	吉隆坡臺灣學校教職員請假單
                                                                                      2024年1月1日製

	單位
	· 校長室
· 教務處
· 學務處
	· 總務處
· 幼兒園
	職稱
	
	姓名
	

	
	註：
導師→學務處、專兼任教師→教務處、
幼兒園教師→幼兒園、職員→各處室主管
	
	
	
	

	請假

事由
	

	假別
	· 事假   
	· 病假
	· 公假
	· 年假（僅職員使用）
	

	
	· 加班補休
	· 其他（婚假、喪假、產假、陪產假）*圈選相關假別

	請假
日期
	自西元    年    月     日    時起
至西元    年    月     日    時止（共    天/    小時）

	本人簽章
	代理人簽章
	單位主管核章

	年  月  日
	           年  月  日
	

	人事室核章
	校長核示

	    
	


註：
1. 請假時需到人事室領取請假記錄卡，填妥請假單以完成請假手續。如有涉及調代課，請先向教務處完成填寫調代課申請表。
2. 外出2小時內應辦理外出手續。
3. 2小時以上至4小時折算半日、4小時至8小時折算1日；加班補休以小時為單位，其他假別以半天為單位。
4. 請病假需檢附醫生或診療證明。
5. 教職員未經准假而擅離職後者，以曠職論。
6. 請假單知會有關處室代理人、處室主任、人事室初核，由校長批示，送總務處人事室存檔。
7. 除年假、公假及加班補休外，未請假者給予全勤獎金，每學期末發放RM100。

