

关于XXXXXXXX的通知

（空一行）

各科室：

一、XXXXXXXXXXXXXXXXXX
(一)XXXXXXXXXXXXX

1.XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX（正文）

（空一行）

附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

空三行


                             XXX科
                                XXXX年XX月XX日



行间距30磅，空四行。


整体页面布局：上2.54cm,下2.54cm，左2.8cm，右2.6cm，行距28磅，或每面排22行，每行28个字。


行间距28磅，标题使用2号方正小标宋简体，不加粗，顶行后居中。副标题使用3号仿宋或楷体，但不与正文字体重复，破折号占2格。





标题与主送科室之间空一行，行间距28磅。


主送科室顶行，名称后加冒号，行间距28磅。


1级标题采用3号黑体，第1层为“一”；


2级标题采用3号楷体，第2层为“（一）”；


3、4级标题文字使用3号仿宋体。标题单独成行时，均无需标点，第3层为“1.”，第4层为“（1）”；


行间距28。


使用3号仿宋字体；每段文字前空2格，第2行起均顶格。正文中表格一般作附件，置后。小于文面半幅的，可随文就位，与正文同宽。表内字体同正文，字号可略小，行距28磅，或每面排22行，每行28个字。


附件与正文之间空一行，行间距28磅。


附件内容大于两行时第二行应与第一行文字对齐，行间距28磅。


署名一般与正文或附件之间空三行，行间距28磅。


发文科室署名应当署发文科室全称或者规范简称，成文日期应当署签发人签发日期，加盖与署名科室相符的发文科室印章，成文日期一般右空4字编排，行间距28磅。





