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1.1 計劃目標及資助範疇 

一般資助 

為配合澳門特別行政區政府及澳門大學的政策，透過資助澳門大學學生團體籌辦或參與不同類型的

活動，促進澳門大學學生的全人發展及豐富校園生活。同時，顧及澳門大學學生團體為非牟利團體，

計劃亦會按實際情況酌量支援學生團體維持日常基本運作。本計劃每年將不定期分數次接受申請。 

 

專項資助及特別資助 

澳門大學學生事務部不定期推出專項資助申請，供澳門大學學生團體就各專項活動提交申請。同

時，全年接受特別資助申請，學生事務部將按申請內容的特殊性、重要性等決定接納申請與否。【學

生活動資助計劃】的守則亦適用於專項及特別資助計劃。 

1.2 資助對象 

澳門大學學生會、澳門大學研究生會，及上述兩個學生會的附屬組織。 

1.3 資助申請程序 

1.3.1 資助計劃的申請日期及詳情將於澳門大學學生事務部的網頁公佈。 

1.3.2 申請者以團體名義提出申請，申請者須於活動舉辦前最少一個月遞交申請，一個活動填寫一

份申請表。此外，申請者必須於截止申請日期或之前向澳門大學學生事務部遞交活動申請表 

(S-015/F/SDS)、財政預算 (S-002/F/SDS) 和其他所需文件，否則該份申請將不獲考慮。所有申

請文件由澳門大學學生會及澳門大學研究生會統一遞交予澳門大學學生事務部。 

1.3.3 其他注意事項： 

 如欲申請行政費，須遞交行政費申請表(S-004/F/SDS)。 

 如有需要，澳門大學學生事務部可能要求面見申請人以詳細了解活動內容及組織安排。 

 澳門大學學生事務部有權根據活動的性質及組織要求申請人提交資料補充或修改活動內

容。 

 無論申請是否獲得取錄，所遞交的申請文件及資料概不發還。 

 申請者若於活動舉辦前少於一個月遞交申請，除非屬緊急或特殊情況，有關申請將不獲

受理。 

1.4  資助審批 

1.4.1 資助申請由財務委員會作出審批，再由具權限的實體批准有關資助決議。財務委員會由澳門

大學學生事務部、澳門大學學生會及澳門大學研究生會、澳門大學書院及澳門大學財務部的

代表組成。澳門大學學生事務部會適時於網頁上公佈結果並透過電郵通知申請者。 
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1.4.2 資助審批遵守以下基本原則: 

 符合效益原則 

 適度資助原則 

 擇優資助原則 

 善用公帑原則 

1.5  資助發放程序 

1.5.1 資助是以實報實銷的方式發放。 

 

1.5.2 獲得資助批給後，受資助者必須於受資助活動完結後的 20 天內，向澳門大學學生事務部遞交

財務收支報告及活動報告 (凡於 11 月 26 日至 12 月 14 日內舉行的活動，須於 12 月 15 日或之

前遞交以上文件。於 12 月 14 日後舉行的活動，必須於 12 月內遞交以上文件)。逾期遞交報

銷申請，可導致資助批給的取消。 

 

1.5.2.1 財務收支報告（S-014/F/SDS）的內容包括： 

a) 申報受資助活動的所有實際收入及支出金額，並提交相關憑證。 

 

b) 整理支出憑證時，須注意以下事項: 

 須將所有支出憑證（收據、發票，以下統稱[單據]）黏貼於財務收支報告 

(S-014/F/SDS)的單據黏貼表上，惟： 

 不可雙面貼單； 

 不可重疊／摺疊單據； 

 只可用膠紙／膠水等黏貼用品黏貼單據 (不接受釘書釘)； 

 黏貼單據時，須注意不能遮蓋發出單位、付款日期、服務／產品／

項目名稱、金額等資料； 

 若單據大小為 A4 或大於 A4，則毋須再貼於單據黏貼表上，只須在

單據黏貼表填寫要報銷的金額。 

 

