_________________会议（活动）

请 假 条

我因______________________________________原因，不能参加会议（或需请假________小时/天）。

特此请假，恳请批准。

                            请假人：

                           20   年  月  日

注：1.此会议（活动）请假条用于书记、校长主持或出席的事关学校全局性的工作会议（活动）；
2.请假程序:先经分管校领导批示,再报会议主持人批准； 

3.经领导批示后报会议组织单位（部门）存档；
4.凡重要会议（活动）未履行请假手续的，将计入年终考核扣分项。

