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前言 

由於在澳門特別行政區開設旅行社以及從事導遊與旅遊接送員職業受到相

關的法例規範，為使申請人清晰瞭解法律的規定和要求，旅遊局製作《旅行社准

照及導遊工作證申請指南》。本《指南》分為旅行社准照以及導遊與旅遊接送員

工作證兩大部分。當中，旅行社准照分為五部分：I - 申請資格、II - 選址須知、

III - 技術主管、IV - 申請所需文件及 V - 檢查。工作證分為三部分：I - 導遊、

II - 旅遊接送員及 III - 見習導遊。相關的法例目錄附於本《指南》中，以便有需

要人士作深入瞭解。若對本《指南》有任何意見或疑問，歡迎透過電話、傳真、

信函、電郵或親臨方式向旅遊局查詢。 

 

旅遊局服務櫃檯：澳門宋玉生廣場 335號至 341號獲多利大廈 18 樓 

辦公時間：週一至週四，上午 9時至下午 1時，下午 2時 30分至 5時 45 分       

          週五，上午 9時至下午 1時，下午 2時 30分至 5時 30分  

電子郵箱：dl@macaotourism.gov.mo 

查詢電話：(853) 2831-5566  

傳真號碼：(853) 2833-0518 

 

本《指南》會作不定期更新，最新版本可於澳門旅遊業界網站

(http://industry.macaotourism.gov.mo) 下載。 
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旅行社准照申請流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

4 
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http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf


 
 

         《旅行社准照及導遊工作證申請指南》- 5/ 18                     2021年 3月版 

 

開設分社/服務櫃檯申請流程圖 
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http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf


 
 

         《旅行社准照及導遊工作證申請指南》- 6/ 18                     2021年 3月版 

 更換/增加技術主管申請流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更換/增加技術主管申請流程圖 
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http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV309_Sucural_Balcao_Net_S_Dec2015_1448358643.pdf
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A. 旅行社 

I – 申請資格 

1 旅行社持牌公司要件 

1.1 須設立一間住所設於澳門之公司； 

1.2 公司最低資本額為澳門幣 150萬元，並已全數繳付；每開設一間分社須

最少增加澳門幣 30萬元； 

1.3 公司之宗旨為專門經營旅行社業務； 

1.4 最少設有一名技術主管。 

 

2 擔保及職業民事責任保險 

因從事本身業務而產生之須對顧客承擔之責任，旅行社須提供一項擔保，並

須辦理民事責任保險： 

2.1 澳門幣 50萬元之擔保； 

2.2 保險金額不得少於澳門幣 70萬元之職業民事責任保險。 

 

II – 選址須知 

申請人應在開設旅行社/分社/服務櫃檯前，暸解法例要求場所可設置的地點，避

免錯誤選擇地點而導致不必要的損失，須留意的各項條件如下： 

 

1 地點 

1.1 旅行社及分社應在設有獨立出入口及只作經營其業務之獨立設施內營業； 

1.2 旅行社及分社須在作商業、服務業、寫字樓或自由職業用途之不動產內

經營業務； 

1.3 服務櫃檯准許開設在澳門國際機場、碼頭、車站、火車站及邊境口岸；

旅遊局得按情況許可在其他地點，如酒店場所開設服務櫃檯。 
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2 設施要求 

2.1 旅行社設施應具備不小於 40平方公尺之總面積；分社之總面積不得小於

20平方公尺； 

2.2 旅行社及分社應具備接待顧客之區域及經營有關業務之合適設備。 

 

III – 技術主管 

1 要件 

旅行社技術主管須符合下列條件： 

1.1 在澳門居住； 

1.2 能正確講寫最少兩種語言，其中之一必須為中文或葡文； 

1.3 具有在澳門特別行政區開設或在澳門特別行政區獲認可之旅遊範疇專業

高等教育機構之職業技術課程學歷； 

1.4 具有不少於三年旅遊業之專業經驗。 

 

2 評審 

2.1 由最少兩名澳門旅遊學院代表及一名旅遊局代表組成之委員會對技術主

管候選人作履歷審查及考核； 

2.2 旅遊局在收到申請及確認齊備必要文件翌日起計 15個工作日內，委員會

將就有關申請發表意見。 

 

