合肥学院青志联请假条模式

请假条是请求领导或老师或其它，准假不参加某项工作、学习、活动的文书。 
（一）请假条的分类
根据请假的原因，可分为请病假和请事假两种。
（二）请假条的格式要求
1、居中写标题“请假条”，这是所有应用文的通用要求，用来表示此文是用来请假的申请。
2、请假对象的称呼，要请假必须得到批准，这个地方往往是某项活动负责人等，要用尊称。如：尊敬的主席团或尊敬的主席。
3、请假原由，要求做到实事求是。
4、请假起止时间，必须重点提出，使之明确。
5、祝颂语。祝福对方，在所写公文里这能表示对对方的友好态度。
6、请假人签名。需明确所在组织和部门。
7、请假时间。当前你写请假条的的时间。
注意：
需提前一天按照规定格式写请假条并交与部门部长，由部长签字后将假条交与某项工作或活动的负责人签字，方可生效。
示例

请假条

尊敬的主席团：
您好，我因本周四下午要参加大学生艺术团的招新面试，故不能参加本周三下午7、8节的办公室值班，需请事假。请假时间为两节课，特此请假，望您批准！谢谢。
                                             XX部  ＸＸ
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　X年Ｘ月Ｘ日
