
（页边距：上3.6cm、下3cm、左右2.7cm）
（标题上面空2行，行距29磅）
     关于××××××××的请示（2号小标宋，居中）
（空1行）
×××：
××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（正文3号仿宋体，数字、字母用Times New Roman，行距29磅）
一、×××××××××××（一级标题为3号黑体）
（一）×××××××（二级标题为3号楷体）
×××××××××××××××××××××××××。
（二）×××××××
×××××××××××××××××××××××××。
（三）×××××××
×××××××××××××××××。
1．×××××××（三级标题为3号仿宋体）
×××××××××××××××××××××××××××××。
2．×××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
3．×××××××
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
二、×××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（空1行）
附件：1．×××××××××××××××××××××××××××（数字后的点用英文全角点）
2．×××××××××××××××××××××××××××
（空2行）

                        ×  ×  ×
[bookmark: _GoBack]××××年×月×日
（落款和日期中间对齐）
（日期与正文最后一个字右对齐缩进2字）




（页码居中，4号宋体）
— 2 —
— 1 —
