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第22/2026號行政法規

政府總部事務局的組織及運作

2026年8月27日

《第22/2026號行政法規》經行政長官岑浩輝於2026年8月21日制定，並於2026年8月27日

刊登於《澳門特別行政區公報》。

行政長官根據《澳門特別行政區基本法》第五十條（五）項，經徵詢行政會的意見，制

定本獨立行政法規。

第一章 性質及職責

第一條

性質

一、政府總部事務局為澳門特別行政區的政府部門，負責為行政長官辦公室及各司司長

辦公室，以及隸屬於行政長官或由其監督，並被其指定獲支援的公共部門及實體（下稱

“指定部門及實體”），在行政、財政及資訊技術的事宜上提供必要的輔助及支援。

二、政府總部事務局亦負責為行政長官辦公室及各司司長辦公室在禮賓、研究分析、數

據、技術服務、宣傳及後勤等事宜上提供必要的輔助及支援。

三、政府總部事務局隸屬於行政長官，行政長官可將執行權限授予行政長官辦公室主任。

第二條

職責
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政府總部事務局的職責為：

（一）在指定部門及實體範圍內的行政、財政及人力資源管理的事宜上提供必要的輔助；

（二）統籌澳門特別行政區政府的禮賓及公共關係的工作；

（三）負責國內外部長級或以上級別的代表團及國際組織訪問澳門特別行政區的禮賓事

宜；

（四）負責跟進非外交政策的領事事務；

（五）確保政府總部的公眾接待及資訊服務，以及後勤支援服務的有效運作，並協助治

安當局維護政府總部等設施的保安工作；

（六）提供研究分析、數據及技術服務等方面的輔助及支援；

（七）統籌澳門特別行政區政府全局性的宣傳策略；

（八）協助推動澳門特別行政區政府跨部門工作的組織和協調；

（九）在政府總部事務局職責範圍內，推動與澳門特別行政區境內外的公共及私人實體

的聯繫及交流合作；

（十）研究、建議和統籌指定部門及實體資訊領域的整體發展；

（十一）履行依法獲賦予的其他職責及執行行政長官指派屬其職責範疇內的其他工作。

第二章 機關及附屬單位

第三條

組織架構

一、政府總部事務局由一名局長領導，局長由一名副局長輔助；局長和副局長的薪俸為
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第15/2009號法律《領導及主管人員通則的基本規定》附件表一欄目2所載者。

