
2023年殡仪馆的工作职责 殡仪馆工作职
责殡仪殡葬工作职能(优秀5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为
大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

殡仪馆的工作职责篇一

1.热心为丧主服务，耐心介绍墓碑材料、规格、质量，做好
登记，不收受丧户馈赠礼品,时刻保持殡仪职工良好形象。

2.撰写碑文和刻字达到美观细致，无差错，倾听丧主意见,满
足其合理要求，不断提高刻字水平，恪尽职守。

3.不经领导批准，不得擅自为他人撰写碑文和刻字。

殡仪馆的工作职责篇二

1.严格办事手续，做好对丧户的咨询、服务、引导工作。日
常服务工作中要做到“三声”(来有应声，问有答声，去有送
声)、“四心”(服务细心，解答问题耐心，接受意见虚心，
接待热心)。

2.不说服务忌语，着装上岗，挂牌服务，保持厅堂内卫生整
洁。加强巡视工作,发现问题及时处理。

3.服务工作中，严禁对丧户勒、拿、卡、要及收受馈赠。

殡仪馆的工作职责篇三

1.负责殡仪馆内本部门微机操作。



2.爱护设备，禁止非工作人员进人微机室;出现问题及时向财
务部门报告，以便及时排除故障，恢复正常工作。

3.对无工作责任人员拒绝上机操作，不听从劝说的及时向分
管领导报告。

4.保持设备及操作室卫生良好，保证微机正常工作。

殡仪馆的工作职责篇四

1.在分管馆长的领导下，团结带领全班职工完成业务指标及
各项工作任务。

2.认真贯彻馆务会会议精神，精通本班业务，在本班创造性
地开展规范化服务工作，不断提高职工落实“丧户至上，服
务第一”服务宗旨的自觉性和规范化服务水平;认真落实各项
规章制度，做好职工岗位工作考核。

3.日常服务要做到热情诚恳，一视同仁，验证准人，严格核
对，不漏放、错放。

4.严格执行《骨灰盒寄存管理规定》,及时妥善处理骨灰盒管
理中出现的问题，不推诿、不上交矛盾。

5.尊重丧户，主动介绍服务项目，热心为丧户服务。

6.准确掌握每月骨灰盒寄存增减数量，按月上报财务科。

7.抓好防火、防盗工作;室内外环境卫生责任区落实到人,保
持好室内外卫生。

殡仪馆的工作职责篇五

1.认真贯彻执行党的路线、方针、政策和上级党委的指示精



神。

2.做好中心党的组织建设、思想建设和作风建设。

3.坚持“三会一课”制度，充分发挥党组织的政治核心作用
和党员的模范带头作用。

4.密切联系职工、群众，认真做好人事考核、干部任免等各
项工作。

5.支持配合主任做好行政领导工作，确保各项任务全面顺利
完成。

6.负责向上级党委汇报、请示工作，领导并做好群团工作。

7.抓好基层党支部建设，定期召开生活会，发挥集体领导作
用。

8.协助主任抓好服务科、殡仪馆工作。


