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宜蘭縣立殯葬管理所墓地使用及服務管理(埋葬)標準作業程序
壹、目的：

  宜蘭縣立殯葬管理所墓地使用及服務管理標準作業流程為提升殯葬水準加強為民服務，特撰寫本工作說明書。

貳、適用範疇：

  土葬區墓地使用及服務管理。

參、名詞解釋：

  本工作說明書無名詞解釋。

肆、權責機關：

  土葬區管理人員：負責督導墓基施工、驗收事項及建立墓籍資料，定時巡視墓區，防止未經同意之埋葬、起掘或其他違法行為發生。

伍、相關法令及規定：

  宜蘭縣立喪葬設施管理自治條例（宜蘭縣政府民國90年1月9日89府秘法字第140038號令公布施行）。

陸、民眾應附證件、書表、表單、其他文件及份數：

柒、內部行政作業使用表單、附件：

一、墓基施工準則（附件一）

二、公墓使用登錄單格式（附件二）。

三、墓區申請確認單格式（埋葬）（附件三）。

四、土葬區墓籍簿格式（附件四）。

捌、其他：無。

玖、作業內容：

  一、流程圖：如後附。

  二、流程說明：如後附。
宜蘭縣立殯葬管理所墓地使用及服務管理(埋葬)標準作業流程圖
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宜蘭縣立殯葬管理所墓地使用及服務管理(埋葬)標準作業流程說明
	作業流程
	步驟說明
	作業期限

	1.簽領登錄單
	服務中心通知土葬區管理人員，簽領公墓使用登錄單，據以辦理土葬管理事宜。
	隨到隨辦

	2.確認造墓各階段時程
	土葬區管理人員持墓區申請確認單，與家屬及造墓者簽認造墓各階段時程。
	隨到隨辦

	3.督導施工
	土葬區管理人員依據墓基施工準則及墓地服務管理注意事項督導施工。
	隨到隨辦

	4.完成造墓、報完工
	家屬或委託造墓者向本所土葬區管理人員申報完工
	隨到隨辦

	5.驗 收
	完工後，土葬區管理人員依規定辦理驗收。


	隨到隨辦

	6.1退還保證金
	驗收通過後，通知服務中心辦理退還保證金。
	隨到隨辦

	6.2限期改善
	驗收不通過時，通知家屬限期改善。 
	隨到隨辦

	7.扣押保證金
	經再複驗，無法改善時扣押保證金。
	隨到隨辦

	8.登錄墓籍簿
	登錄土葬區墓籍資料。
	隨到隨辦
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