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左空 1字

000001
机密★1年
特急

×××××文件

×××[2012] ×号                 签发人：×××

×××（发文机关全称）关于×××请示

××××××××（全称）：

××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××

6位 3号阿拉伯数字

黑体 3号

35mm

小标宋 红色

红色分隔线空 2小标宋 2号

相差 4mm

六角括号

空二行

仿宋 3号

左空 1字

楷体 3号

37mm±1mm

仿宋 3号
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225mm

空 1

相差 7mm
156mm
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×××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××。

××××××。

（空一行）
附件：1、×××××××××××××××××××
         ××××（附件名称较长需回行时，应当与上一行附件名

称的首字对齐）

      2、××××××（注：附件名称后不加标点符号）

（印  章）
××××××

2014年×月×日

（联系人：×××，联系电话：×××）

左空 2字
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印 章 顶
端 应 当
上 距 正
文（或附
件 说 明
1 行 之

左空 2字

仿宋 3号 （发文机关署名）
（阿拉伯数字）

右空 4字

正文要求
一、大标题黑体 3号
（一）附标题 3号楷体

正文仿宋 3号
每行 28字
每页 22行

行距固定值 30磅左右
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附件 2（顶格编排在版心左上角第一行）

××××××××××（居中）（版心第三行）

×××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××。

×××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
×××××××××××××××××××××××

黑体 3号

空 1行
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×××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××。

抄送：××××，××××，××××，×××××

××××，×××。

印发机关                    2012年×月×日印发

左空 1字

粗线（推荐高
度为 0.35mm）

细线（推荐高
度为 0.25mm）

仿宋 4号
粗线（推荐高
度为 0.35mm）

右空一字


