请假条样例

请  假  条
尊敬的    主任（处长）：
您好！因            （请假理由），我需请假    天（自   月  日至   月   日），请批准。我的联系电话：xxxxxxxxxxx

附证明材料（医院诊断证明、结婚证书及其他材料复印件等）。

请假人：         处（系、部）xxx
年   月   日
