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澳門中文公文芻議
＊

陳滿祥＊＊

1 999年1 2月20日，中國政府恢復對澳門行使主權，屆時，澳門特別行政區在

“一個國家，兩種制度”方針指引下，與內地 1 的交往將更加密切、頻繁，中文公

文勢將迅速在澳門與內地間傳遞和使用。在澳門，中文公文與當地華人長期疏離，

數個世紀以來只使用葡文或有需要時才翻譯成中文，這是不爭的事實。至於對公文

的研究在澳門尚是空白，尤其對中文公文的種類、格式、公布程序、行文規則等未

見有系統的闡析，深入的探討。有見及此，本文意在通過對有關資料的搜集和分

析，理論聯繫實際，嘗試描畫澳門中文公文產生、發展和變化的脈絡，希望對未來

澳門特區的公文寫作起到拋磚引玉之效。以下分幾方面予以論述。

一、澳門中文公文沿革

澳門歷來是中國領土的一部分，原屬廣東省香山縣。1 553年（明嘉靖三十二

年）葡萄牙人借口曝曬水漬貨物，強行上岸租佔，鴉片戰爭後不斷擴大範圍。從

1 6世紀中葉以後至回歸中國前，澳門被葡萄牙佔領長達四百多年。在此歷史長河

中，葡萄牙始終沒放棄對澳門的統治。澳門公文無論在內容上和文字使用上，必然

直接或間接地反映這一政權性質，被這種政權性質所制約，這從早期的《澳門政府

公報》2 可見一斑。

1 838年的《澳門政府公報》3 ，是筆者在澳門查到的最早的公文刊物，只有葡

文，無中文。它是否創刊於此年，有待考証。直至1 850年1 2月7日的政府公報，

內文才首次出現中文：

＊本文所述，限於中文行政公文。

＊＊中文學士 、行政學士、法律學士，現職行政暨公職司首席文案，澳門公務專業人員協會秘書

長 。

1 ．內地指中華人民共和國除香港、澳門外的區域。

2．1 943年前的《澳門政府公報》的中文名稱為《澳門憲報》、《澳門地捫憲報》。本文有關《澳

門政府公報》的資料均為筆者從澳門歷史檔案室、行政暨公職司等政府部門查閱到。

3．此名稱是筆者譯的，原為葡文“Bolet im Of f i c i a l do Gove rno de Macao”。
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此文是一份“諭”4 ，它明確規定了對停泊船隻收取停泊費的範圍：凡是外國載貨

來澳做貿易的船隻，應繳納停泊費，而其餘從附近來的，可照過去做法免繳費。下

諭時間是道光三十年，即1 850年。

4．“諭”是上告下的一種公文。也可解為“告知”。
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以後若干年，間有中文，這個時期的中文公文種類還有諮文、公告、通告、告

示、聲明、啟事等，內容涉及公開競投、繳納地租、表揚、懸賞、申領牌照諸多方

面。到1 879年，澳門政府下“札諭”，申明以後《澳門憲報》要譯成中文，這可

以說是公文逐漸向當地華人開放的一個轉折點：

這篇札諭，內容詳實，有四層意思：（1）《澳門憲報》刊印官方的各種軍令、札

諭、章程等，因華人幾乎不懂西洋文字，故凡沒翻譯過來的，華人都不懂；（2）

經過調查，得知鄰近的英國屬地香港，凡有印出憲報的，都譯成華字，使華人知曉

其內容；（3）鑒於以上原因，自此以後，《澳門憲報》“要用大西洋及中國二樣文

字頒行”，由翻譯官公所負責譯成華文並予校對；（4）以上事宜完畢後，還要正翻

譯官畫押5 為憑。此外，“札諭”後有文號（第二十五號），可見格式趨於完備。

5．舊時在公文、契約或供詞上畫花押或寫“押”字、“十”字，表示認可，叫畫押。這裡指畫花

押，即草書簽名。
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1 880年，《澳門政府公報》這一名稱首次譯成中文——《澳門地捫憲報》6 。

年份、期數、順序號等刊物標記也譯成漢字：

細心的讀者可看到第二十六簿第二號刊頭右下方標明的“奉大憲札諭”所立下的規

則：所有澳門地捫憲報，凡是用西洋文、華文頒行的，“遇有辯論之處仍以西洋文

為正也”。這個“正”字，在此可解釋為“基本的” “主要的”（區別於

“副”）。也就是說，如遇爭執乃至訴訟，要按葡文所寫為準，華文在它之下。

6．據了解，當時澳門、地捫同由葡萄牙政府委任的總督管治。

1 896年年底，《澳門地捫憲報》改為《澳門憲報》，刪去“地捫”二字。
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從這份目錄看，“札諭”佔絕大多數，其內容包括批准工程單（或生意章程）、大

小官員和主教的任免、一般公務員的薪俸以及工作安排等。此外還有“聲明”