IV – 申請所需文件 

1 開設旅行社申請 

1.1 申請開設旅行社表格【AV格式 301】； 

註：旅行社名稱必須以兩種正式語文 (即中文及葡文) 作成，但同時得有另

一語文之名稱，如英文。同時，擬採用之名稱在兩種正式語文中應基本對應，

且其名稱須與其他已設立之旅行社名稱不相混淆。 

http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV301_AV_Exploracao_Nov2015_1448694152.pdf
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1.2 申請表格須由申請公司的合法代表簽署，並附上簽署人的身份證明文

件影印本 (正反面影印在同一版)； 

1.3 倘申請公司授權他人為其作出申請，須遞交已作簽名公證認定之授權

書正本或鑑證本，並附上被授權人的身份證明文件影印本 (正反面影印

在同一版)； 

1.4 擬聘技術主管須遞交的文件，包括： 

 身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版)； 

 學歷證書鑑證本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 工作證明正本或鑑證本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 社會保障基金供款證明書正本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 已填妥的技術主管個人履歷及聲明書【AV格式 302】﹔ 

1.5 過去 3 個月內由商業及動產登記局發出之與申請公司之登記有關之證

明正本﹔ 

1.6 由物業登記局發出之與旅行社不動產設施之登記有關之證明正本﹔ 

1.7 比例為 1：100 的旅行社設施平面圖 (須由已在土地工務運輸局註冊的

技術人員簽署)； 

1.8 與本地及外地旅行社合作之證明文件； 

1.9 財政局的營業稅M/1表格影印本 (可於申請檢查時遞交)； 

1.10 職業民事責任保險保單的正本或鑑證本 (可於申請檢查時遞交)； 

1.11 澳門幣 50萬元之擔保正本 (可於申請檢查時遞交)。 

 

2 開設分社/服務櫃檯申請 

2.1 申請開設分社/服務櫃檯表格【AV格式 309】； 

2.2 申請表格須由申請公司的合法代表簽署，並附上簽署人的身份證明文

件影印本 (正反面影印在同一版)； 

2.3 倘申請公司授權他人為其作出申請，須遞交已作簽名公證認定之授權

http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV302_DT-Cur-Decl_Nov2015_1448694152.pdf
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書正本或鑑證本，並附上被授權人的身份證明文件影印本 (正反面影印

在同一版)； 

2.4 過去 3 個月內由商業及動產登記局發出之與申請公司之登記有關之證

明影印本 (只適用於開設分社)； 

2.5 由物業登記局發出之與分社不動產設施之登記有關之證明正本； 

2.6 比例為 1：100 的分社設施平面圖 (須由已在土地工務運輸局註冊的技

術人員簽署)； 

2.7 服務櫃檯位置圖。 

 

3 更改主場所/分社/服務櫃檯地址申請 

3.1 申請更改地址表格【AV格式 305】； 

3.2 申請表格須由申請公司的合法代表簽署，並附上簽署人的身份證明文

件影印本 (正反面影印在同一版)； 

3.3 倘申請公司授權他人為其作出申請，須遞交已作簽名公證認定之授權

書正本或鑑證本，並附上被授權人的身份證明文件影印本 (正反面影印

在同一版)； 

3.4 由物業登記局發出之與主場所/分社不動產設施之登記有關之證明正本； 

3.5 比例為 1：100的主場所/分社設施平面圖 (須由已在土地工務運輸局註

冊的技術人員簽署)； 

3.6 服務櫃檯位置圖。 

 

4 更換/增加技術主管申請 

4.1 申請更換/增加旅行社技術主管表格【AV格式 308】； 

4.2 申請表格須由申請公司的合法代表簽署，並附上簽署人的身份證明文

件影印本 (正反面影印在同一版)； 

4.3 倘申請公司授權他人為其作出申請，須遞交已作簽名公證認定之授權

http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV308_DirectorTecnico_Nov2015_1448694152.pdf


 
 

