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澳門特別行政區  

第  /2004 號法律（法案）  
 

司法輔助人員通則  
 

立法會根據《澳門特別行政區基本法》第七十

一條（一）項，制定本法律。 

 

第一章 

一般規定 

 

第一條 

標的 

 

本法律訂定《司法輔助人員通則》。 

 

第二條 

司法輔助人員 

 

司法輔助人員是指按本法律規定屬司法範疇

特別制度職程的司法文員及主管官職據位人。 

 

第三條 

法院及檢察院的司法文員職程 

 

一、司法範疇特別制度的職程分為： 

（一） 法院司法文員職程； 
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（二） 檢察院司法文員職程。 

 

二、法院司法文員職程包括以下職級：法院特

級書記員、法院首席書記員、法院助理書記員、法

院初級書記員。 

 

三、檢察院司法文員職程包括以下職級：檢察

院特級書記員、檢察院首席書記員、檢察院助理書

記員、檢察院初級書記員。 

 

第四條 

主管官職  

 

法院及檢察院的書記長、助理書記長、主任書

記員，均屬主管官職。  

 

第二章  

司法輔助人員的職權  

 

第五條  

書記長  

 

書記長負責主管法院或檢察院的辦事處，尤其

負責以下工作，但不影響有關主管司法官及其他主

管實體的監管權：  
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（一） 主管中心科；  

（二） 向主任書記員發出工作指引；  

（三） 處理行政事務；  

（四） 每月向主管司法官提交統計圖表； 

（五） 向主管司法官提供編製年度工作

報告所需資料；  

（六） 執行適用法例賦予的或經上級命

令分配的其他職務。  

 

第六條  

助理書記長  

 

助理書記長負責輔助書記長執行上條所指工

作。  

 

第七條  

主任書記員  

 

主任書記員負責：  

（一） 主管法院或檢察院的程序科以及

檢察院各輔助組，並根據本身職責

指導、統籌和執行各項工作；  
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（二） 準備、處理和管理編製年度工作報

告所需資料及數據；  

（三） 編製統計圖表，並每月將之送交書

記長；  

（四） 執行適用法例賦予的或經上級命

令分配的其他職務。  

 

第八條  

司法文員  

 

一、特級書記員、首席書記員、助理書記員負

責獲指派的屬訴訟上的文書處理、卷宗編排及有關

手續等工作。  

 

二、初級書記員負責執行其所屬的科或輔助組

的外勤工作，以及在有法院司法官或檢察院司法官

參與的聽證及措施中提供協助，並在部門有需要

時，執行獲指派的屬訴訟上的文書處理、卷宗編排

及有關手續等工作。  

 

三、司法文員尚負責執行經上級命令分配的其

他同類性質的職務或適用法例規定的其他職務。  
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第三章  

聘任、任用及變更法律關係  

 

第九條  

司法文員職程的入職聘任  

 

一、進入法院及檢察院的司法文員職程的人

員，應根據本法律及其他適用法例的規定，從合格

完成任職資格課程者中選任。  

 

二、擬修讀任職資格課程者，須通過專設的入

學試；符合下列條件者可報考入學試：  

（一） 具備擔任公職的一般要件；  

（二） 至少具有十一年級學歷或等同學

歷。  

 

三、合格完成任職資格課程者，即成為司法文

員職程入職職級的備聘人員。  

 

第十條  

主管官職的聘任  

 

一、主管官職應根據本法律及其他適用法例的

規定，從合格完成培訓課程的屬法院或檢察院司法

文員職程者中選任，但不影響第七款的適用。 
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二、擬修讀書記長任用培訓課程者，須通過專

設的入學試；符合下列條件者可報考入學試： 

（一） 在本身官職工作至少兩年且工作

評核不低於“良”的助理書記長； 

（二） 在本身官職工作至少四年且工作

評核不低於“良”的主任書記員； 

（三） 具有學士或以上程度的法律學位

且 最 近 一 次 的 工 作 評 核 不 低 於

“良”的助理書記長及主任書記

員。  

 

