
（上方共空6cm）
兰城院人[20××]××号
（发文字号用三号仿宋体，年份用六角括号括入）
（空两行）
关于×××××××××××××

××××的通知
（标题用二号宋体加粗）

（空一行）
×××××××××：（主送单位和正文用三号仿宋体）
    ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
（空一行）
附件：

1、××××××××××××××××××

 2、××××××××××××××××××
（一般空四行或根据内容调整）
                           二○××年××月××日

（日期大写）
	主题词（三号黑体）：××  ××（词目用三号宋体加粗，中间空2格）

	抄送（报）（三号仿宋体）：×××、×××（抄送单位用三号仿宋体）

	兰州城市学院办公室          20××年×月×日印发


（印发单位、日期用三号仿宋体、两端对齐）                     （共印×份）

校属各单位（部门）发文格式：
兰州城市学院人事处文件

（空两行）

兰城院人字[20××]××号

（发文字号居中，用三号仿宋体，年份用六角括号括入）


（空两行）

关于×××××××××××××

××××的通知
（标题用宋体小二号加粗）

（空一行）

××××： 

    ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（正文用三号仿宋体）

（空一行）

附件： ××××××××××××××

（空四行）

二○××年××月××日

主题词：××  ××  通知                                  

  抄送：××，××。                               

  兰州城市学院人事处           20××年×月×日印发   

                                       （共印×份）
兰州城市学院各单位下发及平行文格式


纸型：A4纸型


上边界（上白边）为：2.54cm


下边界（下白边）为：根据内容调整


左右边界（左右白边）为：根据内容调整


页脚（页码位置）：27MM±1MM（即离下页边距离）


每页排46行，每行排39个字符


行距：单倍行距或固定值26磅或根据内容调整








