
法規名稱：臺北市立陽明教養院無依服務對象亡故喪葬及遺留財物作業程序

修正日期：民國 110 年 07 月 26 日

當次沿革：中華民國 110年 7月 26日臺北市立陽明教養院（110）北市陽院社字第 1106002073

號函修正名稱及全文 7點；並自即日生效

（原名稱：臺北市立陽明教養院無依院生亡故喪葬及遺留財物作業程序；新名稱：

臺北市立陽明教養院無依服務對象亡故喪葬及遺留財物作業程序）

壹、臺北市立陽明教養院（以下簡稱本院）為妥善處理無依服務對象亡故

    喪葬及遺留財物相關事宜，特訂定本作業程序。

貳、無依服務對象亡故後處理程序如下：

    一、於醫院亡故時，由本院相關人員辦理出院手續並由社工人員通知

        禮儀公司赴醫院處理後續事宜。

    二、到醫院前已亡故時，由本院相關人員辦理出院手續並由社工人員

        通知禮儀公司處理後續事宜，並協助辦理行政相驗及開立死亡診

        斷證明書。

    三、因意外事故送醫急救仍亡故者，由社工人員報請轄區派出所進行

        司法相驗，經檢察官相驗無疑後開具死亡證明書；倘有其他疑義

        依相關法令處理，並通知禮儀公司處理後續事宜。

參、無依服務對象亡故後，遺體依下列規定處理：

    一、由教保人員協助準備亡故無依服務對象衣物，交由禮儀公司為其

        更換衣物後，接運遺體至殯儀館冰存。

    二、亡故無依服務對象立有書面具捐贈遺體意願，應轉知有關單位辦

        理，並將處理情形登錄備查。

    三、辦理喪葬以火葬為原則，火葬時應派員檢視遺體確實無訛後火化

        ，火化後將骨灰送臺北市公有靈骨樓（塔）存放，並由本院登記

        。



肆、財物封存及清點處理程序如下：

    一、如為上班日，即由社工員、教保人員及政風人員或相關課室主管

        封存亡故無依服務對象現金、郵局存簿及其他存放個人物品等。

        如為例假日及夜間，由總值、教保值、教保人員、護理人員及駐

        警處理。

    二、封存後，擇日由社工員、教保人員、護理人員及政風人員一同拆

        除封條，清點亡故無依服務對象遺留財物並紀錄於「臺北市立陽

        明教養院亡故服務對象財物清點紀錄表」（含郵局存簿的金額數

        ）。

    三、有價證券、存摺及現金封存後存於秘書室出納保險箱。

    四、財物後續處理程序如下：

        （一）服務對象如有遺囑，依民法相關規定辦理。

        （二）服務對象如無遺囑，貴重物品併同治喪後之現金、存款、

              有價證券等，由社工員至法院遞狀聲請法院指定遺產管理

              人。

伍、無依服務對象治喪委員會組成及工作內容：

    一、治喪委員會成員：由社工課課長擔任召集人，成員由照顧課室主

        管、保健課主管、秘書室主管、政風室主管組成。

    二、無依服務對象亡故後三日內，由本小組召集人通知小組成員召開

        會議，工作內容如下：

        （一）確認所遺財物。

        （二）確認喪葬方式、時間、地點。

        （三）安排前往祭祀人員。

        （四）其他未盡事宜，得由本委員會召集人召開臨時會議決議後

              實施。

陸、本院治喪委員會辦理亡故無依服務對象喪葬事宜，分工如下：

    一、社工課：

        （一）辦理除戶，於聯合奠祭當日將除戶本交予禮儀公司俾辦理

              進塔事宜。倘有低收入戶身份，另需繳交低收入戶相關證



              明正本。

        （二）填寫「危機事件通報單」。

        （三）聯繫禮儀公司，確認聯合奠祭時間、地點、流程、主祭者

              及統計參與名單等相關事宜。

        （四）奠祭當日向禮儀公司拿取火葬許可證明書。

        （五）奠祭後，辦理身分證、身心障礙證明、私章、健保卡、重

              大傷病卡等證件註銷事宜及結案程序。

        （六）協助申請喪葬費用補助及相關保險給付。

        （七）結算喪葬費用、辦理核銷事宜。

        （八）建立塔位編號檔案，以便每年清明前往祭拜。

    二、教保課、養護課及職能發展課：

        （一）由教保人員於入殮前清查物品，包括亡故服務對象之衣物

              並確認骨灰甕姓名、出生年月日並檢視遺體確實無訛後使

              得火化。

        （二）由教保人員彙整個案資料，陳核後移社工課辦理結案。

        （三）喪葬後，結算零用金並將郵局帳簿予社工課。

    三、保健課：

        （一）醫療費用結算，將收據予社工課辦理核銷事宜。

        （二）將健保卡、重大傷病卡予社工課辦理註銷事宜。

    四、秘書室：協助派車參與聯合奠祭。

柒、無依服務對象喪葬事務，其喪葬費用支付規定如下：

    一、無依服務對象無遺產者，其喪葬費用以當年度預算編列服務對象

        喪葬費用基準額度內支付。

    二、無依服務對象留有遺產，喪葬費用全數由服務對象遺產現金支付

        。其遺產之現金不足支付喪葬費用部分由本院在預算額度內支付

        辦理。