三、擬修讀助理書記長任用培訓課程者，須通

過專設的入學試；符合下列條件者可報考入學試：  

（一） 在本身官職工作至少兩年且工作

評核不低於“良”的主任書記員； 

（二） 在本身職級工作至少四年且工作

評核不低於“良”的法院特級書

記員或檢察院特級書記員；  

（三） 具有學士或以上程度的法律學位

且 最 近 一 次 的 工 作 評 核 不 低 於

“良”的主任書記員、法院特級書

記員或檢察院特級書記員。  
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四、擬修讀主任書記員任用培訓課程者，須通

過專設的入學試；符合下列條件者可報考入學試： 

（一） 在本身職級工作至少兩年且工作

評核不低於“良”的法院特級書

記員或檢察院特級書記員；  

（二） 在本身職級工作至少四年且工作

評核不低於“良”的法院首席書

記員或檢察院首席書記員；  

（三） 具有學士或以上程度的法律學位

且 最 近 一 次 的 工 作 評 核 不 低 於

“良”的法院特級書記員或檢察

院特級書記員及法院首席書記員

或檢察院首席書記員。  

 

五、為適用第二款、第三款及第四款的規定，

按各情況，以舉行入學試當年之前的相應年期內的

一次或多次工作評核為準，而不論有關工作評核屬

何官職或職級。 

 

六、以上各款所指的入學試專門為負責開考的

實體本身的司法輔助人員而設。 

 

七、如無人報考入學試，又或無投考人通過入

學試，則具有學士或以上程度的法律學位者，不論

其是否屬法院或檢察院司法文員職程，均可報考新

的主管任用培訓課程入學試。  
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第十一條  

主管的任用  

 

書記長、助理書記長及主任書記員，以定期委

任方式委任。  

 

第十二條  

就職  

 

一、主管官職據位人的就職，由所屬法院院長

或由檢察長主持。  

 

二、其餘司法輔助人員的就職，由有關書記長

主持。  

 

第十三條  

晉升  

 

一、屬法院或檢察院的司法文員職程且合格完

成培訓課程者，根據本法律及其他適用法例的規定

獲晉升。  

 

二、擬修讀培訓課程者，須通過專設的入學

試；在擬晉升職等的下一職等工作至少三年且工作

評核不低於“良”，或工作至少兩年且工作評核為

“優”的司法文員可報考入學試。  
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 三、上款所指工作評核，以舉行入學試當年之

前的相應年期內的一次或多次工作評核為準，而不

論有關工作評核屬何職級。  

 

第十四條  

晉階  

 

一、在原職階工作滿兩年且工作評核不低於

“良”者，即在職級中晉一職階。  

 

二、為產生在有關職程晉階的效果，以為晉階

而規定須在原職階服務的時間屆滿當年之前的相

應年期內的工作評核為準，而不論有關工作評核屬

何職階。  

 

第十五條  

調動  

 

一、因應部門工作需要，司法文員可藉派駐或

徵用的方式在澳門特別行政區其他公共部門擔任

職務。  

 

二、屬法院辦事處及檢察長辦公室編制的司法

文員，可在此兩編制中相應於其所據有的職級上對

調職位。  
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三、對調的請求須由部門提出，或由有直接利

害關係的司法文員提出，經聽取主管司法官的意

見，並獲終審法院院長及檢察長許可後，方可對調

職位。  

 

四、屬由部門提出對調請求的情況，須事先取

得有關工作人員的同意。  

 

五、自司法文員接受有關職位之日起兩年後，

方可重新行使第二款及第三款所指的權能。  

 

第四章 

工作評核、查核及紀律 

 

第十六條  

司法輔助人員的工作評核  

 

一、相關的司法官的管理及紀律機關，每兩年

對司法輔助人員作一次工作評核。  

 

二、工作評核以查核報告為根據。  

 

三、按司法輔助人員的表現給予“優”、

“佳”、“良”、“可”、“次”的工作評核。  
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四、評為“次”的司法輔助人員須立即停職，

並對其提起紀律程序。  

 

五、如有關司法輔助人員因不可歸責其本人的

原因而未受評核，則前一次的工作評核繼續有效。  

 

六、為評核而進行的查核，受有關人員所屬的

管理及紀律機關的規章規範。  

 

第十七條  

紀律懲戒的職權 

 

