
馬公市公所殯葬設施工作管理人員服務應注意事項 
 

一、為提升為民服務品質及防杜人民訟怨之產生，特定訂本

服務應注意事項、以為公作人員遵循。 

二、本所現有殯葬設施服務人員，包括本所民政課殯葬管理

業務有關人員、第七公墓（懷恩堂）、虎井生命紀念館

之工作管理人員。 

三、本所現有殯葬設施服務人員，上班時間應依規定傳著整

齊、佩戴識別證，對於服務案件應本態度親切、應對禮

貌、解說清楚詳細，使民眾滿意公部門提供之服務。 

四、第七公墓（懷恩堂）、虎井生命紀念館之工作管理人員，

上班後應先對地藏王菩薩等諸神祇上香祭拜、撥放訟經、

整理並保持四周環境之整潔。 

五、對於人民申請案件(含電話洽詢)及祭祀祖先，應本態度

親切、應對禮貌、解說清楚詳細，遇民眾有需要時並應

親自帶引，避免民眾因補件(正)之交通往返或無法找到

先人塔位之困擾，於民眾辦理先人進塔或祭祀時，應配

合需要播放訟經。 

六、本所現有殯葬設施服務人員，對於服務之對象，不得引

薦殯葬服務之業者，並應拒絕收受任何饋贈之金錢或物

品，若有違犯情事一律移送法辦並依相關規定嚴懲。 

七、民眾因擇時需於上班時間外辦理進塔，應配合辦理不得

拒絕，並依加班時數登記於登記簿，加會申請人簽名後，

送本所辦理加班補休登記及核給誤餐便當費用。 

八、第七公墓（懷恩堂）、虎井生命紀念館之工作管理人員，

應依規定每日填寫工作管理日誌備查。督勤人員稽查時

應加簽姓名；除書面稽查，上揭各公墓及紀念館工作人

員，遇有臨時突發或應興革事項，應立即向本所民政課

殯葬管理業務有關人員或課長反應，以立即解決或進行

興革，藉以提升及改進為民服務效能。 


