（空五行）

鲁旅职院发〔2013〕×号（3号仿宋_GB2312体字）
（空二行）

山东旅游职业学院
关于××××××××××
×的通知（小标宋体2号字体）
（空一行）

主送机关（3号仿宋_GB2312体字）：

正文（3号仿宋_GB2312体字），背景+根据+目的+主题句+过渡句，现将××通知如下：

一、一级小标题黑体字（三号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（一）二级小标题楷体字（三号）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

1.三级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
（1）四级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

（空一行）

附件：1.附件文件的标题，不加书名号

较长的标题回行要对齐

多个附件标题应当对齐（3号仿宋_GB2312体字）
（空二行）
                        山东旅游职业学院

                                  2013年12月27日        

	山东旅游职业学院办公室                    2013年12月27日印发  


（空五行）

鲁旅职院字〔2013〕×号                 签发人：宋德利（3号楷体_GB2312）

（空二行）

山东旅游职业学院
关于××××××××××
×的请示（小标宋体2号字体）
（空一行）

主送机关（3号仿宋_GB2312体字）：

正文（3号仿宋_GB2312体字），背景+根据+目的+主题句+过渡句，现将××通知如下：

一、一级小标题黑体字（三号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（一）二级小标题楷体字（三号）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

1.三级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
（1）四级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

（空二行）
                        山东旅游职业学院

                                  2013年12月27日        

　　（××××）

	山东旅游职业学院办公室                    2013年12月27日印发


（空一行）

鲁旅职院函〔2013〕×号

（空二行）

山东旅游职业学院
关于××××××××××
×的函（小标宋体2号字体）
（空一行）

主送机关（3号仿宋_GB2312体字）：

正文（3号仿宋_GB2312体字），背景+根据+目的+主题句+过渡句，现将××通知如下：

一、一级小标题黑体字（三号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（一）二级小标题楷体字（三号）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

1.三级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
（1）四级小标题（3号仿宋_GB2312体字）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

（空一行）

附件：1.附件文件的标题，不加书名号

较长的标题回行要对齐

多个附件标题应当对齐（3号仿宋_GB2312体字）
（空二行）
                        山东旅游职业学院

                                  2013年12月27日        

　　（××××）

注：

1.三种类型公文格式模板中的阿拉伯数字后面都为“.”，“、”是错误的。

2.行距设置为固定值“28、29、30”磅均可。

3.页面设置的页边距设置为：[image: image1.jpg]TS
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