 單據旁邊必須按財務收支報告 (S-014/F/SDS) 第一頁［支出項目列表］上

的次序填上編號，並根據編號整齊排列單據。 

 

 報銷單據應蓋上學生團體的會印，惟注意會印不能遮蓋日期、發出單位的

名稱、付款日期、金額等資料。 

 

 如欲保留單據的副本，須在提交報銷申請前自行影印。 

 

 請檢查所有單據，確認無誤後，以魚尾夾於左上角固定要報銷的單據。報

銷單據及文件須下列方式排序： 

 財務收支報告 (S-014/F/SDS) 第 1 至 3 頁 
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 經審批之活動資助申請表（如適用） 

 收入及贊助證明文件 

 單據 

 活動報告（S-007/F/SDS） 

 澳門大學財務部提供的匯率表（如適用） 

 

1.5.2.2 活動報告（S-007/F/SDS）的內容包括： 

a) 活動報告（S-007/F/SDS） 

b) 活動內容、日程或流程 

c) 參加者名單  

d) 學員出席記錄（若受資助活動為興趣班或培訓班） 

e) 會議紀錄（若受資助活動為內閣會議、會員會議、檢討會等） 

f) 成效評估 

g) 活動相片及宣傳資料 

h) 受資助出版的刊物 1 份（若受資助項目為刊物出版） 

i) 其他 

 

1.5.3 一般情況下，澳門大學學生事務部在收到財務收支報告及活動報告後，將核對相關資料，並

在確定無誤後，跟進相關的撥款程序以支付有關款項。若資料不足，有關申請將不被受理。 

 

1.5.4 資助款項將存入學生團體於財務收支報告 (S-014/F/SDS)上指定的帳戶，有關帳戶資料必須已

於學生資訊網上服務 (SI Web)上登記。 

 

1.5.5 資助一般不包括純娛樂性質的活動及沒有申請的支出項目。資助款項只能由受資助者用於舉

辦／參加受資助活動，不得轉予其他單位使用或作其他用途。 

 

1.5.6 資助發放流程: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

澳門大學財務部  

(FO) 

澳門大學學生事務部 

(SAO) 

學生團體 

SAO 審核報銷單據 
資助發放 

(以自動轉帳方式支付) 
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1.6  受資助者的義務 

1.6.1 受資助者的會長（理事長）及財務長每年必須參加由澳門大學學生事務部舉辦的財務講解會

或相關的工作坊，方可獲發放資助。若會長（理事長）或財務長因事未能參加，應分別由副

會長（副理事長）或副財務長代其參加。若受資助者於該學年內更換內閣成員，新上任的財

務長及會長必需參加隨後的講解會，方可繼續報銷受資助的活動開支。 

 

1.6.2 受資助者的會長及財務長須確保所有資助及報銷申請均依照資助的相關守則，並應妥善保留

所有需要報銷的單據及記錄所有活動的收入及支出。 

 

1.6.3 受資助的活動應根據申請時所填報的資料計劃舉行。如在活動規模、內容、形式、參加人

數、地點等有重要修訂的情況下或活動收入來源有所更新，須重新填寫申請表及財政預算，

並於活動舉行 30 天前向學生事務部提交 (緊急及不可預見的情況除外)。澳門大學學生事務部

將儘快回覆有關更改的申請結果，並保留是否資助或維持原來資助金額的權利。若為取消活

動，亦須於決定後以電郵方式儘快通知澳門大學學生事務部。 

 

1.6.4 受資助者應就所舉辦／參加的活動購買所需的意外傷亡和醫療保險或公眾責任保險。 

 

1.6.5 受資助者在舉行活動時要積極善用社會資源及因應情況適當收取入場費或報名費。 

 

1.6.6 受資助者使用校內場地或設施時，須遵守本校一切規則及指引，包括但不限於場地使用規

則、設施管理人員給予的任何指示、防疫指引等。 

 

