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序

近年来，我对网上的一些文档格式进行了关注和研究，发现有许多

单位的文档格式编排不够规范。分析其原因，主要有以下几点：一是有

关部门没有认真宣传贯彻《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关

公文格式》（GB/T9704—2012）；二是许多单位领导对文档格式编排工

作不重视；三是机关团体和企事业单位中的绝大多数工作人员对文档

格式编排的标准及要求不了解。

文档格式编排是否规范直接影响文档的质量。文档格式编排的质

量既反映了工作人员的基本素质，也体现了一个单位的管理水平。为

了帮助各单位的工作人员了解文档格式编排的要求，掌握文档格式编

排的基本技能，提高文档格式编排质量，我根据《党政机关公文处理工

作条例》《党政机关公文格式》（GB/T9704—2012）和自己几十年来的

实践经验编辑了本书。

本书主要内容包括公文用纸幅面尺寸及版面要求、公文各要素编

排规则、公文的特定格式、页码编排和标点符号、各种公文格式编排、一

般文档格式编排、文档印刷和装订、表格格式编排、文档格式编排案例

分析等。

本书的最大特点：一是遵循法律法规，按照《党政机关公文处理工

作条例》和《党政机关公文格式》（GB/T9704—2012）的要求编辑；二

是针对性、操作性较强，具有很好的参考价值；三是适用范围广、实用性

强，党政机关、企事业单位、群众团体和行政村（社区）都适用；四是图

文并茂，形象直观，易学易懂，使读者较快掌握文档格式编排的技巧。

作者   　　　

2016 年 7 月　　
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第一课  公文用纸幅面尺寸及版面要求

第一课  公文用纸幅面尺寸及版面要求

公文，也就是公务文书，指党政机关、群众团体、行政村（社区）和

企事业单位等在处理各种事务中制发的各种书面材料，一般称文件。

一、 纸张规格

公文用纸采用 GB/T148 中规定的 A4 型纸，其成品幅面尺寸为

210 mm×297 mm。

二、 版面编排

（一）  页边与版心尺寸

公文用纸天头（上边）为 37 mm±1 mm，下边为 35 mm±1 mm，订口

（左 边）为 28 mm±1 mm，右 边 为 26 mm±1 mm，版 心 尺 寸 为 156 mm× 

225 mm。

打开 Word 页面后，先按照规定设置好左右上下的页边距。文档内

容全部输入后，可根据版面情况作适当调整，使版面格式既规范又美观。

（二）  字体和字号

如无特殊说明，公文格式各要素一般用 3 号仿宋体字。特定情况

可以作适当调整。

（三）  行距、行数和字数

一般行距设置为固定值 28 磅。间距：段前、段后都设置为“0”。每

面排 22 行，每行排 28 个字，并撑满版心。特定情况可以作适当调整。

（四）  文字的颜色

如无特殊说明，公文中文字的颜色都为黑色。
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第二课  公文各要素编排规则（一） 

第二课  公文各要素编排规则（一）

一、 公文各要素的划分

公文一般由份号、密级和保密期限、紧急程度、发文单位标志、发文

字号、签发人、标题、主送单位、正文、附件说明、发文单位署名、成文日

期、印章、附注、附件、抄送单位、印发单位和印发日期、页码等组成。

公文各要素划分为版头、主体和版记三个部分。

（一）  版头

公文首页红色分隔线以上的部分称为版头。

（二）  主体

公文首页红色分隔线（不含）以下、公文末页首条分隔线（不含）

以上的部分称为主体。

（三）  版记

公文末页首条分隔线以下、末条分隔线以上的部分称为版记。

二、 版头编排

（一）  份号

份号是指公文印制份数的顺序号。涉密公文应当标注份号。一般

用 6 位 3 号阿拉伯数字，顶格编排在版心左上角第一行。

（二）  密级和保密期限

密级和保密期限是指公文的秘密等级和保密的期限。涉密公文应

当根据涉密程度分别标注“绝密”“机密”“秘密”和保密期限。一般用

3 号黑体字，顶格编排在版心左上角第二行；保密期限中的数字用阿拉

伯数字标注。密级和保密期限之间用“★”隔开。

（三）  紧急程度

紧急程度是指公文送达和办理的时限要求。根据紧急程度，紧急

公文应当分别标注“特急”“加急”。一般用 3 号黑体字，顶格编排在版
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心左上角。如需同时标注份号、密级和保密期限、紧急程度，按照份号、

密级和保密期限、紧急程度的顺序自上而下分行排列。

（四）  发文单位标志

由发文单位全称或者规范化简称加“文件”二字组成，也可以使用

发文单位全称或者规范化简称。

发文单位是指党政机关、群众团体、行政村（社区）和企事业单位

等（下同）。

发文单位标志水平居中排布，文字上边缘至版心上边缘为 35mm，

使用小标宋体字，颜色为红色，以醒目、美观、庄重为原则。

联合行文时，可以单独用主办单位名称。如需同时标注联署发文

单位名称，一般应当将主办单位名称排列在前；如有“文件”二字，应

当置于发文单位名称右侧，以联署发文单位名称为准上下居中排布。

（五）  发文字号

发文字号由发文单位代字、年份、发文顺序号组成。编排在发文单

位标志下空二行位置，水平居中排布。年份、发文顺序号用阿拉伯数字

标注；年份应标全称，用六角括号“〔〕”括入；发文顺序号不加“第”字，

不编虚位（即 1 不编为 01），在阿拉伯数字后加“号”字。

上行文的发文字号居左空一字编排，与最后一个签发人姓名排在

同一行。

（六）  签发人

上行文应当标注签发人姓名。由“签发人”三字加全角冒号和签

发人姓名组成，居右空一字，编排在发文单位标志下空二行位置。“签

发人”三字用 3 号仿宋体字，签发人姓名用 3 号楷体字。

如有多个签发人，签发人姓名按照发文单位的排列顺序从左到右、

自上而下依次均匀编排，一般每行排两个姓名，回行时与上一行第一个

签发人姓名对齐。

（七）  版头中的分隔线

在发文字号之下 4 mm 处水平居中印一条与版心等宽的红色分隔线。
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