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會展專業人才培訓激勵計劃 

申請及結算指引 

1.  申請資助須提交的文件及提交方式 

1.1 申請者必須於課程或考試舉行首日前最少五十日提交本局的專用申請

表，並附同申請資助所需文件，以及該等申請文件的電子版本。該申請

表須以澳門特別行政區(下稱：“澳門”)任一正式語文或英文適當填寫，

且由企業、社團或實體的法定代表按有效的身份證明文件簽署及蓋章。

申請表正本須由法定代表或合法代理人親臨本局、郵寄或電子方式提

交1。如需補充文件，申請者必須於課程或考試舉行首日前最少四十日

向本局提交。 

1.2 如申請者為在澳門依法設立的私立高等教育機構或持續進修教育機構，

須提交以下文件： 

1.2.1 申請者的法定代表的有效身份證明文件或法人的設立文件副本

及倘有的授權書； 

1.2.2 公佈於《澳門特別行政區公報》的私立高等教育機構章程副本(只

適用於私立高等教育機構)； 

1.2.3 營業稅 - 開業/更改申報表(M/1 格式)或澳門政府財政局發出的

開業聲明書副本； 

1.2.4 由澳門政府財政局於三個月內發出的申請者未因結算的稅捐、稅

項及任何其他款項而結欠澳門庫房債務的證明文件。 

1.3 如申請者為在澳門依法設立的社團，須提交以下文件： 

1.3.1 申請者的法定代表的有效身份證明文件副本及倘有的授權書； 

1.3.2 公佈於《澳門特別行政區公報》的社團章程副本； 

1.3.3 由澳門政府身份證明局於三個月內發出的在該局登記的證明書，

內容須包括領導架構之組成。 

1.4 如申請者為在澳門依法設立的商業企業主，須提交以下文件： 

1.4.1 申請者的法定代表的有效身份證明文件或法人的設立文件副本

及倘有的授權書，並根據澳門社會保障基金定義的“長工”提交由

該基金於最近一季發出的供款證明文件副本，以及相關的本地僱

員名單； 

 

                                                      
1 需視乎網上申請系統及申請者的實際條件，申請者須向本局提交正本文件作核準。 



 
 
 

 2/5 

   

1.4.2 由商業及動產登記局於三個月內發出的澳門商業登記證明/書面

報告副本 (倘有)； 

1.4.3 營業稅 - 開業/更改申報表(M/1 表格)或澳門政府財政局發出的

開業聲明書副本；  

1.4.4 最近一年內發出的營業稅–徵稅憑單(M/8格式)副本； 

1.4.5 由澳門政府財政局於三個月內發出的申請者未因結算的稅捐、稅

項及任何其他款項而結欠澳門庫房債務的證明文件。 

1.5 關聯交易申報書、其他倘有的申報及聲明文件。 

1.6 課程或考試預算表，內容須指出整體支出、倘有的預計收益及相關財政

來源等說明(以澳門元計算)，並附預計申請項目使用的服務供應實體名

單、各個細項的解釋說明及倘適用的單價及數量。 

1.7 提交由服務供應實體出具的報價單副本(報價單內容必須列出課程或考

試名稱、服務提供日期及付款單位等資料)。 

1.8 除上述第 1.1點至第 1.7點文件外，如屬籌辦課程，須提交包括但不限

於下列文件： 

1.8.1 如申請者為課程或考試承辦/執行單位，須提交由主辦單位發出

的代理授權書，同時信中須註明已知悉有關申請者為是次申請的

唯一實體，並授權其代處理課程或考試的相關安排及收取有關資

助； 

1.8.2 培訓課程的計劃書，內容包括但不限於下列項目： 

1.8.2.1 申請者於有關培訓課程擔當的職務及職責、主要負責人和

成員的分工，以及過往曾籌辦或協辦類同培訓課程的資料；  

1.8.2.2 培訓課程的詳細說明，尤其包括培訓課程名稱、課程類別、

授課地點、培訓課程目標、規劃、預期成效、授課形式、

培訓對象、時間表、取得有關修讀證明書或專業證照的條

件(包括出席率及倘有的考核要求等)、課程大綱等資料； 

1.8.2.3 負責授課的導師名單及資歷等資料； 

1.8.2.4 招收學員的模式及人數，以及學員的報讀條件； 

1.8.2.5 向學員收取保證金的制度(如適用)。 

1.8.3 澳門服務供應實體的商業登記文件副本(如由商業及動產登記局

於三個月內發出的澳門的商業登記證明/書面報告)。 
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1.9 除上述第 1.1點至第 1.7點文件外，如屬保薦人員參與培訓課程或考試，

