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第44/2020號行政法規

政府總部事務局的組織及運作

2020年12月28日

《第44/2020號行政法規》經行政長官賀一誠於2020年12月9日制定，並於2020年12月28

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）項的規定，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

性質及隸屬

政府總部事務局是負責為包括行政長官辦公室、各司司長辦公室及行政長官指定實體在

內的澳門特別行政區政府總部各部門（下稱“政府總部各部門”），在行政、財政、技

術、禮賓及後勤等屬政府總部正常運作必不可少的事宜上提供輔助及支援的公共部門，

直接隸屬於行政長官領導下運作，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

政府總部事務局的職責如下：
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（一）在政府總部各部門範圍內的人員組織、財政管理、基礎設施、資訊通訊、禮賓公

關、後勤資源等屬政府總部正常運作必不可少的事宜上提供技術、行政及財政輔助，並

就屬規範、行政及技術性質的措施和程序標準化進行研究並提出建議，以及確保翻譯及

法律等技術支援；

（二）統籌及管理政府總部各部門的財產資源，維護有關的設施及設備，並促進其有效

利用；

（三）確保澳門特別行政區政府的禮賓及公共關係，尤其研究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，以及澳門特別

行政區嘉賓資料庫；

（四）統籌或參與籌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，以及在內地及其他地區的訪問活動，並負責參與相

關活動的人士的禮賓公關接待安排等事宜；

（五）統籌及跟進國內外部長級或以上級別的代表團、國際組織及行政長官指定的重要

人士訪問澳門特別行政區的活動籌辦安排及禮賓公關接待等事宜；

（六）負責跟進非外交政策的領事事務，並負責澳門特別行政區的公共部門或實體與領

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；

（七）統籌及跟進政府總部的禮賓及公共關係事宜、會見及會議接待等相關事宜；

（八）研究、建議和統籌政府總部各部門資訊領域的整體發展，尤其促進政府總部各部

門範圍內的信息、數據共享及系統功能的協調，統籌和管理政府總部各部門的資訊系統

及設備，以配合澳門特別行政區政府的施政需要；

（九）確保政府總部的公眾接待及諮詢服務，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；

（十）履行依法獲賦予的其他職責及行政長官指定的屬其職責範疇內的任何工作。
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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，局長由兩名副局長輔助；局長和副局長獲賦予第1

5/2009號法律《領導及主管人員通則的基本規定》附件表一欄目2所載的薪俸點。

二、政府總部事務局為履行其職責，設有下列附屬單位：

（一）行政財政廳；

（二）禮賓公關廳；

（三）綜合事務廳。

第四條

局長的職權

一、局長具下列職權：

（一）行使獲授予或轉授予的職權監管、領導及指導政府總部事務局的活動；

（二）管理及協調政府總部事務局及各附屬單位的總體工作；

（三）就政府總部事務局編制人員的任用、晉升，以及聘用其他人員的事宜作出建議，

並就分配任用於各附屬單位人員的事宜作出建議；

（四）統籌及指導編製年度活動計劃、年度活動報告及預算建議，以呈交上級審議，以

及監察合法性並跟進執行情況；

（五）制定各附屬單位正常運作應遵守的規則或指引；
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（六）就應呈交上級批示的事宜作出報告書及意見書；

（七）對其他機構或實體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。

二、局長可依法將其職權授予或轉授予其他領導及主管人員。

三、局長出缺、不在或因故不能視事時，由指定的一名副局長代任；如未指定，則由擔

任副局長官職時間較長者代任。

第五條

副局長的職權

副局長具下列職權：

（一）輔助局長執行其職務；

（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）在局長出缺、不在或因故不能視事時代任局長。

第六條

行政財政廳

一、行政財政廳主要具下列職權：

（一）統籌政府總部事務局及政府總部各部門有關人事管理的行政輔助工作，確保行政

程序的運作，協調一般文書處理的工作及有關紀錄的跟進，統籌政府總部的文件檔案管

理事務；

（二）規劃政府總部事務局的人力資源，輔助政府總部各部門人力資源的總體規劃的制
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定，協助政府總部各部門的人員招聘及培訓，以及負責政府總部事務局及政府總部各部

