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000001 

秘密★10年 

加急 

某某某某某某县人民政府文件 

某政请〔2021〕1 号 签发人：某某某 

某某某某某某县人民政府
关于 XXXXXXXXXXXXX 的请示

市人民政府： 

文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字。 

一、文字文字文字文 

（一）字文字文字文字文字

文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字文字。 

（二）文字文字文字文字

文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字。 

37mm 
72mm 

版心宽 156mm 

版心高 225mm 

订口
28mm 

26mm 

20mm 

30mm 

10mm 

35mm 

7mm 

4mm 

标题使用二号小标宋体字，排列最好不
超过 3 行，可排为菱形、梯形，不能排
为长方形和沙漏形。 

正文使用三号仿宋字体，边缘
撑满版心，每行 28 字，每页
22行，独字不成行。 

页码位于页面外侧，数字两侧
各空半个字符，并标一字线。 

右空 1字 

右空 1字 左空 1字 
姓名用楷体 

涉密文件须标份
号，6位阿拉伯数字 

双 面 打
印时，奇
数 页 订
口 在 左
侧 

70mm 

70mm 

装订位置，
距边3-5mm 

装订位置，
距边3-5mm 

份号、密级、紧急程度
用三号黑体，若没有时，
也应保留相应空行。 

红头字号用小标宋
体字，不应大于上
级机关红头字号。 

一级标题使用三号黑体字。

二级标题使用三号楷体字。 
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二、文字文字文字文字文字 

文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文字文

字文字。 

当否，请示。 

某某某某某某县人民政府办公室 

2021年 X月 X日 

（联系人及电话：某某某 13888888888） 

抄送：市某某某局，市某某某局，市某某某局，市某某某局，市某某

某某办公室。 

某某某某某某县人民政府办公室   2021年 X月 X日印发 

不超过 1行 

7mm 

署名以日期为基准其中
排布。也有的地区盖章
时不加署名。 

上行文和函要在附注中标注联
系人及电话。 

版记位于偶数页，版记前如有空白页，版记页和空
白页均不标页码。上下两条分隔线粗 0.35mm，中间
分隔线粗 0.25mm，最下一条与版心下边缘重合。 

日期右空 4字 

附注左空 2字 

左空 1字 
右空 1字 回行与第一个单位首字对齐 

左空 1字 

双 面打
印时，偶
数 页订
口 在右
侧 

26mm 

订口
28mm 


