公文规范注意事项
1.页边距：上：3.1，下：2.9，左：2.8，右：2.6。
2.页码：4号宋体，页面底端居中。
3.标题：2号方正简体小标宋，行间距36Pt。
4.发文字号：标题下空一行，年份应用六角括号〔〕括入。
5.正文：发文字号下空一行，3号仿宋_GB2312，行间距28Pt
（可适当调整）。
6.正文结构层次：依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。

第一层“一、”用黑体。
第二层“（一）”用楷体_GB2312（加粗）。
第三层“1.”用仿宋_GB2312（加粗）。
第四层“（1）”用仿宋体。不到四层时，可以跳层标注。
7.附件说明：
1.如有附件，在正文下空一行左空二字表明
“附件：”和附件名称
2.附件名称后不加标点符号
8. 署名：在正文（或附件说明）下空两行，在成文日期之
上居中编排。
9.成文日期：右空四字编排。
10.附件：“附件”二字与顺序号用3号黑体在左上角第一行。

附件标题居中在第三行。
注：所有带字号的文件，必须打印红头，办公室留一份原件。
