关于做好×××××××的通知
（标题，2号小标宋体，居中）

各单位：（3号仿宋体，行距：最小值28）

根据××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（正文，3号仿宋体）
一、值班时间……（3号黑体，段前、段后各空0.5）

（一）有关要求（3号楷体，段前、段后各空0.5）
    1．要求（3号仿宋）

附件：寒假值班××××××××××××××××××

××××××

（附件名称在正文下空一行，空两字；附件内容另起一页，

“附件”两字顶格3号黑体字）

××××
×年×月×日

（落款在正文下空两行，年月日为阿拉伯数字）

附件（3号黑体）

    （文件标题、正文同上）

