区政府关于印发《栖霞区公益性纪念堂管理办法》的通知
宁栖政规字〔2019〕4号

各街道办事处，区府各部门、各直属单位：
[bookmark: _GoBack]经区政府研究同意，现将《栖霞区公益性纪念堂管理办法》印发给你们，请认真贯彻执行。

南京市栖霞区人民政府
                              2019年7月29日

栖霞区公益性纪念堂管理办法
 
第一章 总则
第一条  为深化殡葬改革，保护生态环境，节约土地资源，规范公益性纪念堂的使用和管理，依据《殡葬管理条例》、《江苏省殡葬管理办法》、《南京市殡葬管理办法》、《南京市公益性骨灰堂管理办法》等有关规定，结合栖霞区实际，制定本办法。
第二条  公益性纪念堂是指不以营利为目的，集中安放本辖区内户籍村（居）民骨灰的公共殡葬设施。
第三条  本办法适用于本区内公益性纪念堂的使用、监督和管理工作。

第二章  管理原则
第四条  依法依规原则。自觉遵守法律法规，严格按照规定完善业务管理、财务管理、档案管理，提高公益性纪念堂管理服务水平。
第五条  属地管理原则。各街道为所在街道公益性纪念堂主管单位，区、街两级民政部门应将公益性纪念堂管理纳入殡葬目标考核，明确责任、落实责任、责任到人。
区民政部门负责公益性纪念堂的监督考核，各街道负责公益性纪念堂的日常管理。
第六条  绿色文明原则。公益性纪念堂应积极开展殡葬改革、移风易俗宣传，倡导节地生态的安葬方式。
第七条  便民惠民原则。实行骨灰免费安放，公益性纪念堂应简化、规范服务流程，并做好公示工作，提供便民服务，确保群众骨灰安放和祭扫文明方便快捷。
第八条  安全第一原则。各公益性纪念堂要严格落实安全责任，通过聘请专人或通过购买服务等方式，加强安全防火防盗管理。要以满足殡葬需求、方便群众祭扫、杜绝安全责任事故为目标，强化日常安全管理，确保除夕、清明、冬至等祭扫高峰期的安全保障。

第三章 运营管理
第九条  区民政部门作为纪念堂的业务指导和行政监督主管单位，按照上级要求建立相关的考核制度并定期组织考核；各街道作为公益性纪念堂属地管理主体单位，可通过指定管理团队直接管理，也可通过购买服务方式聘请第三方负责运营，但需报区民政部门备案，并不可变相改变纪念堂的公益性。
第十条  公益性纪念堂应根据工作需要配备管理人员。
第十一条  公益性纪念堂从业人员应当熟悉殡葬相关法规政策，熟练掌握业务技能，遵守操作规程和职业道德，提供规范、文明的服务。
第十二条  区、街两级民政部门应加强对公益性纪念堂从业人员在殡葬法规政策、业务技能、资料管理、消防安全等方面的培训。

第四章  经费保障
第十三条  公益性纪念堂运营所需的各项经费，由区、街分别负责，区民政部门负责区级公益性纪念堂，街道负责本街道公益性纪念堂。经费均需纳入财政预算，充分保障公益性纪念堂的正常运营。
第十四条  公益性纪念堂的资金必须专款专用，只能用于维护、运营和人员工资等，不得另作它用。
第十五条  各街道应加强对公益性纪念堂的资金监管，确保专项资金及时、足额拨付。

