


 

 

广医大人〔201×〕×号 

 

（空两行） 

（空一行） 

××××××××： 

××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××。 

（空一行） 

附件：1.×××××××××××××××××××××× 

2.×××××××××××××××××××××× 

×××××××× 

 

 （空两行或三行） 

                            广州医科大学人事处 

                              201×年×月×日 

（联系人：×××；联系电话：××××××） 

2.发文字号：用三号仿宋 GB，年份发
文顺序号用阿拉伯数字标注，用“〔〕”
六角符号括入；发文顺序号不加“第”
字，不编虚位（即 1不编为 01），在阿
拉伯数字后加“号”字，距右空 1字。 

标题前面空两行，行距 28 磅 

3.标题：居中编排，采用二号
方正小标宋简体，行距 34 磅，
回行时要做到词意完整，排列
对称，长短适宜，标题排列应
当使用梯形或菱形。 

标题后空一行，行距 28 磅 

公文参考示例：1.页面设置--页边距，上：3.0 厘米，

下：2.0 厘米，左：2.8 厘米，右：2.6 厘米）主送机关

和正文内容、发文机关署名、成文日期、附注均采用

“三号仿宋 GB 字体，行距 28 磅，每行 28 字。 

4.主送机关：顶格编排 

5.正文：采用
“三号仿宋
GB 字体，行
距 28磅。 

6.附件：在正

文下空一行、

左空二字编排

“附件二字，后

标”全角冒号

和附件名称，

附件名称后不

加标点符号。 

7.发文机关和成文日期：有盖公
章的，成文日期右空 4 字，发文
机关以成文日期为准居中编排。
不盖公章的，详见公函排版格式
规范详解。 

8.附注：居

左空 2 字，

在成文日

期下一行。 

附件名称较长需回
车时，应当与上一
行附件名称的首字
对齐。有盖公章，
附件最后一行下空
两行或三行署名呈
文日期；无公章的
空一行署名成文日
期。 
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附件 1 

（空一行） 

 

（空一行） 

××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××。 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：XXXXXXX，XXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXXX，XXXXXXX， 

XXXXXXX。 
11.页码：信函格式公文首页不显示页码，由第 2 页
开始标注页码，文件页码一般用 4号半角宋体阿拉伯
数字；编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一
条一字线；单页码右空一字，双页码居左空一字。公
文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编排。 

附件标题居中编排在版心第三
行；格式要求同公文标题，2
号方正小标宋体字，34磅。 

“附件”二字及附件序号，用 3号黑体
字顶格编排在版心左上角第一行，“附
件”二字后没有标点符号。 
 

空一行

28 磅 

空一行

28 磅 

10.版记抄送： 信函格式不加印发机关和
印发日期，只有抄送机关，且抄送机关上
下不加分隔线；“抄送”二字左空 1字后
全角冒号，冒号后采用四号仿宋 GB 字体
标注，抄送多个单位时用“，”分隔，回
行时与冒号后的首个字对齐，最后用“。” 

正文内容用三号仿宋 GB字体，行距 28
磅；文中结构层次可依次用“一、” 
“（一）” “1.” “（1）”标注；第
一层用黑体，第二层用楷体 GB、第三层
用仿宋 GB加粗，第四层及其他内容用
仿宋 GB 字体。 
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附件 2 

 

一、公函排版格式的适用范围 

1.学校正式编号的、发给校外单位的正式公函。 

2.没有正式编号，但是首页用“广州医科大学”红头纸打印

的各类非正式函件。 

3.学校各部门、校本部各学院（不含附属医院）有正式编号

的部门发文。 

4.学校各部门、校本部各学院（不含附属医院）没有正式编

号的文件。 

二、发文机关标志设置（即红头，公文首页设置） 

在电子版公文排版中首页采用红头，当一份公文有多页且格

式复杂的，如：横排表格、页码插入不同位置等复杂情况时，为

保证首页红头不变，可以采用以下设置方法：  

将鼠标放在红头首页的最后一行，选择→页面布局→分隔符→下

一页→双击页眉→点击连接到前一条页眉→使其变为灰色→即

可任意编排首页之后的页面设置（如页码位置设置、页面设置等），

红头首页不会变。 
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三、公文排版步骤 

1.页面设置：打开正文后选择→页面布局→页面设置→设置

页边距： 

上 3 厘米，下 2厘米，左 2.8 厘米，右 2.6 厘米。 
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2.发文字号：用三号仿宋 GB 字体，居右空一字编排。年份

发文顺序号用阿拉伯数字标注，用“〔〕”六角符号括入；发文顺

序号不加“第”字，不编虚位（即 1 不编为 01），在阿拉伯数字

后加“号”字。 

步骤：插入“〔〕”六角符号方法：插入→符号→选定“〔〕”确定

即可。 
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3.标题：发文字号下方空两行（行距是 28 磅），居中编排标

题（无发文编号的，直接在红头下方空 2 行）。标题采用二号方

正小标宋体字，行距为 34 磅（注意：除了公文标题是 34 磅外，

其他内容全是 28 磅行距）。回行时要做到词意完整，排列对称，

长短事宜，标题排列应当使用梯形或菱形。 

方法步骤：开始→选择字体→方正小标宋体字→（右击鼠标）

段落→行距固定值 34 磅。
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4.主送机关：与标题空 1 格，行距为 28 磅，主送机关顶格

