公文类资料排版规范

1、 纸张

统一使用标准A4纸。
二、页面设置

上下边距3cm，左边距2.7cm，右边距2.3cm

三、字体格式
（一）正文
文件正文字体统一为3号仿宋，数字字体为新罗马字体，行间距28-30磅。
（二）标题

1.大标题。字号为2号小标宋。
2.正文一级标题。序号用 “一、二、三、……”，字号为3号黑体。
3.正文二级标题。序号用“（一）（二）（三）……”，字号为3号楷体。
4.正文三级标题。序号用“1.2.3.…”，字号为3号仿宋加黑。
四、其他

落款：文末下空2行、右空4字进行落款，
页码

统一设置在右下侧，如：“—1—”，字号为4号宋体
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XX活动记录表
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