湘女院X字〔XXXX〕XX号（仿宋_GB2312三号字）
文件标题（华文中宋二号字，加粗，行距固定值30磅）
（此处空一行）
各部门、各单位：

《XXXX》已经学校XXXX会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。（仿宋_GB2312三号字，行距固定值25磅）
（此处空两行）
    （仿宋_GB2312三号字，行距固定值25磅）湖南女子学院

                 （日期右边空两个字）XX年XX月XX日
附件：（仿宋_GB2312三号字，行距固定值25磅）
标题（华文中宋二号字，加粗，行距固定值30磅）
（此处空一行）
正文（仿宋_GB2312三号字，行距固定值25磅）
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