浙江绿城物业管理有限公司
（发文单位标识）
浙绿物   [2010]    号        （发文字号）

标题（小二宋体加粗，居中）
（空一行）
XX：（主送单位，顶格）（公文中除特别指明外均采用黑色四号仿宋体）
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。（每段开头空两格）
（空一行）
附件：1.（段首空两格）
      2.

（至少空一行）
                      浙江绿城物业管理有限公司（右空两格）
                       二○○九年三月二十三日

（空一行）
主题词（四号黑体，顶格）：（四号仿宋体，词目之间空1格）
  呈报：（自此以下均为四号仿宋体，段首空1格）         
  抄送：                                              
撰稿：                           核稿：（右侧空1格）












