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湄洲湾职业技术学院文件

                 湄职院﹝2013﹞1号
                   
                    
关于X X X X X X X 的通知


学院各单位：

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X。
附件：1.X X X X X X X X X X X X X X X X X

      2.X X X X X X X X X X X X X X X X X



          湄洲湾职业技术学院

                                  2013年3月5日 

附件1

X X X X X X X X X 

 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
X X X X X X X X X X X X X X X X X X 。


                                                       

  抄送：X X X X X X,X X X X X X,X X X X X X,X X X X X ,X X X X,
        X X X X X X,X X X X X X。                                              

  湄洲湾职业技术学院办公室                2013年3月5日印发   

 
�如是涉密公文，则需标注份号、密级和保密期限、紧急程度。份号用6位3号阿拉伯数字，密级和保密期限、紧急程度用3号黑体字。均按序排列在版心左上角顶格处。


�版头（首页红色分隔线以上，包括发文机关标志、发文字号等）


�发文字号：在发文机关标志下空二行，机关代字、年份、序号（居中、三号仿宋）。


�首页分隔线


�标题：在首页分隔线下空两行（居中、二号小标宋体），如有小标题（3号小标宋体字或3号黑体字）


�主送单位在标题下空一行，居左顶格


�附件：正文下空一行左空二字，3号仿宋。如多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号。


�正文：仿宋3号，结构层次依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注，第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三和第四层用仿宋体字标注。


�成文日期：用阿拉伯数字将年、月、日标全，与发文机关署名协调对齐。


�附件二字及顺序号：黑体，3号。顶格，左上角第一行。


�附件标题：居中，编排在版心第三行，宋体2号。


�附件正文：仿宋3号


�末页首条分隔线，用粗线。


�抄送：仿宋4号，如有多个抄送机关，最后一个抄送机关名称后标句号，左右各空一字。


�“印发机关”和“印发日期”：仿宋4号，左右各空一字。日期用阿拉伯数字将年、月、日标全，后加印发。


�版记（末页首条分隔线 、末条分隔线以上的部分，包括抄送机关、印发机关、印发日期等），末条分隔线用粗线。
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