二、政府總部事務局設有下列附屬單位：

（一）行政管理廳，其下設行政及財政處和設施管理處；

（二）禮賓公關外事廳，其下設禮賓及公眾接待處和領事事務處；

（三）研究及技術支援廳，其下設技術輔助及宣傳處和資訊技術處。

第四條

局長的職權

局長具下列職權：

（一）領導、協調及策劃政府總部事務局的總體活動，並監管各附屬單位；

（二）編製年度活動計劃、年度活動報告及預算建議，並呈交上級審批；

（三）就人員的委任及聘用提出建議，並決定各附屬單位人員的分配；

（四）制定人員須遵守的規則或指引；

（五）依法對人員行使紀律懲戒權；

（六）就應呈交上級批示的事宜作出報告書及提交意見書；

（七）與其他機構或實體聯繫時，代表政府總部事務局；

（八）行使獲授予或轉授予的職權，以及依法獲賦予的其他職權。

第五條

副局長的職權

X-GORB Books | zh.wikisource.org | CC BY-SA 4.0 3 / 23



第22/2026號行政法規

副局長具下列職權：

（一）輔助局長；

（二）行使獲局長授予或轉授予的職權，以及擔任獲指派的其他職務；

（三）局長不在或因故不能視事時代任局長。

第六條

行政管理廳

一、行政管理廳具下列職權：

（一）統籌政府總部事務局和指定部門及實體的人力資源管理工作，研究及規劃政府總

部事務局的人力資源發展方向，以及推動指定部門及實體制定人力資源的總體規劃；

（二）協助行政長官辦公室及各司司長辦公室的文書處理、傳閱及發佈，以及系統保存

行政長官辦公室及各司司長辦公室的卷宗及檔案，包括歸檔、數碼化處理或使之資訊化；

（三）統籌政府總部事務局和指定部門及實體的財務管理工作，建立財務管理的指標制

度，以及訂定財政資源及預算管理的總方針、目標及方法；

（四）統籌政府總部事務局和指定部門及實體有關租賃財貨、取得財貨或服務及開展工

程的採購程序，以及監察財產清冊的系統性更新；

（五）協助統籌政府總部事務局績效管理的工作，包括行政及組織程序標準化的執行措

施；

（六）負責為卸任行政長官因從事有利於國家及澳門特別行政區利益的工作或活動提供

所需的輔助；

（七）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。
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二、行政管理廳亦負責管理其下設的行政及財政處和設施管理處職權範圍內的工作。

第七條

行政及財政處

行政及財政處具下列職權：

（一）編製政府總部事務局的人力資源規劃，並就指定部門及實體制定人力資源總體發

展的具體規劃提供輔助，以及執行及處理政府總部事務局人員及輔助指定部門及實體人

員的招聘、工作表現評核、晉升、培訓、離職及退休程序；

（二）協助指定部門及實體進行人力資源的管理；

（三）負責一般文書處理及收發文件的相關登記工作，包括管理內部文件的傳閱，並跟

進收發文件的系統記錄及相關的手續；

（四）保存、管理及處理政府總部事務局內的一般檔案及特別檔案，以及指定部門及實

體的非核心職能檔案，並對檔案保存的處理及程序提出意見及建議；

（五）建立及更新政府總部事務局和指定部門及實體人員的個人檔案；

（六）處理政府總部事務局和指定部門及實體人員的報酬、補助、補貼、福利待遇及法

定的扣除；

（七）協助編製政府總部事務局、行政長官辦公室及各司司長辦公室的年度預算建議及

其修改，以及行政當局投資與發展開支計劃的預算並確保其執行；

（八）協調及技術支援隸屬於行政長官或由其監督，並被其指定獲支援的公共部門及實

體編製年度預算建議、預算修改及行政當局投資與發展開支計劃；

（九）編製年度管理帳目及有關報告；
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（十）依法登記並進行開支活動，負責管理銀行帳戶，以及向指定部門及實體提供預算

資訊；

（十一）執行會計程序和出納活動並處理政府總部事務局和指定部門及實體的開支；

（十二）負責政府總部事務局和指定部門及實體的常設基金的管理或輔助工作；

（十三）執行取得非耐用品及服務的採購程序及管理；

（十四）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

第八條

設施管理處

設施管理處具下列職權：

（一）負責管理分配予政府總部事務局和指定部門及實體的財產，確保各項設施與設備

的保存、安全及保養，以及促進財產資源有效利用；

（二）負責政府總部的總務事務，以及禮賓府及官邸的管家服務；

（三）統一管理政府總部事務局和指定部門及實體的車隊及相關車務工作；

（四）推動、跟進及監察政府總部事務局和指定部門及實體獲分配管理的建築物及各項

設施的工程；

（五）與指定部門及實體協調配合，執行關於開展工程及取得其他財貨的工作，並更新

有關供應商的檔案；

（六）編製及持續更新政府總部事務局和指定部門及實體的財產清冊，並處理關於財產

管理的行政程序；

（七）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。
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第九條