“告白”7 ，“告白”又分“公家告白”“臬署8 告白”。中文目錄的出現，較

之單篇中偶有中文，又是一大進步。

以後幾十年間，公文種類趨於多樣化，除上面提及的，還有令（國令、命

令）、議決、批示、條例（律例）、提案、決定案、布告、證明書、通文↑9，但僅

以個別公告、通告的內容譯成中文居多。

1943年年底，《澳門憲報》正式改為《澳門政府公報》這一中文名稱，但刊頭

右下方仍保留“以西洋文為正也”字樣。

7．“告白”是由葡文“Av iso，Annunc io ，Ed i t al ”翻譯而成，意即“通告、公告、告示”，曾以文

種名稱出現，直至有中文目錄，才分為公家告白、私家告白等，作為某組公文欄目名稱使用，

1 994年初才譯作“文告”，如“官署文告”。此“官署文告”即現在的《澳門政府公報》第二

組“政府機關通告及公告”欄目。

8．臬署為司法部門。

9．“通文”譯自葡文“C ircu l ar ”，意即“通知 、通告”。
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與此同時，在內容上刪去“非官方部分”10 ，真正以政府刊物的性質出現。公

文名稱亦不斷演變，“札、札諭、諭”均譯成“訓令”，在政府公報目錄中大量出

現。並有訓令綱要、批示綱要、合約綱要等，而中文公文仍以“布告”這一文種出

現最為頻繁。

五十至八十年代的《澳門政府公報》，除了刊頭及目錄部分譯成中文外，內文

甚少出現中文，但文種的順序較為合理，分類較為細緻。

1 987年《中葡聯合聲明》簽署，在第二條第五款中寫道：“澳門特別行政區

政府機關、立法機關和法院，除使用中文外，還可使用葡文。”也就是說，未來澳

門特區以中文為主，葡文為輔，實行雙語制。雖然如此，當時在行政當局或在公共

關係事務上，中文公文的地位並未得到落實。兩年後即1 989年的《澳門政府公報》

中，却仍沒去掉“以葡文為正”的內容1 1 ，令人費解。

1 0．1 944年年中前的《澳門政府公報》分為官方與非官方部分。

1 1 ．1 944年2月26日第9期《澳門政府公報》刊頭的右下方，將“西洋文”字樣改為“葡文”字樣。
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直至1 991 年1 2月31 日第455／91 號法令在《澳門政府公報》上公布後，情況

才逐漸改變。該法令賦予中文在澳門行政當局具有官方語言的地位，與葡語具有同

等的法律效力。隨著這項法令的公布，亦推行了多項相應措施，務求推廣和發展雙

語制度。

1 993年3月31 日，《中華人民共和國澳門特別行政區基本法》公布，確立了

中文在澳門特別行政區的法律地位，同年7月5日的《澳門政府公報》第一組才刪

去“以葡文為正”的字句，以嶄新的面貌出現：
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近年，澳門行政當局正逐漸使用雙語格式文本，在《澳門政府公報》中，除個

