
设计创意学院

常用行政公文格式汇总

一、拟文标准

（一）排版版面

公文用纸统一为 A4 型纸，正式行文左侧装订，一般材

料左上角装订。上边距 4cm，下边距 3cm，左右边距 3.2cm。

一般每面排 20 行，每行排 25 字，字间距为标准，行间距固定值为 30—35，特定情况可以作适当调整。

（二）主体

1.公文标题使用2号黑体,正文及附件文字全部使用3号宋体,阿拉伯数字及英文使用 Times New Roman格式,正文段落首行缩进2个汉字。

2.文中结构层次顺序依次可以用:“一、”“（一）”“1.”“（1）”，一般第一层用黑体字,第二层用楷体字,第三层和第四层用宋体字。

3.如有附件,在正文下空一行左空二字编排“附件”二字,后标全角冒号和附件名称。如有多个附件,使用阿拉伯数字标注附件顺序号(如附件:1.XXXX)；附件名称后不加标点符号。

（三）页码

一般用 4 号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线。自己打印呈阅领导的材料：页码可在每页正文下端居中；正式印刷的材料：单页码居左空一字，双页码左空一字。

二、范例
关于××××××的请示

（居中对齐，用2号黑体）

××××（主送机关在标题下空1行，左侧顶格标注，正文用3号宋体字）：
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

一、×××××××××××（第一级标题用3号黑体字）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（正文用3号方宋体字）
（一）××××××××××（第二级标题用3号楷体字）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××……。（正文用3号方宋体字）
妥否，请批示。

                                     ×××××××

20××年×月×日

关于×××××××的说明

（居中排印，用2号黑体）

××××（主送机关位于标题下空1行，左侧顶格标注，正文用3号宋体字）： 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××，现将××××等事项说明如下：

1.××××××××××。

2.××××××××××。
3.××××××××××。
4.××××××××××。

特此说明。（左侧顶格标注，正文用3号宋体字）
附件：1.×××××××××××

×××××××××××

（正文下空一行左空二字编排“附件”二字）
                                    ×××××××

                                20××年×月×日

附件1：

××××××

×××××：

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

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

证  明

（居中排印，用2号黑体）

兹有  ××× ，男，江苏徐州人，身份证号×××××××××××。现为我院××××专业外聘教师。××××××××××××，特此证明。（正文位于标题下空1行，左侧首行缩进2字符，正文用3号宋体字）
                                 设计创意学院

                                  20××年×月×日                      
公  示

（居中排印，用2号黑体）
××××、××××：

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××,公示如下：

××××××××××××

公示日期：××××年××月××--××月××日

公示期间如有异议，请向学院考核领导小组提出书面异议。

特此公示。

设计创意学院考核领导小组

                            20××年×月×日


