四、中國澳門公文文種

（一）對外公文

　　【行政命令】

　　適用于根據憲法或《澳門組織章程》發布法規；轉發與澳門有關的國際公約；宣布任命等。主要特點：一、強制性：行政命令的最大特點是強制性的，命令一經公布便不能更改，除非由原頒布者或更高權力機關發布更正或取消。二、權威性：行政命令是行政長官對某項事情的決定和主張，下級要絕對執行。三、嚴肅性：行政命令通常所針對的是重大事項或重要人事決定，必須嚴肅，不出任何差錯。

　　【決議】

　　適用于公布立法會討論通過的文件。內容包括經濟、商業、文化、教育等社會各方面的規劃、預算等。

　　【批示】

　　適用于行政長官、司長或局長表示批准某法例或文件，這類“批示”一般登載于《政府公報》。另外“批示”還可用于上級部門對下級部門上報的公文給予答復、批准或指示。“批示摘錄”常用于政府機關公布，有關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。主要特點：一、針對性：批示是上級針對下級呈交的某份請示、報告、匯報或申請而做出的，因此具有針對性，決不是無的放矢。二、指導性：由于批示是上級按照有關的法令、法規或方針政策對下級的請求或建議的表態，因而具有指導作用。三、權威性：批示通常代表著上級機關的權力和意志，有時甚至具有類似法規的效用，因而具有很大的權威性，對下級具有很強的約束力，下級必須不折不扣地貫徹執行。

　　【公告】

　　適用于需廣泛告知公眾的，并與市民有密切關係的事宜。可在政府公報上公布或在報章上刊登。在現行公文中，這類文件有時也使用“通告”的名稱。除行政部門使用“公告”外，司法部門也在特定的報章上刊登公告，向有關人士公布訴訟事宜。主要特點：一、周知性：公告通常用以公布需要廣大市民知曉的重大事件或重要事項。二、公開性：因為是用來向民眾通告重大事項的，所以無秘密可言。三、莊重性：由于總是政府機關、行政單位或社會團體用來公布重大事項的，所以莊重嚴肅。

　　【通告】

　　是政府機關、單位及團體向一定範圍內的大眾公布應當遵守或需要知曉之事項的公文。它不僅具有通知的性質，而且還具有一定的政策性和約束力。因此，通告的行文應準確鮮明，莊重嚴肅，以顯示其權威性。主要特點：一、知照性：通常用以公布需要知曉或應當遵守的事項。二、權威性：由于這種公文總是上級機關向民眾公布某項或某幾項需要知道或必須遵守之事項的文件，常常具有約束力，并具有權威性。三、莊重性：這種公文既然具有上述權威性之特點，因而必須莊重嚴肅。四、廣泛性：通告內容十分廣泛，大至政府政策法令，小至社會生活中某些需要人們周知或遵守的具體事項。

　　【聲明】

　　適用于具有法律效力的進行說明或証明事實的文件。這類文件常常使用表格。

　　【布告】

　　“布告”或稱“告示”適用于政府機構需告知公眾的文件，是就某一具體事項作出的決定。如休假、人事程序等以“布告”形式，于機構內布告欄內公布：而涉及公眾事情，如禁止某事、食物衛生、街道命名等，則以“告示”刊登和張貼形式公布。另外，澳門常見的法院尋人告示，這是一種以公文形式通知案件關係人的文件，應屬法律文書，不能算是行政公文。主要特點：一、公開性：布告／告示屬下行公文，主要對象為市民，應當公開讓有關人士都知曉。二、強制性：布告／告示內容是告知有關人土某件事情或公布某個命令或決定，雖然不同于法令，但仍有一定的約束性，有關人土必須遵守。三、時效性：大部分布告／告示內容有一定時限，時效一過，告示除下。

　　（二）內部公文

　　【公函】

　　適用的範圍很廣，機構之間聯繫事宜、溝通情況時使用的信件，以及機關因公與私人機構或私人就公務聯繫的信件均屬公函。公函內容必須是有關公務的。主要特點：一、對象明確。對象不同，用語亦有所分別，如上行公函的措詞較尊敬，對平行和下行公函措詞較嚴肅。對象如果是一般市民，語體應以淺白語體文話為主。二、公函一函一事，所涉事情只為公務，不涉私事。三、內容簡明，事情、人名、時間、地點、電話或傳真號碼等必須齊備準確。四、內容針對事情，重點在敘述及說明，不宜帶入私人感情，同時盡量避免客套話。五、應使用所屬機構已印備機構名稱的信箋和信封。

　　【傳閱函】

　　適用于向不相隸屬的部門或向本部門內部人員告知某一決定或人員變動等事宜的正式文件。如人員變動、成立新的下屬部門、開展某項活動等。

　　【通知】

　　是指政府機關用于發布行政規章，知照某一事項，或轉發上級、下級或同級機關的文件，要求各部門或人員執行、辦理事項或參與某項活動的一類公文。主要特點：一、知照性：通常用以通知下屬部門或有關人員應當知曉、應當執行的事項，或應當參與的活動。二、公開性：通知總是以下屬有關部門、有關人士或一定範圍內的民眾為對象的，所以通常沒有什麼秘密可言。三、多樣性：通知種類較多，包括指示性通知、轉發性通知、周知性通知、任免或聘用通知、會議通知等。

