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一九九八年

培訓活動報告

行 政 暨 公 職 司
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一九九八年行政暨公職司舉辦的培訓課程＊

＊下列兩項由歐盟與澳門政府合辦的課程未列入本報告中：高層管理及導師培訓課程。

＊＊亦屬雙語普及化範圍，因涉及較廣，在本報告中將其列入公務員本地化範圍。
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按範圍劃分之培訓
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一九九八年，共舉辦了354項課程，參加人數達6366人次。一九九八年的培

訓課程分佈：59％屬專業技術進修範圍，41 ％屬公務員本地化及雙語普及化兩個

範圍。其中雙語普及化課程約佔課程總數的34％，參加人數佔總人數的36％；公

務員本地化方面的課程約佔課程總數的7％，學員佔總人數的9％，即594人。一

九九八年所舉辦課程的總課時為26871 小時，其中公務員本地化課程為5365小

時，雙語普及化課程為1 6692小時以及專業技術進修課程為481 4小時。由此可以

看出，語言培訓方面的課時明顯較多，為其餘兩方面課時的三倍以上。
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一九九七年與一九九八年在培訓範圍方面的比較

在培訓課程數目和參加人數方面，與一九九七年相比，一九九八年課程數目輕

微上升5％（＋1 7），參加者總數增加了9％（＋534）。

比較一九九七年和一九九八年的培訓時數，發現一九九八年下降了20％，這

是由於公務員本地化和雙語普及化方面課時減少所致，但專業技術培訓方面的課時

則增加了31 3小時。
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一九九八年澳門公共行政機構及部門參加培訓課程

的人數分佈表
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＊包括公益部門以及與公共行政無聯繫，尤其是三等文員及助理技術員甄選課程之參加者。

據圖表所示，保安政務司範疇在參加培訓課程的總人數中所佔比率較大

（23％），因為僅治安警察廳便有497名公務員參加了為移民局人員而設的公眾接

待課程。其餘依次為行政教育暨青年事務政務司範疇（1 9％），社會事務暨預算政

務司範疇（1 6％），運輸暨工務政務司範疇（1 2％），經濟協調政務司範疇

（1 0％），司法政務司範疇（1 0％）及傳播旅遊暨文化政務司範疇（6％）。
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按範圍劃分之培訓課程
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公務員本地化範圍的培訓
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一九九七年與一九九八年在公務員本地化範圍培訓的比較

公務員本地化的特別計劃包括葡國語言及文化課程、行政法課程、進入公職特

別開考甄選課程、中國公共行政及管理課程、中文及中國行政課程以及特別獎學

金。雖然在本報告中將其中部分課程列入公務員本地化範圍，但亦可將其列入雙語

普及化方面，如中文及中國行政課程及葡國語言及文化課程。

一九九八年舉辦了24項課程，共培訓了594人。該培訓範圍的課程分別在

葡國、中國、澳門及其他國家舉辦，其中58％是在澳門舉辦的，其次是在中國

及葡國。在中國舉辦的課程是葡國的3．5倍，至於其他國家，祗頒發了一個特別

獎學金。

從圖表分析顯示出，一九九八年舉辦的課程數目和上一年相差無幾，祇稍微增

加了4％。但參加人數則比上一年增加了25％。
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雙語普及化範圍的培訓

雙語培訓包括以下課程：葡文、為翻譯員而設的葡語課程、中文（廣州話）、

中文公文寫作（廣州話）、中文（普通話）、普通話口語、中文公文寫作（普通話）

及普通話強化課程（為領導及主管人員、公共行政工作人員以及翻譯員而設）。

培訓課程的分佈比率是88％為中文，1 2％為葡文，即中文課程的數目比葡

文課程多76％。這項差距顯示出就讀中文課程的人數比就讀葡文課程的人數高

出7 8％ 。
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中文
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葡 文
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一九九七年與一九九八年在雙語普及化方面培訓的比較
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一九九八年，共舉辦了1 06項中文課程，其中82％為普通話課程，1 8％為廣

州話課程，參加者達2030人。與上一年相比，中文培訓課程稍減9％，在參加者

人數方面，與一九九七年相比，增加了1 ．1 5％，而葡語課程的參加人數減少了

49％，課程數目則減少了44％。

總體而言，與上年相比，雙語普及化方面之培訓活動減少了1 5％，參加人數

下降9％，主要是因葡語及普通話課程減少所致。這方面的減少，應考慮到一九九

八年共有766名公務員因外聘或透過第1 4／94／M 號法令及第13／98／M號法令選擇納

編、脫離公職、退休及進入葡國編制而離職。
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一九九八年專業技術培訓包括以下各方面的課程