門的人員個人檔案的組織及更新；

（三）協助行政長官辦公室處理與意見書、建議書、工作指令、批示及其他文件資料有

關的文書工作，並按照規定將之傳閱及發佈，以及系統保存行政長官辦公室及各司司長

辦公室的已結或未結的卷宗及文件檔案，並按照適用法例的規定將之歸檔，以及作數碼

化處理或使之資訊化；

（四）統籌政府總部事務局及政府總部各部門有關財務管理工作，並應為不同責任層次

建立一套財務管理的指標制度，訂定財政資源預算管理的總方針、目標及方法，並執行

財務及會計管理的相關程序，負責有關總務事務，負責財貨供應及管理職能，以及有關

取得資產及勞務的文書處理事務；

（五）負責管理政府總部事務局及政府總部各部門的財產，編製及持續更新部門財產清

冊，以及確保其設施、設備及車隊等資產的保存、安全及保養；

（六）編製政府總部各部門的績效管理的具體方案，包括行政及組織程序標準化的執行

措施，以促進持續優化及簡化政府總部各部門的行政運作，並提升組織能力及績效；

（七）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

所需的輔助事宜。

二、行政財政廳設有：

（一）行政輔助處；

（二）財政管理處；

（三）設施管理處。

第七條

行政輔助處

X-GORB Books | zh.wikisource.org | CC BY-SA 4.0 5 / 19



第44/2020號行政法規

行政輔助處主要具下列職權：

（一）促進及推動行政程序的簡化及標準化，以持續優化政府總部各部門的行政運作效

率並定期評估其成效；

（二）編製政府總部事務局的人力資源規劃，並就制定政府總部各部門的人力資源總體

發展的具體規劃提供輔助；

（三）建立及完善綜合行政管理系統，執行及處理政府總部事務局人員的招聘、甄選、

任用、評核、晉升、培訓、離職及退休的工作，跟進人員的轉職、調動或同類性質的工

作，以及推行優化行政管理的適當措施；

（四）確保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；

（五）構建及管理中央檔案庫並維持其運作，集中保存及處理一般檔案及特別檔案，包

括確保政府總部各部門的所有文件檔案的保存及處理，將已歸檔或具有價值的檔案作數

碼化處理或使之資訊化，以及經許可後銷毁已超過法定保存期限的資料；

（六）建立及更新政府總部事務局及政府總部各部門人員的個人檔案，尤其系統地保存

包括行政長官、各司司長及有關辦公室人員的個人檔案，以及發出其職權範圍內的證明

書及其他聲明書；

（七）統籌及管理政府總部的文獻刊物及圖書中心，並保存在其內開展活動的文件，策

劃書刊的發行及推廣，以及對檔案保存發表意見及提出建議；

（八）處理政府總部事務局及政府總部各部門人員的報酬、補助、補貼、福利待遇及法

定的扣除。

第八條

財政管理處

財政管理處主要具下列職權：
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（一）編製政府總部事務局、政府總部各部門，尤其是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，並確保其執行，以及參與編製有關政府總部事務局及政府