         《旅行社准照及導遊工作證申請指南》- 11/ 18                     2021年 3月版 

書正本或鑑證本，並附上被授權人的身份證明文件影印本 (正反面影印

在同一版)； 

4.4 擬聘技術主管須遞交的文件，包括： 

 身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版)； 

 學歷證書鑑證本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 工作證明正本或鑑證本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 社會保障基金供款證明書正本；如遞交影印本，須出示正本核對； 

 已填妥的技術主管個人履歷及聲明書【AV格式 302】。 

 

V – 檢查 

1 開設旅行社及分社檢查申請 

申請人應自收到申請獲批通知函起計 6個月內向旅遊局申請設施檢查。 

1.1 開設旅行社檢查申請 

申請檢查時，申請人須向旅遊局遞交下列文件： 

1.1.1 申請檢查表格【AV格式 303】； 

1.1.2 簽署申請表格人士的身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版)； 

1.1.3 若在申請准照期間未遞交下列文件，須於申請檢查時遞交： 

 澳門幣 50萬元之擔保正本； 

 職業民事責任保險保單的正本或鑑證本； 

 財政局的營業稅M/1表格影印本； 

1.1.4 發出准照的手續費及費用： 

 檢查費用：每次澳門幣 500 元； 

 發出准照費用：澳門幣 25,000元； 

 印花稅：澳門幣 2,500元； 

 在《澳門特別行政區公報》上刊登准照摘錄的費用：澳門幣 

1,000元 (多退少補)。 

http://industry.macaotourism.gov.mo/files/download.php?file_name=AV302_DT-Cur-Decl_Nov2015_1448694152.pdf
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1.2 開設分社檢查申請 

申請檢查時，申請人須向旅遊局遞交下列文件： 

1.2.1 申請檢查表格【AV格式 303】； 

1.2.2 簽署申請表格人士的身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版)； 

1.2.3 檢查費用：每次澳門幣 500 元。 

 

2 更改主場所/分社地址檢查申請 

申請人應自收到申請獲批通知函起計 6個月內向旅遊局申請設施檢查。申請

檢查時，申請人須向旅遊局遞交下列文件： 

2.1 申請檢查表格【AV格式 303】； 

2.2 簽署申請表格人士的身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版)； 

2.3 檢查費用：每次澳門幣 500 元。 

 

 

 

備註： 

 准照須每年辦理續期，並應於有效期屆滿前至少提前 30日辦理，逾期須繳

交逾期附加費。 
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B. 導遊及旅遊接送員工作證 

I – 導遊 

1 對象 

有意從事導遊業務且符合下列資格者。 

 

2 定義 

導遊是指在澳門從事接待及陪同旅客，以及向旅客提供旅遊解說服務而收取

報酬之專業者。 

 

3 資格 

3.1 在澳門居住；及 

3.2 通過由澳門旅遊學院開設授予有關資格之課程；或 

3.3 通過由澳門旅遊學院或澳門其他高等教育機構開設之屬旅遊範疇之高等

專科學位或學士學位課程，又或在澳門以外之高等教育機構取得屬旅遊

範疇且獲澳門旅遊學院接納之高等專科學位或學士學位課程 (符合此項

規定及具備所定之資格者，必須參加由澳門旅遊學院開辦的更新旅遊、

文化及經濟等方面知識之課程並通過有關考試)； 

3.4 在旅遊局登記及獲發導遊工作證； 

3.5 與旅行社有合同聯繫。 

 

4 申請所需文件 

4.1 申請導遊工作證表格【GT格式 401】； 

4.2 身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版，須出示正本核對)； 

4.3 符合導遊資格的學歷證明書影印本 (須出示正本核對)； 

4.4 載有申請人現居地址的文件影印本 (如水費單或電費單)； 

4.5 1½ 寸近照 (彩色硬照/彩色數碼相片檔案) 或即場拍攝數碼照片。 
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5 費用 

首次簽發工作證：澳門幣 100元 (另加 10%印花稅)。 

 

 

備註： 

 導遊佩戴工作證屬強制性，且應以使人易於認別持證人身份及其有合同聯繫

之旅行社之方式佩戴。 

 旅行社之識別資料須載於導遊工作證上之標誌內。 

 導遊工作證每三年續期一次，申請人須附同澳門旅遊學院舉辦的更新旅遊、

文化及經濟等方面知識之課程的證明書。 

 工作證續期申請只可於工作證有效期屆滿前 60天內辦理；倘因特別情況須

早於指定期間申請續期，申請人可以信函提出，並說明理由及提供理據。 
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II – 旅遊接送員 