禮賓公關外事廳

一、禮賓公關外事廳具下列職權：

（一）協助制定及適時更新在澳門特別行政區舉行的官方儀式或重大活動的禮賓排序及

接待規格的標準指引；

（二）協助制定出入境禮遇標準的指引，以及協調各出入境口岸的政府貴賓室的服務；

（三）統籌或參與策劃行政長官指定的活動，尤其是授勳及嘉獎活動、行政長官及各司

司長在澳門特別行政區的官式活動，以及在內地及其他國家或地區的訪問活動；

（四）與澳門特別行政區其他公共部門及實體合作統籌澳門特別行政區政府大型活動或

同類活動，就活動籌辦安排、禮賓、公關及接待等工作提供建議，以及建立大型活動評

估機制，檢討執行成效；

（五）統籌國內外部長級或以上級別的代表團及國際組織訪問澳門特別行政區的活動籌

辦安排、禮賓、公關及接待等工作；

（六）協調處理非外交政策的領事事務，並根據國際協定及適用法例的規定，制定指引

或採取適當措施；

（七）統籌政府總部事務局管理範圍內的禮賓、公共關係、會見及會議接待等相關事宜；

（八）統籌政府總部的公眾接待及資訊服務，並協助保安工作的執行；

（九）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

二、禮賓公關外事廳亦負責管理其下設的禮賓及公眾接待處和領事事務處職權範圍內的

工作。
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第十條

禮賓及公眾接待處

禮賓及公眾接待處具下列職權：

（一）就行政長官及各司司長在澳門特別行政區的會見、會議、隆重儀式及官式活動作

出適當安排，包括安排參與相關活動的人士的禮賓、公關及接待工作；

（二）根據行政長官的指示及國際慣例，協調在澳門特別行政區舉行的官式活動的禮賓

程序及規格；

（三）就澳門特別行政區其他公共部門及實體安排的重大活動提供儀典安排及禮賓方面

的技術支援；

（四）建立、管理及適時更新澳門特別行政區的嘉賓資料庫；

（五）執行國內部長級或以上級別的代表團訪問澳門特別行政區的活動籌辦安排、禮賓、

公關及接待等工作；

（六）協助制定行政長官及各司司長在內地及其他國家或地區的訪問計劃，並籌備相關

外訪工作安排、禮賓、公關及接待等工作；

（七）處理出入境禮遇工作；

（八）跟進政府總部事務局管理範圍內的禮賓、公關、接待及會議後勤支援等工作，並

確保會議廳的運作；

（九）執行政府總部的公眾接待及資訊服務；

（十）分析及處理所接收的請願、申訴、投訴及舉報等信函；

（十一）與治安當局協調，確保政府總部的日常保安工作，以及對突發事件採取必需的

保安措施；
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（十二）與治安當局協調，採取適當措施保障來訪人士的安全和訪問工作的順利進行，

包括識別訪客的身份、安排接待及引見；

（十三）根據適用法例的規定，配合治安當局於政府總部指定的地點升降旗幟；

（十四）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

第十一條

領事事務處

領事事務處具下列職權：

（一）負責澳門特別行政區的公共部門及實體與領館轄區在澳門特別行政區的外國領事

機構及其他駐澳門特別行政區的官方機構之間的聯繫工作，並就相關事務提供意見及協

助；

（二）跟進在澳門特別行政區有關領事便利、特權與豁免的事務；

（三）跟進外交代表及領事官員證件的申辦；

（四）執行外國部長級或以上級別的代表團及國際組織訪問澳門特別行政區的活動籌辦

安排、禮賓、公關及接待等工作；

（五）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

第十二條

研究及技術支援廳

一、研究及技術支援廳具下列職權：

（一）為行政長官辦公室及各司司長辦公室的決策、規劃及工作落實等提供研究分析及

技術服務等方面的輔助及支援；
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（二）負責澳門特別行政區政府全局性宣傳工作的整體規劃與策略制定，協調及推動重