別內容外，基本上已採用雙語公布，而內部行政方面，也正著手做雙語格式，中文

公文的使用仍未普遍。

二、現時澳門中文公文種類 12

公文種類簡稱“文種”，它是根據發文機關的權限、發文機關與收文機關之間

的關係以及發文的具體目的、要求制定的。不同的文種，反映著不同的發文目的和

要求，也反映著行文機關之間不同的關係和發文機關不同的權限範圍，因此，要慎

重選擇，不能用錯。

現時澳門的中文公文種類主要有：

1．令、命令

葡萄牙共和國總統通過令、命令，將適用於澳門的葡萄牙共和國法規和政府其

他命令，延伸至澳門地區。

共和國總統府

共和國總統令 第29／98號

七 月 十 四 日

根據《澳門組織章程》 13第三條第二款及第三款、第六十九條及第七十

條之規定，並爲該等條文所定之效力，本人命令將《聯合國禁止非法販運

麻醉藥品和精神藥物公約》延伸至澳門地區，按照葡萄牙共和國在國際上

受該公約約束之相同規定適用；該公約係經九月六日第45／9 1 號共和國總

統令批准，且文本已公布於一九九一年九月六日第二百零五期《共和國公

報》 第 一 組 。

將本總統令連同上述批准公約之命令及公約之文本公布於《澳門政府

公 報 》 。

一九九八年七月二日簽署

命令公布

共和國總統 沈拜奧

（一九九八年七月十四日第1 6 0期《共和國公報》第一組－A）

（載1 999年3月29日第1 3期《澳門政府公報》第一組）

1 2．自此以下說的澳門公文的文種、格式、公布程序及行文規則等均是由葡文翻譯過來的中文，並

由筆者予以整理。

1 3．《澳門組織章程》1 976年頒布，是澳門的根本法。它僅適用於澳門地區，及適用至1 999年1 2

月1 9日為止。
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外交部

政府命令 第33／83號

五月十一日

政府根據《憲法》第二百條第一款c項之規定，命令制定如下：

獨一條—— 通過一九八零年十月二十五日於海牙在海牙國際私法會議

上訂立之《國際性誘拐兒童民事方面的公約》；該公約之法文及英文文本

以及葡文譯本附於本命令。

一九八三年三月三日於部長會議內檢閱及通過—— 鮑仕民——卞民

狄——馬保羅。

一九八三年三月二十五日批准

命令公布

共和國總統 恩尼斯

一九八三年三月二十九日副署

總理 鮑仕民

（一九八三年五月十一日第1 0 8期《共和國公報》第一組）

（載1 999年3月29日第1 3期《澳門政府公報》第一組）

2 ．法律

由澳門立法會通過的提案及草案定名為法律。

澳門政府

法律 第1／99／M號

四月十九日

機動車輛稅規章的修改

立法會根據《澳門組織章程》第三十一條第二款c項規定，制定具有法

律效力的條文如下：

第一條

（修改）

由八月二十日第20／96／M號法律通過並由八月二十四日第7／98／M號法
律引進修改的機動車輛稅規章，其中第四條的行文改爲如下：
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……

第三條

（開始生效）

本法律自其公布翌日開始生效。

一九九九年三月三十日通過

立法會代主席 歐若堅

一九九九年四月八日頒布

著頒行

總督 韋奇立

（載1999年4月19日第16期《澳門政府公報》第一組）

3．法令、訓令

法令是澳門總督根據《澳門組織章程》賦予的立法權，在本身立法權限內或在
立法授權範圍內制訂並發布的規範性文件。它的內容常常涉及澳門地區政治、經

濟、行政管理、司法制度和文化教育等重大或一般事項。

訓令是澳門總督關於具體部門或事項的規範性文件，或就政府行政管理及其他

行為所發出的文件。

澳門政府

法令 第15／99／M號

四月十二日

鑑於澳門之體育運動在本澳及國際上之發展日益蓬勃，故宜賦予本地
區之體育總會及可對正確發展澳門體育運動作出重要貢獻之人士，在體育
委員會內更大之代表性。

基於此；

經聽取諮詢會意見後；

總督根據《澳門組織章程》第十三條第一款之規定，命令制定在澳門
地區具有法律效力之條文如下：

獨一條——二月七日第1 0／94／M號法令第三條修改如下：

……

一九九九年四月七日核准

命令公布

總督 韋奇立

（載1 999年4月1 2日第1 5期《澳門政府公報》第一組）
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澳門政府

訓令 第1 48／99／M號

五月七日

總督行使《澳門組織章程》第九條第一款賦予之權能，下令：

獨一條——本人委任經濟協調政務司貝錫安在五月八日至十八日本人

不在澳門期間履行護理總督職務。

一九九九年五月四日於澳門政府

命令公布

總督 韋奇立

（載1 999年5月7日第1 8期《澳門政府公報》第一組副刊）

4．決議

經過會議討論通過並要求貫徹執行，用“決議”

立法會

決議 第1／99／M號

立法會按八月九日第8／93／M號法律第四十五條第一款規定，決議通過

由行政委員會制訂有關一九九八經濟年度的管理帳目。

一九九九年四月十六日於澳門立法會

主席 林綺濤

（載1 999年4月26日第1 7期《澳門政府公報》第一組）

5．批示、批示摘錄

上級機關對下級機關的公文或對有關事宜予以批准（或撤銷），用“批示”

澳門政府機關關於入職及晉升的考試程序以及工作人員在職務上法律狀況的調

動，用“批示摘錄”。
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澳門政府

總督辦公室

批示 第50／GM／99號

總督根據現行特許合同第十五條，以及三月二日第1 3／92／M號法令第
二條第一款、第二款和第十五條之規定，下令：

1．A n tón i o Ca r l o s Vi e i r a R o c h a C a r r i l h o 海軍中校擔任政府駐“香港油麻地小
輪有限公司”代表的委任，一九九九年五月二十六日起續期至其獲准在本

地區擔任職務之期限屆滿止。

2．擔任上述職務之每月報酬爲澳門幣六千六百元。

一九九九年四月十二日於澳門總督辦公室

總督 韋奇立

一九九九年四月二十一日於澳門總督辦公室

秘書長 班第立

（載1 999年4月21 日第1 6期《澳門政府公報》第二組）

行政暨公職司

批示綱要

摘錄自行政、教育暨青年事務政務司於一九九八年十一月三十日作出

的批示：

根據十二月二十一日的第86／89／M號法令第十條第一款及第87／89／M號
法令核准的《澳門公共行政工作人員通則》第二十二條第八款a）項的規
定，在一九九八年十一月十八日第四十六期《政府公報》第二組公布的評
核成績中合格的應考人，陳滿祥及Lam Cheng Lam，獲確定委任爲本司人員
編制內，分別爲文案職程第一職階首席文案及行政文員職程第一職階一等

