
.

国家人口和计划生育委员会办公厅

人口办厅函 (2012J181 号
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目。吕

本标准击照 GB/T 1. 1~2009 结出的规则起草.
本标准檀据中共中央办公厅、国务院办公厅印发的《党政机关公文处理工作条例》的有关规定对

G8/T 9704-1999( 国家行型机关公主恪式》进行修订.本标准相时 GB/T 9704一 1999主要作如 τ
睡订

，)标准名称改为《党政机关公主精式 1.标准英文名神也作相应悻改;
b) 适用在Z国扩展到各级党政机关制 2莹的公立!
c) ~.j标准结构进行适当调整 z
小时告文革订要求进行适当调整，

的增加盘文机关署名和页码商个公立梧式要章，删除主题词艳式要章，井对公主格式各要素的编

排进行较大调整!

f) 进一步细化特定格式公立的编排要求 l

g) 新增联合行士公士苗页."式、IB函格式首页、命令〈令〉恪式首页版式等式样.
本悻准中公主用语与《党政机关公文处理工作条例 3中的用语一致 a

二仨标准为第二次告订.

本标准自中共中央办公厅和国务院办公厅提出，

本标准由中国标准化研究院归口.

本际准起草单位:中国标准让研究 R 、中共中央办公厅秘书局国务院办公厅秘书局中国标准出
版社.

本标准主要起草人启庆、 lh雯、郭道锋、孙雄、马罩、张书杰、悻成华、范一卉、李叶.
本际在代替了 GB/T 9704-1999 ，
GB/T 9704-1999 的历 IJZ阪本主布情况且

GB/T 9704-1988.

E
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党政机关公文格式

1 范围

本标准规定了党政机关公士通用的纸张要求、排脏和印制革订要求、公主格式各要素的编排规则

并结出了公立的式样.

本悻准适用于各级党政机关制宜的公立.其他机关和单位的公主可以盎照执行.

使用少盘 !H童文字印制的公立，其用或幅面尺寸且版面、印制等要求援照本标准执行，其余可以垂
照本标准井按昭有关规定执行.

2 规范性引用立佯

下列文件对子本标准的应用是岳不可少的.凡是注日期的引用立件，仅所注目期的版本适用于本

标准.凡是不注日期的引用文件，其最新版本〈包括所有的悔改单)适用于本标准.

GB!T 148 印刷书写相结图纸暗面尺寸

CB 3100 国际单位制且其应用

GB3101 有关量、单位和符号的一般军则

GB 3102C所有部岛〕量和单位
GB/T 13834 标点符号用击

GB/T 15835 出版物上散字用桂

3 术语和定立

下列术语和定义适用于本时准.

3. 1
字 word
标示告文中幢向距离的长度单位。在本际准由.一字指个叹字宽度的距离.

3. 2
?寺 line
悻示公主中主队向距离的位置单位 z 在本标准中，一行指一个咀字的高度加 3 号但字高度的 7/8 的

距离.

4 公立用班主歪扭术指悻

公土用纸一般使用纸张定量为 60 g/nl ~80 g/rτ" 的班版印刷纸或复印纸.纸张白度 30Yo-
90Yo，横向耐折度 ~15 ?'X.不透明度 ;?85% ，pH 置为 7.5-9.5.

5 公主用纸幅 E 尺寸:&版面要求

5. 1 幅面尺寸

公土用纸=*用 GB/T 148 中规定的 A，型经王其成品'画面尺寸为 210 mmx297 mm.
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5. 2 植面

5.2.1 页边与版心尺寸

公主用纸天头(上自边〕为 37 mm工 1 mm 公主用纸订口(左白边)为 28 mm土1 mm ，版心尺寸为

156 mmx225 rr:.rr.，

5. 2. 2 字体制字号

如无特殊说明.公文桔式各要素一般用 3 号仿束体字.特定情况可以作适当谓整.

5. 2. 3 行盘和字数

一睦每面排 22 行.每行排 28个字并挥情::&心.特定情况可以作适当调整.

5.2.4 立字的颜色

如:王特照说明.公立中文字的颜色均为黑色.

6 印制提订要求

6. 1 制版要求

损面干净王震灰字迹清楚王断划尺寸标准，陋心不斜。误差平超过 1 mm.

