
一、常用模板（见下页）
共青团上海理工大学委员会文件
上理工团〔2019〕4号


标题（二号方正小标宋简体居中）
中共上海市教育卫生工作委员会：（发文对象：标题下一行顶格，3号仿宋GB2312）
XXXXXX（正文：发文对象下一行，首行缩进2字符，3号仿宋GB2312）
正文如有层次，结构依次应为：
一、XXXX（3号黑体）
（一）XXXX（3号楷体GB2312）
1.XXXX（3号仿宋GB2312）
（1）XXXX（3号仿宋GB2312）
（正文标题均首行缩进2字符）
附件：1.XXXX（正文下空1行，缩进2字，3号仿宋GB2312）
      2.XXXX（如有多个附件，参照图中形式排列）

共青团上海理工大学委员会
[bookmark: _GoBack]                   2019年5月X日
（署名和成文日期：按照学校印章大小在正文或附件下空2-3行，日期居右空4字符，署名按日期位置居中调整）
附件1（附件：3号黑体一般在正文后第二页顶格，“附件”与数字1之间不加冒号，附件文本部分格式参照正文）
标题（二号方正小标宋简体居中）
XXXXXX（正文：发文对象下一行，首行缩进2字符，3号仿宋GB2312）
正文如有层次，结构依次应为：
一、XXXX（3号黑体）
（一）XXXX（3号楷体GB2312）
1.XXXX（3号仿宋GB2312）
（1）XXXX（3号仿宋GB2312）
（标题均首行缩进2字符）










