 公文格式
一、各级标题设置

标    题：2号方正小标宋简体

一级标题：3号黑体【一、】首行缩进2字符

二级标题：3号加粗楷体【（一）】首行缩进2字符

三级标题：3号仿宋_GB2312【1.】首行缩进2字符

四级标题：3号仿宋_GB2312【（1）】首行缩进2字符

正    文：3号仿宋_GB2312首行缩进2字符

数    字：全文格式调整完毕后全选文档，选择字体
Times new Roman，3号字
正文位于标题下空一格，如有附件，应在正文下空一格并缩进2字符。
二、页边距设置

上：3.7；下：3.5

左：2.8；右：2.6

三、段落设置

首行缩进2字符，行间距为固定值28-30

四、页码设置

样式采用-1-，双面打印1，全篇文档使用；宋体4号

例：汇报材料类

   开封智慧健康职业学院***工作汇报

***
***
1.开封智慧健康职业学院*****************************

*******************************************************

******************************************************************************************************

3.*************************************************

*******************************************************

********************************************** 

******************************************************* 

**********************************************

*******************************************************

（3）**********************************************

******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************

******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************

                           2025年12月26日

例：制度类

  开封智慧健康职业学院***制度
第一章  总则

第一条  按照******
第二条  ******
附件：1.******************************************

***************

2.******************************************

        ***************



