员工请假条表格模板
	姓名
	
	部门
	
	联系方式
	

	类别：口公假  口婚假  口产假  口丧假  口病假  口工伤  口事假  口其它

	请假事由：

	请假时间（注明年月日）：__________至_________共计__天

	批准人签字：
	填表日期：


公司请假条表格模板
	公司职工请假申请单

	申请日期：____年__月__日

	科室：
	
	姓名：
	

	请假类型：□病假□事假

	请假原因：



	请假期间：自____年__月__日至____年__月__日共____天
	销假时间：____年__月__日，提前或超假天数：____天

	部门主管审批：
	经理审批：

	注：请事假1天以内，由各科室负责人审批(科室负责人请假1天以内，由分管主管审批)

1天以上至3天由部门经理审批(科室负责人由总经理审批)

4天以上由院长审批;如病假须提供医院证明。(此单一式二联，第一联留公司人事部备查;第二联留职工所在科室负责人处作为考勤依据;于上班当天到所在科室负责人处销假，由各科室负责人收集于每月1日前将上月该科室的“职工请假申请单”提交人事部)。


小学生请假条表格
	XX小学学生请假条

	姓名年级：
	
	离校时间：
	
	返校时间：
	

	请假事由：

	委托人接出(签字)
	
	电话：
	
	与学生的关系：
	

	家人接出(签字)
	
	电话：
	
	与学生的关系：
	

	班主任(签字)
	
	批假时间：
	
	学生签字
	


初中学生请假条表格模板
	XX中学学生请假条

	请假人：____年级( )班 ____
	请假时间：____年____月____日至____年__月__日共____天

	请假类型：□病假    □事假    □公假

	请假原因：



	班干部同意签名：
	班主任同意签名：

	门卫放行时间：____年____月____日____时____分
	学生返校时间：____年____月____日____时____分

	注：

1、请假分事假、病假、公假三种。事假，因私人或家庭亲属的重大事件无法按学校规定时间上课而提出的请假，一般情况下不得请事假;病假，因身体健康原因无法按时上课而提出的请假 , 病假同时须提供医院的相关证明;公假，因参加校开展的重大活动，并经有关学校领导证实后确无法按时上课而提出的请假。

2、学生因并因事、因其他原因不能按时上课或参加全校性集体活动，必须办理请假手续，否则按旷课处理。

3、学生因病请假，家长需在上班前到校当面或打电话与班主任联系，说明原由。

4、考试、考查(包括补考)期间，一般不得无故请假。如必须请假，不论时间长短，均须报教导处审批，同意请假后方准予参加缓考。


高中学生请假条表格模板
	XX高中学生请假条

	尊敬的____老师：

    我是____班学生，学号________ 因________________________________原因，需请假____日，从____年____月____日_____时(星期____)到____年____月____日____时 (星期____)。特恳请老师批准!

	家长联系电话：
	
	家长意见：
	

	学生请假签名：
	
	实际销假时间：
	

	学生销假签名：
	
	班主任签名：
	

	请假说明：

1、学生须先经家长同意再由本人填写请假条，凭该请假条才能请假。

2、学生请假只限病假和事假两种。 病假：学生因伤、病不能上课等须凭医生签发的诊断证明; 事假：在校学习期间遇特殊情况需请假的必须按规定审批。

3、学生因故不能上课者，应当事先请假获得批准。 请假一天以内，由班主任批准;请假2-3天，由班主任签署意见后，报所在年级批准。 未经批准而缺席者，一律以旷课论，情节严重者给予纪律处分。

4、返校后，应及时向班主任销假。否则将作请假未归处理。5、此条一式两联，分别作为存根(存根联：班主任)及学生进出校门的凭证(学生联：门卫室)


大学生请假条模板
	XX大学学生请假条

	姓名：____  系：____  班级：____  学号：____

	尊敬的系主任____老师：

    您好！

    我是____， 因________________________________原因，需请假____日，从____年____月____日_____时(星期____)到____年____月____日____时 (星期____)，共计____学时。特恳请老师批准!

	学生请假签名：
	
	日期：
	____年____月____日

	实际销假时间：
	
	班主任签字：
	

	辅导员签字：
	
	主管院长签字：
	

	审批程序：

1.请假三天之内(含三天)，班主任同意后，由辅导员签字存档。

2.请假四天(含四天)以上，还须主管院长审批。

3.毕业班学生首先到毕业论文指导老师批准后再办理其他正常请假手续。


