关于做好×××的通知（2号方正小标宋简体）
各单位：（顶格加冒号）
为进一步做好×××，根据《××××》（×〔2020〕×号）文件精神，××。现就有关事项通知如下（正文3号仿宋_GB2312）。
一、加强公文写作能力培训（一级标题3号黑体）
（一）公文的概述和分类（二级标题3号楷体_GB2312）
1.公文的含义（三级标题3号仿宋_GB2312）
公文是指党政机关实施领导、履行职能、处理公务的具有特定效力和规范体式的文书。××××××。
2.公文的格式（三级标题3号仿宋_GB2312）
标题用2号方正小标宋简体字，××××正文一般用3号仿宋体_GB2312字。每个自然段首行缩进2字符，回行顶格。正文段落行距一般设置在28磅。文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”“①”标注，第一层用3号黑体字，第二层用3号楷体_GB2312字，第三层用3号仿宋体_GB2312字××××页面设置页边距上下左右均为2.5cm××××。尤其要注意校对文中人名、地名、数字等关键信息，确保准确无误。
　　
附件：1.关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知
2.党政机关公文格式标准（附件回行空两格对齐）
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 附件1（3号黑体，不加冒号）
关于……的通知（2号方正小标宋简体）
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