文員。

一九九八年十二月九日於澳門行政暨公職司
司長 薛尼路

（載1 998年1 2月9日第49期《澳門政府公報》第二組）
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6．公告、通告 14

凡政府機關將一定事實讓公眾周知，在政府公報上公布或在報章上刊登的文

件，稱“公告、通告”。

澳門土地工務運輸司

公告

茲特公布，按照運輸暨工務政務司一九九九年四月十二日的批示，現
根據經十二月二十八日第62／98／M號法令修改的十二月二十一日第87／89／M
號法令核准的《澳門公共行政工作人員通則》的規定，透過審查文件、有
條件方式進行普通晉升開考，以填補本司人員編制以下空缺：

——第一職階二等文員四缺；

——第一職階首席高級技術員一缺；

——第一職階首席助理技術員一缺；

——第一職階二等翻譯員三缺。

上述開考的通告現張貼於馬交石炮台馬路32－36號電力公司大樓4字樓
土地工務運輸司行政暨財政廳。有意者應於本公告在《政府公報》刊登後

第一個工作日起計十天期限內遞交投考申請表。

一九九九年四月二十一日於澳門土地工務運輸司

司長 賈利安

（載1 999年4月28日第1 7期《澳門政府公報》第二組）

澳門司法警察司

通告

根據一九九九年三月二十六日司法政務司批示，將刊登於一九九八年
七月二十二日第二十九期《政府公報》第二組內，有關本司開考取錄助理
刑事偵查員之典試委員會成員作出更改，該開考以一般、入職、普通、考
核形式開考，取錄爲就請培訓課程以填補澳門司法警察司編制內助理刑事
偵查人員組別之第一職階助理刑事偵查員二十個空缺和爲填補將來出現之
空缺，考試成績有效期爲一年，由最後評核名單公布日起計算。

1 4．由於翻譯等原因，“公告”與“通告”，甚至“布告”這種文種經常互用。
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現更改典試委員會成員如下：

主席：副司長 黃少澤

正選委員：司法警察學校校長 張玉英

一等督察 馬央

候補委員：一等督察 江修文

二等督察 賈利安

一九九九年四月一日於澳門司法警察司

代司長 黃少澤

（載1 999年4月1 4日第1 5期《澳門政府公報》第二組）

7．聲明

聲明是政府機關公開表示態度或說明真相的文件。

澳門土地工務運輸司

聲明

爲應有之效力，茲聲明根據六月二日第20／97／M號法令第三條第一款

之規定，第二職階首席行政文員Ameri co Gal d i no Di as，以定期委任制度擔任
科長職位，轉爲本司編制內超額人員狀況。

一九九九年四月二十八日於澳門土地工務運輸司

司長 賈利安

（載1 999年4月28日第1 7期《澳門政府公報》第二組）

8．告示

某些政府機關將一定事實或某些行政行為讓公眾周知的文件，稱“告示”。

澳門市政廳

告示

仰眾知悉，市政執委會於一九九八年十二月十八日會議上決議取消新

海灣大馬路名稱，並把此道路之一部分併入孫逸仙大馬路，而其餘則作爲

戴維拉街，一九九九年二月十日又通過按照新名稱修改位於前新海灣大馬

路之大廈門牌如下：

……
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“

”

爲相關效力，本告示連同中文譯本刊登於《政府公報》，並張貼於常

貼告示處，俾眾週知。

本告示自公布之日起六十天後生效。

一九九九年四月十六日於澳門市政廳

主席 麥健智

（載1 999年4月28日第1 7期《澳門政府公報》第二組））

9．更正

政府機關改正已發表的文件中有關內容或字句上的錯漏，用“更正”。

房屋司

更正

因本司於一九九八年九月二十三日第三十八期第二組《政府公報》

第6489頁之批示綱要出現文誤，特更正如下：

原文爲：“…爲首席助理技術員第三職階。”

應改爲：“…為首席助理技術員第一職階。”

一九九八年十一月十八日於澳門房屋司

司長 鄭國明

（載1 998年1 1 月 1 8日第46期《澳門政府公報》第二組）

10．公函

原指政府部門間的往來信件，現已不限於此，凡各類機關、社團或個人為公事

而發出的信件，都稱“公函”

澳門政府

財政司

行政暨公職司司長

來函編號來函日期發函編號 第13／DCP－ DDP／ 1 9 9 9 號 澳門郵政信箱464號
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事由：由本地區政府負擔之交通費用

