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《會議及展覽激勵計劃》 

結算所需文件清單 

1.  由《執行報告》及《收支報告》組成的總結報告正本(僅適用經本局“活動項目網上申

請系統”提交的申請)。 

2.  實際活動日程，包括：舉辦時間、地點及活動類別，倘屬會議活動，須提供每場會議

的參與人數。 

3.  實際與會者資料表(按本局格式填寫及上載原格式檔案，僅適用於會議部分)。 

4.  實際參展商資料表(按本局格式填寫及上載原格式檔案，僅適用於展覽部分)。 

5.  實際展覽場地平面圖(僅適用於展覽部分)。 

6.  已簽署的酒店/場地合同或相應文件副本，當中須具活動名稱、實際舉行地點、日期及

時間/時數等內容)。 

7.  倘屬展覽場地租金費用的支持，須提交由服務供應實體出具的收據副本，且提供附明

細服務內容的發票或相應的明細表副本。倘單據內容與申請內容有別，須於總結報告

中作出合理說明。 

8.  填妥及向澳門統計暨普查局提交由該局發出的會展活動“主辦機構”問卷，並經該局確

認。倘須延期提交有關問卷，必須在提交限期屆滿前至少三個工作日以書面方式向該

局提出申請，並註明原因及預計提交日期，有關申請須獲該局書面允許方可延期。 

9.  活動照片及倘有的活動宣傳/展示的資料、媒體報導及有助評估受資助活動效益等資

料，以證明申請時所申報舉辦的各項活動的落實情況，並須清晰顯示其活動規模，以

及包括倘有的商業配對洽談活動、社區活動、數字化/綠色化舉措等內容。 

10.  倘已申報屬“一會展兩地”模式舉辦的活動，須提供由當地場地方或酒店方出具及已簽

署的合同副本或相應文件，並提供活動照片以證明其活動規模及落實情況。 

11.  倘已申報其活動“使用至少三間澳門中小企為服務供應實體，且總開支超過 500,000澳

門元，而每個聘用的澳門服務供應實體開支費用至少達 50,000澳門元”，須提交由服

務供應實體出具的收據副本，且提供附明細服務內容的發票或相應的明細表副本。 

12.  倘已申報其活動“活動期間，籌組深化“會展+旅遊”元素的相關項目”，須提交由服務

供應實體出具的收據副本，且提供附明細服務內容的發票或相應的明細表副本。 

13.  倘獲批資助項目涉及關聯交易，須按《會議及展覽激勵計劃》第 8 點及第 14 點規定

作出申報及提交相應文件。 
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14.  《招商投資促進局本地銀行轉帳支付授權書》及其所需附件，其銀行帳戶須與受資助

者名稱一致(僅適用於屬首次提交或需變更資料者)。 

15.  倘受資助者透過《會議及展覽激勵計劃》在同一半年度累計或在一個資助申請活動中

獲批給資助的總金額達到或超過 1,000,000 澳門元時，則必須按《會議及展覽激勵計

劃》第 16點的相關規定編制總結報告及向本局提交《執行商定程序報告》。 

16.  如有涉及外幣，請提供兌換率或相關資料。 

 

備註 

 經本局審查資料後，本局可通知受資助者在指定期間內補充或提交認為有助審核的證明

文件/資料。 

 受資助者須按《會議及展覽激勵計劃》第 17 點的規定、總結報告中所訂定的指引及格式

完整填妥所有內容，並須確保填寫的資料與上傳的文件及倘有的收據副本內容準確無誤，

本局可要求受資助者出示所上載的文件正本。 

 總結報告及所需文件資料一旦確認提交，除本局另行通知外，受資助者不得對已提交之

文件及資料作出修改。 

 上述所要求提交的開支憑證內應載有買賣雙方名稱或姓名、活動名稱及日期、產品或服

務名稱、開立日期、憑單編號、金額以及賣方的聯絡資料，例如：地址、電話號碼、電

郵地址等，且須附服務供應實體印章或負責人簽署。 


