公文常用基本格式
1.页面设置（页边距）：上3.7cm 下3.5cm  左2.8cm  右2.6cm
2.标题：     二号小标宋简体
3.标题行间距：  固定值，36磅
4.正文：     三号仿宋_GB2312

5.正文行间距：  固定值，28.5磅
6.正文小标题：
（1）一级标题： 三号黑体  示例“一、高度重视”
（2）二级标题： 三号楷体_GB2312  示例“（一）成立领导小组”
（3）三级标题： 三号仿宋_GB2312 示例“1.综合组”
（4）四级标题： 三号仿宋_GB2312 示例“①材料起草组”
7.附件说明：  三号仿宋_GB2312

              示例：  附件：1.关于迎评的通知
                            2.相关表格资料
8.日期格式：  三号仿宋_GB2312  
示例“2014年8月25日”
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