附件
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第一条  目的依据
为规范殡葬服务行为，摸清行业底数，健全监管台账，维护殡葬市场秩序，切实保障丧属合法权益，根据《殡葬管理条例》《殡葬领域明码标价规定（试行）》《广东省市场监督管理局关于规范殡葬服务价格行为的通告》等有关规定，结合本市实际，制定本指引。
第二条  工作原则
1. 应备尽备。以属地为单位，对社会殡葬服务主体实行全覆盖备案，建立动态台账，做到底数清、情况明、可追溯。
2. 属地受理、市级汇总。实行“区县受理、市级汇总”两级管理，市民政局负责统筹指导和信息汇总，区县民政局负责辖区内备案受理、登记、变更注销及日常管理。
3. 便民免费。备案不收取任何费用，严禁任何单位、个人借备案名义收取手续费、代办费。
第三条  备案主体
除殡仪馆、公墓、骨灰楼（堂）等殡葬服务机构外，在汕头市行政区域内从事殡葬服务的组织（包括但不限于相关企业、中介机构等）及个人（包括但不限于个体工商户、殡葬中介、仵工、风水先生、白事策划主持、丧事文艺演出团队负责人等民间从业人员），均需纳入备案登记范围，具体如下：
1. 殡葬代理服务：从事丧事活动咨询或策划、实施殡仪服务活动（含灵堂布置、司仪主持、殡葬乐队等）、墓葬流程引导等丧事代理或提供丧事相关服务的组织和个人。
2. 丧葬用品经营：从事花圈、花篮、骨灰容器、寿服、殡葬祭奠用品（设备）等生产、销售、租赁的组织和个人（在市场监管部门登记经营销售香烛纸钱、佛具制品等且未从事与殡仪服务相关业务的，不纳入备案范围）。
3. 其他相关服务：从事与殡葬活动相关、未纳入上述范围的其他服务事项的组织和个人。
第四条  备案资料
（一）从事殡葬服务的组织
1. 《汕头市殡葬服务备案登记表》（附件1），一式两份；
2. 营业执照原件及复印件（现场核验原件，留存复印件，复印件加盖公章）；
3. 法定代表人身份证原件及复印件，近期免冠1寸照片2张；
4. 服务项目价格清单（附件3）；
5. 殡葬服务合同（协议）文本；
6. 从业人员名册（含姓名、性别、身份证号、联系方式等）（附件2）；
7. 从业人员身份证复印件；
8. 固定经营场所证明（产权证明或租赁合同复印件）；
9. 从业资质证明原件及复印件（如有）；
10. 《文明殡葬服务承诺书》（附件4，签字并加盖公章）。
（二）从事殡葬服务的个人
1. 《汕头市殡葬服务备案登记表》（附件1），一式两份；
2. 营业执照原件及复印件（个体工商户提供，现场核验原件，留存复印件）；
3. 本人身份证原件及复印件，近期免冠1寸照片2张；
4. 服务项目价格清单（附件3）；
5. 服务内容、服务区域等说明（如实说明服务内容和主要区域、场所等情况，确保信息可追溯）；
6. 从业资质证明原件及复印件（如有）；
7. 《文明殡葬服务承诺书》（附件4，签字并按手印）。
第五条  办理流程
（一）申请。申请人持备案材料到相应区县民政局指定地址提交，填写相关表格，承诺签字。
1. 有营业执照的组织和个人，向营业执照注册登记地的区县民政部门申请备案。
2. 无营业执照的个人，向提供服务所在地的区县民政部门申请备案；跨区县提供服务的，向相关区县民政部门分别备案，并在服务区域栏如实注明。
3. 外地组织和个人进入本市提供服务的，应在服务开展地区县民政部门备案。
4. 市殡葬协会单位会员或个人会员可向协会秘书处提交备案资料，协会秘书处向相关区县民政局反馈备案资料提交情况。
（二）受理。备案主体对提交材料的完整性、真实性负责，区县民政局对材料不齐全或不符合规范的，一次性告知需补正的内容；材料需补正的，办理时限自补正材料提交之日起重新计算。对材料齐全、符合要求的，区县民政部门自受理之日起5个工作日内完成备案。
（三）登记。对于已完成备案的，各区县民政局要建立本地区殡葬服务管理台账清单，做到动态化更新管理。
第六条  备案时限
（一）集中备案
本指引印发后，已从事殡葬相关服务活动的组织和个人，应当自本通知发布之日起30日内完成备案。
（二）常态化动态备案
1. 新增：新从事殡葬相关服务活动的组织和个人，应当在开展服务前或从业之日起15日内申请备案。
2. 变更：备案信息发生变更的，应当在变更之日起15日内向原备案民政部门申请办理变更备案。
3. 注销：终止服务的，应当在终止服务之日起15日内办理注销备案，在原备案表备注栏注明“申请注销备案”并签字盖章；终止经营超过30日（以市场监管部门登记信息为准）未申请注销的，由原备案民政部门主动注销。
第七条  备案后管理与监督
（一）规范管理
1. 备案主体应当在经营场所显著位置及网络、上门服务等场景，公示与服务场所相一致的服务项目、服务内容、收费标准、计价规则、套餐明细及投诉举报电话，明码标价。
2. 组织类备案主体按要求与丧属签订书面服务合同（协议），明确服务内容、标准、收费金额、双方权利义务及违约责任；个人类备案主体如实向丧属说明服务内容和相关要求，保障丧属知情权、选择权。不得设置强制消费、最低消费套餐。
3. 应备案被提醒告知后仍拒绝备案、或备案未通过的组织和个人，殡仪馆、公墓、骨灰楼（堂）等殡葬服务机构可以拒绝为其提供场所开展相关服务。
（二）监督检查
民政部门适时会同相关部门开展联合监督检查，对未备案提供服务的予以提醒；对存在以欺骗等手段违规收费、诱导大操大办、强制捆绑服务、倒卖逝者信息等损害丧属权益行为的按有关规定处理，并向社会公开。
第八条  办理地址及咨询方式