大項目的落實，並跟進其執行進度與成效評估；

（三）協助策劃及協調澳門特別行政區政府跨部門工作；

（四）分析及研究澳門特別行政區政府各部門的施政相關數據，為上級決策提供支持；

（五）推動與澳門特別行政區境內外的公共及私人實體開展交流合作；

（六）規劃及部署政府總部事務局和指定部門及實體工作所需的資訊基礎建設及電子化

計劃，尤其建設電子政務系統；

（七）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

二、研究及技術支援廳亦負責管理其下設的技術輔助及宣傳處和資訊技術處職權範圍內

的工作。

第十三條

技術輔助及宣傳處

技術輔助及宣傳處具下列職權：

（一）負責政府總部事務局有關數據、法律、翻譯及文案等方面的工作，以及向行政長

官辦公室及各司司長辦公室提供該等輔助及支援；

（二）收集、整合及處理澳門特別行政區政府各部門的施政相關數據及資料，為上級決

策提供數據支持；

（三）策劃、組織及執行澳門特別行政區政府全局性宣傳工作，並為各司重要的宣傳工

作提供技術支援；

（四）聯繫澳門特別行政區境內外的公共及私人實體，以開展和協調調研、意見收集及
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宣傳活動等各類型交流合作；

（五）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

第十四條

資訊技術處

資訊技術處具下列職權：

（一）研究及執行屬政府總部事務局和指定部門及實體的電子化計劃；

（二）負責設計、開發、管理、維護及發展資訊系統及網站；

（三）構建、管理及維護資訊網絡；

（四）統籌和執行資訊技術、資訊系統及設備的構建、管理和優化工作；

（五）配合政府總部事務局和指定部門及實體的運作，協調資訊科技產品及服務的取得、

安裝及維護；

（六）與澳門特別行政區各公共部門及實體合作，並配合澳門特別行政區電子政務的工

作；

（七）制定及執行資訊安全策略；

（八）執行上級指派的屬其職權範圍內的其他工作。

第三章 人員

第十五條

人員編制

政府總部事務局的人員編制載於作為本行政法規組成部分的附件。
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第十六條

人員制度

一、政府總部事務局的人員適用公職的一般制度及其他適用的法例。

二、根據行政長官的批示，政府總部事務局的技術及行政輔助人員和翻譯人員，有權收

取金額不超過其薪俸百分之三十的酬勞，且該項酬勞不得與任何超時工作補償兼收。

三、上款所指酬勞與有關薪俸兼收的總額，如屬技術及行政輔助人員，不得超過薪俸點

七百三十五點的金額，如超過該金額，則從所指酬勞中減除超出有關限制的部分。

第十七條

在指定部門及實體擔任職務的政府總部事務局人員

獲安排在指定部門及實體擔任職務的政府總部事務局人員，分別從屬於相關部門及實體

的領導，但不影響政府總部事務局依法獲賦予的其他職權。

第四章 過渡及最後規定

第十八條

人員的轉入

一、原政府總部事務局及轉入政府總部事務局的政策研究和區域發展局、新聞局、個人

資料保護局及公共資產監督管理局的編制人員，按原有職程、職級及職階轉入本行政法

規附件所載的編制內的相應職位。

二、在原政府總部事務局及轉入政府總部事務局的政策研究和區域發展局、新聞局、個

人資料保護局及公共資產監督管理局以行政任用合同制度任用的人員轉入新架構，其職

務上的法律狀況維持不變。

三、以上兩款所指的轉入透過行政長官批示核准的名單為之，除將該名單公佈於《澳門

特別行政區公報》（下稱“《公報》”）外，無須辦理任何手續。
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四、原政府總部事務局以個人勞動合同制度任用的人員，其職務上的法律狀況維持不變，

