



××学院(党委)关于×××××的请示(报告)
（方正小标宋_GBK二号，居中）

校领导（校党委）：
×××××××××××。（正文：方正仿宋_GBK，三号）
一、一级标题（方正黑体_GBK，三号）
（一）二级标题（方正楷体_GBK，三号）
1.三级标题（方正仿宋_GBK，三号）
×××××××××××××××××××××××。
妥否，请示。（专此报告。）

附件：1.××××××××××
2.×××××××××××××××××××××
××××××××××
	
                ×××××（公章）
       20××年××月××日


（审核人：（签字）；联系人：×××；联系电话：×××）
行距设置：28磅。
页边距设置：上边距3.7cm，下边距3.5cm，左边距2.8cm，右边距2.6cm。
页码设置：如只有一页，则不设置页码；如两页及以上，需设置页码，格式为四号半角宋体阿拉伯数字，数字左右各放一条一字线，单页码居右、空一字，双页码居左、空一字。
（行距、页边距、页码本模板均已设置好，套用即可）


印装：双面打印，左侧两钉装订或骑马钉。
[bookmark: _GoBack]（为方便大家工作，请示或报告既可报送纸质版，也可报送电子扫描版）
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