　　【報告】

　　是指公務活動中，下級就工作或某項事情向上級反映情況、提出意見、說明內容或請求同意的文件。有些報告不一定是行政上的文書，如科學調查結果，實驗報告等，只是某一問題的研究成果，以報告形式給有關方面參考。主要特點：一、報告是一種上行文件，主要向上級反映事實和說明情況。雖然有些報告要提出意見或建議，但是一般來說，報告不需提建議，不需請示，通常也不需上級批復。二、報告主要概括事實內容，其表達方法以敘述為主，不宜說理論証。三、報告內容視情況而定，與一般公文一函一事不同。報告內容可以是單一項事件，也可以是幾種事實，甚至是較複雜的事情。

　　【請示】

　　請示，或請示／建議書，是指下級就某個問題或事項向上級主管機關呈報資料，匯報情況，請求指示、批示或批復的上行公文。主要特點：一、機密性：請示是下級呈交給上級領導機關的公文，其中所匯報的情況、反映的問題、提出的建議和解決辦法等，在未經上級批復前都是機密的，決不能隨意公開。二、應用範圍廣：下級一切需要經過上級機關准許後才能辦理的事項，都要事先請示。三、言語樸實，語氣敬重：由于請示屬上行公文，所以行文既要有理有據、觀點明確，又要實事求是、語氣敬重、誠懇。四、種類多樣：主要有三個類型。一種是請求上級機關幫助解決本部門、本單位的某個大問題或某些困難的請示：另一種是請求上級機關進一步明確解釋其所制定的法令、法規、方針、政策或下達的某個指示的請示；再一種就是下級某部門在實際工作中遇到某個新情況或新問題，經反復研究，提出解決措施和辦法，希望上級審核批准的請示。李向玉主編的澳門《中文公文寫作教程》專節論及這一文種，但卻未把它列入澳門行政公文的種類之中。

　　【計劃書】

　　是指機構或個人對未來工作的目的、內容、步驟。期限等作出整體安排的一種事物文書，通常是下級向上級提交的上行公文。計劃的制定，有時是根據上級發給指示或要求來制定，有時是下級按需要來制定的。但無論何種制定方式，計劃書通常都會經過上下級間反復修訂而成。主要特點：一、可行性：計劃書是按照計劃者的預期目標、能力和條件而訂定的，特別重視預期目標實現的可能性，對可能出現的困難亦計算在內，因此計劃書應是可行的。二、計劃書只是對未來作出預計和打算，并不等于事情已經發生，但是，我們應該盡量把計劃訂得周詳而具體。三、計劃書是實行計劃的方案，在實行的時候，如果出現特殊情況，必須加以修訂。但是，計劃不可隨意修改，否則，計劃書就變得沒有意義了。

　　【建議書】

　　是指下級單位或個人向上級領導或有關主管機構報告情況、提出開展某項活動或進行某一工作的建議、請求指示或批復的一種內部文書。主要特點：一、機密性：因為是向上級反映情況、提出建議和請求指示，所以在未獲批復之前，不宜公開。二、格式規範：在澳門，這類公文通常使用專門的上行文公文紙撰寫：這種專用公文紙的上部為有關領導人，在收到“建議書”後，簽署意見和作批示的欄目，下部才是開始撰寫建議書的地方。三、言語得體：因為建議書屬上行公文，所以反映的情況應真實可靠，提出的建議須有根有據，請求考慮批准的語氣宜莊重委婉。

　　【會議記錄】

　　是指記錄會議上的發言、議決、報告等內容的文件，用于備忘查考，作為日後工作的依據，具有一定的文獻價值。主要特點：一、約束性：會議記錄為會議內容的書面紀錄，對出席者及有關機構都有約束力。二、資料性：會議記錄必須把會議的具體時間、地點、參加者和各項發言內容記錄清楚，以備查考及今後工作的依據。三、紀實性：會議記錄必須客觀真實地記錄會議過程和結果，不能增刪或歪曲發言者的內容。但是，這并非對發言者所有言論皆事無大小都記錄下來，會議中與議題無關的內容不必記錄。

　　【會議紀要】

　　會議紀要也是一種會議記錄，會議紀要比會議記錄更加簡括，主要概括會議的精神、目的、內容要點、議決事項等。普通會議只寫會議記錄，通常較大型會議如學術會議、座談會等，或較重要的工作會議才寫會議紀要，用以向上級反映情況，向下級傳達會議成果，以便執行有關決議，具有統一認識和指導作用。它被包括在澳門的“會議文書”之中，但未列入澳門行政公文的種類之中。

　　【（會議）通知書】

　　即會議通知，又稱召集書，是告知出席會議的人員有關會議的安排、討論的事項等。

　　【工作令】

　　是由局長簽發、下達的文件，如人員調動、離職、升職名項規章制度以及必須完成的工作等。

　　【備忘錄】

　　是指部門公務人員之間或下屬部門之間通報一般的工作情況、交流信息、資料的文件。由葡文翻譯而來，通常直譯為“備忘”，是一種“便函”。

　　【申請書】

　　是指個人或下級部門就與私人關係較密切的具體問題提出要求，請求上級批准的文件。

