



天传×〔2021〕×号



××××关于×××的××


××××：

×××××××××××，×××××××××××××××××××××××××××××××。

一、标题

×××××××××××××，××××××××××××××××××××××××××××××××××。××××××××：
（一）标题

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

1.标题

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（1）标题

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。


附件:1.××××××××××××××××××××××××××××
         2.××××××××××××



                     20××年××月××日

（联系人：×××；电话：××××）

（建议此件主动公开或建议此件不公开，或建议此件依申请

公开）


附件1


××××××××××


×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

附件2

××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。


主送：××，××，××，××。

抄送：××，××，××，××，××，××，××，××××，××，

      ××，××，××，××。

天津传媒学院办公室                     20××年×月××日印发
天津传媒学院公文格式（模板）





页面设置：上下3.6CM  左右2.7CM


          页眉1.5CM  页脚2.8CM


指定网格：每行28个字 每页22行





文号，仿宋_GB2312，三号，居中；年份括六角括号。用阿拉伯数字。


（如有签发人，则发文字号左移，与版心左边缘空一字，签发人居右，与版心右边缘空一字。“签发人”三个字为仿宋_GB2312，三号，签发人姓名为楷体_GB2312，三号。签发人与姓名间用冒号隔开）


例：签发人：张某某





空6行；格式为：三号字，单倍行距。





空2行





题目，方正小标宋简体，二号，居中；行距28。





主送机关，


左侧顶格，仿宋_GB2312，三号，行距28磅。





正文，仿宋_GB2312，三号，行距28磅，两端对齐；段落首行缩进两2个字符。


年份用六角括号括起





空1行





一级标题，黑体，三号，行距28磅，左空2字。





二级标题，楷体_GB2312，三号，行距28，左空2字。





页码显示方式，外侧，宋体，四号，奇数页右空1字。





三级标题，仿宋_GB2312，三号，行距28，左空2字。





四级标题，仿宋_GB2312，三号，行距28，左空2字。





空1行





附件标注，左空2字，仿宋_GB2312，三号，行距28磅。多个附件用阿拉伯数字编号。


统一与附件冒号后首字对齐。


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。





空3行，三号字，行距28磅。





日期，用阿拉伯数字，仿宋_GB2312，三号，行距28磅。


右空四字。





上行文和平行文中涉及到联系事项的，应当在发文日期下一行标注联系人及电话，用圆括号括起来。；仿宋_GB2312，三号字，行距28磅。左空2字。








成文日期、信息公开方式和正文应出现在同一页上。


如不能则适当调整行距。





附注：标注文件公开情况，仿宋_GB2312，三号，行距28磅。左空2字。





页码显示方式，外侧，宋体，四号，偶数页左空1字。








空1行








黑体，三号，行距28磅，左顶格，无冒号，阿拉伯数字编号。





方正小标宋简体，二号，行距28磅，居中。





空1行








附件正文，仿宋_GB2312，三号，行距28磅，两端对齐；段落首行缩进两2个字符；





版记文字，仿宋_GB2312，四号，行距28磅，左右各空1字。


主送或抄送后用冒号，主送或抄送机关之间用逗号分隔，最后以句号结束。





版记位置：必须置于双数页。双数页不能容纳版记时，则跳过下一页单数页，在接下来的双数页页底标注版记。此时，被跳过的单数页和标注版记的双数页不标注页码。


版记线：上下粗线，中间细线（若无主送或抄送单位，则中间线不显示）；同时有主送和抄送时，主送至于抄送上，中间无线。








附件正文，仿宋_GB2312，三号，行距28，两端对齐；段落首行缩进两2个字符；
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