依據本系碩士班諮商課程實習辦法規定，於申請選修每學年度「諮商實習」兼職實習課程前，需於每學期十五週前檢附A類表件提出申請，經諮商實習審議小組審核通過者得以選修「諮商實習」課程。下一學期開學前二週應與實習機構簽約，並檢附C類表件送至系辦，俾利進行函文及督導聘書核發之事宜。
(1) 實習資格審核
※A類表件：十五週前

一、碩士班課程實習申請表+歷年成績單（本學期修習課程若不在歷年成績單上者，請附選課確認單）（詳如檔案A-1）
二、實習諮商師資料檔（詳如檔案A-2）
三、諮商實習計畫書草稿（詳如檔案A-3）
(2) 實習機構審核
※B類表件：經實習審議小組核定通過後
一、課程實習機構及督導資格審核表（詳如檔案B-1）：此表件請於確定您的實習機構及督導後填妥送交系辦俾利事前函文作業，其中實習機構單位全銜是為函文之參考，請與機構確認並提供正確之受文者全銜，以示對實習機構之尊重。另依據本系碩士班諮商實習辦法之規定，請詳實填寫您的督導資格並切結同意您的實習機構非為您目前在職之專兼任單位後交由授課老師進行實習機構審核後交回系辦進行後續函文作業。
二、校外實習保險被保險人明細表（詳如檔案B-2）：

(1)為保障實習生在實習場域之安全，擬依據教育部100.06.28臺高通字第1000100750A號函規定，自100學年度起，為校外實習學生額外投保意外傷害險。
(2)然因學校未編列相關經費支應，故擬由系所與實習學生各出一半保險費。然於醫院實習者，則由系所全額負擔保險費。
(3) 依據教育部公告：為協助各校規劃校外實習學生加保意外險之保險方案，本部採共同供應契約方式委託台灣銀行採購部辦理大專校院校外實習學生投保意外險招標，106學年度由「新光產物保險股份有限公司」得標，決標金額為每位同學每年保險金額新臺幣284元，校外實習學生如於實習期間因遭受意外事故，以致身故、殘廢、需要門診或住院治療者，保險公司在保險金額範圍內給付賠償金。保險期間將依校外實習課程分為一年期、半年期、3個月期及1個月期，投保費率採各職業類別固定費率，大專校院可自行向得標保險公司投保，提供不同系科學生於相關保險期間，可以相同保費享有「傷害保險（殘廢或死亡）每人最高理賠新臺幣100萬元」及「傷害醫療險限額5萬元（含門診實支實付及住院日額給付）」之保障，以加強維護學生實習權益。＊依教育部公告決標金額調整每學年度實習保險保險金。

(4)請同學填寫附檔B-2相關資料，僅需繳交電子檔即可。請寄交電子檔至fegs@mail.ncyu.edu.tw
(3) 授課老師簽核
※C類表件：開學前二週

一、實習諮商師資料檔（詳如檔案A-2）：此表件與15週前申請之表件同，若無修正者可由系辦自行與當初送件之資料進行抽換。
二、諮商實習計畫書（詳如檔案C-1）：計畫內容及函文資料請提供正確之受文者全銜，以示對實習機構之尊重。請留意計畫書之督導需與契約書簽名之督導同一人。
三、諮商實習契約書（詳如檔案C-2）：若機構另有自行之契約書，則請簽訂機構及附檔之契約書二種版本正本，由系辦統一交由授課教師簽核後，影印後退還。若一式多份契約書者，請記得一併附上。請留意契約書第7項實習內容；各項直接服務需加總為75小時，各項間接服務需加總為75小時，總計150小時。
(4) 督導變更
※D類表件：隨時
若您的實習機構督導有做更換，亦即與先前簽約的督導不同，請記得填妥「諮商督導變更申請書」（詳如檔案D-1）交由您的原督導及新督導簽名，並由授課老師認可後，再繳交給系辦，俾利進行督導聘書補發及變更。
最後您的實習督導評分表係以系上有發出之督導聘書者為評分人，若未收到系上發給之督導聘書，即不列為督導評分表上之認定評分人，可能會造成您最後的實習分數不予採計，敬請留意。
