科學技術發展基金
執行商定程序報告範本
（適用於自2023年批給的項目）


致(受資助方名稱):
　　我們/本人接受__________(受資助方名稱)委託，對為其提交__________ (受資助方名稱)的______年度__________ (受資助活動或項目)的總結報告執行了下面所列程序。這些程序經__________ (受資助方名稱)理事會/管理層同意，並符合《科學技術發展基金資助規章》、相關計劃章程及申請指南（倘有）、《資助同意書》相關資助條款。按照《科學技術發展基金資助規章》、相關計劃章程及申請指南（倘有）、《資助同意書》相關資助條款以及澳門特別行政區公共資產監督規劃辦公室發出的《受資助活動或項目查驗指引》之要求，編制《執行報告》及《收支報告》是__________ (受資助方名稱)理事會/管理層的責任。我們/本人的責任是按照《業務約定書》、《受資助活動或項目查驗指引》、__________ (執行商定程序準則、會計準則、職業道德守則、其他會計行業執業準則)的要求，執行商定程序，並報告執行程序的結果。

一、執行的程序
1. 檢查《收支報告》列示各個項目的實際當期收入如下:
1.1. 檢查所有來自資助方的收入。核對相關的收入憑證（例如: (資助方名稱)發出載有__________ (資助方名稱/受資助方名稱或姓名、受資助活動或項目名稱、開立日期、金額)之文件、銀行轉帳通知、存款憑證等〕與《收支報告》的內容及金額是否相符。
1.2. 抽查所有其他收入(包括但不限於私人實體/機構或自然人的資助收入、銷售及服務收入、團費、報名費、註冊費)。核對相關的收入憑證[例如:接受資助的文件(載有受資助方名稱或姓名、受資助活動或項目名稱、開立日期、金額)、發票、收據、存根、銀行轉帳通知，存款憑證等]與《收支報告》的內容及金額是否相符。
2. 檢查《收支報告》列示各個項目的實際當期支出如下:
2.1. 核實《收支報告》中有關人員全部支出的金額是否一致，並核實簽署及蓋印。
2.2. 抽查開支，非人員支出核實樣本金額及描述是否與證明文件相符，證明文件包括發票、購買合同或其他文件；對每個明細表中非人員的其他支出項目樣本選取之基準及數量：
2.2.1. 抽查所有個別金額超過或等於澳門幣5萬元的支出項目；
2.2.2. 抽查個別金額低於澳門幣5萬元的餘下支出項目，選取樣本的總額應不少於有關支出項目的總額之20%；
2.2.3. 若完成上述2.2.1.及2.2.2.的程序，抽查的樣本總金額已達非人員的其他支出項目總金額的50%，則毋須再作抽查；
2.2.4. 若完成上述2.2.1.及2.2.2.的程序，抽查的樣本總金額仍未能達至非人員的其他支出項目總金額的50%，則繼續抽查個別金額低於澳門幣5萬元的支出項目，直至抽查的樣本總金額達至非人員的其他支出總金額的50%為止。
抽取樣本__________筆(數量)，但不妨礙下點的規定。核對相關的開支憑證(載有買賣雙方名稱或姓名、服務或產品名稱、開立日期、憑單編號及金額)與《收支報告》的內容及金額是否相符。
2.3. 核對開支憑證是否屬《資助同意書》及已獲科學技術發展基金批准項目更改事項文件（倘有）所列的“列入資助的開支”內容。
2.4. 對以下倘有的的開支，檢查了相關文件，包括：
2.4.1. 檢查本地研究人員津貼費及外聘專家顧問費開支，檢查收受人的身份證明文件，相關單據是否按人頭清楚列明研究人員的姓名、證件號碼、工作時間、月薪/時薪、參與項目的編號、名稱以及該人員的簽收或轉帳證明，檢查財務部門的簽章確認以及確認人的姓名、職位；
2.4.2. 協作/合作費開支，檢查收據是否由對方單位出示，並蓋章簽收。
2.4.3. 出席會議費、研究差旅費開支，檢查是否有提供行程報告，並核對有關開支是否於行程內發生。
2.5. 對單筆交易金額達澳門元一百萬元或以上者，發送詢證函，共__________封(數量)。同時，對涉及工程或採購設備的開支，且單筆交易金額達澳門元一百萬元或以上者，執行實地查驗程序，共__________筆(數量)。核對相關的開支憑證與《收支報告》的內容及金額是否相符。
2.6. 抽查中，凡有由自然人發出的職業稅 M/7 格式憑單(載有顧客及發出者名稱或姓名、服務名稱、發出者的稅務編號、開立日期、憑單編號、職業稅章程附表所載之業務及金額)，核對相關的開支憑證與《收支報告》的內容及金額是否相符。
2.7. 抽查中，凡有由自然人發出的其他收據(除載有買賣雙方名稱或姓名、服務或產品名稱、開立日期、憑單編號及金額外，還需具備發出者的聯絡資料)，核對相關的開支憑證與《收支報告》的內容及金額是否相符。
2.8. 在上述檢查之樣本中，發現__________筆(數量)之原始憑證(包括發票或收據)不是正本或未能出示正本。經核對代表(受資助方名稱)的負責人或其獲授權的財務主管人員在該文件上簽署及注明簽署日期，以及對未能正確出示資料原因的說明，確認並無不妥之處。
2.9. 在上述檢查之樣本中，發現__________筆(數量)之原始憑證經產品或服務提供者修改單據，已核對更改之處有否蓋產品或服務提供者之蓋章。
2.10. 在上述檢查之樣本中，發現__________筆(數量) 存在可疑且未申報的關聯交易，並已要求受資助方補充有效的原始憑證（不少於1間非關聯方的供應商報價單），發現__________筆(數量)之存在可疑的關聯交易未能提供有效憑證，經核對    (受資助方名稱)   的負責人或其獲授權的財務主管人員在該文件上簽署及注明簽署日期，以及對未能正確出示資料原因的說明，確認並無不妥之處。
2.11. 檢查所有共__________筆(數量)已申報的關聯交易之原始憑證（不少於1間非關聯方的供應商報價單），發現__________筆(數量)之關聯交易未能提供有效憑證，經核對    (受資助方名稱)   的負責人或其獲授權的財務主管人員在該文件上簽署及注明簽署日期，以及對未能正確出示資料原因的說明，確認並無不妥之處。


二、經執行以上程序後，執行程序的結果如下:
1) __________________________________________________
2) __________________________________________________

　　由於上述程序不構成根據 (適用之審計準則及審閱準則之名稱)而執行的鑒證業務，因此，我們/本人不對報告發表任何鑒證意見。

　　本報告僅用於業務約定書所述之用途，不得用作任何其他用途。我們/本人不就本報告內容向任何其他人士承擔任何責任或義務。本報告僅與上述所述報告有關，並不延伸至受資助方的整體財務報表。

______________________________
執業會計師或可提供會計和稅務服務的會計師的姓名
會計師事務所或可提供會計和稅務服務的會計公司的名稱(倘適用)
日期：
