
公文处理模版

一、公文题目：方正小标宋简体二号，居中。
二、正文：文件名下空一行开始正文，用3号仿宋_GB2312字。文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”一般第一层用3号黑体字，第二层用3号楷体_GB2312字加粗，第三层和第四层用3号仿宋_GB2312字加粗。

三、附件：

1.附件说明（列表）：位于正文下空1行、左空2字，用3号仿宋_GB2312字，“附件”后标全角冒号和附件名称（例如：附件：xxx）。附件超过2个的用阿拉伯数字标注序号（例如：附件：1.xxx）,附件名称后不加标点符号。附件名称较长需回行时，应当与上行附件名称的首字对齐。

2.附件内容：需另起一页，左上角顶格，黑体3号，内容格式同正文。单一附件需在“附件”两字中空一格（标样一）；多附件需在“附件”两字后标名附件序号，两字中无空格（标样二）。

四、落款：正文之后下空三行编排，成文日期一般右空4字符，年份应标全，月、日不编虚位(即1不编为01)。请示类公文需在落款后写明联系人及联系电话（标样一）。
五、版记：版记日期即印发日期，仿宋_GB2312，4号，需在双数页最下方，如正文内容为单数页，版记放在正文后的空白页末（标样二）。

六、页码：双页打印，页脚外侧，样式“—1—”，宋体4

号。

七、公文用纸、排版规格：公文用纸采用国家标准规定的A4型纸。页边距上为37毫米、下为35毫米；左为28毫米、右为26毫米。正文行距为固定值28磅。双面印刷，左侧双钉装订。

八、其他：文后附模版包含上行文、下行文、校长办公会上会议题材料。“新院政/学位”类型公文参考上行文格式，“新院人/教/学/科/财/科/函/学术/政办”类型公文参考下行文格式，未尽事宜请参照新院政办〔2021〕49号“关于印发《新乡学院行政公文处理实施细则（修订）》的通知”。

附件：1.公文模板

2.校长办公会议题上会材料模板

3.新院政办〔2021〕49号关于印发《新乡学院行政公文处理实施细则（修订）》的通知
2024年3月20日
附件1（标样一：上行文）
新院政〔20xx〕x号                            签发人：xxx

(文件号为Times New Roman三号，签发人名字为楷体三号)
题目XXXXX
（空一行）

根据××××××××××××××××××××××××××××（正文）。
一、XXXXXXXX（一级标题）

×××××××××××××××××××××××××。

（二）XXXXXX（二级标题）

×××××××××××××××××××××××××。
1.XXXXXXXXXX（三级标题）

×××××××××××××××××××××××××。

（空一行）
附件：XXXXXX 
（空三行）

20××年×月×日

(联系人：xx    联系电话：xx...)(请示类加，其它不加）
附 件（单一附件时，附件两字中间空一字符）
题目XXXXX
根据××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文）
	新乡学院院长办公室                         20xx年x月x日印发


（标样二：下行文）

新院×〔2024〕×号
题目XXXXX
（空一行）

根据×××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文）。
一、XXXXXXXX（一级标题）

×××××××××××××××××××××××××。

（二）XXXXXX（二级标题）

×××××××××××××××××××××××××。
1.XXXXXXXXXX（三级标题）

×××××××××××××××××××××××××。

（空一行）
附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX（与上行附件名称的首字对齐）
2.XXXXXX

（空三行）

20××年×月×日××××

附件1（附件两字中无空格）
题目XXXXX
根据××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文）
......

附件2
......

如果正文为单数页，另起一页，在双数页第一行左空2字符标上“（此页空白）”，页末放版记。
	新乡学院院长办公室                         20xx年x月x日印发


附件2

校长办公会议题上会材料行文模板

关于XXXXX的汇报

（方正小标宋简体，2号，居中）
正文（不要穿靴戴帽）。

文字格式：仿宋_GB2312，3号，两端对齐，首行缩进2字符，行间距固定值28磅。
部门名称

20xx年xx月xx日
备注：1.如涉及合同、协议类，汇报材料可按照原格式排版。      

2.如涉及制度文件、活动方案类，材料正文格式参考模版要求，标题可根据实际情况确定。
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附件3
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