
附件
广东外语艺术职业学院公文格式说明
一、用纸：采用国际标准A4型纸。

二、标题：2号宋体字。

三、正文：3号仿宋字体，每自然段左空2字，回行顶格。数字、年份不能回行。单倍行距。

四、附件：正文下空一行左空2字用3号仿宋体字标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号，使用阿拉伯数码；附件标题后不加标点符号。附件应当与正文一起装订，并在附件左上角第1行顶格标识“附件”，有序号时标识序号；附件序号与附件标题前后标识应当一致。

五、成文时间：用汉字将年、月、日标全；“零”写为“○”；成文时间右空4字。

六、盖章：落款处不署发文机关名称，只标识成文时间。加盖印章应上距正文2－4毫米，端正、居中下压成文时间，印章用红色。
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