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摘要 

本實習是以盈錫精密股份有限公司為對象，實習的內容主要以人資部門和生產部

門為主軸，藉由企業的實習，更有助於了解企業的產業特色，在公司分別給們不

同的工作內容，學習各部門的知識領域，還能觀察公司對員工的作法，這是很值

得我學習的地方，讓我累積不同的經驗，在未來的職場上也能更快得進入狀況。 

 

 

關鍵字:人力資源部、生產部 
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第一章 實習產業 

                          第一節  產業介紹 

一、行業特色 

其他機械製造修配業 

機械工業由於與相關產業發展息息相關，因此常被稱為『工業之母』，許多

機械設備與下游應用產業相關技術存在著密不可分之關係， 因此下游應用

產業對於生產技術之要求，常成為帶動上游機械工業業者產品改良之主要動

力，且機械設備工業產品品質，亦對下游應用產業對外競爭力影響甚鉅。 

 

二、我國機械設備工業產業特性 

 (一)為一個國家工業化程度指標 

 (二)是一個涵蓋二、三級產業之系統性工業 

 (三)為融合多元專業科技的工業，且為技術及資本密集之工業 

 (四)投資回收慢、景氣反映慢 

 (五)隨時代變遷生命週期逐漸縮減 

 (六)產業界 95﹪以上屬中小企業經營規模 

     (七)生產型態不一，且大多以組裝為主 
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三、產業現況 

以 2015 年聯合國下之 ITC(International Trade Centre; 聯合國國際貿

易中心)進出口資料顯示，我國木工機及工具機出口值皆名列於全球第 4

位，展現出我國機械產業群聚效應的競爭優勢。 

雖然我國機械產品在全球市場具競爭優勢，然而近年先進國家如德、日等

國在導入智慧製造情形下，以彈性客製化的優勢搶占市場，而中國大陸與

韓國等也進行中、低階產品殺價競爭，使得我國機械產業備受挑戰。因此，

我國機械產業應朝向高效率、高精度、高客製化、智慧化及整廠整線應用

邁進，擺脫過去以泛用型單機為主力產品，以及未能即時掌握終端使用者 

 

表 1-1 近期產業現況表 
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第二章 實習產業 

第一節 企業簡介 

一、公司簡介 

      (一)盈錫精密工業股份有限公司 

      【創立日期】  民國 78 年 

      【目前資本額】 1 億 3600 萬元 

      【員工人數】  175 人 

      【主要產品】精密鎖定螺帽、精密平衡螺帽、軌道刮刷片、 精密小螺桿、                    

精密外螺紋研磨加工精密零件。 

                       

                    圖 2-1 公司期許圖 
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二、公司沿革 

 

表 2-1 歷年認證表 

 

 

 

 

 

 

 

 

年代 重要事蹟內容 

2018 盈錫通過勞動部勞動力發展署 TTQS 認證。 

2016 盈錫慢速壘球隊蟬聯六屆原住民組總統盃冠軍，榮獲總統召見。 

2015 盈錫精密力量校正實驗室通過 TAF 實驗室認證 

2013 陸續取得『螺帽鎖固結構』、『多模式鎖制之精密螺帽』、『轉軸鎖定螺帽』等 3

項發明專利。 

2012 成立業界第一間『精密螺帽研發及檢測實驗室』。 

2006 取得『主軸平衡螺帽』發明專利。 

2001 9 月正式通過 OHSAS 18001 工業安全衛生認證。 

1999 9 月正式通過 ISO 9000 國際品保認證。 

1989 正式成立盈錫機械有限公司，主要生產精密軸承螺帽。 
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三、公司組織 

 

表 2-2 公司組織圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

董事長 

Iso 制度推行委員

會 

總經理 

執行副總經理 

總管理處 

稽核室 

稽核室 

生產部 

員工福利委員會 

員工福利委員會 

加工部 

研發部 

資料部 

財務部 

人力資源部 

資訊管理室 

力量效證實驗室 

精密螺帽檢驗實驗

室 
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第三章 實習單位 

第一節 單位組織架構 

如下表 3-1 單位組織圖所示，我實習的單位為人力資源部、生產部，而督

導以人事主管和生產部組長從旁協助與教導。 

表 3-1 單位組織架構表 

 

  

