南京晓庄学院公文格式要求
一、纸张规格和一般要求

统一用国际标准A4纸型，页边距设置（cm）：上3.7，下3.7，左2.8，右2.8。文稿所有标点符号都使用中文全角格式，每段正文首行缩进2字符；有称谓和主送机关的，称谓和主送机关在正文首行顶格书写后加冒号；文稿中数字、年份不回行；数字，除部分结构层次序数以及在词、词组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字外，其他均应使用阿拉伯数字。
二、公文层次和字体要求

标题中可用的标点符号有书名号、引号、顿号、连接号和括号等。大标题一般用2号方正小标宋简体或方正小标宋_GBK，分1行或多行居中排布，回行时做到词意完整，排列对称，长短适宜，间距恰当；大标题排列应使用梯形或菱形，不应使用上下长度一样的长方形或上下长、中间短的沙漏型。若有副标题，则另起一行用3号楷体_GB2312字体，大标题、副标题的行距为“固定值35磅”。

正文结构层次及字体要求如下：一级标题为3号黑体“一、xxx”，二级标题为3号楷体_GB2312“（一）xxx”，三级标题为3号仿宋_GB2312加粗“1. xxx”，四级标题为3号仿宋_GB2312“（1）xxx”，五级标题为3号仿宋_GB2312“①xxx”。正文与标题空一行，所有中文字体为3号仿宋_GB2312，所有西文字体为Times New Roman，行距为“固定值28磅”。
三、署名落款和日期要求

汇报或会议材料、交流文稿等，署名落款应在正副标题之下1行居中，字体为3号楷体_GB2312；日期为文稿使用当天日期，阿拉伯数字加年、月、日，加圆括号标注于正副标题下1行（有署名的标注于署名上1行）居中位置，字体与副标题和署名相同。

发文、工作总结等署名落款在文末的，署名及成文日期在正文之下一般空2行居右、右边空4个字符，字体要求与正文一致，发文单位署名在成文日期上一行，和日期居中对齐。

四、附件的顺序号和名称

附件在正文下空1行，首行缩进2字符编排“附件”二字，后标全角冒号和附件名称。如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件：1.XXXXX”）；附件名称后不加标点符号。附件名称较长需回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。

所附附件正文中，“附件”二字及附件顺序号用3号黑体，页面顶端居左顶格，不加冒号，附件标题格式字体要求同公文标题，附件正文格式要求同公文正文。
五、页码的格式和要求

页码一般用四号“Times New Roman”排在页脚居中位置，数字左右各放一条一字线。
六、封面标题及目录要求

会议材料需要汇编的，须在正文前增加封面和目录。封面之后另起一页编排目录，目录之后另起一页编排正文。如会议材料需回收，应根据实际情况于封面右上角标注：“内部资料 妥善保管”或“内部资料 会后回收”或于会材料最后标注：“此件属工作秘密，请妥善保管，严禁通过互联网、手机、微信等传播使用和对外发布。”封面和目录不编页码。
封面标题一般用初号方正小标宋简体或方正小标宋_GBK，单倍行距，上空6行；落款用“小二号楷体_GB2312”，单倍行距，下空3行（3号字，单倍行距）。“目录”二字用二号方正小标宋简体或方正小标宋_GBK，单倍行距，中间空四格，上空3行、下空2行。目录正文用“3号仿宋_GB2312”，加宽0.5磅，行间距一般为33磅。
附件：1.示例文稿

      2.会议材料封面与目录示例
附件1
大标题（行距固定值35磅、二号方正
小标宋简体或方正小标宋_GBK）

——副标题（三号楷体GB2312）
（时间、部门等）（三号楷体GB2312）
一、一级标题（三号黑体）

（一）二级标题（三号楷体GB2312）

1. 三级标题（三号仿宋GB2312，加粗）

（1）四级标题（三号仿宋GB2312）
①五级标题（三号仿宋GB2312）
正文（三号仿宋GB2312，行距固定值28磅，首行缩进2字符）
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