	序号
	单位
	办理地址
	咨询电话

	1
	金平区
	金平区民政局
	金平区东厦路50号北侧405室
	88631655

	
	
	市殡仪馆金砂网点
	金平区金砂街道金园路9号
	88303892

	
	
	市殡仪馆南墩网点
	金平区金东街道金环路128号
	88602714

	
	
	市殡仪馆存心网点
	金平区光华街道北海旁直路115号
	88209897

	2
	龙湖区民政局
	龙湖区金霞街道大北山路6号翰苑楼三楼区民政局社会事务和养老儿童股
	88160950

	3
	濠江区民政局
	濠江区达濠街道磊广大道中段4号
	87366280

	4
	澄海区民政局
	澄海区宁川东路社区服务中心
	85887307

	5
	潮阳区
	潮阳区民政局
	潮阳区棉北街道北关路200号
	83731729

	
	
	文光街道
	潮阳区中华路88号文光街道办事处大院内主楼1楼
	83814001

	
	
	城南街道
	潮阳区城南街道办事处大院内公共服务办118号（新华大道体育中心旁）
	83874805

	
	
	棉北街道
	潮阳区棉北街道平北将军山脚街道办事处内一楼
	88722009

	
	
	金浦街道
	潮阳区金浦街道工交北路街道办事处大院内一楼公共服务办公室
	86645202

	
	
	海门镇
	潮阳区海门镇政府一楼大厅113室
	86626028

	
	
	和平镇
	潮阳区和平镇和新路40号便民服务中心2楼
	82251864

	
	
	铜盂镇
	潮阳区铜盂镇政府一楼大厅右侧
	87591402

	
	
	贵屿镇
	潮阳区贵屿镇政府公共服务办公室
	84460504

	
	
	谷饶镇
	潮阳区谷饶镇政府一楼公共服务办公室
	87614344

	
	
	河溪镇
	潮阳区河溪镇政府公共服务办公室
	83411124

	
	
	西胪镇
	潮阳区西胪镇建兴路水电管理所公共服务中心一楼
	83312005

	
	
	关埠镇
	潮阳区关埠镇政府大院新楼一楼102室
	83363051

	
	
	金灶镇
	潮阳区金灶镇政府主楼一楼118室公共服务办公室
	83391263

	6
	潮南区
	潮南区民政局
	潮南区峡山街道东山学校旁区民政局二楼204
	87924383

	
	
	峡山街道
	潮南区峡山街道办事处公共服务办公室
	87788912

	
	
	司马浦镇
	潮南区司马浦镇侨新路一号民政办102室
	87727530

	
	
	陈店镇
	潮南区陈店镇政府公共服务办公室
	84484229

	
	
	胪岗镇
	潮南区胪岗镇政府公共服务办公室
	82281344

	
	
	雷岭镇
	潮南区雷岭镇政府公共服务办公室
	85523305

	
	
	红场镇
	潮南区红场镇政府公共服务办公室
	83751022

	
	
	成田镇
	潮南区成田镇政府公共服务办公室
	82241110

	
	
	陇田镇
	潮南区陇田镇政府公共服务办公室
	82211392

	
	
	井都镇
	潮南区井都镇政府公共服务办公室
	86690654

	
	
	仙城镇
	潮南区仙城镇政府公共服务办公室
	84421373

	
	
