本公司（商號）殯葬禮儀服務能力說明書
註：本套文件需蓋公司/商號 大、小章
一、組織部門及分工：
	部門別
	部門負責人
	專（兼）職
工作人員
	工作大綱
	備 註

	業務部
	
	
	
	

	會計部
	
	
	
	

	禮儀服務部
	
	
	
	

	總務部
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 
二、主要服務項目：(亦可簡潔列點表示即可)
	殮
	殯
	葬

	遺體接送
	 
	場地佈置
	 
	火化安排
	 

	冰箱租借
	 
	司儀、禮生
	 
	土葬安排
	 

	場地規劃
	 
	樂隊、國樂
	 
	海葬安排
	 

	洗衣更衣
	 
	出殯陣頭
	 
	安奉晉塔
	 

	擇    日
	 
	花圈、花籃
	 
	 
	 

	印製訃文
	 
	罐頭、果盆
	 
	 
	 

	喪葬用品
	 
	禮靈車租借
	 
	 
	 

	 
	 
	回禮、毛巾、手帕
	 
	 
	 

	 
	 
	紀念品
	 
	 
	 

	 
	 
	棚架、桌椅
	 
	 
	 


三、服務流程說明： 
	順序
	服務流程
	服務說明(請簡要說明)

	1
	臨終諮詢
	

	2
	儀體接運
	

	3
	安置服務
	

	4
	協調及安排治喪服務
	

	5
	發喪
	

	6
	入殮、封棺及移棺
	

	7
	靈堂佈置
	

	8
	出殯儀式
	

	9
	封罐、安奉進塔或安葬
	

	10
	後續關懷服務
	


四、人力配置(請至少聘請一位具有丙級喪禮技術證證照人員，請檢附其身分證及證照正反面影本、服務切結書。)
五、主要設備器具
	工 具
	設 備
	其 他

	服務車
	
	棚  架
	
	
	

	禮靈車
	
	桌  椅
	
	
	

	念 佛 車
	
	麥克風
	
	
	

	中型巴士
	
	音  響
	
	
	

	大型巴士
	
	
	
	
	

	小型貨車
	
	
	
	
	

	中型貨車
	
	
	
	
	

	大型貨車
	
	
	
	
	


備註：可自行填寫未列出之設備器具。
六、專任禮儀師名冊【未達本條第45條第3項之一定規模者（106年5月9日台內民字第1061101612號令），免附】
	禮儀師名稱
	身分證字號
	證照名稱
	證照核發日期
	證照有效區間

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	註：請將禮儀師證明書影附於本文件。
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