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ĐƠN KHIẾU NẠI
(Tên quyết định hành chính, hành vi hành chính mình khiếu nại) (3)
Người khiếu nại: ……. Địa chỉ……. (4)
Người đại diện: Ông (bà)……. Địa chỉ…... (5)
Người, cơ quan, tổ chức bị khiếu nại: ………. Địa chỉ…….. (6)
Hành vi hoặc quyết định hành chính bị khiếu nại: ……………. (7)
Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết: ………. Địa chỉ (8)
Gửi kèm:….. (9)
Trình bày khiếu nại
(Viết ngắn gọn các nội dung cụ thể cần yêu cầu vào đây cùng các căn cứ pháp luật nếu có) (10)
Các căn cứ pháp luật:
[bookmark: _GoBack]- Luật Khiếu nại 2011,
- Tên văn bản hoặc hành vi mình khiếu nại,
- Các căn cứ pháp luật khác.
Các yêu cầu giải quyết
(Ghi rõ từng yêu cầu: Huỷ, sửa quyết định…, các hình thức bồi thường, khắc phục…).
Trân trọng cảm ơn!

	Nơi nhận: (11)
-Như phần kính gửi.
-Những cá nhân, tổ chức quan tâm vụ việc.
-Lưu hồ sơ vụ việc.
Các tài liệu đính kèm: (12)
-
	Người yêu cầu hoặc đại diện

(Ký, điểm chỉ và ghi họ tên vào đây)


    Ghi chú:
(1): Không bắt buộc nhưng nên có để tiện theo dõi.
(2): Không bắt buộc có thể điền vào phần dưới đơn trước khi ký tên, tuỳ theo ý thích người soạn đơn. ABC là địa danh nơi mình soạn đơn.
(3) Ghi đúng tên đơn để xác định luật áp dụng. Phần trích yếu không bắt buộc có nhưng nên có để dễ dàng theo dõi khi có nhiều đơn thư.
(4) Ghi đầy đủ tên, địa chỉ người gửi đơn. 
(5) Ghi người đại diện nếu có.
(6) Ghi đầy đủ chi tiết tên người, cơ quan, địa chỉ đã có hành vi hành chính, quyết định hành chính xâm hại quyền và lợi ích hợp pháp tới mình để tránh việc nại lý do không biết, không chuyển được.
(7) Ghi rõ hành vi hoặc quyết định hành chính mình khiếu nại.
(8) ) Ghi đầy đủ chi tiết tên người, cơ quan, địa chỉ có trách nhiệm giải quyết để tránh việc nại lý do không biết, không chuyển được. Không nên ghi thêm những nơi nhận khác không thuộc thẩm quyền giải quyết chung vào đây.
(9) Ghi những nơi không có thẩm quyền giải quyết nhưng mình muốn gửi để báo cho biết nhắc nhở hoặc nhờ giúp đỡ.
(10) Trình bày thật ngắn gọn nhưng đầy đủ các nội dung mà mình cho rằng quyết định hoặc hành vi hành chính đã xâm hại trực tiếp đến quyền và lợi ích hợp pháp của mình như thế nào. Không viết dài giải thích, suy diễn. Những gì cần làm rõ lưu ý để riêng thành tài liệu đính kèm.
(11) Không bắt buộc nhưng nên có để dễ theo dõi.
(12) Ghi tất cả tên tài liệu gửi kèm vào đây và được coi như bảng thống kê chứng cứ đã gửi.

