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附件 1

公文格式规范

本规范依据《党政机关公文格式》（GB/T 9704-2012），

主要针对我校常用公文要素进行说明、示例，其他未尽之

处请自行参考该文件。

一、标题

公文标题用 2 号方正小标宋简体字，分一行或多行居

中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，长短适宜，

间距恰当，排列应当使用梯形或菱形。

标题行距固定值 40 磅，居中对齐，缩进文本前、后均

为 0 字符，间距段前、后均为 0 行。

二、主送机关

编排于标题下空一行位置，居左顶格。

三、正文

正文用 3 号仿宋_GB2312 字，编排于主送机关名称下

一行。

正文结构层次序数依次可用“一、”“（一）”“1.”

“（1）”标注。第一层，即一级标题用黑体；第二层，即

二级标题用楷体_GB2312，加粗；第三层，即三级标题用仿

宋_GB2312，加粗；第四层，即四级标题用仿宋_GB2312，

不加粗。

正文行距固定值 30 磅，两端对齐，每个自然段首行缩
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进 2 字符，缩进文本前、后均为 0 字符，间距段前、后均

为 0 行。

（易错提醒：1.不要自动编号；2.三级标题“1”序

号数字后应当用圆点“.”，不用顿号“、”。）

四、附件说明

附件在正文下空一行,左空两字符编排“附件”二字，

后标全角冒号和附件名称。附件名称后不加标点符号。

如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号；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

（见示例 3）。

五、发文机关署名和成文日期

成文日期一般右空四字编排。发文机关在成文日期之

上、以成文日期为准居中编排。成文日期用阿拉伯数字将

年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位（1 不

编为 01）。

六、页码

一般用四号半角宋体阿拉伯数字，数字左右各放一条一

字线；一字线上距版心下边缘 7 毫米。单页码居右空一字，

双页码居左空一字。公文的附件与正文一起装订时，页码应

当连续编排。

七、其他常用格式说明

（一）标点符号说明。
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公文中标点符号用法应参照国家标准《标点符号的用

法》(GB/T15834-2011)相关规定，常用易错要素说明如下：

1.正文中标题后的标点符号说明。一级标题单独成

行，不加标点。二级标题及以下序号内容后面均要用句号。

（易错提醒：二级标题单独成行时也需加句号。见示例 1。）

2.发文字号用六角符号“〔 〕”。例如：《党政机

关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14 号）。

3.书名号和双引号。多个书名号、双引号之间均不加顿

号。例如：《西游记》《水浒传》《三国演义》《红楼梦》

是我国长篇小说的四大名著。“山”“水”“画”“道德”

“法律”等词语是名词。

（二）表格格式说明。

1.正文中有多个人名排版时，需要用隐藏表格。（见

示例 2）

2.附件中的表格格式。表格标题字体用方正小标宋简

体，小二。表格正文字体用仿宋_GB2312，五号；行距 15 磅；

段落缩进左侧、右侧均为 0，间距段前、后均为 0；自动调

整，根据窗口调整表格。（见示例 3 附 1）

八、常用公文排版示例
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（示例 1）

中共河南工业职业技术学院委员会

河南工业职业技术学院

关于印发《事业发展“十四五”规划编制

工作方案》的通知

豫工院党〔2021〕××号

各党总支、直属党支部，学校各单位、各部门：

为……制定本方案。

一、指导思想和基本原则

（一）指导思想。

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导……。

（二）基本原则。

1.坚持继承性与创新性相结合。学校事业发展……。

2.坚持统筹规划与重点突破相结合。规划编制……。

二、组织机构和任务分工

（一）成立学校事业发展“十四五”规划编制工作领导

小组。

学校事业发展“十四五”规划编制工作领导小组负

责……。

组 长：温道军 王 伟
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成 员：杜建根 王仁伟 刘纪山 贾庆成 李荣胜