總部各部門的行政當局投資與發展開支計劃，並跟進其執行情況；

（二）編製年度管理帳目及有關報告，尤其就各項開支是否符合預算項目編製報告；

（三）依法登記並進行開支活動，以及負責管理銀行帳戶，向執行政府總部各部門預算

的相關人員提供資訊，使其掌握相關開支的撥款預留情況及進展；

（四）按照現行法律規定，執行會計程序和出納活動並處理政府總部事務局及政府總部

各部門的開支及確保其合法性；

（五）負責獲給予的常設基金的管理工作；

（六）統籌消耗性財貨及勞務的供應及管理，包括採購、分發及驗收工作，以及有關的

文書處理工作，確保適當保養及管理庫存財貨，就財貨申請作結算及評估，並建議監控

消耗的必需措施。

第九條

設施管理處

設施管理處主要具下列職權：

（一）負責管理、維修及保養有關交託政府總部事務局及政府總部各部門管理的澳門特

別行政區的財產，確保各項設施與設備的保存、安全及保養，促進財產資源有效利用；

（二）負責政府總部的總務事務，尤其包括政府總部各項設施的清潔及園藝服務、禮賓

府及官邸的管家服務；

（三）統一管理政府總部事務局及政府總部各部門的車隊及相關車務工作，包括協調政

府總部事務局及政府總部各部門的車輛的使用及司機的管理；
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（四）確保政府總部事務局及政府總部各部門的設施、設備及車輛的管理和保養，建議

有關車輛的報廢、取得新車輛，並採取適當措施以充分利用現有資源；

（五）推動、跟進及監察政府總部事務局及政府總部各部門獲分配管理的建築物及各項

設施的工程，並在有需要時，與其他部門合作，評估有關工程執行、設備購置、維修及

保養方面的申請；

（六）與政府總部各部門配合，進行關於取得工程及財產的工作，並更新有關供應商的

檔案，以及輔助編製有關卷宗資料；

（七）跟進公共工程承攬合同、財貨供應合同及提供服務合同的執行；

（八）編製及持續更新政府總部事務局及政府總部各部門的財產清冊，並處理關於財產

管理的行政程序。

第十條

禮賓公關廳

一、禮賓公關廳主要具下列職權：

（一）確保澳門特別行政區政府的禮賓及公共關係，尤其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，以及澳門特別

行政區嘉賓資料庫；

（二）協助制定出入境禮遇的標準指引，並處理符合規格的出入境禮遇工作，以及協調

跟進澳門特別行政區各邊境口岸的政府貴賓室的服務安排；

（三）統籌或參與籌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，以及在內地及其他地區的訪問活動，並負責參與相

關活動的人士的禮賓公關接待安排等事宜；

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

同類活動，就活動籌辦安排及禮賓公關接待等事宜提供建議及技術支援；
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（五）統籌及跟進國內外部長級或以上級別的代表團、國際組織及行政長官指定的重要

人士訪問澳門特別行政區的活動籌辦安排及禮賓公關接待等事宜；

（六）負責跟進非外交政策的領事事務，尤其包括制定適當指引或採取適當措施，跟進

外交代表和領事官員的證件申辦事宜，以及在澳門特別行政區有關領事便利、特權與豁

免的事務；

（七）負責澳門特別行政區的公共部門或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、禮賓公關廳設有：

（一）禮賓事務處；

（二）領事事務處。

第十一條

禮賓事務處

禮賓事務處主要具下列職權：

（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，包括參與相關活動的人士的禮賓公關接待安排；

（二）根據行政長官的指示及國際慣例，分析及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或實體安排的重大活動提供儀典安排及禮賓方面

的建議及技術支援；

（四）建立、管理及適時更新澳門特別行政區嘉賓資料庫；
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（五）統籌及跟進國內外部長級或以上級別的代表團、國際組織及行政長官指定的重要

人士訪問澳門特別行政區的活動籌辦安排及禮賓公關接待等事宜；

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

作安排及禮賓公關接待等事宜；

（七）協助辦理出入境禮遇的申請，並根據相關身份提供禮遇公關接待及相關服務安排；

（八）跟進政府總部各部門，尤其是行政長官辦公室及各司司長辦公室的禮賓公關接待

及會議後勤支援等工作，並確保會議廳的運作。

第十二條

領事事務處

領事事務處主要具下列職權：

（一）跟進非外交政策的領事事務，並根據國際協定及本地法例的規定，制定適當指引

或採取適當措施；

（二）負責澳門特別行政區的公共部門或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；

（三）跟進在澳門特別行政區有關領事便利、特權與豁免的事務；

（四）跟進外交代表及領事官員證件的申辦。

第十三條

綜合事務廳

一、綜合事務廳主要具下列職權：
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（一）研究、建議和統籌政府總部各部門資訊領域的整體發展，開發及管理資訊網絡及

