附件2
[bookmark: _GoBack]县政府常务会议材料格式要求
大标题：方正小标宋_GBK二号/方正小标宋简体二号；行距：固定值33磅。
正文：仿宋_GB2312三号；小标题：一级标题“一、”（黑体字三号）；二级标题“（一）”（楷体_GB2312三号加粗）；三级标题“1.”（仿宋_GB2312三号加粗）；四级标题“（1）”（仿宋_GB2312三号）行距：固定值28～30磅。
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。如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件：1.XXXXX”），附件名称后不加标点符号。附件名称较长需回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。
页边距：上边距设为37mm，下边距设为35mm，左边距设为28mm，右边距设为26mm。
页脚：在版式栏中页脚距下边界的距离设为27mm。
页码：页码使用4号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条线，单页码居右空一字，双页码居左空一字，设置页码为页脚外侧。
打印及装订：双面打印，左侧两钉装订。

