请假条格式怎么写
请假条的正确格式：

1、格式要正确，落款是__(代表__的爸爸)
2、写清事由,请假要求。
3、用语要得当
“请假条”相当于公文中的“请示”，但比请示简便、灵活，格式可以不固定，也可以固定。一般最常用的格式如下：
标题(居中)：请假条
上款(顶格写部门的名称或领导人的名字)：
正文(请假缘由、起止日期及天数)如：因......需要请假，请假时间自20__年__月__日至20__年__月__日共__天，恳请领导批准。
下款(标在右下)...............请假人：__
............................__年__月__日
请假条的正确范本1：
请假条
张老师：
今天，我因感冒发烧，不能到校上课，请假一天，请予批准!
　　请假人：丁丁 日期__年__月__日
请假条的正确范本2：
学生请假条
尊敬的陈主任：
您好!我是__级__(专业名称)专业的__(姓名)。因__(请假理由)不能上__月__日的__(课程名称)。特此请假。请批准。
　　此致             　　敬礼!
__级__专业班
请假人：__
年__月__日
请假条的正确范本3：
教师请假条范文
尊敬的_______________：
您好!我是余坊中心校的教师_________，因为_______________________，需请______。请假(时间)从_______到_______，去往地点__________________，请假期间有效联系方式：_________________。恳请批准，谢谢
此致
   敬礼!
请假人：_____________________
时间：_______年______月_____日
校方(校长)意见:
教育局(直属领导)意见:
        <<<返回目录
写请假条教学：
1.注明标题
写请假条前首先要在正文上方的居中位置写上标题，一般写请假条时只写“请假条”三个字就可以了。
2.写上称谓
为了表示尊敬，一般请假条都会写上称谓，比如“__老师”、“__经理”等。写称谓时，一般在标题下面第一行顶格写就可以了。
3.开始写正文
正文中主要写你请假的原因以及要请多长时间，写的时候最好简单明了，只要把大概意思写出来就可以了，不需要具体化。一般请假条的正文大约写两三句就行了。但最后一句话往往会写“请予批准”。
4.写上祝福语
请假条在最后通常都会写上祝福语，最常用的就是“此致敬礼”。写的时候也是有技巧的，要分两行写，“此致”一行，“敬礼”一行。而且“此致”前要空两个格，“敬礼”顶格写。
5.注明请假人及落款时间
最后在请假条的右下方写上请假人的名字及落款时间就OK，这样一张请假条就写完了。
6.注意事项
写假条时要注意礼貌用语
请假条范文大全：
1、学生外出请假条范文
尊敬的______老师：
您好!
您的学生________因______________________需请假__________学时，望老师批准。
(请假日期：__________年_____月_____日至__________年_____月_____日)
请假人：______________
_____________________学院_______________________(班级)
联系电话__________________________________
__________年_____月_____日
班主任：(签字)________________________________
学办：(签字、盖章)________________________________
学院签字：签字________________________________
备注：请用整张信纸，按照以上格式黑笔书写，一式二份，三天以上学院领导签字。
2、长假请假条范文
尊敬的公司领导：
我因______________________________原因，需请(婚、丧、产、病、事)假，申请假期为______个月______日______时，具体时间为自______月______日______时______分始至_____月______日______时______分止。
以上请示如无不妥，望领导审批为盼。
请假人：_________________
__________年_____月_____日
部门负责人签批：______________________________________________
公司领导审批：________________________________________________
3、春节回家过年请假条范文
请假条
尊敬的公司领导：
新春佳节即将来临，越来越浓的节日氛围勾起了我的思乡之情。我想从______月______日至______月______日请假_______天回家探望父母，在节日期间尽一份儿女的孝心，请领导批准为盼。
恭祝领导新春快乐!万事如意!
请假人：______________
__________年_____月_____日
请假条
尊敬的公司领导：
新春佳节即将到来，我希望从______月______日至______月______日请假_______天回老家探望父母，望领导批准为盼。
请假人：______________
__________年_____月_____日
4、公务员请假条范文
某某领导(先生)您好：
由于老家路途远，做火车需要一天，端午节期间想多请假2天，希望组织上(或者公司)能给与本人假期，本人在端午节归来后一定以更加饱满的热情迎接新的挑战，以更加高涨的情绪投入到工作当中，并且处理好请假期间的事物，希望组织上给予批准!
谢谢!
申请人：__
　　__年__月__日
5、婚假请假条范文
尊敬的公司领导：
　　本人于__年__月__日登记结婚，并属于晚婚。根据国家有关婚假规定，本人可享受15天婚假。现特向领导请求休婚假，自X月X日到X月X日共计15天，请予以审批。
特此申请
　　申请人：__
　　__年__月__日
附：结婚证明(复印件)
请假条
尊敬的公司领导：
我和爱人于________年____月____日领取结婚证，为减少对双方工作的影响，拟定____月____日办理婚宴，为做好房屋装修和婚宴的准备工作，特申请婚假_______天(从____月____日至____月____日)，请批准为盼。非常感谢!
申请人：______________
__________年_____月_____日
请假条
尊敬的领导：
我和女友________商定于_______月_______日举办婚礼，需要从____月____日起请假_______天，于____月____日正常恢复上班。目前手头的工作已经基本完毕，其他工作已经交付完毕。请予批准。
祝安好!
申请人：______________
__________年_____月_____日
请假条
尊敬的公司领导：
本人于__________年_____月_____日登记结婚，属于晚婚。根据国家有关婚假规定，本人可享受________天婚假。现特向领导请求休婚假，自_____月_____日到_____月_____日共计______天，请予以审批。
特此申请
申请人：______________
__________年_____月_____日
6、丧事请假条范文
尊敬的公司领导：
因为家里有人去世，作为晚辈在礼节上应该尽孝。所以我特地请假______天，前去为亲人送葬。希望予以批准!感激不尽!
此致!
    敬礼!
请假人：______________
__________年_____月_____日
7、参赛缺课请假条范文
请假条
尊敬的_____老师：
我因____月____日到____月____日要去________________参加___________________比赛，所以____月____日不能来上学。需请假_______天，请批准。
您的学生：______________
__________年_____月_____日

