
文化發展基金
網上申請流程
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申請流程概覽

1. 登入網上
申請系統

2. 填寫申請
表內容及上

傳附件

3. 生成申請
憑條及簽署
蓋章，並預

約遞交

4. 申請截止
日前，親臨
基金遞交申
請憑條正本

5. 領取收據
6. 完成提交

申請程序
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• 預約要求視乎資助計劃申請規定。



登入網上申請系統

• 請沿用於基金開設的帳戶登入，以便查閱以往申請資料。

• 倘忘記密碼，請按“忘記密碼”找回及重設密碼。
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(持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )



(持有基金網上申請系統帳戶的社團 、 商業企業主 或個人)
社團：

 請檢視“查看申請社團基本資料”，倘需更新，
請前往基金網站下載“申請人更新資料表”，
填妥後連同倘有的附件親臨基金提交；

 直接跳到“新增申請表”填寫資助計劃申請。
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商業企業主：

 請檢視“查看申請企業基本資料”，倘需更新，
請連同倘有的附件以電郵方式向基金提出；

 直接跳到“新增申請表”填寫資助計劃申請。

登入網上申請系統

個人：

 請檢視“查看申請人基本資料”，倘需更新，
請連同倘有的附件以電郵方式向基金提出；

 直接跳到“新增申請表”填寫資助計劃申請。



登入網上申請系統

• 申請人可點擊“忘記密碼”，輸入“登入名稱”及“聯絡人電話”後重設密碼。
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(忘記密碼)



(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )

• 請以澳門地區流動電話號碼註冊新帳號。
• “類型”須選擇 “企業” /“社團”/ “自然人”類別註冊。
• “類型”及“登入名稱”在成功註冊後不可再作修改。
• “登入名稱”必須由字母或數字組成，最長為25個字符。
• “密碼”需由最少8位字母及數字組成。

手機驗證碼短訊內容：
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註冊帳戶



(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主 或個人)

• 開設帳號後的首次登入會彈出提示訊息，請立刻填寫“申請社團 / 企業/個人基本資料”。

• 填寫後的資料可導入至資助計劃申請表中。
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註冊帳戶



• 社團填寫的內容包括：身份證明局發出之《已成立社團之領導架構證明書》中所載的社團登記編號、申請人編號、申請社
團基本資料、會長／主席姓名、理事長姓名、聯絡人及上傳基本文件。
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(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )

註冊帳戶
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註冊帳戶
(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )
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註冊帳戶
(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )
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 商業企業主填寫的內容包括：納稅人編號、商業登記編號、基本資料、業務簡介、目前主要業務及產
品概況、股東資料、知識產權(如著作權、專利權及商標權等)註冊及上傳基本文件。

註冊帳戶
(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )
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(非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )

註冊帳戶



註冊帳戶
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• (非持有基金網上申請系統帳戶的社團 、商業企業主或個人 )

• 個人填寫的內容包括：申請人姓名、身份證明文件、身份證明文件號碼、通訊地址、聯絡電話、電子
郵箱、身份證明文件有效期及上傳基本文件。



《2023年文化藝術行政人員實習資助
計劃》

填寫申請
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• 於首頁選擇需提交申請的資助計劃，然後點擊“新增申請表”。
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填寫申請及上傳附件

Plano de apoio financeiro para estágios do pessoal 
administrativo na área cultural e artística



• 點擊“新增申請表”後，申請人資料會自動導入。
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填寫申請及上傳附件
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• 表格內有紅色＊標示為必填欄位，
如沒有填寫或格式錯誤，會出現
提示訊息。

• 表格分為５個部分，
當中部分欄位設有特
定輸入要求，請按提
示輸入正確資料。如
資料符合輸入要求，
系統會出現圖示 ；
否則，會出現 。

• 填寫完每個部分，請
點擊“儲存”按鈕。

填寫申請及上傳附件
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填寫申請及上傳附件
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填寫申請及上傳附件
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填寫申請及上傳附件
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填寫申請及上傳附件