隨函奉上台端有關1 999年6月1 6日生效之葡萄牙／香港／葡萄牙機票

新價格表，以代替於1 999年5月28日隨本司通告編號1 0／DCP－DDP／99寄

出之價格表，因其出現錯誤。

專誠致意

一九九九年六月三日於澳門財政司

司長

艾衛立

（資料來源：行政暨公職司）

11．通知

是政府機關把事情知會有關人士的公文。在機關內部使用較多，受文者較明

確。它除可用張貼形式外，還可寄給受文者。

澳門政府

行政暨公職司公共行政翻譯中心

內部通告 15

第03／CTAP／99號

爲完善本翻譯中心之保安工作和節省資源，請各位同事予以配合，並

注意下列事項：

1．廚房對面的玻璃大門已鎖上，請由正門出入；

2．上班時間須配戴工作證。尙未交回探訪卡的，請立即將探訪卡交到

秘書處；

3．公眾及任何閒雜人員不得進入各辦公室，只可在接待處或會議室內

等候；

4．每晚下班時必須關掉所用的電腦設備和檯燈，最後下班的同事須將

自己辦公室的冷氣及房燈關熄。

公共行政翻譯中心主任

施佩玲

一九九九年三月二十六日

（資料來源：行政暨公職司）

1 5．這裡的通告即通知。
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另外還有報告書、建議書、意見書、會議紀錄、證明書、聲明書、申請書等公