	两英镇
	潮南区两英镇政府公共服务办公室
	85571624

	7
	南澳县民政和退役军人事务局
	南澳县后宅镇金龙路北计委六巷3号
	86817221

	8
	市殡葬协会
	龙湖区金晖北街4楼市殡协秘书处
	88892620
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附件1
汕头市殡葬服务备案登记表

	备案类型
	□组织（企业/中介机构等）              □个人

	序号
	备案信息项
	内容
	序号
	备案信息项
	内容

	1
	备案申请人名称
（组织填全称，个人填姓名）
	
	2
	统一社会信用代码/身份证号
（组织填统一社会信用代码，
个人填身份证号）
	

	3
	法定代表人/本人姓名
	
	4
	联系电话
	

	5
	是否汕头市殡葬协会会员
	单位会员（职务：                                   ）□个人会员（会员编号：                                  ）
否

	6
	服务场所区域
	组织，提交固定经营场所证明（产权证明或租赁合同）
个人，服务区域：                                                                                                  

	7
	服务类型
（如实填报，可多选）
	殡葬代理服务      □殡葬用品经营
殡葬其他相关服务（具体内容为：                                                                      ）

	8
	从业资质证明（如有）
	             人
	9
	从业人员信息
个人填本人姓名、身份证号、联系方式；组织需附全部从业人员信息表
	

	10
	殡葬服务合同文本（组织）/服务内容说明（个人）
	□已提交□未提交（未提交请说明原因：                                      ）

	11
	文明殡葬服务承诺书
	□已提交□未提交
	12
	备案申请材料完整性
	□完整      □不完整
（备注：                                   ）

	申请人承诺
	我（单位）承诺，所提交的备案资料真实、完整、有效，严格遵守殡葬管理相关法律法规及本通知要求，规范开展殡葬服务，自愿接受监督管理。如有弄虚作假，自愿承担相应法律责任。

	申请人确认
	签字/盖章（按手印）：                 
	日期：          年      月       日

	受理
情况
	□ 材料齐全
□ 材料不齐（注：                                        ）
	签字：             
	日期：          年      月     日

	备案
情况
	□ 通过
□ 不通过（原因：                                        ）
	签字（单位盖章）：                               
	日期：          年      月     日

	备注
	


填表说明：
1. 本表格适用于全市殡葬服务相关组织和个人备案，需如实填写；
2. 所有复印件需受理人审核原件后加盖申请单位公章（个人需签字并按手印确认）；
3. 服务类型需严格按照通知明确的范围勾选，其他相关服务需详细注明具体内容；
4. 个人服务如跨区县的，均需填写所服务的区域范围。
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附件2
从业人员名册
（企业/中介机构等组织填报）
组织名称：
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	联系方式
	服务场所区域
	服务内容

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	附件3
	
	
	

	殡葬服务项目价格清单

	单位名称/个人姓名（签字、盖章）：
	服务地域：                    

	序号
	服务项目（说明具体内容）
	收费价格（元）
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



附件4
文明殡葬服务承诺书

承诺单位/个人：                                                                  
统一社会信用代码/身份证号：                                          
为严格遵守《殡葬管理条例》及汕头市殡葬管理相关法规政策要求，规范殡葬服务行为，深化殡葬移风易俗，保障丧属合法权益，承诺如下：
一、依法开展服务。按备案要求如实提交资料，严格按规定开展服务，不从事超出备案范围的服务事项，不擅自改变服务内容和标准；不销售不符合标准的殡葬用品，严格保护丧属隐私。
二、规范服务行为。告知殡葬惠民政策，引导文明治丧观念；如实向丧属说明服务内容和相关要求，签订服务合约，做到公开透明。
[bookmark: heading_5]三、接受监督管理。自愿接受民政、市场监督管理等部门的监督检查和行业监管，主动接受社会监督。
本单位/个人已充分知晓并理解本承诺书全部条款，自愿严格遵守。若违反上述承诺，自愿接受相关部门处理处罚。
本承诺书一式两份，自签字（盖章）之日起生效。

承诺单位（法定代表人签字并加盖公章）：
承诺人（签字并按手印）：
签订日期：          年       月      日
附件5
殡葬服务组织备案情况汇总表

	序号
	组织名称
	法定代表人姓名
	联系电话
	服务范围及内容
	员工人数
	备案时间
	备注
（变更、注销等）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


填报单位：                             填报人：             填报时间：      
附件6
殡葬服务个人备案情况汇总表

填报单位：                            填报人：             填报时间：         
	序号
	个人姓名
	身份证号码
	联系电话
	服务范围及内容
	备案时间
	备注
（变更、注销等）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