1.6.7 受資助者謹可接受一個澳門公營部門的資助或補貼，不能收取雙重資助或補貼。 

 

1.6.8 澳門大學學生會及澳門大學研究生會須於翌年 2 月 15 日前提交上一個財政年度的資產負債表 

(Balance Sheet) 及財政收支報告 (Income Statement) 初稿予澳門大學學生事務部，並於澳門大

學電子公告欄或該會網頁公佈有關資料的最終版本，予公眾查閱。 

 

1.7  不履行義務的後果及責任 

1.7.1 在下列情況下，澳門大學學生事務部有可能根據所掌握的資料，對受資助者作出警告、調減

或取消已批准的資助或要求受資助者退還已收取的資助： 

a) 受資助者違背給予資助所應遵循的目的或不履行學生事務部所規定的義務 (章節 1.6) 

b) 受資助者提供虛假聲明或使用其他不法手段或辦法取得資助 

c) 受資助者未能按學生事務部的規定遞交所要求的證明資料或文件 

d) 受資助者確定取消或中斷獲資助的活動 

e) 受資助者大幅度更改獲資助的活動 
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＊ 上述 c)至 e)點的情況，如屬不可抗力或事前已獲澳門大學學生事務部審批者，可獲豁

免。 

 

1.7.2 在嚴重不履行上述所規定義務的情況下，澳門大學學生事務部可決定於特定時期內不受理有

關違規者的資助申請，而有效期則視乎違反相關規定的情況而定。 

 

2.1 申報指引 

2.1.1 學生團體須如實申報各項收入及支出的實收及實支金額。任何失實申報或提交虛假資料需負 

上倘有的紀律及法律責任。 

 

2.1.2 活動所有收入及支出之明細必須記帳於財務收支報告並附上相關文件。所有數目必須清楚列

明其詳細計算方式，並且確保其準確無誤及符合邏輯。 

 

2.1.3 凡收取入場費／報名費／需要報銷餐飲費用之活動、拜訪及交流活動，必須提交參加者名

單。參加者名單應包括：參加者之姓名，學生證或身份證最後 4 個數字，並蓋上學生團體會

印。所有附上的名單 (如參加者名單)，須清楚列出總人數，並用數字排序。 

 

2.1.4 所有報銷單據須為正本並僅能報銷一次。報銷單據須清楚顯示發出單位、付款日期、服務/產

品/項目名稱、金額等資料。（請參閱：章節 2.3 支出憑證） 

 

2.1.5 計算活動的各項收入及支出時須進位到小數點後第二位。 

 

2.1.6 所有單據報銷以澳門元作為結算單位。（請參閱：章節 2.9 匯率） 

 

2.1.7 一般情況下，不接受電子簽名及電子印章。屬特殊情況除外。 

 

2.1.8 物資採購、行政開支等應當切合實際需要並具充分合理性。凡與活動不相關之支出、未被審

批之項目或多出之金額將不獲得報銷。如有任何未具充分合理性或有嫌疑之處，必須事先提

供合理解釋，並要得到學生事務部的知悉及同意，資助方可獲發給。 

 

2.1.9 進行採購或支出前應盡可能向最少三間供應商詢價，若採購或支出項目等於或高於 15,000 澳

門元，則必須向最少三間供應商索取書面報價。原則上應採用出價最低而又符合要求的報

價。若不採用最低報價的供應商，應以聲明書方式說明理由。(有關聲明書範本，請參閱章節

3.1 聲明書) 

 

2.1.10 不接受下列資料用作報銷： 

a) 信用卡簽帳單 
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b) 儲值卡 （如:八達通／澳門通)充值收據 

c) 單據影印本／列印本 

d) 單據曾作修改，但沒有公司蓋印證明修改 

 

2.2 收入憑證 

2.2.1 活動收入之定義： 

活動收入是指澳門大學學生事務部以外的資助和收入，包括向參與活動者收取之入場費或報

名費、機構贊助費、禮品收益、物資贊助等。活動收入不包括參加者自費的費用。 

 

