文藻外語學院學生實習成果報告
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	實習活動名稱：
	2009(九十八年) 暑假校外實習

	實習單位：
	外交部領事事務局南部辦事處

	實習單位督導
	孫薇麗

	督導聯絡電話
	(07) 211- 0605

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:
由於護照業務其實牽扯的範圍其實非常廣，並不如想像中簡單，所以本校派去的志工並不會處理到較內部的作業，因為目前辦理的護照皆為晶片護照，一個環節出錯就是要重新辦理，重新辦理不僅僅傷財、浪費民眾時間也浪費櫃檯人員作業時間，所以我們的工作大部分是以協助民眾填寫申請表格居多。內容包含以下:

(1)服務台諮詢

外交部領事事務局南部辦事處總共有十四位櫃檯承辦人員，主要業務包括辦理(1)核發中華民國護照(2)外國護照簽證(3)文件證明(4)提供出國旅遊參考資訊及旅外國人急難救助服務，民眾到領事局洽公時，必須抽號碼牌等候辦件。不過為了節省時間及提高效率，在入口處設有服務台以及詢問台，並安排服務志工及通譯協助民眾填寫申請表及問題諮詢。

(2)協助民眾辦理護照
申請護照又有依身分細分為，(1)一般名眾護照之申請 (2)換補(遺失)發護照 (3)僑居及各項加簽 (4)役男及接近兵役年齡男子申請護照這四種，而依據辦理身分的不同，所要帶著相關證明文件也不同。
(3)文宣品整理
內外櫃的文宣品之補齊、整理。
(4)輔助詢問台櫃檯人員事務
詢問台的工作包含了一般民眾諮詢、領事局的總機接聽、護照加頁、護照中提業務，由於此櫃檯只有一個人，時常會忙不過來，所以一般民眾諮詢的部份則可以由志工來幫忙。

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	第一天

7/15(三)

