 (
（
3.7CM
±
0.1CM
）
)000100（份号6位3号阿拉伯数字，左上角第一行）
机密★1年（三号黑体）
特急（三号黑体）
（空一字）XXX发〔2017〕7号  签发人：XXX（空一字）
（空一行）      （签发人仿宋，XXX楷体，冒号全角）
公文标题（小标宋二号，红色分隔线下空两行）
（空一行）(以下正文无特殊要求，均为三号仿宋)
主送单位：（顶格,冒号全角）
（空二字）一、（黑体）
（首行空二字）正文	
 (
（左边
2.8CM
，右边则为
2.6CM
）
)（空二字）（一）（楷体）
（首行空二字）正文
（空二字）1.（仿宋）
（首行空二字）正文
（空二字）（1）（仿宋）
（首行空二字）正文
（空一行）
（空二字）附件：1.xxxxx（冒号全角）
            2.xxxxx
（空一行）(一般每面排22行，每行排28字，一般情况下固定（空一行）行距为28，根据情况适当调整)
发文单位（在时间上居中）
2017年6月23日（右空四字）
 (
（上边
3.7CM
，下边则为
3.5CM
）
748553850
) (
页码为
4
号半角宋体阿拉伯数字，单页在右，双页在左，数字两边各有一横杆，
)（空二字）附注：（联系人：XXX（空一字）联系电话：XXX）
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（ 2.8CM ± 0.1CM ）  


