
 

 

 

 

亞洲航空股份有限公司 

實習生報到須知暨文件繳交檢點表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年度 2019 
實 習 生 

編 號 
 

實 習 生 

姓 名 
 

 

  



 

亞洲航空股份有限公司 

實習生報到須知暨文件繳交檢點表 

報 到 時 間 台南 :2019 年 7 月 1 日 AM08:00 

報 到 地 點 台南市仁德區機場路 1050 號(警衛室) 

預先提供文件 
(於實習三週前提供) 

☐實習生個人資料蒐集處理及利用同意書(附件一) 

☐實習生基本資料表，共 2 頁(附件二) 

☐實習生保密切結書(附件三) 

☐實習生電腦使用規定(附件四) 

☐國民身分證正/反面影本，黏貼於「實習生基本資料表」第 2 頁 

☐1 吋照片 2 張，黏貼、浮貼於「實習生基本資料表」第 1 頁 
☐實習地點如於松山需另外提供 1 吋照片 3 張及照片電子檔 
▲實習期間開車進台南廠區者才需提供，為避免違反營區各項規

定，其他實習地點車輛請停營門外 
☐汽車行車執照、汽車駕駛執照、汽車強制責任保險卡正/反面影
本，請黏貼於「實習生基本資料表」第 2 頁 

報到當日提供
文 件 

☐身分證正本（核對身分需用） 

☐印章（合約用印使用） 

☐學生證正本（核對身分需用） 

☐學生保險證明影本 

服 裝 儀 容 除禁止穿拖鞋進入廠區外，整齊清潔即可。 

注 意 事 項 
實習地點如為軍方營廠區（如松山、台中、屏東等），請勿攜帶
智慧型(或可拍照功能)手機進入，若經發現攜帶智慧型手機至廠
區，罰金 11 萬(需自行負責) 

註：報到當日若有安排老師隨行帶領，請先行提供老師姓名及聯絡方式，以利當日聯絡。 



 

 

附件一 

 

亞洲航空股份有限公司 

實習生個人資料蒐集處理及利用同意書 
 
本人 實習於亞洲航空股份有限公司(以下簡稱：亞航公司)，為利亞

航公司 
  
辦理人事方面之相關作業，有關亞航公司對本人個人資料之蒐集、處理及利用，
茲同意亞航公司得依法採取下列作為： 
一、 蒐集個人資料之類別： 
 (一) 身分證明： 

國民身分證正、反面影印本、汽車駕駛執照影印本、汽車行車執照
影印本、汽車強制責任險保險證影本、學生證影本、相片。 

 (二) 學、經歷文件、證件： 
實習生基本資料表、受訓證明、專業證照等。 

 (三) 人事作業相關表單、資料： 
員工保密切結書、電腦使用規定、實習生銀行帳戶存款登記表體、
檢表、學生保險證明。 

   
二、 個人資料之處理： 
 依人事薪資管理系統，建立而得以自動化機器或其他非自動化方式檢

索、整理之個人資料之集合檔案，利用個人資料檔案所為資料之記錄、
輸入、儲存、編輯、更正、複製、檢索、刪除、輸出、連結或傳送。 

三、 個人資料之利用： 
 (一) 利用之期間： 
  1. 自本人繳交個人資料至亞航公司、及實習亞航公司期間。 
  2. 自亞航公司實習結束之日起 5年內，同意亞航公司依相關

法規規範辦理。 
 (二) 利用之地區： 

亞航公司本廠及所屬各外站地區。 
 (三) 利用對象及方式： 
   利用對象： 

亞航公司組長(含)以上主管，利用本人個人資料於其業管
相關作業，及人事單位需要利用本人個人資料於人事相關
作業之人員。 

茲接受亞航公司於個人資料保護之相關說明，並明瞭亞航公司嗣後依法辦理下
列事項：  
本人明瞭對於個人資料得行使查詢或請求閱覽、請求製給複製本、請求補充或
更正、請求停止蒐集、處理或利用、請求刪除權利及方式之規定；就個人資料
依法定行使之權利，亞航公司並不要求本人預先拋棄或以特約限制之。 
 
立同意書人：      實習生編號： 

日 期 ：   年   月   日 



 

 

 

附件二 

亞洲航空股份有限公司 

實習生基本資料表 
實習單位：                          (由公司填寫)  填表日期：   年   月   日 

基 
 

 
 

本 
 

 
 

資 
 

 
 