• 倘為商業企業主，尚需上載相關企業附件。

• 上載的文件，須留意上傳檔案的格式(PDF)及容量(被推
薦實習之行政人員資料為3Mb，有助評估資料為10Mb)
限制。
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• 完成填寫各部分資料並儲存後，可返回計劃頁面以提交申請。

填寫申請及上傳附件



生成申請憑條及簽署蓋章

• 當所有申請表已填寫完整，點擊“生成申請憑條”按鈕以提交申請及匯出申請憑條。

• 請注意於點擊“生成申請憑條” 按鈕後，填寫的內容和上傳附件即無法再修改，請務必再三確認為最後版
本後才生成申請憑條。

• 點擊“刪除”按鈕，即可刪除所選的申請表，但申請表一經刪除後無法復原。 23



• 點擊“生成申請憑條”按鈕後，申請人須詳閱及剔選全部聲明要點後，方可生成申請憑條。
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生成申請憑條及簽署蓋章



• 申請人須在首頁下載申請憑條。
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生成申請憑條及簽署蓋章



• 列印申請憑條後須由申請人法定代表簽署及蓋章，以及被推薦實習之行政人員簽名。
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生成申請憑條及簽署蓋章
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預約遞交申請憑條正本

 立即預約提交申請憑條正本。
 選取親臨基金提交申請憑條正本日期及時間。
 點擊日期列表按鈕選取日期。
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預約遞交申請憑條正本

 點擊“按日期查詢時間” 按鈕選取時間列表。
 倘選定日期及時間，點擊“提交預約”。 請注

意選擇的日期及時間，一經「提交預約」後不
能更改！



• 申請憑條經簽署及蓋章後，申請人須於申請截止日期前（辦公時間內）親臨基金
遞交申請憑條正本，其他經網上系統填寫及上傳的內容不需再列印提交。

文化發展基金
地址：澳門冼星海大馬路105號金龍中心14樓A室

電話：(853) 2850 1000
辦公時間：9:00-13:00，14:30-17:45(周一至周四)；

9:00-13:00，14:30-17:30 (周五)
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遞交申請憑條



領取收據

• 基金收到申請憑條正本後會發出收據。
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• 申請人亦可於網上系統檢視基金已接收相關申請。



完成申請程序
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• 申請人完成現場提交後，
亦可於系統檢視申請進度。



申請進度

1. 未完整填寫申請表。

2. 申請表已填寫完整但未生成申請憑條。

3. 已經生成申請憑條，但尚未現場提交。

4. 已經完成現場提交，等候基金通知。
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注意事項

• 申請人在填寫資助計劃申請表前，請先細心閱讀相關資助計劃的章程。
• 先網上填寫及提交申請表，後親臨文化發展基金遞交申請憑條正本，其他申請文件均須通過網

上提交，除基金要求外，現場補充文件將不納入申請卷宗內容。
• 點擊“生成申請憑條”按鈕後，不能修改“申請社團/企業基本資料”及“申請表”內容。但
不妨礙申請人於申請期內向基金提交基本資料更新：
社團：僅限於社團簽署代表之身份證明文件、經會員大會通過之會議紀錄或法定代表授權
書副本、刊登在《澳門特別行政區公報》的章程、身份證明局發出之《已成立社團之領導
架構證明書》文件，內容包括有效領導架構之組成。

商業企業主：僅限於法定代表及所有股東之身份證明文件、商業登記證明、營業稅申報表
或開業證明、無欠債證明、最近期營業稅徵稅憑單、社會保障基金供款證明。

• 申請人須確保所提交的文件及資料準確無誤，一經提交，除基金另有通知外，並不接受申請人
對已提交之文件及資料作出更改；基金就本計劃接收的所有文件，概不退回。

• 補交期間不接納提交新的申請表及申請憑條。
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可於辦公時間內與本基金人員聯絡。

電話：8985 0869、2850 1000

電郵：acpt@fdc.gov.mo 或 ac@fdc.gov.mo

查詢
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