 雲林縣西螺鎮公所作業程序說明表
	項目編號
	EC08

	項目名稱
	公務人員斂葬補助請領

	承辦單位
	 人事室

	作業程序說明
	1、 公務人員在職亡故者應給予殮葬補助費。

2、 人事單位主動通知並協助遺族備妥相關文件辦理。。
3、 人事單位受理申請。    
4、 主計單位會核後製作傳票陳核。

5、 核定後由出納單位轉發補助款項。

	控制重點
	一、有在職亡故之事實為準，應不予過問死亡原因。
二、土葬、火葬補助標準不一，火葬須出具火化證明文件。
三、補助費發給標準：

（一）以死亡當月份薪俸額之標準。
（二）入棺土葬者按公務人員死亡當月五個月薪俸額之標準發給。
（三）火葬者按公務人員死亡當月七個月薪俸額之標準發給。

（四）最低不得低於委任第五職等本俸五級之五個月俸額計算發給。
（五）補助費應由實際支付斂葬費用之遺族領受，如斂葬費用係由遺族共同支付，則該補助費應依各遺族實際支付比例領受之。
四、其服公職之親屬（配偶、父母、子女），不得以其親屬身分請領親屬喪葬補助費。

	法令依據
	1.公務人員撫卹法第14條及其施行細則規定。
2.公務人員死亡殮葬補助費給與標準。
   

	使用表單
	1、斂葬補助費申請表。



雲林縣西螺鎮公所作業流程圖

                          公務人員斂葬補助請領


雲林縣西螺鎮公所內部控制制度作業層級自行評估表
       年度
自行評估單位：          
作業類別(項目)：公務人員斂葬補助請領              評估日期：     年   月   日

	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	一、作業流程有效性
(一)標準作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、公務人員斂葬補助請領
(一)是否為在職亡故之事實。
(二)是否主動通知並協助遺族備妥相關文件。
(三)是否為土葬。
(四)是否為火葬（須另提出火化證明文件）。

(五)補助費標準是否確依斂葬方式核給。

(六)補助費標準是否確依斂葬方式核給，且最低不得低於委任第五職等本俸五級之五個月俸額計算。
(七)出納單位是否核發補助入帳。
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：


	填表人：              複核：                單位主管：


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

    2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。
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