屈保中 樊有平

（易错提醒：此处应 5 个姓名编排一行，姓名两个字时

中间需空 2 字符，两端对齐。）

中共河南工业职业技术学院委员会 河南工业职业技术学院

2021 年 3 月 15 日
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（示例 2）

中共河南工业职业技术学院委员会

关于表彰×××学年优秀教师和

优秀教育工作者的决定

豫工院党〔2021〕××号

各党总支、直属党支部：

××××学年，全校教职工在学校党委的正确领导下，以育

人工作为中心××××××。为……经学校党委研究决定：授予

×××，现予以表彰。

一、优秀教师

某某某 某 某 某 某 某某某 某 某 某 某 某 某

某某某 某某某 某 某 某 某 某某某 某 某 某某某

（易错提醒：此处应使用隐藏表格，即边框选“无框线”。

姓名两个字时中间需空 2 字符。）

中共河南工业职业技术学院委员会

2021 年 9 月 3 日
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（示例 3）

河南工业职业技术学院

关于印发《国有资产管理工作考核

实施细则》的通知

豫工院政〔2021〕××号

学校各单位、各部门：

《河南工业职业技术学院国有资产管理工作考核实施

细则》已经校领导研究同意，现予印发，请按照要求，认真

贯彻落实。

河南工业职业技术学院

2021 年 10 月 4 日

（易错提醒：此种印发性通知的正文或附件需插入分页

符，另面编排。详见下页。）
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河南工业职业技术学院

国有资产管理工作考核实施细则

为进一步加强学校国有资产管理……，根据……，结合

学校实际情况，特制定本办法。

一、目的和原则

国有资产管理工作考核的原则……。

二、适用对象

本细则适用于全校各单位。考核分为两个层面……。

三、组织领导

考核工作由校国有资产管理工作领导小组办公室组

织……。

……

七、其他

本实施细则由国有资产管理处负责解释，自发布之日起

施行。

附：1.河南工业职业技术学院各单位国有资产管理工作

考核表

2.河南工业职业技术学院各单位国有资产管理

员工作考核表

（易错提醒：此处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）
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附 1

河南工业职业技术学院

各单位国有资产管理工作考核表

考核内

容

考核

指标
考核标准 考核依据

该项

分值

单位

自评

校评

得分

制度

建设

（15分）

学校制

度执行

情况

按照学校资产管理制度规定和归

口管理部门要求完成各项资产管

理工作得 5 分；没有完成布置工作

的每少完成一项扣 1 分，最多扣 5

分。无违反校资产管理制度的行为

得 5 分，有违反资产管理制度的行

为此项不得分。

各单位自评，国

资处核实
10

资产内

部制度

建设情

况

有资产内部管理规定，用制度约束

资产使用人、用制度管理本单位的

资产得 5 分。无资产内部管理规定

此项不得分。

各单位上报的本

单位资产管理内

部规定

5

领导

重视

（20分）

单位重

视，领

导参与

资产管

理工作

情况

定期研究资产管理工作，资产盘

点、清查单位负责人亲自过问，定

期盘点分管领导直接抓得 5 分；资

产分管领导参加资产职能管理部

门组织召开的资产工作会议或培

训得 5 分。

各单位上报的资

产管理日常工作

相关材料（如处

院务会纪要、新

闻报道、图片等

纸质资料、培训

签到表等）

10

资产管

理员变

动情况

单位资产管理员工作满三年得 10

分、满两年得 5分、不足一年此项

不得分。

国资处统计记录 10

日常

管理

（50分）

资产盘

点情况

每年至少组织一次资产盘点，并将

资产盘点结果书面上报资产归口

管理部门得 10 分，没有上报不得

分。对账实不符的情况及时处理能

够做到账实相符得 10 分；账实不

符不得分。

各单位向归口管

理部门的书面报

告、盘点表、归

口管理部门的抽

查报告

20

盘点结

果处理

情况

对单位持有的资产发生盘亏、盘

损，要追究原因，认定责任，说明

赔偿情况并及时上报归口管理部

门得 10 分，追究责任不上报或上

报没认定责任不得分。

处理报告 10
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