6. 2 印刷要求

双面印刷。页码辈正两面误差末超过 2 mm. 黑色油墨应当达到巴语所碍 BLlOO% 红色油塾应

当达到色谱所恬 Y80% 、M80日印品着!!-实、均匀l字面不花、不自主断划 E

6. 3 装订要束

公士应当左侧装订不掉页两页页码之间误差不超过 4 旦旦!裁切后的成品尺寸允许误差

=2 mm. ~角成90' 主毛在 1'Ä耻损.

骑马汀亘平订的公主应当 1

，)汀位为两钉外订眼距版 E上下边辑各 70 mm 扯允许误差土， mm

b~ h 生.HT、漏钉、重钉钉胆平 {j;牢固

d 骏马汀钉锯均订在折喔线上平订钉锯与书骨间的距离为 3 mm-S mm.

但本草订公立的封庄〈封面、书育、封底)与书;5应眈告、包罩、包平、不脱茜.

7 公主格式岳重章捕排规则

7.1 公主格式各要章的划分

本标准将服心内的公主格式备要素划分为版头、主体眶记三部分 e 公立首 E红色分隔线以上的部
分非为眼头，公主苗页红色分属线(不吉)以下、公主末页首条分隔线〔不古)以上的部分称为主悼，公主

宋页首条分隔线以下、东是卦眼线以上的部分称为版记.

页码位于陋心外.

2
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7. 2 版头

7.2. 1 世号

如需标注价号，一般用 6 位 3 号阿拉伯数字，田德编排在陋中左上角革-行.

7.2.2 密级和保密期限

如需标庄曹盟和 i果密期限，一耻用 3 号黑体字，顶嗜蝙排在眶 .L、左上角第二行，惺在期限亨的 E 字

用阿拉伯数字标在.

7. 2. 3 紧急程 E

相需 t示在紧急程度，-!i用 3 号黑体芋，顶恪编排在版 'L'左上角 1阻需同时标注甜号、密辑和假苦搞到

限、紧急程度，按照份号密盟和保密期限、紧急程度的顺序自上而下卦行排列.

7.2. <1 在立机关悻志

由主士机关主林或者规范化简韩加自主件"二字组成!也可以使用主主叽虽圭林或者规范化简称.

主立机主棉志居中排布上边缘王眼 4二、上边雏为35 mm ，推荐使用小碍来体字.颜色为红色，以醒

目、美观、庄重为原则.

联合行文时 1如需同时再注联署主立机关名样，般应当唱主舟机英名排排列在前，如有"文件"二

字，应当置于发土机虽名弥右侧，以联署主主机关名阵为唯上下居中排布.

7.2.5 左立字号

捕排在发丈机关岳志下空二行位置，居中排布.年世主立顺序号用阿拉伯数字标注，年甜应悻圭

你�月六角括号'()"括入主立顺序号不如"革"字不指虚佳(即 l 不搞为 01) ，在阿拉{自盘宇后加

"号"字.

」三行士的发土字号居左空立编排与最后一个墨宜人姓名处在同一行.

7.2.6 主崖人

出"签发人"三字加生局冒号和在主人姓名组成，居在空一字�捕排在 t<.立机关标志下主二行位置-
M签发人"三字用 3 号仿宋体立在皮人姓名用 3 号槽体字.

剧有多个签发人签发人姓名 J:Ii:~~发文机关的排列顺序从左到右、自上而下 J<<1lc 均匀编排，一般每

行排雨个性名目行时与上行第一个签发人姓名对开

7.2.7 版头中的分目结

5'立字号之下. mm 处居中印条与阻止等宽的红色分隔线.

7.3 主体

7.3. 1 辑E

般用 2 号小标束 4卒字�编排子红色分隔结下主二行位置，分一行或多行居牛排布，回行时，要做到

词 .1<:壳茧，排列对称，长理适直同距惜当标题排列应当使用梯形，;;墨形.
3
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7. 3. 2 主造机呈

编排于悻题节圭行佳置居主 1f平在 E 行时仍顶楠，最后一个机关名称后标圭角冒号.如主逞机
关名称过多导致公主菌页不能显示 E 王 3~ 正当挥主选机关名称替至版记标注方挂见 7. 4. 2

7.3.3 iE:><:

i.~文盲页必须显示正主.⋯ *:Æj 号仿束体字，捕排于主逞机关名称下行，每个自然段左空二
字，回行顶艳.士中结构层次序敢住性:可以用伽一、，，"(一)""1. ""(1)" 标在:一般第一层用黑体字、第二

层用惜体字、第三层和第四层用仿束体字标注.