針對司法輔助人員的紀律行動，由相關的司法

官的管理及紀律機關作出。 

 

第五章 

公正無私的保障、義務及權利 

 

第十八條  

不得兼任  

 

法院辦事處或檢察長辦公室的司法輔助人員

不得從事其他收取報酬的公共職務或私人職務，但

事先分別獲終審法院院長或檢察長許可而擔任教

學或培訓職務，以及擔任屬立法、司法見解或學說

等研究和分析的職務者除外。  
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第十九條  

迴避  

 

司法輔助人員不得介入或參與與其有婚姻、任

何親等的直系血親或姻親或二親等內的旁系血親

或姻親關係的法官、檢察院司法官或司法輔助人員

所介入或參與的訴訟程序。  

 

第二十條 

義務 

 

司法輔助人員須履行公共行政工作人員的一

般義務及下列特別義務： 

（一） 不發表不屬其職責範圍而與案件

有關的言論，以及不提供不屬其職

責範圍的資訊； 

（二） 在司法輔助人員培訓工作上給予

協助； 

（三） 不論擔任何種職位，均須促進有關

部門運作良好； 

（四） 參加獲指派的培訓項目； 

（五） 在審訊及聽證中執行職務時使用

披風，其款式由終審法院院長或檢

察長以批示核准。 
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第二十一條  

特別權利  

 

司法輔助人員有下列特別權利：  

（一） 因公務進入公共場所並自由通行； 

（二） 根據適用法例規定使用、攜帶及免

費申報自衛武器，但須事先徵得終

審法院院長或檢察長視有關職務

性質而作出的贊同意見。  

 

第二十二條  

年假  

 

一、年假應於司法假期期間享受，並可分數次

享受；如有合理理由，得許可於上指期間外享受年

假。  

 

二、因部門工作的迫切及未能預見的需要，主

管司法官可命令司法輔助人員返回工作崗位，但不

影響有關司法輔助人員享受全部年假的權利。  

 

第二十三條  

報酬  

 

一、司法輔助人員的職級及職階或官職的薪

俸，訂定於附於本法律並為其組成部分的表一及表

二。  
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二、司法文員因在法院辦事處及檢察院各部門

正常辦公時間以外工作，有權每月收取按行政法規

而定的一項附加報酬。 

 

三、學員修讀任職資格課程期間有權每月收取

報酬，報酬數額由行政法規釐定；如學員為公務

員，可選擇原薪俸。 

 

第六章  

最後及過渡規定  

 

第二十四條  

補足法規  

 

本法律的補足規定，尤其有關司法輔助人員的

聘任、甄選及培訓程序的規定，由行政法規訂定。 

 

第二十五條  

補充法律  

 

對本法律及其他補足法規未特別規定的事

宜，適用規範公職人員的一般性規定。  
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第二十六條  

人員的轉入  

 

一、現任法院書記及檢察院書記按其屬法院辦

事處或檢察長辦公室編制，以原有職階分別轉入法

院首席書記員或檢察院首席書記員職級。  

 

二、現任法院助理書記及檢察院助理書記按其

屬法院辦事處或檢察長辦公室編制，以原有職階分

別轉入法院助理書記員或檢察院助理書記員職級。  

 

三、現任法院繕錄員、庭差及檢察院繕錄員、

法警按其屬法院辦事處或檢察長辦公室編制，以原

有職階分別轉入法院初級書記員或檢察院初級書

記員職級。  

 

四、以上各款所指的轉入無須辦理任何手續，

僅須按情況而定，由終審法院院長或檢察長以批示

核准有關名單，並將之公佈於《澳門特別行政區公

報》即可。 

 

五、現正於法院或檢察院擔任書記長職務的人

員轉為擔任第五條所指書記長的職務，其在本法律

生效日所處的職務上的法律狀況，直至有關期限屆

滿前維持不變，且不影響倘有的續任。  
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六、現以合同受聘並擔任司法輔助人員職務的

人員，其在職務上的法律狀況及任用方式均維持不

變，即使日後合同續期亦然；第一款、第二款、第

三款及第五款的規定以合同附註的方式適用於該

等人員。  

 

