个人请假条精选模板
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2012年x月x日至2012年x月x日共xx天，恳请领导批准。
下款(标在右下)请假人：xxx
XXXX年XX月XX日