7. 3. 4 附仲说明

如有附{守主正主下空一行左空二三军编排"附件"二字后际圭角冒号和附件名称.如有多个附件，

使用阿拉伯童手悻注附件顺序号(如 M附件 ~.xxxxx") 附件名再后不加括点符号.附件名件较长

需回行时.应当与上一行附件名样的首字对齐.

7.3.5 左立机主暑名、成立日期和印章

7.3.5. 1 加盖印童的公立

成立日期-醒右主四字端排印章南 ζ 色不得出现空白印章.

单一机关行立时�一般在威主自朗之二、以成士日期为准居中编排主主肌关署名，印章端正居甲下

5:Lî士机关署名和成立日期便宜士且呈署名租"士曰期居印章中 U偏下位置印章顶端应当上距 E主
(革附件说明)一行之内.

联合行士时脏冉冉主主机主署名括用主主机关顺序整开排列在相应位置.井将印草一一对庄、

端正、居中下压主土机关署名，最后个印章瑞正、居中下压发主机关署名制成立日期。印章之间排列里

齐、互不相:变革措切每徘印章两喘不得草 出版 'L 茵排印章顶端应当上距正士〈革附件说明)-行之内.

7.3.5.2 不加盖印章的公立

单一机主行文时在 E主(在附件:主明y宁主行右至二字编排主立机关署名.在丘立机关署名下-
行编排班主日期首字比发文矶关喜名言宇~草二字如成立日期长于主立饥关署名，应当使威主日期

右主二字编排并相应增 t)[]Jit 主机失署名古主芋 l't，
联合行文时应当先搞排主办机关署名其余皮士机关署名情快向下编排.

7. 3. 5. 3 加盖韭左 λ 签名童的仕立

单一机关副主的公主加盖鉴主人签名童时在正文(或附件说明〉下主二行右主四字加置鉴主人签

名章，签名章左主二字标注签发人职务以签名章为准上下居中排布"在主主人签名章下空一行右空四

字捕排成士日期.

联合行立时，应当先搞排主办机关主主人职务、签名章，其余矶关主主人职务、签名章依 tt向下辑
扫，与主~机关靠友人职务、韭名章上 F对齐。每行只辑排一个机关的盎主人职务、签名号声:签发人职务
应当再注圭甜.

韭名章假!有红色.

生
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7. 3. 5. 4 成立日期中的虹丰

用阿拉伯盘字将年、月日标全，年世 E标圭称，月、日不编虚位(即1不辑为 01) •

7.3.5.5 特殊情况说明

当告文排版后所剩主白扯不能在下印章或在主人签名章成立日期时，可以呆取调整行距、手里的

措施解决.

7.3.6 附注

2日有耐桂、居左空二字加国括号编排在成立日期下一行.

7.3.7 附件

附件应当"面捕排，井在版记之前，与公丈正丈-起草 iT. "附件"二字且附件顺序号用 3号黑体字
顶格编排在版 L、左上角第行.附件标题居中蝙恃在版心第三行.附件颐序号和附件标题应当与附件

说明的表述 >'l. 附件悟式要求同 E士.
如附件与正立不能一起草订，应当在附件左上角草行顶格编排公立的主主字号并在其后标注"附

件"二字及附件顺序号.

7. 4 报记

7.4. 1 版记中的分隔钱

版记中的分隔线与版心等她昌是分隔线和末 iR分商钱用租线(桂荐高度为 0.35 mm) ，中间的分

隔钱用细线〈推荐高度势~O. 25 mm). 苗条分隔统位于版记中第一个要素之上.来条分隔钱与公主最后

面的版 t 下边缘贾合.

7.4.2 抽圭机主

如有抄逞机关，一般用 4 号仿束体卒，在印发机关和印主日期之上一行、左右各空一字编排."抄

逞'二字后川全角胃号相抄逞机关名称，同行时与胃号后的首宇对开，最后一个抄迭机关名称后标句号.

如需把主选机关格王版记，除将 4抄逞'二子改为 4主逞"外、捕排方法同抄造机关，既有主造机关卫

有钞逞机关时，应当将主造机关置于抄送机关之上行 I之间不加分隔线.

