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省局发文排版说明

1. 调整确认页边距。
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注：有时“文档网格”中“指定行和字符网格”每行字符范围是

（1-28），此时填“27”。
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2. 标题2号字加粗，方正小标宋简体，行距固定值33。

3. 主送在标题下空一行，主送顶格，3号字，仿宋，使用单位全称

或规范化简称（较少）。

4. 正文，仿宋 3号字，单倍行距，两端对齐。一级标题黑体，二

级标题楷体（我局惯例加粗），三级标题仿宋加粗。序号使用“一、”

“（一）”“1.”“一是”，一般不设第五级标题。如正文层次较少，

可在“一、”后直接使用“1.”或“一是”。

5. 正文下空一行，附件说明，左空2字，如：“附件：1.xxxxxxxx”，

结尾没有标点符号，没有书名号。

6. 附件说明下空3行打落款、日期。落款与公章一致，需代章的，

在落款下居中标注“（xxxxx 代章）”。日期右空4字，单位在日期上

居中。上行文文末要有联系人联系方式，在落款下一行，左空2字，

如：“（联系人：xxx，联系电话：xxx）”。

7. 附件另起一页。第一行左起“附件”，3号字黑体不加粗，没有

标点符号。附件正文排版同正文格式一样，如有表格，表格内的字

体为仿宋，可在标题行加粗，尽量用3号或4号字，最小为小四号

字。

8. 不予公开文件需标注“（此件不予公开）”，作为文件附注，位置

在落款日期下一行左空两字。

9. 页码样式为“— 4 —”，页脚外侧，宋体4号字。套函头的文件

第一页页码不显示，从第二页开始编号。


