附件1
请示报告格式要求

一、页面设置：一律采用A4版面，上3.7厘米、下3.5厘米，左2.8厘米、右2.6厘米。
二、全文行距：固定值28磅。
三、签发人：由部门负责人、分管处领导签字。
四、文章标题：方正小标宋简体，二号，分一行或多行居中排布。
五、主送单位：仿宋，三号，左侧顶格。
六、正文部分：
(1) 正文与标题之间空一行，三号仿宋字体，首行缩进两字符。
(2) 结构层次序数按“一”“（一）”“1.”“（1）”的顺序使用。一级标题为三号黑体，二级标题为三号楷体。 
七、附件：如有附件，在正文下空一行左空二字标识“附件”，后标全角冒号和附件名称。
(1) 如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件序号（如“附件：1.××××××”）；附件名称后不加标点符号。
(2) 附件名称较长需要回行时，应该与上一行附件名称的首字对齐。
(3) 附件具体内容另起一页，“附件”二字及附件顺序号用三号黑体字顶格编排在左上角第一行。标题、正文具体要求同上。应与公文正文一起装订。
八、落款：包括行文单位署名和日期。
(1) 单位署名用发文单位全称，加盖印章。
(2) 成文日期用阿拉伯数字将年、月、日标全，月、日不编虚位（即1不编为01），格式为“20××年××月××日
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