




公文种类(15种)



新版《党政机关公文格式》（GB/T9704-2012）









旧    版 新版要求

正文字体 仿宋3号

结构层次序数 “一、”“（一）”“1.”“（1）”

第一层次 三号黑体

第二层次 宋体 楷体

第三、四层 仿宋体字



※正文下空一行左空2字
编排“附件”，后标全角
冒号和附件名称；如有多
个附件，用阿拉伯数字标
注附件顺序号，附件名称
后不加标点符号；附件名
称较长需回行时，与上一
行首字对齐

由3号仿宋改为
3号黑体



附件页码应与公文页码连
续编排；A4型纸的附件表
格应横排，单页码表头在
订口一边，双页码表头在
切口一边



※成文日期右空四字编排，
用阿拉伯数字将年月日标
全，年份标全称，月、日
不编虚位

旧 

版

新 

版



※单一机关行文时，一般在成文日期
之上、以成文日期为准居中编排发文
机关署名，印章端正、居中下压发文
机关署名和成文日期，使发文机关署
名和成文日期居印章中心偏下位置，
印章顶端应当上距正文（或附件说明）
一行之内

※联合行文时，一般将各发文机关署名按
照发文机关顺序整齐排列在相应位置，并
将印章一一对应、端正、居中下压发文机
关署名，最后一个印章端正、居中下压发
文机关署名和成文日期，印章之间排列整
齐、互不相交或相切，每排印章两端不得
超出版心，首排印章顶端应当上距正文一
行之内



※用4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 mm。单页码居
右空一字，双页码居左空一字。

※公文首页有页码，并正反套印



※版记中的抄送机
关、印发机关和印
发日期等用4号仿宋
字（旧版用3号仿宋
字）；左右各空一
字



※旧版既有主题词，
又有二维条码

※新版不再有主题
词，在末页右下角
用二维条码，主要
用于数据符号信息
的收集、识别以及
防伪功能



    a）订位为两钉外订眼距版面
上下边缘各70 mm处（A4纸297 
mm ），允许误差±4mm；（原
版要求为“外订眼距版面上下各
1/4处”）
   b）骑马订钉锯均订在折缝线
上，平订钉锯与书脊间的距离为
3mm~5mm。

※新版要求书钉的
中点在版面的1/4处

















Ø 包括发文处理和收文处理

Ø 发文：拟稿→审核→清样
→呈送→签发→登记→ 复核
→印制→装订→用印→分发
→存档 

（一）公文处理





（二）有关外出报备、盖章审批、会议通知、电话记录





（三）胜任文秘工作，具备“五坚持”和“三能力”

Ø 坚持绝对忠诚的政治品格

Ø 坚持高度自觉的大局意识

Ø 坚持极端负责的工作作风

Ø 坚持无怨无悔的奉献精神

Ø 坚持廉洁自律的道德操守

Ø 准确简洁、逻辑清晰的表达能力

Ø 严谨细致、干净利落的办事能力

Ø 善于沟通、商量办事的协作能力











由西餐文化引申而来的坐席安排















谢谢！


