


NO 00001
秘密★10年（三号黑体）
特急

××××文件（小标宋体字）

×〔2014〕×号（三号仿宋）                   签发人：某、某
                            （只有上行文才需注明签发人）某（楷体）

（下空两行）
[bookmark: _GoBack]标题（2号小标宋，梯型或菱形）
（空一行）
×××1、×××2：（主送机关）
××××××××××（正文，一般用三号仿宋_GB2312）
××××××（转发，印发文件类的通知，用三号楷体_GB2312）
    一、×××××（一级标题，黑体，作为小标题的句尾无标点）
    （二）××××（二级标题，楷体，作为小标题的句尾标点可有可无）
    1. ××××（三级标题，仿宋，句尾有标点）
（1）××××（四级标题，仿宋，句尾有标点）
（空一行）
附件：1. ××××××××××××××××××××××××××××（结尾无标点）  
       2. ××××××××××××××
（空一行）
                发文机关1         发文机关2	Comment by 微软用户: 发文机关署名，（两个以上的发文机关联合发文，发文机关名称上下并排，等距撑开，长度相同。用印页（发文机关署名页）至少应有二行正文，不能采用页首加圆括号标注“此页无正文”字样。）

×年×月×日   	Comment by 微软用户: 成文日期为领导签发日期，比发文机关右移两个字，右空四字编排。
（成文日期下空一行）
（×××××）（附注，一般用于向下普发的公文，对印发、传达范围作说明。）
   












附件2（三号黑体字，后面无符号，下空一行是正文）
（空一行）
标题
正文××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××






	抄送送：××，××，××。 （4号仿宋_GB2312）    

	 ××办公室（部）                                年   月  日印发 	Comment by 微软用户: 公文的送印机关和送印日期，《新条例》中无“份数”元素。
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