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一、当事人情况(一级标题黑体三号，缩进两字符)
(一)二级标题楷体三号加黑，缩进两字符
(正文仿宋三号，首行缩进两字符)写明当事人的基本情况:当事人为个人的，应当写明姓名、性别及住址等;当事人为单位的，应当写明单位的名称、统一社会信用代码、经营范围、法定代表人或者负责人姓名、职务、地址、电话等。
二、案件来源及调查经过
说明案件来源、调查起始时间、调查方式等内容。
三、违法事实及相关证据
说明当事人进行违法行为的时间、地点、经过、手段、后果等内容。以上事实，应有相关证据证明。
四、行政处罚依据和决定
根据相关法律、法规规定，对当事人的违法行为作出定性;说明作出行政处罚的相关法律依据及自由裁量的理由;行政处罚的內容;行政处罚的履行方式和期限;权利救济途径告知。
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