常用公文格式
（一）标题。标题用二号方正小标宋简体字体，分一行或多行居中排布；分多行排布时行间距为多倍行距1.2，标题排列应当使用梯形或菱形。
（二）正文。正文一律用三号仿宋-GB2312字体，每个自然段首左空二字。文中结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；

正文一级标题用三号黑体，二级标题用三号楷体-GB2312加粗，三级标题用三号仿宋体-GB2312加粗，其余正文文字均用3号仿宋体-GB2312。正文行间距为多倍行距1.41，可视情况适当调整。
（三）成文日期。必须标注，成文日期中的数字用阿拉伯数字将年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位（即1不编为01），例如“2018年12月13日”，落款日期使用阿拉伯数字，不能使用汉字大写日期。
（四）附件。在正文后一页编排。“附件”二字及附件顺序号用三号黑体字顶格编排在左上角第一行。

附件标题、内容格式与正文一致。