1 對象 

持有澳門旅遊學院發出的相關課程證明書的旅行社僱員。 

 

2 定義 

接送員是指由旅行社付酬聘用，在各口岸之間或口岸與酒店場所之間從事接

待及陪同旅客之專業者。 

 

3 資格 

3.1 從事接送員職業須完成初中教育，並參加澳門旅遊學院經聽取旅遊局意

見後特別開辦之課程，且通過最後考試；  

3.2 具備上指資格之接送員，須在旅遊局登記及獲發接送員工作證後，方可

從事接送員職業。 

 

4 申請所需文件 

4.1 申請旅遊接送員/見習導遊工作證表格【T/CG格式 501】，申請必須由僱

用接送員之旅行社提出，並蓋上旅行社印章；  

4.2 旅行社持牌公司的合法代表或旅行社技術主管的身份證明文件影印本 

(正反面影印在同一版)；  

4.3 擬當接送員人士的身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版，須出示

正本核對)；  

4.4 澳門旅遊學院發出的相關課程證明書影印本 (須出示正本核對)；  

4.5 載有擬當接送員人士的現居地址的文件影印本 (如水費單或電費單)； 

4.6 旅行社的財政局營業稅M/7或M/8表格影印本； 

4.7 1½ 寸近照 (彩色硬照/彩色數碼相片檔案) 或即場拍攝數碼照片。 
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5 費用 

首次簽發工作證：澳門幣 100元 (另加 10%印花稅)。 

 

 

備註： 

 接送員佩戴工作證屬強制性，且應以使人易於認別持證人身份及其有合同聯

繫之旅行社之方式佩戴。 

 接送員工作證之發出或續期須由其受僱之旅行社提出申請。 

 工作證每三年續期一次，申請書須附同澳門旅遊學院舉辦的更新旅遊、文化

及經濟等方面知識之課程的證明書。 

 工作證續期申請只可於工作證有效期屆滿前 60天內辦理；倘因特別情況須

早於指定期間申請續期，申請人可以信函提出，並說明理由及提供理據。 
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III – 見習導遊 

1 對象 

見習導遊是指正就讀或已通過澳門旅遊學院導遊培訓課程之學員，且被旅行

社接納，在一名經適當獲發工作證之導遊帶領下作實習的人士。 

 

2 申請所需文件 

2.1 申請表格旅遊接送員/見習導遊工作證【T/CG格式 501】，申請必須由有

關旅行社提出，並蓋上旅行社印章； 

2.2 旅行社持牌公司的合法代表或旅行社技術主管的身份證明文件影印本 

(正反面影印在同一版)； 

2.3 擬當見習導遊人士的身份證明文件影印本 (正反面影印在同一版，須出

示正本核對)； 

2.4 擬當見習導遊人士正在就讀澳門旅遊學院舉辦的導遊培訓課程的證明

文件影印本 (須出示正本核對)； 

2.5 載有擬當見習導遊人士之現居地址的文件影印本 (如水費單或電費單)； 

2.6 旅行社的財政局營業稅M/7或M/8表格影印本； 

2.7 1½ 寸近照 (彩色硬照/彩色數碼相片檔案) 或即場拍攝數碼照片。 

 

3 費用 

首次簽發工作證：澳門幣 100元 (另加 10%印花稅)。 

 

  



 
 

         《旅行社准照及導遊工作證申請指南》- 18/ 18                     2021年 3月版 

C. 相關法例 

I. 規範旅行社業務及導遊職業 

經第 42/2004 號行政法規修改的十一月三日第 48/98/M號法令〔2004年 12

月 30日《澳門特別行政區公報》第 52期第一組副刊〕 

 

II. 旅行社職業民事責任統一保險單 

第 263/99/M號訓令 〔1999 年 6月 14日《澳門政府公報》第 24期第一

組〕 

 

III. 旅行社職業民事責任保險之保險費表 

第 265/99/M號訓令 〔1999 年 6月 14日《澳門政府公報》第 2 期第一

組〕 




