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公文格式简明标准

依据《党政机关公文处理条例》（中办发〔2012〕14 号，

强 制 性 法 规 ）《 < 党 政 机 关 公 文 格 式 > 国 家 标 准 》

（GB/T9704-2012，推荐性国家标准）制定。

1.标 题：二号小标宋体。可分一行或多行居中排布，

多行排列为梯形或菱形。回行时，要做到词意完整，排列对

称，间距恰当。标题中一般应注明发文单位名称，上行公文

标题中必须标发文单位

2.正 文：三号仿宋体，全角标点，数字、年份不能

回行。

3.层次序数：第一层为“一、”（黑体，作为小标题时，

句尾无标点），第二层为“（一）”（楷体，作为小标题时句尾

标点可有可无），第三层为 “1.”（仿宋加粗，无论是否作

为小标题，要有标点），第四层为“（1）”（必须有标点）。序

数可缺层选用，但应前后一致，不得逆向使用。

4.附 件：正文下空 l 行、左空 2 字用“三号仿宋体”

标识“附件”，后标全角冒号和名称，结尾不加标点符号。

如有序号使用阿拉伯数码。示例如下：

附件：1.×××××××××××××××××××

×××××

2.×××××××××××××××××××
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×××××

附件左上角第 1 行顶格标识“附件”（三号黑体），后无

冒号，下空一行为正文。

5.落 款：不加盖印章时，成文时间一般正文下空一

行，右空四字编排，使用阿拉伯数字格式。发文部门署名以

成文日期为准居中编排。加盖印章时，署名和成文日期居印

章中心偏下位置，印章顶端上距正文一行。用印页一般应有

两行正文。

6.页 码：四号半角宋体，一般居中即可。示例如下：

“- 2 -”

7.页面设置：一般上下 2.8m，左右 2.8cm，行间距 28.5

磅，每面排 22 行、每行排 28 个字。

8.装 订：左侧装两钉，上下各约 1/4 的位置压钉。

9.字 体：公文字体一律采用 GB2312 标准。

10.未尽标准依据《党政机关公文处理条例》（中办发

〔2012〕14 号，强制性法规）《<党政机关公文格式>国家标

准》（GB/T9704-2012，推荐性国家标准）执行。


