
XXX〔2024〕X 号 签发人：XXX 

区 XXX 局关于 XXX 的请示 

区人民政府： 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

妥否，请批示。 

区 XXX 局 

2024 年 X 月 X 日

（联系人：XXX 联系电话：XXX） 

区 XXX 局办公室 2024 年 X 月 X 日印发

上 

边 

距 

3.7CM 

下 

边 

距 

3.5CM 

左边距 

2.8CM 

右边距 

2.6CM 

签发人的
名字用3 号
楷 体 GB2312

GB2312

正文字体为

3 号 仿 宋

GB2312，行

间距28.95磅
左右为宜 

标题字体为

2号方正小标

宋简体，行

间距 35 磅

左右为宜 

请示结尾

版 记 字 体

为 4 号仿宋

GB2312 

报送日期请

确保为一个

工作日以内

文号及签发人 

 用  3  号  仿 宋

GB2312 



XXX〔2024〕X 号 签发人：XXX 

区 XXX 局关于 XXX 的报告

区人民政府： 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

特此报告。 

区 XXX 局 

2024 年 X 月 X 日

（联系人：XXX 联系电话：XXX） 

区 XXX 局办公室 2024 年 X 月 X 日印发

上 

边 

距 

3.7CM 

下 

边 

距 

3.5CM 

左边距 

2.8CM 

右边距 

2.6CM 

GB2312

正文字体为

3 号 仿 宋

GB2312，行

间距28.95磅
左右为宜 

标题字体为

2号方正小标

宋简体，行

间距 35 磅
左右为宜 

报告结尾

版 记 字 体

为 4 号仿宋

GB2312 

报送日期请

确保为一个

工作日以内

文号及签发人

用 3 号 仿 宋

GB2312 

签发人的
名字用3 号
楷 体 GB2312



正文的结构层次序数依次可以为： 

一、第一层标题 

（一）第二层标题 

1．第三层标题 

   正文

附件说明： 

在正文下空一行左空二字编排；如有多个附件，使用数字标

注序号；附件名称后不加标点符号。 

附件：关于 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

附件：1．关于 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 XXXXXXX 

2．关于 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXX 

3 号黑体不加粗 

3 号楷体 GB2312 不加粗 

一个附件 

3 号仿宋 GB2312 不加粗 

多个附件 
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000001

×密★×年

特急

东政发〔20××〕×号

区人民政府关于××××的通知

各街道办事处、开发区管委会各产业办公室，区人民政府各部门，

区直各单位：

根据×××××××××××××××，为了××××××

××，经研究，现就做好××××工作的有关问题通知如下：

×××××××××××××××××××××××××

××××××××××××，×××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××，×××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××
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×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××××

××××××××××××××××××××，×××××。

附件：1. ×××××××××××××××××××××

××××××

2. ××××××××××××××××

东西湖区人民政府

20××年×月×日
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附件 1

×××××××××××××××

××××××××××

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××，××××××

×××××××××。

一、×××××××××××××××

（一）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

（二）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

二、×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。
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附件 2

××××××××××××××××

××××××××

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××，××××××

×××××××××。

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，××××××××××××××××××××××

××××××××，×××××××××××××××，×××

××××××××××××。

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××。

东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发
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东政发〔20××〕×号

区人民政府关于印发××××的通知

各街道办事处、开发区管委会各产业办公室，区人民政府各部门，

区直各单位：

《××××××××××××》已经区人民政府同意，现印

发给你们，请认真组织实施。

东西湖区人民政府

20××年×月×日
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×××××××××××××××

××××××××××

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××，××××××

×××××××××。

一、×××××××××××××××

（一）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

（二）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

二、×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发



— 10—

东政复〔20××〕×号

区人民政府关于××××的批复

区×××××局：

你局《关于××××××××××××的请示》（东××〔20

××〕×号）收悉。经研究，现批复如下：

一、××××××××××××××。

二、××××××××××××××。

东西湖区人民政府

20××年×月×日
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东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发
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东政函〔20××〕×号

区人民政府关于××××××××的函

区×××局：

××××××××××××××××××，×××××××

×××××××××××，××××××××××××××××

××。

××××××××××××××××××，×××××××

×××××，××××××××××××××××××，×××

×××××××××××××××。

特此致函，盼复。

东西湖区人民政府

20××年×月×日

（联系人：××× 联系电话：×××××××××）
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东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发
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东政办〔20××〕×号

区人民政府办公室关于××××的通知

各街道办事处、开发区管委会各产业办公室，区人民政府各部门，

区直各单位：

根据×××××××××××××××，为了××××××

××，经研究，现就做好××××工作的有关问题通知如下：

×××××××××××××××××××××××××

××××××××××××，×××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××，×××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××
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××××××××××，×××××××××××××××××

××××××××××××××××××××，×××××。

附件：1. ×××××××××××××××××××××

××××××

2. ××××××××××××××××

东西湖区人民政府办公室

20××年×月×日
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附件 1

×××××××××××××××

××××××××××

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××，××××××

×××××××××。

一、×××××××××××××××

（一）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

（二）×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。

二、×××××××××××××××

××××××××××，×××××××××××××××，

×××××××××××××××，××××××××××××

×××。
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附件 2

××××××××××××××××

××××××××

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××，××××××

×××××××××。

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，××××××××××××××××××××××

××××××××，×××××××××××××××，×××

××××××××××××。

×××××××××××××××，××××××××××

×××××，×××××××××××××××。

东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发
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区人民政府办公室关于印发××××的通知

各相关单位：

为了××××××××××，×××××××××××××

×××××××，××××××××××××××××××××，

经研究，现就××××××通知如下：

一、××××××××××××××。

二、××××××××××××××。

东西湖区人民政府办公室

20××年×月×日
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东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发
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( × )

东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日

关于××××××××××××××××的纪要

20××年×月×日，区人民政府副区长×××召集区××局、

区××局等单位相关负责人，在×××××××召开会议，专题

研究××××××××××。现将会议议定事项纪要如下：

会议指出，×××××××××，×××××××××××

×××××××。

会议强调，×××××××××，×××××××××××

×××××××。

会议明确，×××××××××，×××××××××××
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×××××××。

参会人员：××× ××× ××× ×××

××× ×××

东西湖区人民政府办公室 20××年×月×日印发




