公文字体
（一）政府系统公文要求的四种“方正兰亭字体”（表1）

	字体名称
	应用公文要素

	方正小标宋_GBK
	版头发文机关标识、公文标题(二号字)、主题词的词目内容（三号字）。

	方正黑体_GBK
	密级和紧急程度标识、正文中一级小标题、版记“主题词”三个字符。

	方正楷体_GBK
	报区政府上行文中的来文单位、签发人的姓名、正文中二级标题。

	方正仿宋_GBK
	公文正文、附件标识、公文注释（如联系人和联系电话）、上述未提到的公文要素。

	Times New Roman
	阿拉伯数字、英文字母及相关符号如小数点等非汉字字符为半角；用于汉字的标点符号用全角。


注：方正兰亭字体是政府系统公文的特殊要求，其他公文可用小标宋、黑体、楷体和仿宋（不用印发的文字）
（二）党委系统公文字体（此表仅参考）（表2）
	字体名称
	应用公文要素

	标宋
	版头发文机关标识

	黑体
	公文标题、公文一级小标题、公版记“主题词”三个字符。

	楷体_GB2312
	密级和紧急程度标识、公文字号和签发人、正文中二级小标题、附件标识、公文注释（如联系人和联系电话）、主题词词目内容。

	仿宋_GB2312
	公文正文、上述未提到的公文要素。

	Times New Roman
	阿拉伯数字、英文字母等非汉字字符；

数字、字母为半角，标点符号用全角。


（三）党委系统与政府系统上行文排版（字体、大小、位置）区别1（表3）
	公文要素
	相同
	相异

	
	
	党委
	政府

	份数序号
	第1行左对齐3号，阿拉伯数字至少两位。

	秘密程度
	第1行右对齐3号
	楷体
	方正黑体，两字间隔1字

	紧急程度
	第2行右对齐3号
	楷体
	方正黑体，两字间隔1字

	红头
	即发文机关标识，公文字号上方，小标宋

	公文字号
	3号左空1字，〔〕
	楷体
	方正仿宋

	签发人
	3号右空1字
	楷体
	方正仿宋

	签发人姓名
	3号右空1字
	楷体
	方正楷体

	标题
	居中对齐
	小2号黑体
	2号方正小标宋

	主送机关
	左顶格，3号
	楷体（加粗）
	方正仿宋

	正文
	每段首行空两字，3号
	仿宋
	方正仿宋

	附件标识1
	上空1行，全角冒号；两个（以上）附件的加序号，1，2……

	成文日期
	3号大小
	阿拉伯数字
	汉字且左空四字上空四行

	注释
	请示类上行文在成文日期下一行，左空2字，联系人，电话。

	附件标识2
	3号，左顶格
	楷体
	方正黑体

	附件标题
	
	小二号黑体
	二号方正小标宋

	附件正文
	同公文正文。根据需要，表格内字符可以比3号字小。

	版记
	在公文最后一页最底端。

	主题词
	3号左对齐
	黑体
	方正黑体

	主题词词目
	3号
	楷体
	方正小标宋

	主送
	3号
	左对齐
	左空1字，右空1字

	抄送
	3号
	左对齐
	左空1字，右空1字

	印发单位
	3号
	左对齐
	左空1字

	印发日期
	3号，阿拉伯数字日期
	右对齐
	右空1字


（四）政府系统与党委系统排版布局区别2（表4）

	项目
	党委系统
	政府系统

	纸张
	B5为主
	A4为主

	上/下页边距
	2.3cm/2.3cm
	3.7cm/3.5cm

	左/右页边距
	2.3cm/1.6cm
	2.8cm/2.6cm

	页脚
	1.6cm
	2.6cm

	标准行×字/页
	20行×25字
	22行×28字

	正文字体
	仿宋
	方正仿宋

	正文大小
	3号
	3号

	页码大小
	小5号或5号
	4号
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