员工请假条标准范文模板（事假/病假/年假多场景）
【模板一：事假请假条】
请假条
尊敬的领导：
因本人家中有急事需要处理（具体事项：需要回家探望生病住院的老人，陪同就医并照顾起居），特向您申请事假。请假时间自2026年X月X日至2026年X月X日，共计X天。请假期间，我已将手头工作妥善安排：XX日常工作已交接给同事XXX代办，XX紧急事项已提前处理完毕，如有突发情况可通过电话或微信随时联系我。恳请领导批准为盼！
此致
敬礼！

请假人：XXX
部门：XX部
2026年X月X日
审批意见：____________  签字：________  日期：________

【模板二：病假请假条】
请假条
尊敬的领导：
本人因身体不适，经XX医院诊断为急性上呼吸道感染伴随发热症状，医嘱建议卧床休息治疗三天。特申请病假，请假时间自2026年X月X日至2026年X月X日，共计X天。相关医院诊断证明和病历材料附后。请假期间工作已安排妥当，紧急事项可电话联系。恳请领导批准。
附件：1.医院诊断证明书 2.病历复印件 3.医疗费收据复印件

请假人：XXX
部门：XX部
2026年X月X日
审批意见：____________  签字：________  日期：________

【模板三：年休假请假条】
请假条
尊敬的领导：
根据《职工带薪年休假条例》及公司相关规定，本人工龄已满X年，可享受年休假X天。现申请年休假，休假时间自2026年X月X日至2026年X月X日，共计X天（其中含周末X天，实际工作日X天）。休假期间，我负责的XX日常工作已与同事XXX完成交接，XX项目已按进度推进至阶段性节点，不会影响整体工作安排。休假期间保持手机畅通，如有紧急事务可随时联系。恳请领导批准。

请假人：XXX
部门：XX部
2026年X月X日
审批意见：____________  签字：________  日期：________

【模板四：婚假请假条】
请假条
尊敬的领导：
本人已于2026年X月X日在民政局登记结婚，根据国家及地方相关规定，可享受婚假X天。现申请婚假，休假时间自2026年X月X日至2026年X月X日，共计X天。结婚证书复印件附后。休假期间工作已交接妥当，紧急事项可电话联系。恳请领导批准。
附件：结婚证复印件

请假人：XXX
2026年X月X日
审批意见：____________  签字：________  日期：________

【模板五：产假/陪产假请假条】
请假条
尊敬的领导：
本人配偶预产期为2026年X月X日，根据国家及地方计划生育相关规定，可享受陪产假X天。现申请休假自2026年X月X日至2026年X月X日，共计X天。医院产检证明附后。休假期间工作已安排交接，恳请领导批准。

请假人：XXX
2026年X月X日
审批意见：____________  签字：________  日期：________

【请假条填写注意事项】
1. 请假条须提前提交：事假建议提前3个工作日，病假应在就医后及时补办手续，年假建议提前1周申请以便安排工作交接。
2. 请假理由要真实明确：不得虚构理由请假，涉及隐私的事项可简要说明但须真实。
3. 必须写明请假起止时间和天数，避免使用几天、一段时间等模糊表述。
4. 务必做好工作交接：写明交接人、交接事项，确保请假期间工作不受影响。
5. 按审批权限报批：一般员工请假3天以内由部门经理审批，3天以上须报分管领导审批。
6. 病假须提供医院证明：二级以上医院诊断证明书、病历、缴费票据等材料。
7. 请假条须本人手写签字，电子审批的按公司OA流程办理，不得代签。
8. 请假期间如遇紧急工作需要返岗，应积极配合；假期结束后及时办理销假手续。
9. 续假须提前申请：如假期不够需要续假，应在假期届满前办理续假手续，不得超假不归。
10. 突发事件来不及提前请假的，应先电话向领导报告，事后及时补办书面请假手续。
【模板六：丧假请假条】
请假条
尊敬的领导：
因本人直系亲属（祖父/祖母/外祖父/外祖母）不幸于2026年X月X日去世，根据国家相关规定，现申请丧假X天，自2026年X月X日至2026年X月X日。请假期间工作已交接给同事XXX，紧急事项可电话联系。恳请领导批准。

请假人：XXX
2026年X月X日

【请假相关法律依据】
1. 《职工带薪年休假条例》规定：职工累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天；已满20年的，年休假15天。
2. 《劳动法》规定：劳动者在法定休假日和婚丧假期间以及依法参加社会活动期间，用人单位应当依法支付工资。
3. 婚假：按法定结婚年龄（女20周岁，男22周岁）结婚的，可享受3天婚假。部分省市根据地方条例增加了晚婚假天数，具体以当地规定为准。
4. 产假：女职工生育享受98天产假，其中产前可以休假15天；难产的增加产假15天；生育多胞胎的，每多生育1个婴儿增加产假15天。
5. 丧假：职工本人结婚或职工的直系亲属（父母、配偶和子女）死亡时，可根据具体情况，由本单位行政领导批准，酌情给予一至三天的丧假。