應用系統，購置及維護資訊及通訊設備，引進及應用資訊科技及設備，以配合澳門特別

行政區政府的施政需要；

（二）統籌及執行政府總部的公眾接待及諮詢服務，保持與傳播媒介的聯繫，確保政府

總部的保安工作；

（三）提供法律技術支援，確保翻譯及傳譯工作的執行；

（四）協調處理刊物的編輯、印刷和資訊發佈及推廣事宜。

二、綜合事務廳設有：

（一）資訊技術處；

（二）研究組織處；

（三）公眾接待處。

第十四條

資訊技術處

資訊技術處主要具下列職權：

（一）制定配合政府總部整體發展的資訊計劃，研究及規劃政府總部的電子政務工作，

並確保其有效執行；

（二）負責設計、開發、管理、維護及發展政府總部統一的資訊系統及網絡網站；

（三）研究及建立政府總部各部門工作所需的電子數據檔案資料庫，系統地保存所有已

存檔及處理中的文件，並使之資訊化及保持最新資料，以及確保完整及保密地保存資訊

化資料，並依法經許可後銷毀所保存的文件；
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（四）構建、管理和維護數據通訊網絡，並採取適當措施確保各種方式的通訊，以及確

保政府總部的資訊系統及資料數據的安全性、可使用性和符合處理個人資料的相關規定；

（五）引進及更新資訊技術及設備、新媒體或自助設備的應用，對資訊及通訊設備進行

總體管理及維護，並向政府總部資訊系統的用戶提供資訊範疇的技術支援，包括協助採

購資訊科技產品及服務，制定日常電腦應用的技術指引，統籌資訊及通訊設備及軟件的

購置、安裝、維護及更新工作；

（六）與澳門特別行政區各公共實體合作，促進澳門特別行政區政府網絡資源的運用及

協作，並配合澳門特別行政區電子政務的工作；

（七）管理及維護現存的資訊系統，並持續檢討及優化有關系統的運作程序，研發及完

善資訊解決方案，並提交有關的改善建議，以便提升組織的效益；

（八）制定及執行資訊安全策略，落實資訊系統的應變計劃及風險管理措施，並配合資

訊技術的發展，檢討及完善資訊保安政策。

第十五條

研究組織處

研究組織處主要具下列職權：

（一）研究及編製工作計劃、研究報告及建議書，收集、組織及整理各類會議及活動所

需的文件，以及向行政長官辦公室及各司司長辦公室提供技術意見及協助；

（二）籌辦及組織政府總部各部門人員的交流活動、參觀訪問、研討會等事宜，並負責

與參與活動的其他公共或私人實體聯絡；

（三）應上級要求提供法律技術支援，跟進處理紀律調查程序及司法訴訟程序，研究及

建議政府總部各部門的內部文件流程的統整及優化，以及專用表格及印件的規範化，制

定相關指引以促進提升行政效率；

（四）協調及執行翻譯工作及文案工作，尤其是翻譯研究報告、建議書、意見書、法規
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及其他文件，並跟進會議及活動的接續傳譯及同聲傳譯的工作；

（五）確保與傳媒之間的溝通與聯繫，並向傳媒發佈資訊，尤其包括組織及處理政府總

部刊物的編輯及印刷事宜，研究及整理由傳媒發出的有關政府總部的有用資訊，與新聞

局及傳媒聯繫，以確保向公眾提供政府總部的活動資訊及消息，以及協調跟進政府總部

向公眾提供的資料的編撰製作及宣傳推廣工作。

第十六條

公眾接待處

公眾接待處主要具下列職權：

（一）統籌及執行政府總部的公眾接待及諮詢服務；

（二）接待前往政府總部的公眾人士及來訪人士；

（三）分析及處理所接收的請願、申訴、投訴及舉報等信函；

（四）透過與治安當局的聯繫，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；

（五）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；

（六）根據法律規定，於政府總部指定的地點升降旗幟。

第三章 人員

第十七條

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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第十八條

