机关单位请假条
尊敬的xx:
由于„(写出请假的客观原因)，以及„„(写出自己的请假的主观原因)，所以我希望„„„„(写出请假时间段)向您请假，以便让我更好„„(写出请假时自己做的事或休息)，以更好的精力或状态去完成接下来的工作或学习(强调对于领导或上级及老师的关建利益)
希望得到您的批准，谢谢
此致
敬礼!
请假人：xx
年月日