文種類。

三、公文格式

公文是一種特定的書面形式，要求有一定的格式。其所以需要有一定的格式，

主要是為了保証公文的完整性、正確性和有效性；並為公文處理（包括文書立卷歸

檔）工作提供便利。

公文格式指公文的外部組織形式，包括文面格式以及用字、排印、用紙和裝訂

的格式。

公文格式不是凝固不變的，隨著時代的發展，它還要不斷改進，進一步完善，

變得越來越清晰，越來越簡化。

澳門的公文格式，在1 998年2月2日第5期《澳門政府公報》第一組第5／98／

M號法令中有詳細敘述，摘錄如下：

第一章

一般規定

第一條

（適用範圍）

本法規適用於澳門公共部門及公共機構，包括市政廳及其他公法人。

第二章

公務通訊及行政當局徽號

第二條

（公務通訊方式）

一、公務信函一般採用公函形式。

二、亦可使用明信片、傳真、電子郵件或確保証實通訊接收人與發送

人並保障通訊真確性之其他通訊方式。

三、如信函涉及秘密事宜，應將信函裝入兩個信封，並在文件及內信

封上註明“密件”字樣，且僅可由受文實體開啟；如該實體認爲信函不涉

及秘密事宜，得取消信函之秘密性，並劃去“密件”字樣及隨即作簡簽。

四、如信函僅可由收文人知悉，須遵守上款之規定，並須註明“機

密”字樣。

905



第三條

（有關公務通訊之規則）

一、……

二、信函內應載有簽名、簽名者姓名、簽名者官職及有關卷宗之識別

資料，並應指明答覆中須註明該識別資料。

三、……

四、在選用上條所指一項或多項通訊方式時，應考慮下列一般原則：

a）採用針對個別情況行之有效且最經濟之通訊方式；

b）採用相對有關內容最適當之通訊方式。

五、每一部門或機構應對傳真或電子郵件之使用以及資料之電腦傳輸

作出規定，並應定出發送及接收資料之監督規則，且指定有關負責人員。

第四條

（語言）

信函、表格及其他文件之行文應使用簡練、清晰及明確之語言。

第五條

（識別）

一、澳門公共行政當局之徽號須以訓令核准。

二、信函所用印件內，除上款所指徽號及公共部門或公共機構之官方

名稱外，尙應在左上角或下白邊處指明方便通訊之資料，尤其是地址、電

子郵件位址、傳真號碼及電話號碼。

三、部門、機構以及從事對個人造成影響之特別活動之從屬機構及附

屬單位，得獲准使用專有標誌，以便快捷及明確對其作出識別。

四、標誌應透過代表性成分及形象，以美觀之圖示方式表現部門、機

構或附屬單位之性質、職责或主要活動。

五、標誌須透過附說明理由之提議，並經聽取行政暨公職司意見後以

訓令核准。

六、具官方格式之印件內或官方之定期或不定期出版物內，除部門或

機構之官方名稱外，僅得使用澳門公共行政徽號或上款所指之標誌，並應

使用部門或機構之官方名稱；內部文件及出版物內不得使用官方名稱。

七、第三款及第四款之規定適用於作識別或指示部門、機構及附屬單

位之牌匾、標牌、標籤及海報。
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第三章

紙張之標準化

第六條

（ 印件之雙語性）

一、第一條所指實體使用之具預印字樣之紙張應爲雙語。

二、印件之雙語性係指印件內預印之字樣須以葡文及中文按同等地位

編印。

第七條

（官方印件之印刷）

一、澳門政府印刷署僅得爲第一條所指實體印刷符合本法規附件所載

尺才及其他特徵之印件，以及符合總督以批示核准之特徵之印件。

二、經聽取行政暨公職司意見後，總督得以批示核准使用尺寸不同於

本法規所定者之紙張、信封、文件袋及明信片。

三、本條所指批示須公布於《政府公報》；總督作出該等批示之權限

不得轉授。

第八條

（紙張顏色及印刷油墨顏色）

一、公函、信件、報告書、建議書、意見書、信封、文件袋及明信片

使用白色紙張，其上以黑色油墨印刷。

二、總督辦公室及政務司辦公室得使用其他顏色之紙張。

三、如部門、機構或附屬單位所用經准之標誌具專用顏色，在第一款

所指紙張上得以該專用顏色之油墨印刷。

第九條

（格式編號及尺才說明）

一、凡有預印字樣之紙張、信封及文件袋，應依次在其左下角印有部

門或機構名稱及格式之內部編號。

二、紙張右下角應按附件一印有紙張代號，並以數目字印有印刷年份

及月份。
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三、信封或文件袋上部門或機構名稱之下方，應按附件四印有信封或

文件袋之代號，並以數目字印有印刷年份及月份。

第十條

（紙張種類）

一、公函、信件、報告書、建議書或意見書所用紙張之重量介乎60至

70gr／m 2。

二、信封及文件袋所用白色紙張之重量約爲1 00 g r／m2 ；如使用灰色紙

張，其重量介乎50至180 g r／m 2。

三、明信片所用紙張之重量介乎1 50至200gr／m 2 。

第十一條

（紙張之規格及格式）

一、行政當局所用紙張之規格，應符合附件一所載之尺才；但電腦打

印須使用之沿邊打孔之拉式連續紙，不在此限。

二、公函或信件所用紙張以及報告書、意見書或建議書所用紙張均爲

A4規格，兩者之格式分別載於附件二及附件三。

……

附件二

公函或信件之印刷格式

1 ．公函或信件首頁劃分之區域

1．1．天頭

天頭區域（圖一A區域）指紙頁頂端與平行且相距頂端45mm之直線

間之區域。

1．2．地址

地址區域（圖一B區域）爲長方形，寬40mm，長90mm，上方與天

頭區域相鄰，右側與右側頁邊間留有寬1 8mm之K區域。

1．3．批註及批示留白

批註及批示留白（圖一C區域）指地址區域與左白邊G之間之區域，寬

度與地址區域相同。
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1．4．編號

編號區域 （圖一D區域）爲長條狀，由地址區域之底邊計寬爲

1 9．5mm，長爲左白邊G至右白邊H之間之距離。

1．5．事由

事由專用區域（圖一E區域）爲長條狀，長度與編號區域相同，寬不

超過1 5mm，緊鄰編號區域。

1．6．正文

正文專用區域（圖一F區域）在E區域下，其左、右兩側及下方均留有

白邊。

1．7．兩側白邊

左白邊（圖一G區域），長爲天頭區域底邊至紙頁末端之距離，寬

30．6mm。

右白邊（圖一H區域），長爲K部分底邊至紙頁末端之距離，寬8mm。

1．8．下白邊

下白邊指紙頁末端與平行且相距末端30mm之直線間之區域。其內應

劃出一長條區域，用作印刷第九條所指說明，寬度自紙頁末端計不超過

1 0mm，對該區域無須作劃線標記。

2．公函或信件首頁預印之格式

2．1．天頭

天頭區域印有澳門公共行政當局之徽號或根據第五條規定獲核准之標

誌，以及“澳門政府”字樣及部門名稱。

任何印於天頭區域之字樣，須距左頁邊至少25mm。

2．2．編號

編號專用區域印有下列字樣，由左至右分別爲：

a）“來函編號”，距左頁邊30．6mm；

b）“來函日期”，距 “來函編號”第一個字頭40．8mm；

c）“發函編號”，距“來函日期”第一個字頭40．8mm；

d）發文人之地址、電話號碼及用戶直通電報，距“發函編號”第一個

字頭40．8mm；
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e）在發文人地址下及編號說明區域旁側，應註明簽發公函或信件之

日期。

2．3．事由

圖一所示 “E”字區域內應印有“事由”字樣，該字樣距左頁邊

30．6mm。

2．4．記號

2．4．1．M1－使用C6規格信封時指示信箋之第三折位，印於距左頁邊

6 2mm處。

M2－指示紙頁垂直向中點，以方便打孔時定位，爲此，應將該

記號印於距左頁邊1 5mm處。

M3－信箋第二折位，印於距紙頁頂端21 0mm處。

M4－指示正文即將結束，印於紙頁左白邊內距下頁邊40mm

處。

M5－位於右白邊內之M5指示正文右側所至範圍，印於距紙頁
頂端1 0 5 mm、右白邊8mm處。

位於左白邊內之M5指示信箋第一折位，印於距紙頁頂端

1 0 5 mm處。

3．公函或信件之續頁（圖三）

3．1．續頁內應具與首頁相同之天頭、左白邊、右白邊及下白邊，其餘

部分爲正文專用區域。

3．2．天頭區域右上角應預印下列字樣：“第＿＿＿＿＿＿＿＿ 頁”、“公函

編號＿＿＿＿＿＿＿＿＿”及“日期＿＿＿＿／＿＿＿＿／＿＿＿＿”