7.4.3 印发机主和印发日期

印发机关刊印主日期般用 4 号仿束i本主茬，编排在末杂分隔线之上，印芷机关左主一字，印主日期
右空一字，用阿拉伯数字将年、月 E标圭 1年ßf应标全称，月、目不搞虚位 (~P 1不结起为01) .后如"印左"

二字.

版记中拥有其他要茧，应当将其与印发机圭和印监日期用条细分隔线隔开.

7.5 9i码

一般用 4 号半角宋体阿拉伯数字，编排在公立脏心下边缘之下 .ll:字左右岳放一条一宇线;一空军线
上E版心下边蜂 7mm. 单页码居右主 -2 坦页码居左空一宇.公立的版记页前有主白页的，空白置

和1'tY记页均不捕排页码.公立的附件与 E 土起装订时，页码应当连续编排.
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8 ~立中的横排表格

A4 纸型的表格横排时页码位置与世主其他声码保持-致单页码牵头在订口一边班页码表头

在切口一边.

9 公立中计量单位、标点特号和盟字的用 i洁

公立中汁量单位的用居应当符合 GB 3100、GB 3101 和 GB 3102(所有部分).标点符号的居法应当
符合 GBIT 15834.fj: 字用桂应当持告 GB/T 15835.

10 仕立的特定植武

10. 1 倍画艳式

发主机关标志使用主主机关圭样或者规范化简称，居中排布.上边蛙至上页边为 30 mm ，推荐使用

红色小标宋体字.联合行士时，使用主如机关标志

1t主机关际志下， mm 处印一条红色 E 线〈上租下组)距下页边 20 mm 处印-#<红色双线〈上细

下粗)线 K均为 170 rnm 居中排布.

也口需际注册号、密罪和保密期限紧急程度.应当顶格居版心左边缘编排在第二条红色 'I;il线下.按照

怡号、西班和保密期限、紧急程度的顺序自上而下分行排列.第个要素与在线的距离为 3号汉字高度
的 7/8.

发立宇号顶艳居版 'L、右边靠蝙排在第一是红色理线下与班线的距王军;与 3 号阻字高度的 7/8.
际题居中捕排，与其上最后一个要素相距二行.

第二是红色租线上一行拥有文字与该线的距离为 3号江字高度的 7/8.
吕页不显示页码

版记不加印发机关和印左日期、分隔纹位于公主最后 E版心内盘下方.

10.2 命令(令)晤式

主立机关悻志自主士机关圭秸:加"命令"正"令'字组成居中封布上边缘至版， υ 上边续为 20 mm

j匪荐使用红色小何宋体字

主士饥荒标志下主二行居中编排令号.令号下空二行~排正士 e

1Ë左人职务、签名章和成立日期的描排见 7.3.5.3.

10. 3 纪要格式

纪直往志出 ~XXXXX 纪要 j 组成，居中开布，上边靠至版 u上边埠为 35 mm ，推荐使用红色小际

茸体于.

际注出席人员名单，一般用 3 号黑体字，在正主直附件说明下空行左宝二字编排"出席"二三茬，后

标全角冒号，胃号后用 3 号仿宋体字标注出席人单位、姓名、回行时与胃号后的首字对开

悻注请假和列席人员名单除班 Il:另起一行并将"出席"二字改为"请假"或"列席"外!蝙排方法同出
席人员名单.

纪要恪式可以相据实际制定.

6
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门式样

A4 型公立用纸页边且脏中尺寸见图 L 公主百页陋式且固 2 联合行立公主菌 E 且主 :5.i!
联合行立公主首页版式 2 见图 4，公士未页咂式 l 见图;)l公主末 E睡式 2 且图 6 联合行主 i.-主习民主
J:&式 l 见图 7，联合行士公主末页版式 2 见图 8，附件说明页腥式且图 9，辛苦耐件告文未直版式正 E ，

信函格式首页版式见图 11，命令(令)格式茵页脏式见圄 12.



