學員請假、缺曠課記錄卡
培訓單位：

專案名稱：
	開結訓日期：    年    月    日～    年    月    日        總訓練時數：         小時

	應予退訓時數：請【事假、病假及曠課時數】全期訓練總時數8% 時數上限     小時
或【曠課時數】全期訓練總時數4% 時數上限     小時
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	事假：           小時  、  病假：           小時
	事、病假時數合計：   小時

	曠課：           小時 
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學員請假、出缺勤管理注意事項：
壹、受訓期間需請假者，應由學員本人事先親自填寫請假卡辦理請假手續，若因生病或突發狀況因素無法事先親自請假時，須於當日上課前通報培訓單位或其他學員代辦請假手續（所需相關證明文件應於銷假後3日內補齊始完成請假程序），未完成請假程序或請假未准而缺曠課，均以曠課論。
貳、受訓期間學員請假之種類區分為事假、病假、公假、喪假四種（詳參學員手冊）：

一、連續請病假超過2日者，需檢具醫院、診所證明。

二、請公假、喪假，需檢具相關證明文件經培訓單位函送本中心同意核備後，始完成請假程序，未檢具相關證明文件辦理請假或未經本中心同意核備之請假時數，應比照事假、病假、曠課列計請假時數。
三、請假核准權責：

1、請假2日（含）以內，須由導師核准。
2、請假2日以上，除導師核准外，再呈主管核准。
参、請事假、病假及曠課時數累積達全期訓練總時數百分之八（含）或曠課累積達全期訓練總時數百分之四（含）以上者，應予退訓，惟其他不可預期或不可抗力等因素，經本中心專案核定得繼續參訓學員，不在此限。
肆、每節課遲到（或早退）逾時15分鐘者，以1小時計算，參訓學員應依規定辦理請假手續，培訓單位應依規定3日內將學員出缺勤紀錄鍵入職業訓練資訊管理系統（TIMS系統）。

伍、培訓單位應確實管理學員出缺勤狀況，不得有下列情形：
一、冒名上課。
二、代他人簽到（退）。
三、不得提供個人資料供他人參訓。
四、為自己或他人以偽造文書或不實資料參加訓練或申領補助者。
五、其他經職訓中心認定情節重大者。
倘查有上述各項情形，將依「委外辦理失業者職業訓練實施基準」規定辦理。
陸、學員於受訓期間曠課日期、時數，由培訓單位紀錄於本卡上，供北基宜花金馬分署查核。