2.2.2 收入憑證 

a) 可接納副本文件，但以正本文件為優先。 

 

b) 公營部門資助／贊助／捐助： 

由政府部門／公營機構發出（載有受資助單位、開立日期、項目、金額）之文件、過

帳通知文件、存款憑證； 

 

c) 其他收入（機構、私人捐助、銷售收入、團費／報名費等） 

發票存根、銀行過帳單、門票票根、售票收據、贊助信函、發收文件等 

 

2.2.3 活動收入處理指引 

a) 有關現金贊助，應盡可能收取支票或銀行本票（建議把支票或銀行本票存入帳戶前，

可先自行印影作備份）。若為現金收入，應存入銀行帳戶。 

 

b) 若受資助活動收取入場費或報名費，除提交有關記錄外，另外須提交入場費或報名費

之收入明細表，並說明不收取個別人士入場費或報名費之原因（若活動宣傳資料已清

楚列明門票單價／報名費詳情，則不須提交收入明細表）。 

 

c) 若受資助活動已退回部分／全部入場費、報名費或按金，須提交有關退款之簽收證

明。 

 

d) 若在遞交報銷申請時尚未退回部分／全部入場費、報名費或按金，但決定在獲得資助

款項後退回部分／全部入場費、報名費或按金，須在遞交報銷申請時以聲明書的方式

說明有關退款安排（如：總退款金額，人均退款金額，預計退款時間等）。（有關聲明

書範本，請參閱章節 3.1 聲明書） 

 

e) 有關物資贊助，須交待使用情況。若贊助物資以奬品方式派發，應提交有關的簽收證

明。（請參閱：章節 2.13 奬金／奬品） 
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2.3 支出憑證 

2.3.1 收據 (Receipt)  

a) 所有活動開支必須提交收據 (Receipt) 之正本作實報實銷，每張收據僅能報銷一次。 

 

b) 所有報銷單據必須為收據 (Receipt) 正本，並能準確顯示以下資料: 

 收受/接收單位  

 發出單位 (即: 商店名稱)，應具備發出單位的聯絡資料 

 付款日期 

 服務/產品/項目名稱和數量 

 金額 

 

c) 收受/接受單位不得自行塗改單據。如服務／產品提供者修改單據，其更改之處，應加

蓋服務／產品提供者之蓋章。 

 

d) 金額單價或總價如有折扣應註明實付金額。 

 

2.3.2 發票 (Invoice) 

如提供發票，必需為已付款的發票正本 (例如: 已蓋上［已付］／［PAID］的蓋章)，並能準

確顯示 2.3.1.b 的資料 

 

2.3.3 若出現下列情況時，須填寫［單據/發票遺失或欠缺聲明書］ (S-009/F/SDS)，由於聲

明書並非正式收據，故金額的批給與否由校方作最終的決定： 

a) 收據或發票未能準確顯示 2.3.1.b 的資料 

b) 遺失或未被發給收據或發票 

c) 只能提供電子收據或發票 

d) 遺失或未被發給登機證 (Boarding Pass) 

 

2.3.4 如提交的支付憑證非正本文件，須註明不能提交正本文件的原因。 

 

2.4 餐飲費用 

2.4.1 餐飲費用的報銷上限為活動總開支的百分之 50。另外，亦須符合下列各項餐點類別的上限， 

兩者取其低： 

 

a) 茶點／早餐 

茶點是指於活動開始時／中場休息時／活動結束後所提供的輕便餐飲 (如：輕食及飲品)，

報銷上限為 MOP 30／人。 
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(注意：活動如派對／燒烤 (BBQ)的餐飲開支只會以茶點費用的報銷上限作為計算) 

 
b) 工作餐／午餐／晚餐 

工作餐是指活動舉辦期間因工作人員不能離開活動場地而要為工作人員提供午餐／晚餐，

報銷上限為每餐 MOP 50／人。 

 例子： 

歌唱比賽是由早上 10 時到下午 5 時結束，中午比賽繼續進行，因此要為 6 名工作人員

及 3 名評判提供午餐。午餐的開支為 MOP 600，歌唱比賽的總開支為 MOP 1,500。 

   

