

[bookmark: _GoBack]校内单位、部门公文格式式样图解说明72MM(到上页边缘)
35MM(到版心)

上、下边距
各37±1MM

机关标识+文件，红色，居中，方正大标宋简体字，34磅，字符缩放为90%



××大学×××××文件下空2行，20MM


六角括号,阿拉伯数字,
不加“字”，不排虚号
仿宋3号

××××〔20××〕××号
      下空2行，20 MM

左、右边距
各28±1MM

              ××××关于×××的通知方正小标宋简体
2号，居中
必须加发文机关名称
下空1行，15MM

仿宋(GB2312)3号

××××：               正             
一、我们(结构层次为4层)  黑体3号
楷体(GB2312)
3号

（一）我们仿宋(GB2312)3号

     1.我们。仿宋3号

     （1）我们。正文仿宋(GB2312)3号,每页22行
每行28字, 字距28磅

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××宋体4号,加一字线,右空1字

下空1行，15MM


附件:1.×××××××××××××××××××××
××××××××××××
         2.×××××××××××××××仿宋3号，右空4字，阿拉伯数字



35MM，通常空3行


                      20××年××月××日  


             






宋体4号,加一字线,左空1字

附件1黑体3号,左顶格,无冒号

下空2行,20MM

××××××××××
×××××××××××
××××××××××××下空1行
15MM


×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。小标宋简体2号,居中

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
附件的内容格式
与主体格式相同










附件2
下空1行,15MM

×××××××××××××××









版记线上下粗线，中间细线
版记只在偶数页



制文单位名称


仿宋4号，左空1字
无抄送单位时可不标注
仿宋4号,右空1字



抄送：××，××，××，××。
天津城建大学×××××             20××年××月××日印发
天津城建大学×××30MM
发文机关标识（不加“文件”）方正大标宋简体字，26磅，红色，居中
4MM
红色双线，上粗下细


                          ×××函〔20××〕×号
下空2行，与最后一个要素距离为20MM


×××××××关于×××××××的函方正小标宋简体2号，居中，必须加发文机关名称

下空1行，15MM

×××××××：
    ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。下空3行，35MM

                            



                             20××年××月××日

仿宋4号，左空1字，无分隔线。
无抄送单位时可不标注。
版记只在偶数页（此处为表示方便）。
函的第1页不标页码，第2页开始标页码


抄送：×××××，×××××，×××××。                

	20MM
红色双线，上细下粗
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