第五章  业务管理
第十六条  公益性纪念堂必须严格按照南京市统一标准要求布置纪念堂标志，积极营造既规范一致，又能体现各自特色的殡葬文化氛围。
第十七条  各公益性纪念堂要根据本办法要求，建立完备的纪念堂规范管理制度体系，做好制度公开上墙工作，按照服务管理规范开展业务。
第十八条  公益性纪念堂所有设施的产权归集体所有。要严格按照《南京市纪念堂存放格位编码规则》要求，做好骨灰架编码，确保规范、标准、精确。骨灰安放、迁出实行实名制管理，严禁预定骨灰安放格位（为逝者健在配偶留作合放的格位除外）。
骨灰存放格位选定坚持按序原则，不得调号，格位一经选定，不予更改，严禁私自转让和调换使用。
第十九条  公益性纪念堂只能安放骨灰。拆迁坟墓及散坟整治中产生的骨灰（遗骨），须至殡仪馆进行焚烧、烘干、装盒、密封后，方可安放至公益性纪念堂。
第二十条  骨灰安放和迁出具体办法由区政府另行制定。
第二十一条  家属持骨灰安放证，有序入室祭扫。严禁取出骨灰盒祭拜或进行封建迷信活动，禁止在室内焚烧祭祀物品，禁止在格位中摆放贵重物品及易腐烂、变质的祭品等，禁止在指定区域外的场地焚烧祭祀物品，倡导鞠躬、默哀、献花、填写祈福卡等低碳文明的祭祀方式。
第二十二条    建立信息管理系统，实现数据联网。
第二十三条  建立档案管理制度，实行“一格位一档”，妥善保管纸质档案和电子档案的备份，确保档案信息长期有效。
第二十四条   公益性纪念堂要合理设置安放区、祭悼区、工作区等场所，保持肃穆、明亮、整洁的服务环境。要在明显位置设置告示牌、宣传牌、道路指示牌、警示牌等标识，方便群众祭扫，营造文明殡葬良好氛围。

第六章  安全管理
第二十五条  公益性纪念堂应制定各类应急预案，做好安全隐患排查和防范工作，定期开展安全检查和安全演练。
第二十六条  公益性纪念堂应配齐消防器材，安装防盗、通风等设施，在重点区域安装监控设备。
第二十七条  在集中祭扫和大规模散坟拆迁期间，各街道应协调相关部门落实专项应急预案，做好人力、物力、财力保障，确保群众祭扫安全，杜绝各类安全责任事故的发生。

第七章  行风管理
第二十八条   区民政部门将行风建设纳入街道年度目标管理，街道负责落实行风建设责任制。
第二十九条  公益性纪念堂工作人员应恪守职业道德，举止文明，用语规范，廉洁守纪。对工作中滥用职权、玩忽职守、徇私舞弊、以权谋私的行为，依法依规追究相关责任；构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第三十条  公益性纪念堂应自觉接受社会监督，畅通群众投诉渠道，设立举报监督电话。对群众举报投诉、媒体曝光的问题回应及时，处置得当，整改到位。
第三十一条  充分发挥基层党组织、村（居）民委员会和红白理事会在移风易俗、乡风文明中的引领作用，倡导绿色殡葬新风尚。

第八章  奖惩制度
第三十二条  公益性纪念堂运营管理考评，应坚持实事求是、客观公正、科学合理、注重实效、公开透明、奖惩分明的原则。
第三十三条  区民政部门制定公益性纪念堂考核评估细则，每年组织考核评估，考评结果纳入星级纪念堂评比。
第三十四条  对年度考核合格的公益性纪念堂，落实市级财政管理运行资金补助政策和区级配套奖励政策，街道加强资金使用监管。
第三十五条  本办法自2019年9月1日起施行。 
 
附件：
1、 南京市纪念堂存放格位编码规则
2、栖霞区公益性纪念堂运营管理考核评估细则


附件1：

南京市纪念堂存放格位编码规则

原则：全市纪念堂存放格位统一编码规则，编码具备唯一性、可识别性，易于进行安放处所的定位和查找，考虑现有纪念堂的编码整合，在新建的纪念堂、骨灰架布局和设计上进行统一的结构规划。
编号方式：
	宁栖纪
	02
	-
	C
	017
	（
	0357
	-
	06
	）

	CD
	NN
	-
	H
	SSS
	（
	CCCC
	-
	RR
	）


注：本编号规则使用汉字、字母、符号、数字结合的方式构成，易于视觉识别和人为对各部分编码意义的定位。形式为：宁栖纪02-C017（0357-06）
编号说明：
	标识符
	位数
	说明

	CD
	区属编号
3位汉字（宁X纪）
	标识符以“宁”字开头、“纪”字结尾（代表纪念堂），与各区单简称组成两个字符，如“宁栖纪”代表处于栖霞区的骨灰纪念堂。

	NN
	纪念堂序号
2位数字（01-99）
	每个区属对纪念堂按照序号编排，形成本区属的唯一序号，如“宁栖纪03”为栖霞区编号为03号的纪念堂。

	H
	寄存厅序号
1位字母（A-Z）
	每个纪念堂对寄存厅按照A-Z进行编码，每个厅在本纪念堂具有唯一编号，如“宁栖纪01-E”为栖霞区01号纪念堂编号为E的寄存厅。