  計算可以獲批給的餐飲費資助： 

  工作餐費用為上限：   MOP 600 / 9 = MOP 66.67   (超出工作餐的每人上限) 

   

餐飲費用佔活動總支出： MOP 600 / MOP 1,500 = 40%    

 

結論：   

雖然 [餐飲費用佔活動總支出] 沒有超出 50% 的上限，但 [午餐費用] 超過工作餐可獲

報銷的上限。  有關餐飲費用可獲批給的資助為 MOP 50 x 9 = MOP 450 

 

c) 內閣／會員會議、檢討會的餐飲費用 

有關的餐飲開支必須列明於資助申請表內已獲批給之預算，方可報銷。 

 

d) 接待嘉賓之餐飲費用 

可獲報銷之餐飲費只限一餐，上限為： 

 

出席人數之規定 每人費用上限 

1位嘉賓 + 3位陪同進餐的同學 MOP 200 

   其他特別情況須取得個別批核。 

 

e) 晚宴 

若舉辦晚宴，須取得個別批核。 

 

2.4.2  如出席活動的人數少於供應商要求或報價單上的最低消費人數，必須以聲明書方式提供合理釋。

（有關聲明書範本，請參閱章節 3.1 聲明書） 
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2.5  交通費 

2.5.1 活動時如需使用交通工具，請盡量使用公共交通工具，減少乘搭的士或包車。 

 

2.5.2 對於由澳門特別行政區往外地之海路或航空交通費用，必須使用經濟艙待遇。如非使用經濟艙 

待遇時，必須事先提供合理解釋，並要學生事務部的知悉及同意，資助方可獲發給。 

 

2.5.3 交通費用收據須列明乘搭原因、出發地、目的地、交通工具類型、乘客名單及人數。 

 

2.5.4 機票處理指引： 

a) 如經旅行社或代理商購買機票，請提交由旅行社或代理商提供的正本收據。 

b) 如為自行購買機票，沒有正本收據或電子機票，請提交： 

 相關交易紀錄截圖或電子收據（必須顯示已付清費用） 

 填寫［單據/發票遺失或欠缺聲明書］ (S-009/F/SDS)。＜注意：在計算澳門元報

銷金額時，如不使用澳門大學財務部提供的匯率，須提交支付憑證（信用卡月結

單或銀行月結單的轉帳紀錄）＞ 

c) 提交登機證 (Boarding Pass)正本 

 

2.6 長途電話費用 

2.6.1 長途電話費用須附上通話記錄明細並標明用作公務用途的通話紀錄作為報銷金額。 

 

2.6.2 須註明撥打的聯絡人姓名、電話號碼、時間、目的、內容 及 地點。 

 

2.6.3 私人用途的通話紀錄不得報銷。 

 

2.7 報酬費用 

2.7.1 興趣班或培訓班的導師，如有收取酬金，上限為 MOP800/小時。如導師是以自由工作者身分提

供服務及收取報酬，須填寫報酬費用聲明書 (S-011/F/SDS) (以確定對方已收到報酬，避免日後

可能出現的糾紛)。就專題演講人員的酬金，可以向學生事務部提出特別申請，上限為每場次

MOP5,000。 

 

2.7.2 如學生團體的內閣成員收取由所屬團體所舉辦的活動報酬，此開支將不獲資助。 

 

2.7.3 避免僱傭關係或義務，學生工作人員不應收取酬金，如有特殊需要，可選擇發放補貼或資助。 
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2.8 校內電腦室打印費用 

2.8.1 報銷於校內電腦室打印之費用，須列印一份「打印紀錄」並註明用於籌備活動或會務的項目 

作為正式單據之用。(注意: 請用螢光筆把要報銷的記錄劃出來) 

 