七、為產生一切法律效果，本條所指人員以往

所提供服務的時間，計入所轉入的官職、職級、職

階或狀況的服務時間。  

 

第二十七條  

擔任主管職務的臨時性規定  

 

一、如無合格完成第十條所指培訓課程者，則

從下列人員中甄選出以代任制度擔任相關主管職

務者，但不影響上條第五款規定的適用： 

（一）  在本身職級工作至少兩年且工作

評核不低於“良”的法院首席書

記員或檢察院首席書記員；  

（二）  在本身職級工作至少四年且工作

評核不低於“良”的法院助理書

記員或檢察院助理書記員。  

 

二、規範公共行政領導及主管官職的一般規定

中關於以代任制度擔任職務期間的規定，不適用於

上款所指的情況。  
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第二十八條  

晉升試  

 

一、在原職級工作滿四年且工作評核不低於

“良”的法院助理書記員及檢察院助理書記員，可

分別報考本法律生效後首次舉辦的法院特級書記

員及檢察院特級書記員的晉升試。 

 

二、在原職級工作滿四年且工作評核不低於

“良”的法院初級書記員及檢察院初級書記員，可

分別報考本法律生效後首次舉辦的法院首席書記

員及檢察院首席書記員的晉升試。 

 

第二十九條  

聘任及任用 

 

一、因應部門工作需要，可例外以個人勞動合

同制度聘用曾受適當培訓並在澳門特別行政區以

外擔任與本法律規定的職程及官職的職務性質類

同的職務的人為司法輔助人員。  

 

二、上款所指人員必須履行為司法輔助人員而

定的義務、迴避和不得兼任的規定，並受為該等人

員而設的工作評核制度約束，以及享有該等人員的

特別權利。 
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第三十條  

更新法律上的提述  

 

一、現行法例中，凡對“法院書記長”、“書

記長”官職的提述，按情況而定，視作對法院或檢

察院“書記長”官職的提述。  

 

二、現行法例中，凡對“法院書記”、“書記”

職級的提述，按情況而定，視作對法院或檢察院

“主任書記員”官職的提述。  

 

三、現行法例中，凡對“助理書記”職級的提

述，按情況而定，視作對“法院助理書記員”或

“檢察院助理書記員”職級的提述。  

 

四、現行法例中，凡對“法院繕錄員”、“司

法繕錄員”、“檢察院繕錄員”以及對“庭差”、

“法警”職級的提述，按情況而定，視作對“法院

初級書記員”或“檢察院初級書記員”職級的提

述。  

 

第三十一條  

廢止性規定  

 

一、廢止：  
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（一） 八月四日第 7/97/M 號法律第二條

及第三條的規定；  

（二） 十一月二十八日第 53/97/M 號法

令；  

（三） 第 9/1999 號法律第五十三條及表

四。  

 

二、上款（一）及（二）項的規定不適用於八

月四日第 7/97/M 號法律第三條第六款及十一月二

十八日第 53/97/M 號法令第二十八條；在本法律第

二十三條第二款所指行政法規生效前，上述第三條

第六款及第二十八條的規定繼續生效。  

 

第三十二條  

生效  

 

本法律自公佈翌月之首日起生效。  

 

二零零四年  月   日通過。  

 
立法會主席 ______________________ 

曹其真  

 

二零零四年  月  日簽署。  

命令公佈。  

 

行政長官 ________________________ 

何厚鏵
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附件  

 

薪俸表  

（第二十四條第一款所指者）  

 

表一  

法院司法文員職程  
職階   

職等  

 

職級  第一  第二  第三  第四  

4  法院特級書記員  520 540 －  －  

3  法院首席書記員  465 490 510 －  

2  法院助理書記員  390 415 430 －  

1  法院初級書記員  310 330 350 365 

 

檢察院司法文員職程  
職階   

職等  

 

職級  第一  第二  第三  第四  

4  檢察院特級書記員  520 540 －  －  

3  檢察院首席書記員  465 490 510 －  

2  檢察院助理書記員  390 415 430 －  

1  檢察院初級書記員  310 330 350 365 

 

表二  

主管官職  

官職  薪俸點  

書記長  770 

助理書記長  700 

主任書記員  650 

 