電 腦

視窗九五入門

試算表

文書處理

計劃管理——Microsof t Project

以電腦作演示之用的技巧——Micr osoft Powerpoint

Access 資料庫

Auto－Cad

中文輸入法

互聯網絡

法律資料處理綜合系統

千年蟲管理問題

法律

澳門公共行政紀律制度

公職法律制度

公共工程承攬法律制度

行政程序法典

工程、財貨及勞務取得的開支制度

澳門公共行政工作人員退休及撫卹金制度

基本法

管理

本地區總預算的編製

人力資源管理

領導技巧

中國行政與管理

行政

行政檔案管理

公共會計——自治機關

公共會計——普通機關

人事管理實務

圖書文獻處理技術

組織

行政合理化及組織

秘晝及公共關係

接待公眾技巧

秘書實務技巧課程

其他

行政暨公職司內部電腦培訓

英語
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專業技術進修
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一九九八年共舉辦了209項專業技術進修課程，佔一九九八年課程總數的

59％。在所有專業進修課程中，電腦課程佔57％，其餘43％按六個範圍分佈如

下：法律1 0％，管理6％，行政7％，秘書及公共關係1 6％，組織2％，其他2％。

在參加者總人數中，參加電腦課程者佔53％，其餘按各範圍分佈如下：法律

1 1 ％，管理7％，行政7％，秘書及公共關係1 9％，組織2％，其他1 ％。
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一九九七年與一九九八年在專業技術進修方面的比較：
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與一九九七年相比，專業技術進修課程數目及參加人數增加22％。其中增幅

最大的是秘書及公共關係課程（課程增加79％；參加人數增加94％）。一九九八年

治安警察廳對接待公眾技巧課程的需求最大。其次是電腦課程，與去年相比增加

51 ％，參加人數增加58％。
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領導、主管及高級公務員的培訓
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一九九八年為領導及主管以及高級公務員而設的培訓
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鑒於培訓優質高級公務員的重要性，一九九八年全年共為領導及主管以及高級

公務員開辦了50項課程，參加者有944名，分佈在以下三個方面：公務員本地化

（36％），雙語普及化（9％）及專業技術培訓（55％）。
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總 結
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在詳細分析了一九九八年的培訓活動後，總結出一九九八年既定培訓計劃中的

培訓活動大致落實了91 ％，同時，出於實際需要，一九九八年對所展開的這些活

動作出了一些適當的調整，在未落實的9％的活動中，主要是雙語普及化方面的普

通話口語及葡文課程有所減少。培訓計劃獲得了成功，共舉辦了354項課程，共計

26871 個培訓課時，有6366人參加培訓。同時，研討會和座談會方式的培訓活動

亦有所增加。此外，與澳門理工學院聯合出版了許多培訓手冊及形式各異的教學輔

助材料，例如光碟。總括而言，我們得出的結論可概括為以下幾方面：

公務員本地化

舉辦了24項有關這方面的培訓課程，而大部份都在澳門舉辦，共培訓出594

名公務員。與上年相比，課程數目增加4％，參加人數增加25％。這個範疇的培訓

計劃已基本落實。除了兩項分別在葡國和澳門舉辦的有關葡國公共行政管理的課程

因為歐盟和澳門政府聯合舉辦了類似的培訓活動而沒有舉辦。此外，預先計劃的為

電腦高級技術員和助理技術員入職開考而設的六項甄別課程亦沒有開辦，因為一九

九八年仍未集中對這個職程擴大開考；由於報讀人數減少，有一項翻譯員補充培訓

課程亦未有開辦。另一方面，在澳門舉辦了4項由北京國家行政學院開辦的中國公

共行政管理補充課程，這幾項課程並非是計劃內預定的，其目的是為了使曾參加中

國公共行政管理課程的學員增加知識。

雙語普及化

一九九八年總共開辦1 21 項課程，培訓了2273名學員。與一九九七年相比，

減少1 5％，參加人數下降了9％。在中文培訓方面，與上一年相比，課程數目減少

了9％，而參加人數則微升1．1 5％。葡文課程方面，課程數目減少44％，而參加人

數縮減了49％。在這方面，有1 3項葡文課程因報讀人數不足而沒有開辦。至於普

通話課程方面，因參加者人數減少而將班級合併，致使1 6項課程沒有開辦。

鑒於澳門在一九九九年回歸中華人民共和國，出現了學習中文公文寫作的需

求。因此，一九九八年開辦了兩項非計劃內的中文公文寫作課程（廣州話）。

專業技術進修

一九九八年，開辦了209項專業技術培訓課程，佔培訓課程總數的59％，參

加者有3499名，所佔比例最大（55％）。與上年相比，課程數目及參加人數均增

加了22％。

在一九九八年的計劃中，預計這方面的課程有201 項，而實際開辦了209項。

根據對培訓的實際需求，已按既定計劃舉辦了更多電腦、秘書及公共關係等課程，

而法律、財政及行政方面的課程則有所減少。

刊物

一九九八年，已完成了兩本培訓手冊（普通話教程第五級上冊及普通話第一至

第四級詞匯手冊）及兩套普通話光碟。
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合 作 單 位
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CLAC—— 中國語言及行政課程

CAGPC —— 中國公共行政及管理課程

CILOC —— 曾通話強化課程

974


	文件



