标题（二号，方正小标宋简体，标题行间距40磅）

（回行词义完整，排列对称，长短适宜，标题排列应当使用梯形或菱形）

（空一行）

XX部门：

正文（三号仿宋，缩进2个字符，请勿手动缩进，正确格式—段落—特殊格式首行缩进2个字符。正文行间距30磅）

一、一级标题（三号黑体，不加粗）

（二）二级标题（三号楷体，不加粗）

1．三级标题（三号仿宋，加粗）

（1）四级标题（三号仿宋，不加粗）
（正文结束空一行）

附件：ｘｘｘｘｘｘ（后面不加标点符号）

附件
：1．ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ（印发、批转、转发的文件名称不作附件说明）

　　　2．ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ

（空一行）                      

                         湖北经济学院                                                          

                        20
23年11月20日

（空一行，可视文件具体情况调整）

（此件发
至ｘｘｘ。如果是上行文如请示件，请标注联系人姓名和联系方式）

右29mm





左 27mm





奇数页右空一字，偶数页左空一字





页脚28mm








三号仿宋，


多个附件依次排序，名称长的，回行时与上一行附件名称的首字对齐。如图所示。


成文日期长于机关暑名，成文日期右空两字编排。


居左空2字加圆括号编排在成文日期下一行。
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