單位組織架構 

營業部 

生產部 

加工部 

研發部 

資料部 

財務部 

人力資源部 

資訊管理室 

力量效證實驗室 

精密螺帽檢驗實驗室 
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第四章 實習督導人員 

第一節 基本資料 

表 4-1 督導基本資料 

  
張宜菁 

職位 

人資部經理 

學歷 

國立勤益科技大學 

流通管理系學系 

經歷 

*目前已於盈錫精密任職 10 年 

*盈錫精密股份有限公司  人資部主任 

     *盈錫精密股份有限公司  人力資源部副主

任 

   *盈錫精密股份有限公司  財務部會計專員 

劉文湧 

職位 

資材部 副組長 

學歷 

國立勤益科技大學 

工業與工程管理系 

經歷 

*盈錫精密股份有限公司 倉儲專員 

*盈錫精密股份有限公司  副組長 
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第二節 實習督導範圍 

表 4-2 實習督導範圍 

 

  

範圍 分派工作 督導人員 

招募任用 1. 新人抱到安排面試 

2. 協助專員、參與求職者面試  

林莉雯 

資料建檔 1. 教育訓練簽到表 

2. 教育訓練課程記錄表 

3. 活動資料排板、建置 

魏佑容 

文件處理 1. 人事資料掃描、建檔 

2. 卡鐘資料的轉入 

3. 出勤資料作業建檔 

4. 加班申請作業整理 

5. 整理檢核表順序日期 

林莉雯 

教育訓練 1. 協助接待貴賓 

2. 接待貴賓的 SOP 標準作業流程 

張宜菁 
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第五章 實習工作內涵 

第一節 工作項目與說明 

本實習項目如表 5-1 所示，包括資料建檔、文件處理、教育訓練、生產包

裝，兩個月實習以來，我最主要是負責人資部門的文件處理與資料建檔，

而後半段則是在生產部作包裝，實習期間讓我了解不同部門的工作項目，

而這些都是公司不可缺少的。 

表 5-1 工作項目與內容 

範圍 實習工作內容 

資料建檔 1.教育訓練簽到表 

2.教育訓練課程記錄表 

3.活動資料排板、建置 

文件處理 1.人事資料掃描、建檔 

2.卡鐘資料的轉入 

3.出勤資料作業建檔 

4.加班申請作業整理 

5.整理檢核表順序日期 

教育訓練 1.協助接待貴賓 

2.接待貴賓的 SOP 標準作業流程 

包裝零件 1. 了解齒輪大小 

2. 了解包裝盒的分別 

3. 不同的包裝盒要如何放置 
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第二節 實習實程 

 

表 5-2 實習時程 

  

日期/內容 7/2 7/9 7/16 7/21 7/30 8/6 8/13 8/20 8/24 

資料建檔          

文件處理          

教育訓練          

包裝零件          
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第六章 實習心得 

第一章 實習成果 

我在實習的過程當中，實際了解人資單位與生產單位的工作。如:資料建檔、教

育訓練、文件處理、包裝流程……等，學習如何與督導、上司溝通。 

表 6-1 核心職能 
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第二節 實習心得 

我很榮幸能夠加入這間公司雖然不是正式員工但是盈錫精密仍然給予我實習的

機會讓我能夠很順利的從中受益，一開始不管是同事的相處或著是工作方面，都

讓我被感挫折，體驗到社會的黑暗，但也使我從中學習如何面對這樣的環境，對

人力資源這個部門而言，算是公司的左膀右臂，在與客戶的互動和員工老闆之間

的纜線，都代表著公司，所以人資是公司不可或缺的角色，如果能在從來一遍，

希望能更深入了解公司的精隨，從中磨練。 

 

第三章 建議 

一、對學校的建議 

1.希望能有更完善的實習計畫。 

2.希望能與公司配合所要的實習項目，這樣對實習生而言比較不會慌亂了手腳，

避免實習生會出現沒工作與督導談不攏的情況出現。 

 

二、對學弟妹說的話 

1.督導在交辦事情時，要不時得作筆記，讓督導留個好印象，同時也不會忘東忘

西的。 

2.不懂得要勇於提問，不要害怕。 

3.注意職場上的禮儀，在公司有時都會有貴賓來參觀，所以隨時都要有備戰狀

態。 
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附件二 

校外實習期中訪視考核表 
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附件三 

學生實習考核表(實習單位) 
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附件四 

學生實習考核表(輔導老師) 
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校外實習照片 
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