XXXXX文件
[bookmark: docnum]XX字〔20XX〕XX号

[bookmark: docsubject]关于XXXXXXXXXXXXXXXXXXX的通知

XXXXXXXXXXXX【抬头顶格】：
[bookmark: _Hlk211094358]XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX【三号仿宋GB_2312，首行空两字，两端对齐，固定行距29磅】。
一、XXX【三号黑体不加粗空两字】
（一）XXX【三号楷体GB_2312加粗空两字】
[bookmark: _Hlk211093915]1.三级标题【三号仿宋GB_2312加粗空两字】。XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX【三号仿宋GB_2312，首行空两字，固定行距29磅】。
二、XXX【三号黑体不加粗空两字】
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX【三号仿宋GB_2312，首行空两字，两端对齐，固定行距29磅】。
…….

附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2.XXXXXXXXXX


XXXXXXXXXXXX
20XX年X月XX日


格式要求：
1.发文机关“XXXX文件”使用方正小标宋简体、72号、单倍行距、居中；
2.发文字号“XX字〔20XX〕XX号”使用仿宋GB_2312，数字使用Times New Roman字体；
3.标题使用方正小标宋简体、二号、居中；适当断行，断行时要确保语义准确，避免出现一个词分两行，每行的字数递减；
4.一级标题使用黑体、三号、两端对齐、首行空两字；
5.二级、三级标题按照公文格式要求；
6.正文部分使用仿宋GB_2312、三号、两端对齐、首行空两字；
7.附件后空两行落款，落款居右空四字，落款日期不编虚位（即1不编为01）；
8.其中涉及的阿拉伯数字和英文均使用Times New Roman字体，括号使用中文状态下的全角；
9.以上提到“空X字”中的“字”是指2个英文字符或1个汉字间隔；
10.正文结束空一行后加上附件，附件格式如上。

注意：文件印制前须检查所使用计算机是否正确安装所需字体！
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