公文格式要求

关于XXX的通知
（标题：方正小标宋GBK，二号字体，居中，段落间距28-30磅）

各单位：（抬头：方正仿宋GBK，三号字体，顶格）
一、基本情况（一级标题：方正黑体GBK，三号字体）
（一）基本情况（二级标题：方正楷体GBK，三号字体）
1．江东乡位于（三级标题：方正仿宋GBK，三号字体）
（1）江东乡位于（四级标题：方正仿宋GBK，三号字体）
正文（正文：方正仿宋GBK，三号字体）

附件：1．花名册
      2．情况说明（附件：附件与正文内容空一行，方正仿宋GBK，三号字体。附件名称要与附件标题一致，附件名称后面不用标点符号。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。）

注：1．页面设置：上：37mm±1mm，下：35mm±1mm；左28mm±1mm，右26mm±1mm。
2．所有标点符号和阿拉伯数字、英文字母用宋体。
3．所有段落行间距设定为固定值28-30磅，以28.5磅为宜。
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