並繼續受合同原有條款規範。

五、在社會協調常設委員會以行政任用合同制度任用的人員轉入勞工事務局，其職務上

的法律狀況維持不變。

六、上款所指的轉入透過經濟財政司司長批示核准的名單為之，除將該名單公佈於《公

報》外，無須辦理任何手續。

七、為一切法律效力，根據以上數款規定轉入的人員以往提供服務的時間，計入所轉入

的職程、職級及職階的服務時間內。

第十九條

開考的效力

在本行政法規生效前原政府總部事務局已開始的開考，包括已完成但仍處於有效期期間

的開考，仍然有效。

第二十條

轉移

一、政策研究和區域發展局、新聞局、個人資料保護局及公共資產監督管理局有關行政、

財政及資訊職責的檔案、卷宗和其他文件均轉移至政府總部事務局，但對部門運作及履

行職責屬必要之情況除外。

二、政策研究和區域發展局有關宣傳推廣輔助職責的檔案、卷宗和其他文件均轉移至政

府總部事務局。

三、分配予政策研究和區域發展局、新聞局、個人資料保護局及公共資產監督管理局使

用的動產，均轉移至政府總部事務局管理，無須辦理任何手續。

第二十一條
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財政負擔

執行本行政法規而產生的財政負擔，由原政府總部事務局運作預算中開支項目內的可動

用資金，以及政策研究和區域發展局、新聞局、個人資料保護局及公共資產監督管理局

運作預算中相關開支項目內的部分可動用資金承擔；如有需要，由澳門特別行政區財政

預算為此而動用的撥款承擔。

第二十二條

財產的使用

一、政府總部事務局負責管理指定部門及實體的車輛。

二、經行政長官許可，上款所指的車輛可根據具體情況無須強制使用實體的識別牌。

第二十三條

個人資料處理

為執行本行政法規的規定，政府總部事務局可根據第8/2005號法律《個人資料保護法》

的規定採取包括資料互聯在內的任何方式，取得及處理為履行本行政法規及其他適用法

例所賦予的職責所需的個人資料。

第二十四條

修改十二月二十九日第59/97/M號法令

經十月四日第53/99/M號法令修改的十二月二十九日第59/97/M號法令第十四條修改如下：

“

第十四條

（出席費及報酬）

一、常設委員會成員、根據第五條第二款e項設立的專責委員會及專責工作組成員，以及

根據第十條第二款規定獲邀列席會議的人員，有權依法收取出席費，但已按下款規定收

X-GORB Books | zh.wikisource.org | CC BY-SA 4.0 14 / 23



第22/2026號行政法規

取報酬者除外。

二、執行委員會成員的報酬由公佈於《澳門特別行政區公報》的行政長官批示訂定。

三、〔廢止〕

四、〔廢止〕”

第二十五條

修改第7/2012號行政法規

經第35/2023號行政命令修改的第7/2012號行政法規《新聞局的組織及運作》第三條及第

八條修改如下：

“

第三條

 組織架構

一、〔⋯⋯〕

二、〔⋯⋯〕

（一）〔⋯⋯〕

（二）〔⋯⋯〕

（三）檔案處。

（四）〔廢止〕

三、〔⋯⋯〕
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四、〔⋯⋯〕

第八條

檔案處

檔案處的職權為：

（一）負責統籌新聞局內部的多媒體檔案的收集、整理、歸檔、存儲及安全管理；

（二）對新聞傳播領域，以及與澳門特別行政區利益相關的政治、經濟、社會和文化等

活動的新聞資料進行收集、系統處理和存檔；

（三）在符合其職責範疇及公共利益的前提下，對政府、公共部門及實體及其他合資格

使用者所提出有關存檔新聞資料的要求提供協助和跟進；

（四）將本地非定期刊物及已登記的定期刊物存檔；

（五）根據八月六日第7/90/M號法律的規定，對已登記的定期刊物的出版狀況進行核查；

（六）根據九月四日第8/89/M號法律《廣播業制度》第五十四條規定，將廣播機構每月

送交新聞局之節目登記存檔；

（七）根據一月十九日第3/98/M號法令第七條規定，監察衛星電視節目內容；

（八）為公共部門及實體及新聞機構使用政府新聞發佈平台提供一切所需的協助和支持；

（九）統籌及管理新聞機構人員資料庫；

（十）持續確保新聞剪報平台的管理及其有效運作；

（十一）確保檔案設施與設備的維護、安全及保養事宜。”

