



××××××发〔201X〕×号  　       签发人：×××

××××××关于××××××的请示
×××：
××××××××××××××××××××××××××××××××××××。


附件：1. ××××××××××××××

      2. ××××××××××××××


  上海远通路桥工程有限公司

201X年月日

（××××××）



抄送:公司领导。
XXXX办公室                           2017年月日印发
文号：字体：仿宋，


大小：三号





签发人字体：仿宋，大小：三号


签发人名字: 楷体  大小：三号





署名日期：署名靠右留2个汉字位置


日期：署名下方左空2个汉字


最好与正文保持一页，默认正文下空三行





附件：下空一行，左空两字。


      序号需对齐。





标题：字体：方正小标宋简体，大小：二号


      段落：固定28-35 可调。





红头：字体：方正小标宋简体，样式可安项目名称自行排列





正文：字体：仿宋，大小：三号


      段落：固定26-28.8 可调。


      标准为28.8





抄送印发：字体：仿宋


           大小：4号


           左右个各留一个汉字位置。


抄送按需要填写或者删除。





请示需要写联系人和电话
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