
哈信息办发〔2025〕13 号

关于进一步加强和规范公文管理的通知

各部门、单位：

为进一步加强学校公文规范管理，提高工作效率，提升“办

文办会办事”水平，助力学校事业高质量发展，根据《国家党政

机关公文处理工作条例》及相关标准，结合学校实际情况，现将

有关事项通知如下：

一、公文格式规范要求

公文是指党政机关、群众团体、企事业单位在办理公务中经

常使用的具有惯用格式的公务文书。一般公文的主体要素由标题、

主送机关、正文、附件、成文时间、印章等部分组成。

（一）标题

1.标题由“发文机关名称+事由+文种”三部分构成，如《×

×省教育厅关于××工作的通知》。特殊情况可省略发文机关名

称，直接采用“关于××的××”形式。标题中不得使用标点符



号（书名号、引号除外）。

2.标题字体为二号小标宋体字，居中排列；如分多行，应呈

梯形或菱形排列，回行时保持词意完整。

（二）主送机关

主送机关一般在标题下空 1 行、左侧顶格用 3 号仿宋字体标

识，最后一个主送机关名称后标全角冒号。多个主送机关时，同

性质或同级别的机关之间用顿号“、”，不同性质或不同级别的

机关之间用逗号“，”。

（三）正文

1.正文内容需层次分明，逻辑清晰。正文结构一般包括开头

（背景、依据）、主体（事项、要求）、结尾（执行要求或结语）。

2.正文中层次序号依次为“一、”“（一）”“1.”“（1）”，

不得逆向或混用。

3.正文字体为三号仿宋，段落首行缩进 2 字符，行距固定值

28 磅。

（四）附件说明

公文如有附件，应在正文下空一行左空 2 字符标注“附件：”

及附件名称。多个附件时需标明序号，如“附件：1.×××”。

附件名称后不加标点符号。

（五）落款与日期

1.发文机关名称居右空 4 字符，成文日期以机关负责人签发

的日期为准，用阿拉伯数字标注（如“2025 年 3 月 18 日”），



右空 4 字符编排。

2.印章应端正盖于发文机关名称和成文日期上。公文所盖的

印章一定要与发文机关的名称一致，因故需用别的印章代替时，

应注明“代”字。

二、字体字号与版面设置

（一）字体要求

1.标题：二号小标宋体；

2.正文：三号仿宋；

3.层次序号：

一级标题：黑体，3 号字；二级标题：楷体，3 号字；三级

标题：仿宋，3 号字加粗即可。

（二）页面设置

1.页边距：上 3.7cm，下 3.5cm，左 2.8cm，右 2.6cm；

2.页码：四号宋体阿拉伯数字，左右各加一条“一字线”（如

“—1—”）。

三、其他注意事项

（一）行文规则

1.内容需简明扼要，避免空话套话。紧急公文应在标题标注

“紧急通知”字样。

2.引用文件时需注明发文机关、文件名称及文号，如“根据

《××省人民政府关于××的通知》（×政发〔2025〕1 号）”。

（二）公文用印



除会议纪要、翻印件外，正式公文均需加盖公章。联合行文

时，所有联署机关均需盖章。

四、责任落实

各部门、单位需严格按照本通知要求执行，加强内部培训，

确保相关人员熟练掌握公文写作规范。

特此通知。

附件：公文格式范例

办公室

2025 年 9 月 3 日



附件：（黑体 3 号）

例：关于进一步加强和规范公文管理的通知
（标题：小标宋体二号居中）

各部门、单位：（主送机关：仿宋 3 号）

为进一步加强学校公文规范管理，提高工作效率，提升“办

文办会办事”水平，助力学校事业高质量发展，根据《国家党政

机关公文处理工作条例》及相关标准，结合学校实际情况，现将

有关事项通知如下：（正文：仿宋 3 号）

一、公文格式规范要求（一级标题：黑体 3 号）

公文是指党政机关、群众团体、企事业单位在办理公务中经

常使用的具有惯用格式的公务文书。一般公文的主体要素由标题、

主送机关、正文、附件、成文时间、印章等部分组成。

（一）标题（二级标题：楷体 3 号）

1.标题由“发文机关名称+事由+文种”三部分构成，如《×

×省教育厅关于××工作的通知》。特殊情况可省略发文机关名

称，直接采用“关于××的××”形式。标题中不得使用标点符

号（书名号、引号除外）。

2.标题字体为二号小标宋体字，居中排列；如分多行，应呈

梯形或菱形排列，回行时保持词意完整。

（其他正文略）

XXXX 单位（落款：仿宋 3 号）

2025 年 XX 月 XX 日