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，尤其須對交託其處

理或因執行職務而得知的事項遵守熱心義務和保密義務。

二、政府總部事務局的技術及行政輔助人員和翻譯人員，如經行政長官以批示確認其執

行的職務屬行政長官辦公室或各司司長辦公室職責範疇內的相關工作，則適用第14/1999

號行政法規《行政長官及司長辦公室通則》第十九條第九款至第十一款的規定。

第四章 過渡及最後規定

第十九條

人員的轉入

一、政府總部輔助部門的編制人員，按原有職程、職級及職階轉入政府總部事務局人員

編制內的職位。

二、在政府總部輔助部門及禮賓公關外事辦公室以行政任用合同或個人勞動合同任用的

人員轉入新架構，其職務上的法律狀況維持不變。

三、第一款所指的轉入透過行政長官批示核准的名單為之，除須將該名單公佈於《澳門

特別行政區公報》外，無須辦理任何手續；上款所指的轉入須以合同附註的方式作出，

且繼續維持相關的制度，直至有關合同終止之日為止，該等合同得以相同制度續期。

四、以派駐或徵用的方式在政府總部輔助部門及禮賓公關外事辦公室擔任職務的人員，

保持其原有職務上的法律狀況，並視為以派駐或徵用制度在政府總部事務局提供服務；

為職程效力，其提供服務的時間計算入原職位服務時間內。

五、為一切法律效力，根據本條的規定轉入的人員以往提供服務的時間，計入所轉入的

官職、職程、職級及職階的服務時間內。

第二十條
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已開設的開考

本行政法規生效前政府總部輔助部門及禮賓公關外事辦公室已開設的開考，包括已完成

但仍處於有效期內的開考，仍然有效。

第二十一條

財政負擔

執行本行政法規而產生的財政負擔，由本年度原分配予行政長官辦公室預算內的部分撥

款及禮賓公關外事辦公室預算內的撥款，以及財政局為此而動用的撥款承擔。

第二十二條

財產的使用

一、原分配予政府總部輔助部門及禮賓公關外事辦公室使用的一切動產及不動產，均轉

移予政府總部事務局使用，無須辦理任何手續。

二、政府總部事務局負責管理的政府總部各部門使用的車輛，經行政長官許可，得根據

具體情況無須強制使用實體的識別牌。

第二十三條

更新提述

在法律、規章、合同及其他法律上的行為中對“政府總部輔助部門”及“禮賓公關外事

辦公室”的提述，經作出必要配合後，視為對“政府總部事務局”的提述。

第二十四條

修改第14/1999號行政法規

經第8/2002號行政法規、第1/2005號行政法規、第33/2009號行政法規及第3/2010號行政

法規修改的第14/1999號行政法規第三-A條及第十八條修改如下：

“
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第三-A條

政府發言人

一、〔原有條文〕

二、政府發言人由新聞局局長當然兼任。

第十八條

招聘

一、〔⋯⋯〕

二、〔⋯⋯〕

三、〔⋯⋯〕

四、辦公室主任、私人助理及顧問，應從具擔任有關職務的適當高等課程學歷或學士學

位，又或特別資歷的人士中招聘。

五、〔⋯⋯〕

六、〔⋯⋯〕

七、〔⋯⋯〕”

第二十五條

廢止

廢止：

（一）第14/1999號行政法規第五條第二款及第十九條第三款；
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（二）第12/1999號行政法規《政府總部輔助部門通則》；

（三）第9/2010號行政命令；

（四）第233/2012號行政長官批示。

第二十六條

生效

本行政法規自二零二一年二月一日起生效。

二零二零年十二月九日制定。

命令公佈。

行政長官 賀一誠

附件* 政府總部事務局人員編制 （第十七條所指者）

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

2

廳長
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3

處長

8

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

25

傳譯及翻譯

－

文案

2

技術輔助人員

3

技術輔導員

68

總數

137
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* 已更改 - 請查閱：第19/2023號行政命令, 第9/2025號行政命令

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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