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中國醫藥大學附設醫院 
醫管暨公衛系所實習須知 

第一條：宗    旨 
為使各院校醫務管理暨公衛系所學生至本院實習時，對醫

院之相關規定有所瞭解，以便遵循，特訂定本須知。 
第二條：適用範圍 

各院校至本院實習之醫務管理暨公衛系所學生。 
第三條：實習目標 

一、瞭解醫院業務概況並實際參與業務運作。 
二、能將所學之醫務管理理論與實務相互結合。 
三、學習「發現問題，解決問題」之管理精神。 

第四條：實習須知 
一、報到地點：依本院函告各學校之地點為準。 
二、報到手續： 
(一)核對確認實習學生身份。 
(二)實習學生填寫基本資料，並發給實習手冊、學習護照

及實習證。 
   三、實習安排：將視實習學生年級、人數及實習日期，安排

至各部門進行輪調實習或採固定一部門進行專案實習。 
四、結業時間：依本院函告各學校之時間為準；實習結束後

應繳回實習證、學習護照及實習報告。 
五、考勤規定： 
(一)實習時間：週一至週五 08:00-12:00、13:00-17:00；實

習單位另有規定者，請配合單位時間調整，並於出勤

記 錄 表 ( 附 件 一 ) 加 註 說 明 。 
(二)赴相關單位實習時，需於出勤記錄表簽到及簽退；如

校方提供簽到單，連同本院出勤記錄表，則需簽兩份。 
(三)遲到早退 30 分鐘以內，每次扣該單位實習成績 0.5 分；
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30-60 分鐘以內，每次扣該單位實習成績 1 分；遲到 1
小時以上須請事假，遲到或早退次數超過三次以上

者，本次實習總成績以 59 分計算。 
(四)於實習期間，請自行保管學習護照，於實習結束併實

習報告，繳交教學部，未繳交者，視同缺席。 
六、請假規定： 
(一)實習期間，一切休假均依照本院規定，如欲請假，請

於三日前將請假單及相關證明文件送實習單位辦理請

假手續，如校方提供請假單，連同本院請假單，則需

填寫二份。遇疾病或緊急事件得先以電話向實習單位

請假後，補辦請假手續，否則視同無故未到；另實習

期間不得以回校修課或撰寫論文之理由請假。 
(二)公假須檢附學校公函，喪假須附訃文或相關死亡證

明，事假須取得實習單位主管同意(非特殊重大事故，

不得請事假)，病假須檢附當日就醫證明(例：診斷證

明文件)或收據。 
(三)未事先辦妥請假或未准假前即離開醫院者，以曠班

論，無故曠班次數超過一次以上者，予以停止實習。 
(四)颱風假依據台中市政府發佈之停止上班上課消息為基

準。 
(五)喪假：一等親之喪假，可請假七日；二等親之喪假，

可請假三日；三等親之喪假，可請假一日。 
(六)請假時數不足四小時，以四小時計；請假天數(不含公、

喪假)或缺席超過應實習總天數四分之一以上者，視同

未完成實習課程，實習總成績以零分計算。 
   (七)請假扣分標準：事假，半天扣實習總成績 2 分；病假，

半天扣實習總成績 1 分；公假、喪假，不扣分；遲到

或早退，扣實習總成績 0.5 分。 
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七、服裝儀容： 
實習期間穿著及髮型以整齊清潔為原則，嚴禁奇裝異

服、衣著暴露，著短褲或拖鞋，另實習證應隨時配戴於胸

前。 
八、作業規定： 
(一)輪調實習/專案實習 
1. 為瞭解學生實習情形，請實習學生每週填寫實習心得與

建議(附件二)予實習單位指導老師，並請實習單位指導

老師(或主管)簽章；除正當理由，逾期繳交者，每次扣

實習總成績 1 分。 
2. 實習結束前須提出至少一個提案，且提案要能減少成

本、增加收益、改善品質或流程、改善病人、員工和醫

療機構的關係，並將提案寫於提案單(附件三)，未填寫

者，扣實習總成績 0.5 分。 
3. 各梯次實習成果發表會(或實習檢討會)得適情況舉

行，必要時統一於實習最後一天舉行或提前一週以內舉

行。 
 (二)輪調實習 

部門實習結束後一週內，請繳交實習心得報告乙份予

實習單位老師(紙本)及教學部(電子檔)(詳見實習報告格式

及內容規定)；除正當理由，逾期繳交者，每日扣實習總成

績 1 分，逾期一個月未繳交者，視同未完成實習課程，實

習總成績以零分計算。 
(三)專案實習 

1. 為瞭解學生製作專案進度，請填寫專案報告計畫進度表

(附件四 )，未填寫者，扣實習總成績 0 . 5 分。 
2. 為讓單位實習老師能瞭解、指導與調整實習學生製作專

案報告，請實習學生每週需向單位指導老師報告專案
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製作進度。 
3. 實習結束後一週內，請繳交專案報告及電子檔(詳見實

習報告格式及內容規定)各乙份予實習單位老師及教學

部；除正當理由，逾期繳交者，每日扣實習總成績 1
分，逾期一個月未繳交者，視同未完成實習課程，實

習總成績以零分計算。 
九、其  他： 
(一)請依本院規定時間上、下班，不得無故遲到、早退或缺

席。 
(二)不得要求更換實習單位，若因身心狀況不佳或學校另有

規定者，應於報到時告知。 
(三)請依從實習單位指導，確實遵守本院各項規定，如有行

為不端，違反規定或不聽從指導糾正者，得停止該生

之實習，重則將通知學校並拒絕該學生繼續於本院實

習。 
(四)上班時間嚴禁同學處理私事、擅離實習單位。 
(五)實習期間請務必配戴實習識別證，實習結束後繳還，實

習識別證遺失者，補發一張工本費 50 元。 
(六)實習期間憑實習識別證可進入本院圖書館。 
(七)請愛惜本院之各項設備、器材及各項公物；如損毀公物

者，需負賠償之責任。 
(八)如需使用實習單位電腦，應先徵詢指導老師同意。 
(九)未經實習單位同意不得擅自影印、下載、側錄任何資料

或擅攜公物外出，如因專案製作上需要資料，請告知

單位實習老師；未經實習單位許可，嚴禁自行複製資

料或將資料攜帶外出。 
  (十)有關實習任何問題，請電洽教學部吳思儀小姐 

                      (04)2205-2121 分機 4608。 
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第五條：考    核 
一、 實習期間之考核，以工作表現與實習作業為主。 
二、 若實習單位反映學習態度欠佳、不接受指導之情形，

按情節輕重，扣實習總成績 5-10 分；若實習單位反應

學習態度極佳，或能提出具體建議項目，並經實習單

位評量後採用，則酌加實習總成績 2-5 分，以茲獎勵。 
三、 實習結束後，由教學部彙總各單位之實習評分表，並

將實習期間之出勤、學習態度及作業繳交情形，併入

實習總成績計算。 