3．3．用作預印3．2所定字樣之部分，寬度自紙頁頂端計不超過

30 mm，長度自右白邊之界線計爲40 mm。
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圖一 公函標準格式（尺寸：A4）
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附件三

報告書、建議書或意見書之印刷格式

1．報告書 、建議書或意見書首頁劃分之區域

1．1．天頭

天頭區域（圖二A區域）指紙頁頂端與平行且相距頂端45mm之直線
間之區域。

1．2．最後批示區域（圖二B區域）爲長方形，寬90mm，長1 60mm，
右側與右頁邊間留有白邊。

1．3．意見書

意見書及初步批示區域（圖二C區域）爲長方形，寬87mm，長
1 60mm，左側與左頁邊間留有白邊。

1．4．事由及編號

事由及編號區域（圖二D區域）爲長方形，長1 77mm，寬30mm，
左、右兩側分別與左、右頁邊間留有白邊。

1．5．正文或正文開端

正文或正文開端區域（圖二E區域）爲長方形，長1 7 7mm，寬
42mm，左、右兩側及下方留有白邊。

1．6．左白邊

左白邊區域（圖二F區域），長爲天頭區域至下白邊間之距離，寬
25mm，並以連接天頭區域和下白邊之細線作爲該白邊之界線。

1．7．右白邊

右白邊區域（圖二G區域），長爲天頭區域至下白邊間之距離，寬
8mm，並以連接天頭區域和下白邊之細線作爲該白邊之界線。

1．8．下白邊

下白邊區域 （圖二H區域）之長度與紙寬相同，由下頁邊計寬
20mm。在該白邊內距下頁邊不超過1 0mm處，應印有第九條所指說明。

1 ．9M1記號

指示紙頁垂直向中點。
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1．10．M2記號

“正文結束”記號。

2．報告書、建議書或意見書首頁預印之格式

2．1 ．報告書、建議書或意見書格式首頁內應印有之格式爲：

a）與附件二內2．1所指相同之天頭圖文；

b）用以界定B、C及D區域以及左白邊與右白邊之直線；

c）位於D區域靠近左白邊之“事由”字樣，以及靠近右白邊處留出
空位以便填寫編號及日期之記號；

d）M1記號（圖二），爲便於打孔，應印於距左白邊1 5mm處；

e）M2記號（圖二），印於左白邊內距下頁邊25mm處。

3．報告書、建議書或意見書之續頁 （圖三）

3．1．續頁內應具與首頁相同之天頭、左白邊、右白邊及下白邊，其餘
部分爲正文專用區域。

3．2．天頭區域右上角應預印下列字樣：“第＿＿＿＿＿＿頁”，“報告
編號＿＿＿＿＿＿＿＿＿”及“日期＿＿＿＿／＿＿＿＿／＿＿＿＿”。

3．3．用作預印3．2所定字樣之部分，寬度自紙頁頂端計不超過
30mm，長度爲40mm，自右白邊之延長界線計。
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圖二 報告書、建議書及意見書之格式（尺寸：A4）
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圖三 續頁之格式（尺寸：A4）
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四、公布程序

公布程序是指公文以何種形式公布以及其公布次序。

澳門公文的公布程序，在1 993年5月24日第21 期《澳門政府公報》公布的

第23／93／M號法令中有詳細敘述，照錄如下：

澳門政府

法令 第23／93／M號

五月二十四日

．鑑於過渡期內需使澳門法律體系配合現狀及適用於本地區，因此立法
活動大量增加，公布於《政府公報》之規範性行爲亦增加。

因此，宜將《政府公報》分爲兩個不同之組別，以便將形式上較莊重
之法規公布於第I 組別，使之易於查閱及具更重要之意義。

基於此；

經聽取諮詢會意見後；

總督根據《澳門組織章程》第十三條第一款之規定，命令制定在澳門

地區具有法律效力之條文如下：

第一條 ——八月二十日第47／90／M號法令第一條、第二條、第三條及

第八條修改如下：

第一條

（公布）

一、《政府公報》包括第I 及第Ⅱ兩個組別，分別於每星期一及星期三
公布；如該兩日爲公眾假期，應在隨後之首個工作日公布。

二、下列者須公布於《政府公報》第I 組別，否則不產生法律效力：

a）法律及法令；

b）訓令及對外規則性批示；

c）立法會之決議、動議及諮詢會之規程；

d）應公布之高等法院及審計法院判例及合議庭裁判。

三、下列者尙須公布於《政府公報》第I 組別：

a）適用於本地區之共和國法規；

b）法律賦予普遍約束力而適用於本地區之共和國法院裁判；
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c）立法會、諮詢會及各市政廳之選舉結果。