31 ，""，:1:1 "，m J性

\\绵阳金， mm

自 "

坦旦\

2 1，一

阳 m

210 ，"'"

图 1 A4g 自公支用低页~及顺心尺寸
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「×××××文件
XXX (2012) 10号

xxxxx 关于xxxxxx 的通知l

iXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX~
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX~
XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
川XXXXXXXX 。

XXXXXXXXXXXX.
XXXXXXX.XXXXXXXXXXXXXXXXX 只t×XXXX ××××××XXXXXXXX ××XXXXXX

XXXX 注xx之二江总之~XXXXXXX 这兰兰兰兰运
1

回 2 公文.页腹式

..翩ú宴"帽仅为示 ..ll:!非"公文剖..即山.



i闹剧一-一一
机密食 1年

特急

xxxxxx
x x x 文件
xxxxxx

XXX (2012) 10号

xxxxxx 关于xxxxxxx 的涵知I

XXXXXXXX ，
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 沟

IxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXXXXXX 吁
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX~
XXXX.

XXXXXXXXXXXXXX2<XXXXXXXXXX 对

商 3 联合行文公立筒页原王军 1

应 I 躁仑'配线.仅为辰'监!毡印制公，叫并不印出



，000001

机密

|特量

xxxxxx
x x x
xxxxxx

l 川叫阳 j!:发人 xxx xxx
xxx

xxxxxx 关于xxxxxxx 的话示

xxxxxxxx ，

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx~
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxx.

:x:xxxx出X汹汹比比且比比半闯
1

回 4 眼食行文公支篱页版式 2

应，.最心集镇但仅为暴.在阳刨公.时'略不阳"



又X又X文交文文义丁 x:xxxx: 一-一一-

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
严xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Ixxxxxxxxxxx.

(xxxxx)

抄送，xxxxxxxx.xxxxxx.xxxxx.xxxxx
XXXXX.

XXXXXXXXX 2012年 7 月 1 日印皮

← 2

回 5 公 3走来页顺式 1

E重 I 疆心宴蝇'仅为示 9;.11: 印翻公文网路乐。山



XXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 判
IXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
IXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXX

2012 年 7 月 1 日

(XXXXX)

l 抄哇，XXXXXXXX.XXXXXX.XXXXX.XXXXX. I

L一二玉兰兰主二
I XXXXXXXXX 2012 年 7 月 1 日印皮

2

因 6 公立来页贩式 2

准 Aliú1;编懦仅为示'在.钢公衷的并不即.

-一-，



IX义 x 父义〉之又;{义Xxxxxx.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

尸xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 刘

xxxxxxxxxxx.

(xxxxx)

抄送 sXXXXXXXX ，xxx×xx.xx xxx-xxx xx.
XXXXX.

2012 年 7 月 1 日印 J(xxxxxxxxx
- 2

阻 7 联合行文公又来页版式 1

盒饭舍，民罐罐仅为示..，是印制公文时 JH' 印出



一一→一---，

XXXXXXXXXXXXXXX 。
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

VXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

IXXXXXXXXXX.

(XXXXX)

纱进 XXXXXXXX ，XXXXXX ，XXXXX. XXXXX.
XXXXX.

xxxxxxxxx
2

.，，旨心鑫缉帽仅为示..在翩翩公义"'舍不阳山
回 8 1某俞行支公文来页版式 2

2012 年 7 月 1 日印皮



严又义又又 XXxKX 义义义 xx:
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

tx ××××××××××××xxxxx ×XX×XXXX ×

xxxxxxxxxxx.
附件， 1. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXx~

xxxxx
2.XXXXXXXXXXXXX

xxxxxxx
x x x x

2012 年 7 月 1 日

<xxxxx)

2

倒 9 附仲说明页版式

溅，融 M民础幡仅为暴鑫盆"制岔文网开.白..



/
1附件 2

xxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 斗

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxx.

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxx.

抄送，xxxxxxxx.xxxxxx.xxxxx.xxxxx.
xxxxx.

XXXXXXXXX 2012 年 7 月 1 日印皮

4

IIl10 m附件公交王佳页版式
边."寞钱德仅为示 tLI+.即�肝、文时"不阳'"



中华人民共和国 xxxxx 部
000001
机密

特急

XXX (2012) 10号

xxxxx 关于xxxxxxx 的通知i

XXXXXXXX ，
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX•

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

因 11 情画精式回页腹式

在， lIr'('. 案.，‘仅为原..盆印翩公文四"不印刷



xxxxxx 令

事 xxx 号

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX~
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 习
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

部 k XXX
2012 年 7 月 1 日

1

组"命令《令】格式'自责陋式

法脱 Ú~监魄罐仅为磊鹰在印刷公，时并不印出
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