北京市商务局文件
京商办字〔2021〕4号

北京市商务局关于进一步规范公文格式的通知

机关各处室、各直属单位：

为更好落实《党政机关公文处理工作条例》《党政机关公文格式》国家标准（GB/T 9704-2012）和市政府办公厅有关要求,进一步促进公文办理的规范化、标准化，切实提高公文质量,现结合我局工作实际，对我局公文拟制中常用格式予以进一步明确。请各处室和直属单位认真组织学习,严格按此执行。

一、关于公文字体

公文标题使用“方正小标宋简体”二号字；一级标题使用“黑体”三号字；二级标题使用“楷体_GB2312”三号字；三级及以下标题与正文均使用“仿宋_GB2312”三号字。

二、关于公文用纸及页边、行间距

公文用纸一般采用A4型纸，其尺寸为210mm×297mm；页边距上为37mm，下为35mm，左为28mm，右为26mm；行间距为固定值28磅。
三、关于份号、密级和保密期限

份号是公文印制份数的顺序号，涉密公文必须标明份号，使用“黑体”三号半角6位阿拉伯数字，顶格编排在左上角第一行。根据涉密程度标注“绝密”“机密”“秘密”，有保密期限的，密级和保密期限之间用“★”隔开，使用“黑体”三号字，顶格编排在左上角第二行。

四、关于发文字号和签发人

发文字号由办公室统一编排。正式报送市委、市政府、商务部的上行文必须标注签发人，姓名使用“楷体_GB2312”三号字，联合发文时，多个单位的签发人姓名按照发文机关的顺序从左到右依次编排，一般每行排两个姓名。

五、关于发文机关署名和成文日期

署发文机关一般用全称，标注发文机关署名的页面必须有正文，联合行文应标注联署机关的名称。成文日期一般是会议通过或发文机关负责人签发的日期，使用阿拉伯数字，年份标全称，月、日不编虚位。

六、关于附件

附件应在正文结束语后空一行，标注附件的顺序号和名称。附件正文左上角标注“附件+顺序号”字样，使用“黑体”三号字，均不带“：”，附件正文格式要求同正文。

七、关于版记

版记须设置在偶数页，使用“仿宋_GB2312”四号字，版记页可无正文，不加“此页无正文”字样。上行文和下行文必须有版记，平行文无版记。抄送单位之间用“，”，结束用“。”，如没有抄送单位则删除抄送行。

八、关于页码

公文通常双面打印，页码使用“宋体”四号半角阿拉伯数字，位置设在页脚外侧，格式为“- 1 -”。上行文和下行文每页都必须带页码；平行文首页不带页码，如有两页，可都不带页码。

特此通知。

附件：示例说明

北京市商务局        

2021年3月19日      

    （联系人：办公室  孙晓春；联系电话：55579707）
附件

000001

秘密★10年
北京市商务局
  京商XX字〔2021〕4号                 签发人： 闫立刚  

北京市商务局关于XXXXX情况的报告

市政府：

    2020年，在市委、市政府正确领导下，XXXXXXXX。现将有关情况报告如下。

一、2020年XXXXXXXX工作情况

    （一）全力做好XXXXXXXX服务和保障

    1.做好XXXXXXXX相关工作。深入学习XXXXXXXX。

2.加大XXXXXXXX。XXXXXXXX。

…………。

    （二）深入推进XXXXXXXX

1.扎实推进XXXXXXXX。一是XXXXXXXX。全年XXXXXXXX。二是XXXXXXXX。深入开展XXXXXXXX。三是XXXXXXXX。梳理XXXXXXXX。
2.持续优化XXXXXXXX。XXXXXXXX。

二、2020年XXXXXXXX存在的问题与不足

…………。

    三、2021年工作思路
    …………。

特此报告。


北京市商务局        

2021年3月XX日      

（联系人：XXXXX处 XXXXX；联系电话：XXXXX）
  抄送：XXXXXXXX，XXXXXX，XXXXXXX。

  北京市商务局办公室                       2021年3月XX日印发  

北京市商务局办公室                        2021年3月19日印发
附件使用“黑体”三号字，不带“：”





份号使用“黑体”三号半角6位阿拉伯数字，密级和保密期限使用“黑体”三号字





发文字号由办公室统一编排





签发人姓名使用“楷体_GB2312”三号字





公文标题使用“方正小标宋简体”二号字





一级标题使用“黑体”三号字





行间距为固定值28磅





页码使用“宋体”四号半角阿拉伯数字





二级标题使用“楷体_GB2312”三号字





三级及以下标题与正文均使用“仿宋_GB2312”三号字





署发文机关一般用全称，成文日期使用阿拉伯数字，年份标全称，月、日不编虚位





版记须设置在偶数页，使用“仿宋_GB2312”四号字，抄送单位之间用“，”，结束用“。”，如没有抄送单位则删除抄送行
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