CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
….. ngày…….tháng……năm……..
ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
      (V/v…………………………………………………..)
	Kính gửi:
	………………………………………………………………….


Tôi là2:	Sinh năm:		
CCCD số3	Cấp ngày:	Do		
Địa chỉ thường trú:	
Chỗ ở hiện nay:	
Số điện thoại liên hệ:	
  Tôi xin trình bày cụ thể lý lo vì sao làm đơn này4:
	
	
Tôi kính đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét và giải quyết một số yêu cầu sau đây5:
1./	
2./	
Kính mong cơ quan xem xét và nhanh chóng giải quyết yêu cầu của tôi.
Tôi xin trân trọng cảm ơn và kính chào!
Tôi xin gửi kèm đơn này những văn bản, tài liệu, ảnh chụp sau6:
	
                                                                                               
                                                                                            Người làm đơn
                                                                                                 (ký, ghi rõ họ tên)





2. Hướng dẫn viết/soạn đơn kiến nghị
        Dưới đây là hướng dẫn ghi Đơn kiến nghị theo mẫu trên:
      (1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết kiến nghị.
      (2) Họ, tên của người kiến nghị:
      - Nếu là người đại diện của cơ quan, tổ chức thực hiện việc kiến nghị thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình được đại diện;
      - Nếu là người được ủy quyền kiến nghị thì ghi rõ cơ quan, tổ chức, cá nhân ủy quyền.
      (3) Nếu người kiến nghị không có CMND/Hộ chiếu/Thẻ căn cước công dân thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân.
      (4) Trình bày xúc tích, ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc nội dung liên quan đến vấn đề cần kiến nghị.
      (5)  Nêu ngắn gọn nội dung cần kiến nghị giải quyết.
      (6) Chuẩn bị kỹ tài liệu cũng như những bằng chứng cụ thể liên quan đến vấn đề kiến nghị để cơ quan có thẩm quyền xem xét và thụ lý giải quyết kiến nghị