编排。 

5.正文：正文中的一级标题用 3号黑体，二级标题用 3号楷
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体 GB，三级标题用仿宋 GB 加粗，四级标题和其他正文内容用 3

号仿宋 GB。如果正文没有细分层级，可以全文按照 3 号仿宋 GB

排版。如有层级标题，就按照上述要求进行排版。 

文中结构层次序数一般依次用（不得逆向使用）：第一层为

“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1.”，第四层为“（1）”。

（备注：请注意第一层和第三层后面有“、或.”的标点符号，

第二次和第四层后面无标点符号，直接接文字）。 

第一层标题，句尾无标点。 

第二层标题，句尾标点可有可无。 

第三层标题，句尾必须有标点。 

第四层标题，句尾必须有标点。 

正文内容的行距均为 28 磅（包括文件的抬头、正文里面的

层级标题、正文内容、落款等）。正文内容的每一个段落（包括

小标题），首行必须缩进两个字符。 
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6.附件：在正文内容下空一行、左空二字符编排“附件”二

字，后标全角冒号和附件名称，附件名称后不加标点符号；附件

名称较长需回车时，应当与上一行附件名称的首字对齐。附件名

称应与后面的附件正文标题保持一致。附件名称不用加书名号。

附件形式应如下对齐罗列： 

 

附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

        XXXXXXX 

      2.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

7.发文机关署名。 

（1）加盖公章的公文 

成文日期一般右空四字编排，印章用红色，不得出现空白印

章。 

单一机关行文时，一般在正文日期之上、以成文日期为准居

中编排发文机关署名，印章端正、居中下压发文机关署名和成文

日期，使发文机关署名和成文日期居印章中心偏下位置，印章顶

端应当上距正文（或附件说明）一行之内。一般情况发文机关署

名与附件最后一行空 2行或 3行。如下图 
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（2）不加盖印章的公文 

单一机关行文时，在正文（或附件说明）下空一行右空二字

编排发文机关署名，在发文机关署名下一行编排成文日期，首字

比发文机关署名首字右移二字，如成文日期长于发文机关署名，

应当使成文日期右空二字编排，并相应增加发文机关署名右空字

数。 

如图： 

 

8.成文日期：加盖公章的，成文日期标注在发文机关署名的
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下一行，居右空 4 字。(不加盖印章的公文，在发文机关署名下

编排成文日期，成文日期首字比发文机关署名首字右移 2 字；如

成文日期长于发文机关署名，应使其右空 2字编排，并相应增加

发文机关署名右空字数)。 

9.附注：一般情况下对外发文（如函、通知、请示、报告），

应在成文日期下一行写上联系人姓名、联系电话，并缩进两格，

并用圆括号（）括入。如下图： 

 

10.版记：“抄送”居左空 1 字，信函格式不加印发机关和印

发日期，只有抄送机关，且抄送机关上下不加分隔线；“抄送”

二字左空 1 字后全角冒号，冒号后采用四号仿宋 GB 字体标注，

抄送机关名称用逗号分隔，回行时与冒号后的首个字对齐，最后

一个抄送机关名称后用句号。如下： 

 

11.页码：信函格式公文首页不显示页码，由第 2 页开始标

注页码，文件页码一般用 4号半角宋体阿拉伯数字；编排在公文

版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线；单页码右空一字，

双页码居左空一字。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连
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续编排。 

如果有些附件难以插入到同一个文档去排版，可以打印之后，

通过手写的方式编入页码。 

（1）页码插入方式：单页页码在页面底端右下角，双页

在页面底段左下角，点击开始→插入→页码→页面底端→选择

下侧版式（奇数页选择普通数字 1、偶数页选择普通数字 3）

→选择“首页不同”→点击页码即可。（备注：要在奇偶页各

插入页码一次） 
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页码数字左右各放一条一字线插入方法： 

方法 1 

同时按键盘 shift 和“-”减号键出现“——”将数字移动

到“——”中间后调整字号为 4号半角宋体阿拉伯数字。 
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方法 2 

插入→符号→特殊字符→“—”长划线→点击插入即完成。 
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页码右左空一字操作方法： 

选择页面设置→即单页码右空 1字，双页码左空一字，即完

成页码插入。 

 

页码字号的设置： 

 

【页码条款释义】在实际工作中，有些公文需要附带表格。

如果是竖排表格，与一般文字无异。如果是横排表格为了使一般
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页码位置一致，页码应放在横表的左侧，单页码在表的左下角，

双页码在表的左上角。对于横表的表头，单页码放在订口一侧，

双页码放在切口一侧。这样编排可以保证连续横排的表格可以一

次顺序向下看。与公文正文一起装订时，横排表格的页码按正文

的编排要求标注。 

文中的横排表格页码位置设置：鼠标放在页眉或页脚，插入

单页页码时双击左下页脚（插入双页页码时双击左上页眉）点击

连接到前一条页眉→变为灰色→插入文本框→绘制竖排文本框

→右键→设置文本格式→无颜色→确定。 

如图： 
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12.所有文件（无论是否有编号）均要双面打印，不能单面

印刷。 

13.公文格式常用字体（如方正小标宋、仿宋 GB、楷体 GB），

可以在“学校网站”→“网上办公”→“资料下载”栏目下载安

装。 

 

14.如有公文格式排版问题，可以咨询学校办公室王凤侠（联

系电话：37103014，QQ：674396060） 

 

 

 

 