	報到

認識工作環境及夥伴

學習辦理護照之細項流程
協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第二天

7/16


	認識護照遺失申報流程
認識無婚姻關係存在之未成年子女辦理護照

文宣品整理
	完成
	孫薇麗

	第三天

7/17


	協助民眾辦理護照

服務台諮詢
協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第四天

7/20


	認識接近役齡、役齡、退役身分辦理護照之細項流程

協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第五天

7/21


	認識僑居民眾辦理護照之細項流程

協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第六天

7/22


	認識僑兵役男護照之辦理

協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第七天

7/23
	協助民眾辦理護照

服務台諮詢
	完成
	孫薇麗

	第八天

7/24

  ︴

第十七天

8/6
	協助民眾辦理護照

服務台諮詢
文宣品整理
輔助詢問台櫃檯人員事務
	完成
	孫薇麗

	第十八天

8/7
	颱風假
	完成
	孫薇麗

	第十九天

8/10

  ︴

第二十三天

8/14
	協助民眾辦理護照

服務台諮詢
文宣品整理
輔助詢問台櫃檯人員事務
	完成
	孫薇麗

	實習成果及心得（具體收穫事項、與校內學習映證並附活動照片）

	  (一)心得與具體收穫事項
  這次在外交部的實習，真的是個很愉快的經驗，領事局裏面有阿姨、有姐姐，大家都對我非常的親切，我的年紀就和她們的小孩子差不多，所以特別的有親切感，領事局就像個大家庭一樣，上班氣氛非常的和樂，剛來的前兩天，我都在坐在志工服務台，受到了張姐的照顧，張姐已經再領事局做了十幾年的志工了，是個非常有耐心和愛心的人，而幾天後我換位子坐到了詢問台的位子，詢問台的姐姐剛好是文藻的學姊，我都稱他為李姐，坐在這個位子很有趣也可以學到很多，其中有個蠻特別的case，有個富商在回教國家經營油管生意，可是他碰到了一個問題，他接下來必須前往以色列經商，可是護照上若是蓋了以色列的簽證之後，所有的回教國家將會禁止他入境，而事情的解決方法就是，領事局可以同時核發兩本護照給對方，但其中一本護照期限只有一年，且必須舉証，帶相關文件來辦理，我才知道，原來護照在特需情形下是可以領取兩本的，而且這樣的情形國外已行之有年，除此之外，我覺得在領事局學到最多的就是一種做事的態度，在政府機關工作，要非常的謹言慎行，政府機關業務分門別類，分的很細，每個部門有每個部門處理的業務，而不屬於自己範圍的業務，不清楚的，千萬不可以亂回答，我們只能提供我們所擁有的資訊或者是提供管道給民眾，否則會惹來民怨，還有耐心也是非常的重要，有時候其實就算不是屬於我們的業務，我們也要耐心的頃聽民眾說完，幫他尋找管道，而不是民眾都還沒說完就請他直接去某某部門辦理，會讓民眾有政府部門都互踢皮球的感覺，有時候耐心和頃聽也是非常重要的，這就是所謂服務人群的精神。
(二) 與校內學習映證
1. 英文會話

雖然到領事局洽公的民眾大多以國與台語為主，但還是會有些來辦中華民國簽證或是樓上移民署來這拍快照的外國人，所以還是會有練習英文或外文的機會。
2. 接待實務

在領事局實習需要經常面對民眾，因為有在學校參與社團以及工讀經驗，所以在領事局服務民眾時，能夠很快進入狀況。
(三)活動(工作)照片
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我們在志工服務台，我、張姐、伊珊[image: image2.jpg]


我在詢問台，前面是辦照民眾。[image: image3.jpg]


出入境移民署的志工與我們[image: image4.jpg]



離開的前一天，護照股股長吳姊請我們吃飯，開心的一天。

	檢討建議（對校內課程、對實習辦理）：

	    學校與實習機構所開出的實習時間之溝通，因為我們的服務時間是從10點到下午四點，可是中間的12點到2點為休息時間，我認為做兩個小時休息兩個小時，休息時間有點太長，也許明年的時間可以調整一下。

	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	    對於學弟妹的建議，我認為行前一定要自己先做功課，可以去外交部領事事務局網站先了解，否則不是幫助志工阿姨和櫃檯阿姨的忙，而是增加她們的業務，除此之外，積極的態度也是很重要的，看到民眾有問題，可以主動的幫忙，而不是被動的坐著等民眾來問，最重要的是，不懂的東西不可隨便回答，可以尋求阿姨們的幫忙。



實習滿意度問卷

實習活動名稱： 2009年暑假校外實習
實習單位資料

	單位名稱
	外交部領事事務局南部辦事處
	統一編號
	

	地址
	高雄市成功一路436號2樓
	承辦人
	

	電話
	(07) 211- 0605
	傳真
	(07) 211- 0704

	e-mail
	bocakhh@boca.gov.tw
	手機
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1.
2.

3.
	
	


實3.習效益點檢表（請用分數表示您對本次實習的滿意度。非常同意:5，同意：4，沒意見：3， 不同意：2， 非常不同意：1。）

	_5__ 擴大學生視野，

_3_ 吸收業界新知，

_3_ 提高在校學習效果。

_3__ 了解適合業界需求。

_3_ 使日後學習方向上更具適域性。
	__3__ 學習如何收集資料，

__3__ 進一步應用知識。

__5_ 培養獨立自主、負責的精神。

__5__ 建立良好人際關係，

__3__ 培養團隊合作精神。


實習學生之福利 (若無提供則無須勾選)

	津貼
	交通
	膳食
	宿舍
	團保
	其他建議

	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	□ 滿意

□ 不滿意
	


建議

	無



實習活動名稱：2009 暑假校外實習 


實習單位：外交部領事事務局南部辦事處


實習期間：九十八年  7月15日至8月15日


實 習 人：英國語文系UE2B 孔** 
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