尊敬的老师：
我是       年级       专业的       （姓名）。学号为                      因为          （请假理由）不能上    月      日的        （课程名称）。
特此请假，请批准。
                                       请假人：
                                       日期：
教学秘书签字：
驻校代表签字：
辅导员签字：
Dear Professor (教师姓名)
This is to inform you that I, (姓名, 学号), from Grade （年级） majoring in （专业名称）caught cold (事由，如患感冒） Due to this reason, I request you to kindly allow me not to attend a class （课程名）on Dec. 1（日期）   
Thank you in advance.                
Regards,
（姓名）
（日期）
教学秘书签字：
驻校代表签字：
[bookmark: _GoBack]辅导员签字：
