宁波东方理工大学
公文格式标准

一、页面设置
（一）纸型
A4纸张，宽度：21厘米，长度：29.7厘米。
（二）页边距
上3.7厘米、下3.5厘米、左2.8厘米、右2.6厘米；页码：单号右侧，双号左侧，用四号宋体（样例：- 1 -）；页眉：1.5厘米，页脚：2.5厘米。
（三）版记 
放正文及附件后，单独另起一页 。字体为四号仿宋_GB2312，单倍行距。
二、格式设置
（一）字体：
标题二号方正小标宋简体；分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，长短适宜，标题排列应当使用梯形或菱形。
正文三号仿宋_GB2312；一级标题黑体（样例：一、二、），二级标题楷体_GB2312[样例：（一） （二）]，三级标题[样例：1.2.]，四级标题[样例：（1）（2）]。
（二）段落：
行距一般选择固定值，设置值为29磅。若出现跨行等情况，以美观为原则，行距可设置为28磅至32磅之间。
【以“请示”公文为例】
宁波东方理工大学文件
空两行
签发人的名字：三号楷体_GB2312
文号：三号仿宋_GB2312



XXXXXXXX〔2026〕X号                 签发人：XXX
文号与标题之间空两行

标题：二号方正小标宋简体，行距29磅

宁波东方理工大学
关于XXXX的请示标题与正文之间空一行

主送机关：（例如宁波市教育局，原则上只有一个主送机关）
一、第一层标题（黑体、三号）
（一）第二层级标题（楷体_GB2312、三号）
1.第三层级标题（仿宋_GB2312、三号）
2.第三层级标题
（二）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
二、第一层标题页码：单号右侧，双号左侧，用四号宋体（样例：- 1 -）

（一）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
（二）第二层级标题
1.第三层级标题
2.第三层级标题
特此请示。（请示文，采用此说法）
特此报告。（报告文，采用此说法）
正文与附件之间空一行

附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX
2.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
附件与落款之间空两行


宁波东方理工大学    
XXXX年XX月XX日    
（联系人：XXX；联系电话：XXXXXXXXX）
落款日期需为请示文件当日
联系电话需为手机号





附件1顶格，黑体三号，与标题之间空一行
附件标题参考正文标题格式

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX标题与正文内容之间空一行

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。










附件2
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
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三线的时候：上下粗1磅、中间0.75磅
双线的时候：均为0.75磅


若无抄送，可去掉


抄送：XXX，XXX，XXX，XXX，XXX，XXX。
宁波东方理工大学XXXX                  2026年XX月XX日印发印发日期
印发单位
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