須提交包括但不限於下列文件： 

1.9.1 獲保薦人員資料及其有效的澳門永久性居民身份證副本； 

1.9.2 培訓課程或考試報名表、報讀/報考條件及報名期限； 

1.9.3 課程或考試的詳細說明，內容包括但不限於下列項目： 

1.9.3.1 如屬培訓課程，須列出課程名稱、課程類別、授課地點、

培訓課程目標、預期成效、授課形式、授課主題、培訓

對象、時間表、取得有關修讀證明書或專業證照的條件

(包括出席率及倘有的考核要求等)、課程大綱等資料； 

1.9.3.2 如屬考試，須列出考試名稱、考試類別、考試地點、預

期成效、考試形式、主題、對象、時間表、取得有關專

業證照的條件(包括考核要求)、考試範圍等資料； 

1.9.3.3 提供培訓或考試頒發證照的機構，以及專業證照的簡介； 

1.9.3.4 若課程或考試在澳門以外的亞洲地區舉辦，須提供預計

行程安排； 

1.10 針對第 1.2.2點至第 1.2.4點、第 1.3.2點、第 1.4.2點至第 1.4.5點所指

的文件，申請者可於申請表內同意允許本局向行政機關索取相關資料，

藉此免除提交該等文件。 

1.11 在提交文件前，申請者應確保所提交的文件及資料準確無誤。 

1.12 本局可要求申請者出示文件的正本，按實際情況亦可要求申請者作出

說明及提交其他認為有助審批申請的任何文件、報告或資料。 

1.13 如有涉及外幣，請提供兌換率或相關資料。 

1.14 提交的資助申請文件須附同電子版本，倘申請文件紙本與電子文件內

容有差異，以紙本文件為準。 

1.15 受資助者所提交的文件、報價單及資料將不獲退回。 
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2.  結算所需文件及提交方式 

2.1 受資助者必須於課程或考試結束後三十日內提交本局的專用報告表，

並於課程或考試結束後六十日內向本局提交課程或考試結算所需文件

，該課程或考試報告表須以澳門任一正式語文或英文適當填寫，並由

受資助者的法定代表按有效的身份證明文件簽署及蓋章。課程或考試

報告表正本須由受資助者的法定代表或合法代理人親臨本局或郵寄方

式提交。 

2.2 如屬籌辦培訓課程，須提交包括但不限於下列結算所需文件： 

2.2.1 課程報告，內容包括但不限於： 

2.2.1.1 課程達致預期成效的分析及整體實際舉辦情況等資料； 

2.2.1.2 學員名單、出席率及每一名學員的有效身份證明文件副

本(名單須至少分類為取得證明書的學員、不獲發證明書

的學員及其原因)，以及其簽收的證明書副本、獲退回保

證金的收據(如適用)等。 

2.2.2 財務報告，內容包括但不限於： 

2.2.2.1 課程的實際收支費用及明細(以澳門元計算)，本局可要

求受資助者提交預算與實際收益及支出的對比分析、項

目差額的解釋及說明、獲批給款項的運用說明等；如資

助金額達到澳門元一百萬，應就編製的收支表交由執業

會計師以執行商定程序的方式作查驗； 

2.2.2.2 所有收益項目(包括獲取其他贊助、學費、保證金等)的收

據副本； 

2.2.2.3 由服務供應實體出具的合同、收據正本及發票副本 (收

據及發票內容必須列出課程名稱、服務提供日期及付款

單位等資料)。 

2.3 如屬保薦人員參與培訓課程/考試，須包括但不限於下列結算所需文件： 

2.3.1 受資助者如屬在澳門依法設立的商業企業主，如沒有於課程或考

試報告表內同意允許本局向行政機關索取相關資料，須提交由澳

門政府財政局於三個月內發出的受資助者未因結算的稅捐、稅項

及任何其他款項而結欠澳門庫房債務的證明文件； 

2.3.2 課程或考試報告，內容包括但不限於： 

2.3.2.1 課程或考試達致預期成效的分析及整體實際舉辦情況

等資料； 
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2.3.2.2 受惠學員名單及每一名受惠學員的有效澳門永久性居

民身份證副本(名單須至少分類為取得證明書的學員、不

獲發證明書的學員及其原因)，以及其簽收的證明書副本、

獲退回保證金的收據(如適用)等。 

2.3.3 財務報告，內容包括但不限於： 

2.3.3.1 課程或考試的實際支出及倘有的收益詳細說明(以澳門

元計算)，本局可要求受資助者提交預算與實際支出及收

益的對比分析、項目差額的解釋及說明、獲批給款項的

運用說明等；如資助金額達到澳門元一百萬，應就編製

的收支表交由執業會計師以執行商定程序的方式作  

查驗； 

2.3.3.2 由服務供應實體出具的合同、收據正本及發票副本   

(收據及發票內容必須列出課程或考試名稱、服務提供 

日期及付款單位等資料)。 

2.4 實際日程、課程或考試照片及倘有的教材資料副本等。 

2.5 在提交文件前，受資助者應確保所提交的文件及資料準確無誤。 

2.6 本局可要求受資助者出示文件的正本、作出說明及提交其他為結算屬

不可或缺的文件、報告或資料。 

2.7 倘發現帳目存有疑問或缺失時，本局可要求受資助者額外提供由執業

會計師查驗或其他有助查證的文件。 

2.8 如有涉及外幣，請提供兌換率或相關資料。 

2.9 提交的資助結算文件須附同電子版本，倘結算文件紙本與電子文件內

容有差異，以紙本文件為準。 

2.10 受資助者所提交的文件、收據及資料將不獲退回。 

 


