附件2:

编制裁量权标准的格式说明

1、行政处罚裁量标准采用 excel格式进行编制；表格内容字体为宋体，字号为11。

2、依据名称、颁布机关和实施日期:明确列出处罚权所依据的法律、法规、规章的名称、颁布机关及实施日期。

3、处罚条款内容:明确列出该项处罚权所依据的法律、法规、规章的具体条款及内容。
4、违法行为:明确列出法律、法规、规章规定的违法行为的情形。

5、处罚裁量标准:明确列出本部门依据法律、法规、规章的规定，做出行政处罚的种类、幅度（为使处罚具有操作性、减少随意性，处罚措施幅度依违法情形细化为3-5档）。

6、并罚内容:明确列出法律、法规、规章有并罚内容的处罚情形。
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