四、下列者須公布於《政府公報》第Ⅱ組別：

a）立法會之聲明及通告；

b）根據法律須公布之其他行爲。

第二條
（公布程序）

一、爲公布之目的，經適當認證之原件交付澳門政府印刷署之截止時

間爲：

a）第I 組別：在公布日前一周之星期四下午五時前交付；

b）第Ⅱ組別：在公布日前一周之星期五中午十二時前交付。

二、如因內容多、難度高或性質緊急而不能在正常時間公布時，應在

相應組別之《政府公報》副刊內公布。

第三條
（更正）

一、如刊登於《政府公報》之文本與原文有任何不符而須更正者，應

由澳門政府印刷署促使更正之。

二、要求公布原文之實體，得對已公布之原文之錯漏提出更正，並將
之交付澳門政府印刷署，但該等更正以不改變原文實質內容爲限。

三、上述兩款所指之更正，在公布須更正文本之組別內公布；如該等
更正致使對全文理解出現困難，應由作出更正之實體促使將全文重新

公 布 。

四、對公布於第I 組別之法規之更正，僅得在須更正文本公布後一百二

十日內作出。

五、該更正自須更正法規開始生效之日起產生效力，但不影響公布更

正前之既得權利。

第八條
（強制性發布）

法院、公共機關，包括自治機關、自治基金組織，以及各市政廳及特
許企業須訂閱《政府公報》之第I 組別，並促使其發布及讓其人員知悉。
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第二條——本法規自一九九三年七月一日開始生效。

一九九三年五月十四日核准

命令公布

總督 韋奇立

五、行文規則

行文是指形成一份公文從擬制到運轉的全過程，行文規則是指行文應有一定的

條件和秩序，不是隨便哪個機關都可以發公文，不是隨便甚麼問題都可以作為公文

下發；機關之間的公文往來，要根據機關的組織系統、領導關係和職權範圍來進

行。只有建立健全、嚴密的行文規則，各級機關才能進行正常的領導和管理，避免

行文混亂、指揮不靈、傳遞遲緩以至影響工作。

行文應當確有需要，注重實效，堅持少而精。可發可不發的公文不發，可長可

短的公文要短。

根據行文的方向，公文分上行文、平行文和下行文。上行文指下級被領導機關

向上級機關的發文；平行文指平級機關或不相隸屬機關之間的發文；下行文指上級

機關向所屬下級機關的發文。

澳門公文的行文規則，在上述1 998年2月2日第5期《澳門政府公報》第一組

第5／98／M號法令第二章第三條中亦有規定：

一、有權限機關之據位人及有資格之工作人員經授權或授權簽署後，
方得以有關公共部門或公共機關之名義與其他實體進行公務通訊。

二、……

三、部門或機構間、同一部門或機構之附屬單位間之通訊或非秘密信

息之交流，如因通訊接收人、發送人或有關內容而不具公務通訊方式，則

視爲非正式接觸。

綜上所述，澳門公文是在澳門特殊的歷史條件下產生和發展的，它深刻地打上

時代烙印。

公文作為一個國家或地區進行管理的工具，公文語言的使用情況對公文能否發

揮積極作用至關重要。只有語言通俗易懂，切合社會的實際需要，它才能為民眾接

受，進而廣泛流傳。

在語言表達上，澳門公文較難懂，表現在句子太長，語法結構不夠嚴謹，間中

夾雜一些半文不白的詞語，有的公文看起來費勁，讀起來拗口。究其原因，大抵

是：1．澳門政府部門的公文寫作，幾百年來均以葡文為主，需要時才翻譯成中文，

但其基本形式是葡語化的；2．翻譯者對葡文未必精通，中文水平也不一定高，故譯
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文難以達到既符合原意又文筆流暢的要求。要改變這種狀況，未來澳門特區政府有

關部門須在實現澳門公文程式的規範化、制度化和科學化上花大氣力，而在公文寫

作方面，應先用中文撰寫，有需要時再譯成葡文；用中文寫的公文，可參照內地公
文的寫作規範，但不能強求一致。能接軌的盡量接軌，不宜接軌或未具備接軌條件

的，予以保留，採取積極穩妥切合實際的辦法進行改革，總目標是促進運作，提高

行政效率。

此文是廣州暨南大學陳合宜教授與本人在“語體與文體”研討會（今年7月在

澳門舉行）上共同提交並宣讀的論文《澳門公文與內地公文的比較研究》的部分內

容，現經陳合宜教授同意，將澳門公文部分略作增刪發表。
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