第二十六條
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修改第20/2018號行政法規

經第2/2021號行政法規及第25/2023號行政命令修改的第20/2018號行政法規《政策研究

和區域發展局的組織及運作》第三條及第五條修改如下：

“

第三條

組織架構

一、政策研究和區域發展局由一名局長領導，局長由一名副局長輔助，局長和副局長的

薪俸為第15/2009號法律《領導及主管人員通則的基本規定》附件表一欄目2所載者。

二、〔⋯⋯〕

（一）〔⋯⋯〕

（二）區域發展廳，下設協調發展處、交流合作處。

（三）〔廢止〕

第五條

副局長的職權

一、副局長具下列職權：

（一）〔⋯⋯〕

（二）行使獲局長授予或轉授予的職權，以及擔任獲指派的其他職務；

（三）〔⋯⋯〕

二、〔廢止〕”
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第二十七條

修改第42/2023號行政法規

第42/2023號行政法規《個人資料保護局的組織及運作》第三條及第六條修改如下：

“

第三條

組織架構

一、〔⋯⋯〕

二、〔⋯⋯〕

（一）研究及審查廳，其下設審查處；

（二）〔⋯⋯〕

三、〔⋯⋯〕

四、〔⋯⋯〕

第六條

研究及審查廳

一、研究及審查廳具下列職權：

（一）〔⋯⋯〕

（二）〔⋯⋯〕

（三）〔⋯⋯〕
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（四）〔⋯⋯〕

（五）〔⋯⋯〕

（六）〔⋯⋯〕

（七）〔原（十）項〕

（八）〔廢止〕

（九）〔廢止〕

（十）〔廢止〕

二、研究及審查廳亦負責管理其下設的審查處職權範圍內的工作。”

第二十八條

修改第43/2023號行政法規

第43/2023號行政法規《公共資產監督管理局的組織及運作》第三條修改如下：

“

第三條

組織架構

一、〔⋯⋯〕

二、公共資產監督管理局設有公共資產管理廳，該廳下設公共資本企業監督處，以及資

助統籌及監察處。

三、〔⋯⋯〕
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四、〔⋯⋯〕”

第二十九條

增加十二月二十九日第59/97/M號法令的條文

十二月二十九日第59/97/M號法令第四章內增加第十四-A條及第十四-B條，內容如下：

“

第十四-A條

（財政負擔）

常設委員會人員開支的財政負擔，由勞工事務局預算中開支項目內的可動用資金承擔；

如有需要，由財政局為此而動用的撥款承擔。

第十四-B條

（行政及技術支援）

勞工事務局負責向常設委員會提供行政及技術支援。”

第三十條

廢止

廢止：

（一）十二月二十九日第59/97/M號法令第六條第五款、第八條、第十三條及第十四條第

三款及第四款；

（二）第7/2012號行政法規第三條第二款（四）項及第九條；

（三）第20/2018號行政法規第三條第二款（三）項、第五條第二款及第八條；
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（四）第44/2020號行政法規《政府總部事務局的組織及運作》；

（五）第42/2023號行政法規第六條第一款（八）項至（十）項；

（六）第43/2023號行政法規第九條；

（七）第9/2025號行政命令。

第三十一條

生效

本行政法規自二零二六年九月一日起生效。

二零二六年八月二十一日制定。

命令公佈。

行政長官　岑浩輝

附件 （第十五條所指者）政府總部事務局人員編制

人員組別

級別

官職及職程/職級

職位數目

領導及主管

－

局長

1

副局長

1
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廳長

3

處長

6

高級技術員

5

高級技術員

25

傳譯及翻譯

－

翻譯員

3

技術員

4

技術員

14

技術輔助人員

3

技術輔導員

64

－

行政技術助理員

1 a）

總數

118
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a）職位出缺時撤銷。

本作品來自澳門行政法規，依據《第43/99/M號法令》第六條，不受著作權保護。
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