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粤澳深合经发通〔2026〕4号

关于印发《<横琴粤澳深度合作区持续降低企业
办公成本扶持办法>操作指南》的通知

各有关单位：

《<横琴粤澳深度合作区持续降低企业办公成本扶持办法>操

作指南》已经合作区执委会审议通过，现印发给你们，请认真贯

彻执行。执行中遇到问题，请径向合作区经济发展局反映。

横琴粤澳深度合作区经济发展局

2026年 1月 19日
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《横琴粤澳深度合作区持续降低企业办公成本
扶持办法》操作指南

第一条【制定依据】为落实《横琴粤澳深度合作区持续降低

企业办公成本扶持办法》（以下简称《扶持办法》），制定本操

作指南。

第二条【实质性运营材料】申请《扶持办法》的申报主体应

当符合合作区实质性运营的相关规定，需提交如下材料：

1.营业执照（复印件加盖公章）；

2.实质性运营自评承诺表（系统下载填报签字盖章后扫描上

传）；

3.经营场所情况（照片、视频等）；

4.办公用房的租赁合同及产权证明文件；

5.企业经营活动证明材料（如销售、采购合同、借贷；进行生

产经营决策、财务决策、人事决策的会议纪要及对应照片等，如

有请提供）；

6.企业所得税纳税申报表（公司提供）；

7.企业在职员工名册（注明员工姓名、在职月份、用工类型、

劳动合同签订单位等，如有请提供）；

8.企业员工在合作区社保缴纳证明资料（提供上一年度 1-12

月及截至申请月份的员工社保缴费记录和公司参保证明）；

9.企业通过合作区银行账户发放员工工资的相关证明资料；

10.企业在合作区开立的基本存款账户信息及基本银行账户开
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立结算账户清单；

11.会计凭证、会计账簿、财务会计报告等会计档案资料存放

在合作区的佐证材料，如照片、视频等；

12.财产情况说明或经审计的财务报表；

13.现场资产照片。

第三条【澳资企业认定】申请认定为《扶持办法》规定的澳

资企业，申报主体应当提交如下材料：

1.市场主体登记机读资料；

2.澳门投资人身份证明文件复印件（投资人为澳门居民，需提

供澳门居民身份证；投资人为澳门公司，需提供澳门公司商业登

记证）。

第四条【办公用房租金扶持申请】企业申请《扶持办法》第

四条和第五条规定办公用房租金扶持的，在申请时还需提交：

1.办公用房租金扶持申请表；

2.办公用房租赁合同；

3.租金转账凭证和租金发票；

4.上一年度 12月份的企业实际工作人员名册（注明姓名、在

职月份、用工类型、劳动合同签订单位等）；

5.实际工作人员在合作区缴纳社会保险的证明资料（提供申报

租赁期限内及截止申请时的员工社保缴费记录和公司参保证明）；

6.实际工作人员的劳动合同；

7.其它有助于审批申请的材料。

如果上述第 2 项材料与第二条第 4 项材料一致的，企业提供

说明后免于提交上述第 2 项材料；上述第 4-5 项材料与第二条第



— 4 —

7-8项材料一致的，企业提供说明后免于提交上述第 4-5项材料。

第五条【解释权】本操作指南由合作区经济发展局负责解释。

公开方式：主动公开

横琴粤澳深度合作区经济发展局 2026年 1月 19日印发
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