西学委〔2018〕 号

中共西昌学院委员会关于XX的通知/决定/

（标题：方正小标宋简体，二号）

XXXX：

正文字体：仿宋，三号。段落行间距一般固定值27磅，根据全文长短可调整固定值22-30磅或单倍行距。

关于版面设置，可在设好的此模板中拟文，不用再自行设置，（页面布局页边距上3.7厘米,下3.5厘米,左2.8厘米,右2.6厘米；版式页眉距边界1.5厘米,页脚距边界3厘米，勾选奇偶页不同，并设置自动页码格式“—1—”）但请一定规范设置后拟文或在模板中拟文，涉及多层级或表格特别是横向表格时，若不按此设置而以其他标准拟文、调表格、设页码，发文前重新排版设置后，格式版面很可能完全变化，公文办理效率降低。

一、XX（一级标题，黑体）

（一）XX(二级标题，楷体，可加粗）

1.XX(三四级标题，仿宋，可加粗)

（1）XX

若全文结构层次较少，层级序码可跳级使用（如“一、XX”后直接用“1.XX”），但不可颠倒。

附件：XXX（只一个附件）(如有附件，附件与前文空一行)

（多个附件如下)

附件：1.

2.

中共西昌学院委员会

                                 2018年X月X日
附件1（黑体三号）

附件1题目

附件正文格式同公文正文。

中共西昌学院委员会办公室                   X年X月X日印发
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—2—