料 

姓 名  身分證字號  請浮貼最近一年內所攝之照片 

出 生 日 期  
(西元年月日)  性 別 □女     □男  

請黏貼最近一年內所攝之照片 

婚 姻 狀 況  □單身 □已婚 身 心 障 礙 
手 冊 

□無 
□有 障別：            

重大身心病史 
（必填） □無□有 說明：                                      

戶 籍 地 址        

通 訊 地 址        

租 屋 地 址        備註        人/間；租金       元/月 

聯 絡 電 話  電話      手機         

緊急聯絡人       關 係       緊急聯絡人 
手機或電話       

電 子 郵 件        

汽、機車駕照 汽車：□無□有        機車：□無□有 

最 高 學 歷  
（或畢業學校） 

 學 校 名 稱 起       訖 
年月  ~  年月 所在縣市 科  系 

研究所  ~   

大學  ~   

高中(職)  ~   

國中  ~   

國小  ~   

家庭成員概況 

姓名 稱 謂 年 齡 職業 現職（公司/學校） 備註 

      

      

      

      

證照、訓練 

或 

特殊專長 

 

工作(實習)經歷  

以上填寫資料均屬實，本人簽名：           



 

 

 

附件二 

亞洲航空股份有限公司 

實習生基本資料表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

身分證影本請浮貼於此 

學生證影本請浮貼於此 

其他證件影本請浮貼於此 



 

 

 

附件三 

亞洲航空股份有限公司 

實習生保密切結書 

本人基於個人職責及維護客戶與亞洲航空股份有限公司(以下簡稱：亞航)之利

益，負有不打探、討論、蒐（竊）取、影印、持有、洩漏（含洩漏予家人親友）等，

甚或盜賣有關亞航業務及技術等相關資料，及遇有其他同仁有上述行為者，應嚴拒、

規勸、通報亞航主管，不得隱瞞，掩飾、姑息，甚或協助之情事之責任與義務；倘

有違反或致客戶與亞航蒙受損害，除願接受亞航依亞航相關辦法處以最嚴厲之處分

外，另負民事損害賠償及刑事責任。 

 

 

具結人 

實 習 單 位： 

姓 名： 

身分證字號： 

戶 籍 地 址： 

 

中 華 民 國     年     月     日



 

 

附件四 

亞洲航空股份有限公司 

實習生電腦使用規定 

一、 亞洲航空股份有限公司(以下簡稱：亞航)依照電腦軟體使用授權規定合

法使用電腦軟體，但不擁有該軟體著作及文件之所有權。非經著作者授

權，實習生無權複製軟體及其相關文件。資訊部門執行軟體備份目的不

在此限。 

 

二、 各部門自行合法取得之電腦軟體，仍應依照該軟體授權規定合法使用。 

 

三、 實習生發現實習部門使用未經授權軟體或複製其相關文件，應立刻通報

實習部門主管處理。 

 

四、 嚴禁實習生非法複製軟體，舉凡以亞航電腦器具製造、拷貝、銷售或使

用未經授權之電腦軟體者，將依亞航工作規則視情節輕重給予處分。因

故致使公司遭受名譽與財物損失，依法另行追究。 

 

五、 嚴禁實習生行自行拆、加、卸裝電腦硬體與任何零附件。 

 

六、 賦予實習生之電子郵件信箱以執行亞航業務為目的。私自轉為非公務用

途或違法外傳亞航業務遭權責部門發現者，將不被個人穩私權所保護，

並追究責任。 

 

七、 亞航將由權責部門不定期作電腦軟、硬體使用稽核。 

 

 

 

 

本人完全明瞭亞航訂定之上列電腦使用規定，並同意無條件遵守之。 

 

 

 

 

 

實習生簽署：  編號:  日  期：  



 

 

其他 

 
 亞洲航空股份有限公司(台南廠) 
 台南市機場路 1050 號 TEL：(06)2681911 分機 2613 
 外縣市開車：國道一號轉 86 快速道路，台南出口下交流道，約 4分鐘車程到達目的地。 
 公 車：市區公車 5號，於台南航空站/奇美幸福工廠下車，步行 1分鐘到達目的地。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 亞洲航空股份有限公司(松山廠)  
 台北市松山區民權東路四段號 121 號 TEL：(02)27693822 分機 354 
 民權國小對面公車站後方小門(松指部會客室) 
 外縣市開車：國道一號濱江街出口下交流道後過復北地下道約 6分鐘車程到達目的地。。 
 公 車：首都客運南港站/民權幹線，民權公園或民權國小站下車步行約 4分鐘到到目的地。 

 

松指部會客室 
公車站 

松指部會客室 
公車站 

警衛室 


