附件

000001　　　　　（当涉密时标注）

机　密★xx年　　（当涉密时标注）
特　急　　　　　（当紧急时标注）

甘肃省白龙江林业管理局文件
　ⅩⅩⅩ〔201x〕xx号
　　　　　　签发人：张ⅩⅩ　

关于ⅩⅩⅩⅩⅩⅩ的通知

ⅩⅩ各有关单位ⅩⅩ：
　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
　　一、ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ

　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。

（一）ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ

　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ
　1. ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
（1）ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ

　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
附件：1. ⅩⅩ
　 （印发、批转、转发的文件名称不作附件说明）
　　　2. ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ　　　 　　 ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ

　　　　　　　　　　　　　（盖章）
　　　　　　　　　　 　甘肃省白龙江林业管理局

　　　　　　　　　　201x年xx月xx日　　

　　（附注：联系人ⅩⅩⅩ）　

　抄送：本局书记、副书记、局长、副局长，**处、**处、**处。

　白龙江林业管理局办公室　　　　　　201x年xx月xx日印发　

附件1
　　（附件与正文装订一起，去除“发文字号”，将版记制作在页尾）
关于ⅩⅩⅩⅩⅩⅩ的意见

（20xx年xx月xx日）


ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
一、ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ
ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
　　（一）ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ
　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
　　1. ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ
　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
　　（1）ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ
　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。

（此件发至ⅩⅩⅩ）

甘肃省白龙江林业管理局文件
ⅩⅩⅩ〔201x〕xx号

关于ⅩⅩⅩⅩⅩⅩ的通知

ⅩⅩ各有关单位ⅩⅩ：
　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。
　　一、ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ

　　ⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩⅩ。

（版记要求同上）

	迭部林业局

	文件

	舟曲林业局
	

	洮河林业局
	


　　　　　　　　　　　　　签发人：张ⅩⅩ　李ⅩⅩ
　
　ⅩⅩⅩ〔20xx〕xx号
　　　　　　　王ⅩⅩ

（正文要求同上）

（盖章）　　　　（盖章）　　　　（盖章）
迭部林业局　　  舟曲林业局　　  洮河林业局

　　　　　　　　　　　　　201x年xx月xx日　　

（版记要求同上）
（此页空白）

（空白页和版记页不编页码，在上页未插入分节符，在页脚中清除页码“同前节”）

　抄送：本局书记、副书记、局长、副局长，**处、**处、**处、**处。

　白龙江林业管理局办公室　　 　　　20xx年xx月xx日印发　

白龙江林业管理局办公室

　　

　　××函〔201×〕××

关于ⅩⅩⅩⅩⅩⅩ的通知

各有关单位ⅩⅩ：
　　（正文）

　　　　　　　　　　　　　（盖章）
　　　　　　　　　　　 白龙江林业管理局办公室

　　　　　　　　　　　201x年xx月xx日　　　　

　　抄送：省林业厅**处、省林业厅办公室
　　　　　　　

上行文和下行文：公文用纸天头（上白边）为37 mm±1 mm，公文用纸订口（左白边）为28mm±1mm，版心尺寸为156 mm×225 mm。公文双面印刷。上行文和下行文的区别是：下行文无签发人，其他格式都一样。








页面设置：纸张Ａ4纵向；页边距上37、下35，左28、右25；文档网格指定每行28字符、每页22行。字体默认3号、仿宋、全角。








联合行文
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页面设置：纸张Ａ４纵向；页边距上30、下23，左20、右20；文档网格指定每行28字符、每页24行。字体默认3号、仿宋、全角。
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前三行行距固定29磅，首行仿宋，二、三行黑体。白龙江林业管理局一般没有机密要求


上空一行或二行。发文字号居中排布，上行文则左空一字，年号4位用六角括号，序号编实位（如1、2、3）。不能出现“0×”号或“第×”号。


人名用楷体，右空一字，“签发人”三字同正文为3号仿宋字体。


二号小标宋字体。上空二行，下空一行，居中。


正文结构第一层黑体


正文结构第二层楷体


正文结构第三、四层仿宋体


上空一行


回行与名称首字对齐，换行时与上行对齐，不标句号


上空可二～三行，在成文日期之上、以成文日期为准居中


右空四字。若单位署名长于成文日期，则署名右空四字，日期与之居中。


4号仿宋字体，左右各空一字，最后一个名称后标句号


4号仿宋字休，左右各空一字


黑体


为单位名称、日期，楷体


上空一行


上空一行或二行。发文字号居中排布，用六角括号，文号中不得出现“第×”号或“0×”号。


二号小标宋字体。上空二行，下空一行，居中。


正文结构第一层黑体


字号小于21mm,即60磅以下，小标宋


楷体，右空一字。每行排两个姓名，回行时与上一行第一个签发人姓名对齐


上空一行或二行。发文字号居中排布，上行文则左空一字


上空可二行，最后一个印章居中下压发文机关署名和成文日期


右空二字


行距固定48磅，字号小于17mm,即48磅以下，小标宋


插入14磅行


上空二行，下空一行，居中。


上空可二行，在成文日期之上、以成文日期为准居中


右空四字


4号仿宋字体
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