2.8.2 報銷打印項目以實際使用的金額為準，並非以現金增值戶口的存款單據為準。 

 

2.9 匯率 

2.9.1 所有單據報銷以澳門元作為結算單位。如涉及外幣單據，學生團體應提供相關的外幣兌換交易

記錄證明 (如金融機構/銀行/找換店發出的貨幣兌換收據、信用卡對帳單、結帳顯示的澳門元交

易金額等)。 

 

2.9.2 如果學生團體沒有提供外幣兌換交易記錄證明，會採用澳門大學財務部提供的交易月份匯率計

算報銷金額 (交易月份是指付款的月份)。港元 (HKD) 兌 澳門元 (MOP) 一律以 1 HKD : 1.0315 

MOP 計算。 

  

2.10 辦公室文儀用品及器材 

2.10.1 為日常行政運作購置之文儀用品 (例如: 萬子夾、膠紙、印章、原子筆等)。 

 

2.10.2 若購置的是文儀器材 (例如: 打印機、電腦、相機等)，須在財務收支報告寫上用途及存放位置。 

 

2.11 保險費用 

如要報銷保險費用，必須提供有效之收據正本。不接納保單為有效收據。 

 

2.12 出外交流費用 

2.12.1 每個外出交流活動，最高資助金額為 MOP80,000。 

 

2.12.2 膳食費用將不會獲得任何資助。 

 

2.12.3 交通及住宿費用最多只可獲八成（80%）資助。 
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2.12.4 同時，每名參加者所獲批之資助金額將不會超出以下上限：  

 

日數 每名參加者可獲批資助金額上限 

中國廣東省 中國其他省份/
其他亞洲國家和

地區* 

其他地方 
（亞洲以外國家和地

區） 
一日 MOP500 - - 
兩日 MOP1,000 - - 

三日 MOP1,500 - - 
四日或以上 MOP2,000 MOP3,500 MOP4,200 

* 除中國廣東省 

 

2.13 奬品／奬金 

2.13.1 若受資助之活動為比賽或涉及抽獎環節，並頒發獎金或/及獎品予參加者，須附上得獎者名單

及奬品簽收證明（表 S-010/F/SDS）。 

 

2.13.2 若頒發之獎品價值少於每人 MOP20，只須提交得奬者名單或以聲明書方式說明奬品派發情況。

（有關聲明書範本，請參閱：章節 3.1 聲明書） 

 

2.14 紀念品 

一般情況下，不可報銷購買紀念品的開支。若屬特殊情況，必須在進行採購前獲得學生事務部的特

別批准。 

 

2.15 酒精類飲品 

一般情況下，不可報銷購買酒精類飲品的開支。若屬特殊情況，必須在進行採購前獲得學生事務部

的特別批准。品酒活動或在活動中提供含酒精飲品須在活動舉辦前獲學生事務部特別批准。 

 

2.16 其他注意事項 

本指引如有未盡善之處，澳門大學學生事務部保留最終解釋權。澳門大學學生事務部亦會定期修改

本指引。 
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3.1 聲明書 (DECLARATION) 

聲明書是聲明人以個人或學生團體的名義對某事實作出的申報／陳述。由於聲明書是一份正式並且

具有法律責任的文件，聲明人應以認真及誠實的態度作出聲明。 
 
若以個人名義承諾作出的聲明書，聲明人須在聲明書上簽名作實（不可使用電子簽名）。聲明書應載

有聲明人的姓名及發出聲明書的日期。 
 
若以學生團體名義承諾作出的聲明書，聲明人須在聲明書上簽名作實（不可使用電子簽名），蓋上學

生團體會印（不可使用電子會印），並註明其姓名，所屬團體名稱及職位。 

 

聲明書範本（謹供參考）： 

聲明書 

 本會茲聲明 

 

 

 

 

 

 

 

 特此。 

 

屬會名稱  

職位  

姓名  

 
 
 
 
 

(簽名及蓋章) 
 年  月 日 

 

 

 

 

 

 

 

內容 


