
2018年学校公文格式规范要求

1.公文标题。用方正小标宋简体二号字（不加粗）。

2.主送机关。标题下空一行，左侧顶格用3号仿宋体字。

3.公文正文。用3号仿宋体字，数字、年份不能回行。公文中全文无加粗，不要为了突出显示而加粗。
结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“ 1. ”，第四层为“（ 1 ）”。第一层标题用黑体，第二层标题用楷体。如全文仅两层标题，则第一层为“一、”，第二层为“ 1. ”。标题不加标点。
4.附件说明。公文如有附件，在正文下空1行并首行缩进2个字用3号仿宋体字标识“附件：”，后标全角冒号和附件名称。附件如有多个，应使用阿拉伯数码连续编排，附件名称不用标点符号。例如： 
附件：1.中国政法大学关于成立信息化建设领导小组的通知

2.中国政法大学关于人才派遣制度改革的意见
注：以上两个附件属于文件，在正文中提及时需加书名号，但此时不用。
    附件正文应当另起一页，在左上角第一行顶格书写“附件1”（黑体3号字），后不加冒号。

5.正文间距。段前0行、段后0行，行距24-30磅。
6.页码。页码为宋体4号字，左右各加一条一字线（如“-1-”）；页码位置，奇数页在右下角，偶数页在左下角。附件与正文装订在一起的，应当连续编排页码。
横排表格，页码位置与公文其他页码保持一致，单页码表头在订口一边，双页码表头在切口一边。
7.结语。请示应当一文一事，不得在报告等非请示性公文中夹带请示事项；请示属于上行文，必须有签发人和联系人；最后一句话另起一行用“妥否，请批示。”

报告的最后一句话另起一行用“特此报告。”

函的最后一句话另起一行用“专此函达。”

8.落款。与正文之间空3行，发文落款日期用阿拉伯数字，如“2017年12月1日”，日期右对齐、右空四个字，发文单位署名如“中国政法大学”、“中共中国政法大学委员会”、“中国政法大学学校办公室”需以日期为准居中排列。
9.关于标点符号的使用

（1）文号中的年份用六角括号，在word文档中“插入→符号”里选择。例如：《中国政法大学学校办公室关于印发学校2016年党政工作要点的通知》（法大办发〔2017〕1号），而不是（法大办发[2017]1号）。

    （2）正文中的标题，在末尾不用标点符号。
例如：一、加强顶层设计，健全组织领导

（3）时间点之间的冒号需在英文状态下，横杠需在全角状态下。例如：应当是9:00－11:00，而不是9：00-11：00

（4）注意区分中、英文状态下的逗号和句号（例如，。VS ,.）。
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