財團法人朱銘文教基金會
實習生管理辦法
 2017.02.14修訂
第1條 目的：
本會致力於藝術教育之推廣與發展，為培育藝文產業及研究人才，特提供國、內外大專院校學生至本館實習、研究之機會。特訂定「財團法人朱銘文教基金會實習生管理辦法」（以下簡稱「本辦法」）。
第2條 適用對象：
對美術館產業及研究有興趣之國內、外大專院在學學生。
第3條 實習內容：
依實習生申請之實習計畫及本館各部門需求安排之，如展場服務、藝術教育推廣、藝術品修復、業務推廣、展覽策劃與相關活動執行、資料室管理與雕塑研究事務等。
第4條 實習時間：
1、 起迄時間依實習生個人規劃與實習部門之需求協調之，唯不得短於一個月。
2、 實習期間內，每週實習天數至少3天，每日實習時數至少4小時，總實習時數不得少於240小時。
3、 實習生應配合館內作息，依本館公告之上班時間作業；實習部門得依其業務另訂規範，並與實習生協調之，唯不可低於前述天數及時數之規定。
第5條 實習地點：朱銘美術館（新北市金山區西勢湖2號）
第6條 權責與分工：
1、 人資室：負責實習生徵募訊息公告、收件、聯繫、報到、安排全體實習生訓練及預算規劃等事宜。
2、 實習部門：負責提報實習人力需求、審閱履歷與面談、實習生工作規劃、實習生部門內工作訓練及實習生評核等事宜。
第7條 實習規範：
1、 實習生應穿戴整齊，並佩戴識別證及打卡。
2、 實習生對外來訪客或館內遊客，須保持禮貌、友善應對。
3、 實習生應遵守本會所有規範。
4、 實習生實習期間不得因個人事宜影響本館業務正常運作。
5、 實習生應依排定之實習日確實到勤，如需請假者，務必於事前按程序填寫請假單；如有臨時狀況，得先電聯主管並於事後補交請假單，請假時數不得列入實習時數計算，實習時數因請假而不足時，應於實習期滿前補足。詳則如實習生請假管理辦法。
6、 實習生因個人因素未參與本館重要集會，每次扣實習生評核總分3分。
7、 本館提供之設備、辦公用品、教材及書籍等，應妥善保管使用，不得浪費、損毀或私用；如有遺失或損壞者，應負賠償責任。
8、 實習生應確實遵守藏品相關規定。至修復或典藏單位實習者，須接受特定修護人員之指導，不得擅自隨意進行修護工作。
9、 實習生日後如須以實習內容進行發表，應取得本館之同意與審查。
10、 凡申請實習之學生有下列任一行為者，本館有權終止其實習資格並通知就讀系所：
(1) 實習期限未滿而擅自終止實習工作者。(實習期限依申辦文件所填日期辦理)
(2) 未依規定辦理請假手續，累計滿2次者。
(3) 請假時數累計達5日(40小時)以上者。
(4) 經部門主管申戒3次者。
(5) 實習期間有不當或損害館譽之行為者。
如有上述情事發生，將不授予實習證明書。
11、 學生於實習期間如有身體不適或其他狀況需要終止實習時，必須與實習部門以及人資室協商，並且與就讀系所確認核可後始得終止。
12、 如實習部門或實習生本人有特定的期待或需求，經雙方協商同意後，得由實習部門向人資室申辦延長實習時數，經審查合格後始得延長實習。
第8條 實習期間福利：
1、 提供免費中餐。
2、 憑實習證得免費入館參觀。
3、 憑實習證於本館商店與門票優惠。
4、 提供平安保險。
5、 免費搭乘本館之接駁車。
第9條 實習評核：
1、 實習報告：實習生應於實習結束前7日繳交2,000字以上之實習報告，內容應包含此段期間之實習內容及學習心得回饋。
2、 實習評核表：實習部門針對實習生之各項表現進行評核，評核結果由人資室連同其人事資料留存，以備未來徵才之用。
3、 實習證明書：人資室依據實習生實習考評表及到勤時數，發給實習證明；如經查核未達實習相關規定者，本會得不發給實習證明。
第10條 本辦法經本會核准後實施；修正時亦同。
