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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
————-
 ………., ngày…. tháng…. năm…….
ĐƠN KIẾN NGHỊ HIỆU TRƯỞNG
(V/v: Đề nghị …………..) 
Kính gửi:
– Ông…………………..
– Hiệu trưởng trường…………….
– Căn cứ Luật giáo dục năm 2005 được sửa đổi bổ sung năm 2009;
– Căn cứ Nghị định 75/2006/NĐ-CP hướng dẫn Luật Giáo dục được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định 31/2011/NĐ-CP và Nghị định 07/2913/NĐ-CP;
– Căn cứ….;
– Căn cứ thực tiễn hoạt động của trường………………..
Tên tôi là:……………………………             Sinh ngày…. tháng…… năm……………
Giấy CMND/thẻ CCCD số:…………………… Ngày cấp:…./…./….. Nơi cấp (tỉnh, TP):…………….
Địa chỉ thường trú:…………………………………………………………………….
Chỗ ở hiện nay ……………………………………………………………………….
Điện thoại liên hệ: ……………………………
Là:…………. (tư cách của bạn trong việc làm đơn, ví dụ: là (phụ huynh của) học sinh/sinh viên lớp……. Ngành……. Trường/Trung tâm………… Năm học/Khóa học………………..)
(Nếu là tổ chức thì trình bày như sau:
Công ty:…………………………………………………
Địa chỉ trụ sở chính:……………………………………….
Giấy CNĐKDN số:…………….. Do Sở Kế hoạch và đầu tư……….. cấp ngày…./……..
Số điện thoại:………………..                     Số Fax:………….
Người đại diện theo pháp luật:………………………………..
Giấy CMND/thẻ CCCD số:…………………… Ngày cấp:…./…./….. Nơi cấp (tỉnh, TP):…………….
Chức vụ:……………………………
Địa chỉ thường trú:…………………………………………………………………
Chỗ ở hiện nay ……………………………………………………………………….
Điện thoại liên hệ: ……………………………
Căn cứ đại diện:……………………………………..)
Tôi xin trình bày với Ông/Bà sự việc như sau:
……………………………………………
(Bạn trình bày hoàn cảnh, lý do dẫn đến việc bạn làm đơn này, theo đó, bạn cần đưa ra được thực trạng của hoạt động trong trường mà bạn muốn phản ánh, bạn cần trình bày sao cho hiệu trưởng trường bị thuyết phục, để hiệu trưởng trường có cùng nhận định với bạn)
Tôi nhận thấy, việc…………. của trường hiện nay…………… (đưa ra lời tổng kết của bạn về thực trạng bạn đã nêu trên)
Do đó, tôi làm đơn này để kính đề nghị Ông/Bà………….. (tên của hiệu trưởng)  xem xét lại…………. và có những điều chỉnh sau:
1./………
2./………. (Đưa ra phương án giải quyết của bạn, trong đó, bạn có thể trình bày các lợi ích của việc điều chỉnh này để thuyết phục hiệu trưởng trường chấp nhận phương án mà bạn đưa ra)
Kính mong Ông/Bà xem xét và tiến hành điều chỉnh/có biện pháp xử lý thích hợp. Tôi xin trân trọng cảm ơn!
Kèm theo đơn này, tôi xin gửi tới Ông/Bà:………………. (bạn đưa ra số lượng, tình trạng văn bản mà bạn gửi kèm) để chứng minh cho những thông tin mà tôi đã đưa ra.
Người làm đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)

