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四、文件

  

四川茂源水利水电工程有限公司文件

SCMY-〔年份〕XX号


关于公司文件标准化管理通知(函)

为加强公司文函管理，经公司领导班子讨论决定，从即日起，公司将对文件格式和收发进行严格管理……
……

……
    特此通知。
                                   (公司章)
        XXXX年XX月XX日

主题词：XX  通知
发送：

抄送：
拟稿：

四川茂源水利水电工程有限公司           XXXX年XX月XX日印发


  四川茂源水利水电工程有限公司文件

SCMY-部门简称-〔年份〕XX号


关于XXXXXX的通知(函)
主收文部门：

正文……

……

特此通知。

                                  签发：
XXXX年XX月XX日

主题词：
报送：

发放：

抄送：


  四川茂源水利水电工程有限公司

XXXXXX项目部文件

SCMY-项目名称简称-〔年份〕XX号


关于XXXXXX的通知(函)
主收文部门：

正文……

……

特此通知。

                                    (项目章)
XXXX年XX月XX日

主题词：
报送：

发放：

抄送：
蓝色配色：


红：绿：蓝=19:57:132


红色配色：


红：绿：蓝=218:37:28


高宽比：


1:0.7





内外圈圆形及文字颜色：


红：绿：蓝=0:0:255


高宽比：


1:1


汉字：宋体


英文：Times New Roman


文字高宽比：1:0.7





底色配色：


红：绿：蓝=128:255:255


汉字：草檀斋毛泽东字体


拼音：方正流行简体


英文：黑体


尺寸：


1号：2880×1920mm


2号：2400×1600mm


3号：1920×1280mm


4号：1440×960mm


5号：960×640mm


6号：660×440mm   





公司发文格式





文件头：宋体一号加粗








编号：仿宋三号








标题：宋体小二号加粗








正文：仿宋小三号








页边距：左侧为25mm，上下右为20mm





特此通知：宋体小三号








日期：宋体小三号








主题词：黑体小三号








文件尾：宋体小三号








公司部门发文格式





除行文格式外，其余格式与公司发文相同。





项目部发文格式





除行文格式外，其余格式与公司发文相同。
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