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标题前空5行，行间距为30磅（方便领导阅批）

关于XXXXXXXXX的请示（报告等）

校领导：

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
妥否，请批示。

党委办公室（校长办公室）

2022年10月5日

（联系人：XXXXXXX   联系方式：13888888888）

落款首行缩进10字符，居中对齐

公文字体格式要求：

标题：2号字体   行间距33磅

标题采用：方正小标宋-GBK    
正文：3号字体   行间距28-30磅
正文采用：方正仿宋-GBK      
正文一级标题采用：方正黑体-GBK  

正文二级标题采用：方正楷体-GBK  
正文三级标题采用：方正仿宋-GBK  
数字字体：Times New Roman   
页码：方正仿宋-GBK          4号字体
“附件”用3号方正黑体-GBK定格编排在左上角。附件标题在第三行。
页边距:上38 mm   下33 mm  左28 mm   右26 mm
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