
 

 

 

附錄  – 請假信 

 

亞洲英語學習中心經理： 

 

本人兒子/女兒 [填寫:身份證全名] __________________________________________________________   

因[填寫:原因] ___________________________________________________________________________ 

 

於[填寫:日/月/年] ________________________________ 缺席[填寫:班別] _________________________，

特此敬告。 

 

如有需要可致電 [填寫: 閣下的電話號碼] 與本人聯繫________________________________________。 

此致 

 

 

___________________________________ 

[加上:簽署] 

 

___________________________________ 

[填寫:姓名] 

 

 

(只限中心使用) 

收信人： 

[姓名] 

收信日期： 

[日/月/年] 

 
 
 
 
 

 
 

 