	SSS
	寄存架编号
3位数字（001-999）
	每个纪念堂对寄存架进行编号，每一个寄存架具有本纪念堂的唯一编号，如“宁栖纪02-A055”为栖霞区02号纪念堂编号为055的寄存架，其所处寄存厅为A厅。

	CCCC
	寄存架纵列编号
4位数字（0001-9999）
	（类坐标定位号）
每个纪念堂对寄存架上的纵列进行编号，每一纵列具有本纪念堂的唯一编号。
每个纪念堂对寄存架上每一个纵列进行从下至上的分层，最底层编号为01，顺序向上编号，可略过4等敏感数字。
如“宁栖纪05-B107（0763-08）”代表栖霞区编号为05的纪念堂，第763纵列、第8横层寄存位，该寄存位处于该纪念堂中的寄存厅为B厅，厅内所处的寄存架为107号架。

	RR
	寄存架横层编号
2位数字（01-99）
	



图例：
栖霞区某纪念堂（编号03）某厅（编号D）。本寄存架排序编号为057。

下图中，标示为黄色寄存位编号为：

宁栖纪03-D057（0379-05）
	
	纵列0376
	纵列0377
	纵列0378
	纵列0379
	纵列0380
	纵列0381

	横层
09
	**
0376-09
	**
0377-09
	**
0378-09
	**
0379-09
	**
0380-09
	**
0381-09

	横层
08
	**
0376-08
	**
0377-08
	**
0378-08
	**
0379-08
	**
0380-08
	**
0381-08

	横层
07
	**
0376-07
	**
0377-07
	**
0378-07
	**
0379-07
	**
0380-07
	**
0381-07

	横层
06
	**
0376-06
	**
0377-06
	**
0378-06
	**
0379-06
	**
0380-06
	**
0381-06

	横层
05
	**
0376-05
	**
0377-05
	**
0378-05
	**
0379-05
	**
0380-05
	**
0381-05

	横层
04
	**
0376-04
	**
0377-04
	**
0378-04
	**
0379-04
	**
0380-04
	**
0381-04

	横层
03
	**
0376-03
	**
0377-03
	**
0378-03
	**
0379-03
	**
0380-03
	**
0381-03

	横层
02
	**
0376-02
	**
0377-02
	**
0378-02
	**
0379-02
	**
0380-02
	**
0381-02

	横层
01
	**
0376-01
	**
0377-01
	**
0378-01
	**
0379-01
	**
0380-01
	**
0381-01
















1

附件2：

栖霞区公益性纪念堂运营管理考核评估细则

单位名称 ：                                                                  考评时间：    年  月  日
	项目
	分类
（分值）
	考评内容及要求
	备注
说明
	自评情况
	考评情况

	组织
管理
15分
	组织机构
5分
	①成立专门的管理机构或相应的工作小组（2分）。
②明确人员职责，做到组织架构、人员分工、相关职责上墙（2分）。
③与相关单位建立协调联动工作机制（1分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	制度建设
5分
	①健全各类规章制度、工作制度。（2分）。
②建立目标责任制，签订目标责任书，包含行风建设等奖惩条款（2分）。
③制定骨灰安放、祭扫活动的规章制度并在醒目处公示，禁止从格位内取出骨灰盒祭拜或者进行封建迷信活动（1分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	队伍建设
5分
	①合理配备专兼职管理人员（1分）。
②配备好殡葬信息化管理操作人员（1分）。
③服务团队形象好，工作人员有规范的职业道德，语言文明，服装整洁（1分）。
④工作人员岗位清晰，定岗定责，熟悉业务（1分）。
⑤每季度对员工的服务态度、业务能力、操作技能等开展满意度测评，对测评结果设置奖罚措施并做好相关记录（1分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	规范
管理
35分
	日常管理
5分
	①采取分级管理制度，对工作人员设立考勤管理（1分）。
②年度工作有计划、有创新、有布置、有总结（1分）。
③营造和谐氛围，做好日常值班，及时做好矛盾调解工作（1分）。
④上报业务信息规范及时（2分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	财务管理
5分
	1 建立健全财务管理制度；（1）
2 运营资金及时到位，开支使用合理，做到专款专用；（2）
3 使用正规票据，财务账目规范清晰。（2）
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	安全管理
20分
	①禁止携带明火、冥纸、纸钱、纸扎等祭祀用品进入骨灰安放室内；禁止在焚烧区域以外焚烧；禁止在指定区域外燃放鞭炮。（5分）。
②制定祭扫应急工作方案，在集中祭扫时节，各街镇组织协调相关部门，配备足够的人力、物力，引导群众错时祭扫，严防各类事故发生（5分）。
③建立完善各类应急预案，建立安全管理和应急值守制度，各场馆内消防设施，报警装置，水、电、气等设备完善齐全，配备安全管理员，定期开展安全检查(每季度1次)，发现问题及时整改，并做好记录（5分）。
④定期开展应急演练，根据预案，每年组织单位职工开展演练不少于2次，并做好活动记录（5分）。
	


