
                        请假条

王老师：

    我因感冒发高烧，身体乏力，经医生诊断为重感冒。需要休息三天（4月12日至14

日），不能上课。特此请假，恳请批准！

    附：医院证明一张。

    此致

敬礼！ 

                                      16市场营销2班  张三

                                       二○一七年十一月十日
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请替换文字内容

 【评析】该假条简洁明了而又符合规范，标

题、称呼、正文、致敬词和落款一目了然，请

假理由充分，期限清楚，用语礼貌得体。