不完善项酌情扣分
	
	

	
	
档案管理
5分

	①做好殡葬管理信息系统维护管理工作，工作人员对已安放骨灰建立档案资料，骨灰安放相关信息或数据100%录入业务信息系统，做到及时准确（3分）。 
②工作人员妥善保管档案台账资料，做到“一灰一档”，分类装订，管理完善；做好电子档案的备份工作，确保纸质档案保管年限不少于50年（2分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	工作
开展
20分
	政策宣传
4分
	①殡葬改革政策宣传落实到位，工作人员对政策的知晓率达到90%以上（2分）。
②利用橱窗和专版专栏宣传践行社会主义核心价值观、移风易俗、树文明新风、惠民殡葬政策等，张贴海报和宣传资料，悬挂标语横幅，制作电子屏幕，做到宣传手段多样化（2分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	设施建设
10分
	① 根据实际情况，合理配置焚烧区等各类服务设施和场地，设置告示牌、宣传牌、道路指示牌、警示牌等（5分）。
②骨灰存放室必须加强安全管理，安装必要的防火、防盗、通风、除湿等设备，并在出入口等重点部位安装监控设备，配备齐全有效的消防器材和防盗设施（5分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	文明办丧6分
	①积极倡导鲜花祭奠、植树绿化、默哀鞠躬等文明低碳的祭扫方式（2分）。
②大力推行孝文化建设，各场馆内部孝文化内容丰富，图文并茂，且形象生动（2分）。
③提倡文明低碳祭扫和节地生态安葬，鼓励引导骨灰入室安放，悬挂宣传标语，营造宣传氛围。（2分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	环境
卫生
20分
	骨灰安放
5分
	①保持室内通风、整洁、明亮、肃穆和宁静的环境，合理配置专用的除湿设备（1分）。
②定期进行卫生保洁，消毒及灭虫，防止骨灰盒变质变潮（2分）。
③禁止在骨灰安放格位等设施内摆放贵重物品及易腐烂、变质的祭品等（2分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	
	公共区域
15分

	①四壁窗门扶手无灰尘、污垢、蛛网，卫生无死角、无异味（2分）。
②地面整洁，道路平坦无积水垃圾（2分）。
③绿化配套整齐并有休息处，桌椅柜和物品摆放整齐，有果壳箱和垃圾桶（3分）。
④做好绿化管护和内外部环境的日常卫生保洁（4分）。
⑤相关祭祀物品，需要焚烧的必须在指定区域完成，保持环境整洁（4分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	服务
质量
10分
	情况反馈
10分
	①建立服务对象满意度测评制度（1分）。
②设立意见箱、举报监督电话，对收到的意见及时回应和整改（1分）。
③组织服务对象满意度抽测情况（8分）。
	不完善项酌情扣分
	
	

	一票否决项
	对新闻媒体曝光的重大问题、较大以上生产安全事故，以及各级检查中发现且未及时整改的问题等，考核结果为不合格。
	
	
	

	加分项
	①有符合地方特色的殡葬文化建设（3分）。
②所撰写的信息或新闻报道被市、省、国家级信息平台、网站、报刊以及杂志录用，每录用一篇相应地加1分、2分、3分。
③建立应急物资储备库（器材室）或微型消防站（3分）。
④祭扫高峰期间，免费为前来祭扫的群众提供医疗、应急药品和饮用水等，提供个性化的便民利民服务（3分）。
	酌情
加分
	
	

	总评得分
	
	

	说明：90分（含）以上为优秀，70-89分为合格，70分以下不合格。
	
	





