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(1)基本資料 

骨灰安置所名稱 自由福居 

地址 新界沙頭角塘肚坪村 24 號 

(丈量約份第 41 約地段第 1423 號 B 分段(部分)) 

開始營辦年份 1988 年   

營辦者名稱 張健龍 

營辦者的身分 處所現租客 / 地段第1423號B分段(部分) / 租賃為期28年  

由( 07/03/2019 至 30/06/2047) 

所屬宗教 道教/佛教 

總樓宇建築面積 約 60 平方米 

建築物 1 座單層骨灰安置所大樓  

配套設施 沒有 (備註: 任何非牌照申請範圍及非骨灰安置所範圍是業權人/村民無條件給予自由福居使用) 

 

(2) 可容納的訪客量及入場管制 

•可容納的訪客量上限, 是根據屋宇署的要求, 消防安全(建築物)條例《2011年消防安全守則》而訂定 

• 自由福居《條例》同一時間室內可容納的訪客量上限22人。 

灰位數目 單人灰位共 864 個 

已使用灰位 單人灰位共 60 個   (歴史悠久) 

可供出租/售 單人灰位共 804 個 

各時間的開放時間如下: 

時期 開放時間 

平日: 「逢星期三及星期日(每週2天開放)」 早上10:00至下午4:00 

掃墓高峰日子 早上8:00至下午6:00 

＊訪客除舉行骨灰安放儀式外，訪客不得在非開放時間進入或逗留在骨灰安置所範圍。  

＊平日「逢星期三(掃墓高峰期日子前後兩週除外)及星期日(每週共2天開放)」每組訪客並於下午3時00分作最後入場。  

＊掃墓高峰期日子「清明節及重陽節正日及其之前後兩週的星期六, 星期日」每組訪客並於下午5時30分作最後入場。  

＊註意: 任何時期只接受「預約拜祭到訪安排」措施, 未經預約訪客一律不得進入或前往拜祭。 
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預約服務  

•「自由福居」一直實施『訪客預約到訪制度』, 訪客於辦公時間內, 可透過以下方式登記進行預約; (預約電話號碼及

WhatsApp號碼:  ) 每組訪客必須預約並提供包括但不限於靈灰位編號, 有關聯絡人的＊姓名, *電話, *訪客人 

數, 待「自由福居」安排, 預約需按「自由福居」回覆予訪客預約確認內容為準,「自由福居」亦會透過社交媒體Facebook 

專頁給訪客獲得最新預約及拜祭的最新資訊,。  

 

• 預約須知:  

1. 自由福居任何日子, 不提供任何車輛停泊和停留及上落客設施給予拜祭訪客。只接受『訪客預約到訪制度』, 並在掃墓高

峰期日子提供「免費接駁車輛服務」，於指定上落客地點接送訪客。在平日日子, 自由福居不會提供「免費接駁車輛服務」

訪客可乘搭公共交通服務(例如當地巴士及專線小巴)前往沙頭角路並步行到自由福居, 减少對附近交通的影響。本地居民

則在高峰期日子或平日也可步行至自由福居。 

2. 自由福居會根據已預約每組訪客及人數, 進行交通措施/安排, 並在掃墓高峰期日子提供接駁車輛服務，並於指定上落客地

點接送訪客。  

3. 平日日子「逢星期三及星期日(每週共2天開放)」每組訪客可於(1星期前預約)前往拜祭。  

4. 掃墓高峰期日子「清明節及重陽節正日及其之前後兩週的星期六，星期日」每組訪客可於(2星期前預約)前往拜祭。  

註: 為公平原則, 每個靈灰位每天只可供訪客預約一次,令其他訪客也能有機會前來拜祭。  

5. 每組訪客可選擇各時段(參考下列進入時間表), 平日日子可提供2組訪客或限於8人預約, 高峰期日子可提供5組訪客或限 

   於20人預約。以確保在每個時段場內的過渡期限於20人措施。  

6. 每組訪客拜祭停留時間: 「平日:45分鐘/高峰期:25分鐘」需按「自由福居」回覆予訪客預約確認內容為準。  

7. 逾時到達及未有預約的訪客, 自由福居工作人員, 將會一律拒絕其進入或前往拜祭。  

8. 注意事項: 《自由福居骨灰安放權協議》第20點就有關場內入場管制的安排和罸則, 買方同意，賣方有權作出包括  

對人流及車流管制、香火管制安排及場內範圍禁止燃燒冥鏹，室內禁止燒香或擺放體積過大的祭品措施，並鼓勵訪  

客以供水及鮮花方式代替燒香拜祭買方必需遵守該等安排規定，買方必需遵守場內一切規則，不遵守者將被解除龕  

位合約。  

 

平日: 「逢星期三及星期日(每週共2天開放)」, 每組訪客並於下午3時00分作最後入場。 

拜祭人士可逗留自由福居大樓45分鐘。可選擇的5個拜祭入場時段如下： 

 

每天共40人/每節的訪客人數限於8人措施 (每小時1節, 每節45分鐘限於8人/2個家庭拜祭) 
 平日拜祭入場時段 

(拜祭限時45分鐘) 

 平日拜祭入場時段 

(拜祭限時45分鐘) 

 平日拜祭入場時段 

(拜祭限時45分鐘) 

1 10:00 3 12:00 5 15:00 

2 11:00 4 14:00   

註: 自由福居只接受『訪客預約到訪制度』在平日日子控制場內入場人數限於8人措施。由於平日到訪人數較少, 「自

由福居」不會在平日日子提供「免費接駁車輛服務」, 訪客可乘搭公共交通服務(例如當地巴士及專線小巴)前往沙頭角

路並步行到自由福居, 而本地居民(塘肚村居民)則可步行至自由福居。 
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掃墓高峰期日子:  

1. 自由福居可容納的訪客量上限是根據屋宇署要求的, 消防安全(建築物)條例《2011年消防安全守則》而訂定,  

室內可容納的訪客量上限為 22 人。 

2. 自由福居根據2025年相關的交通影響評估報告而決定掃墓高峰期日子及作出其他安排。  

3. 在掃墓高峰期日子, 期間自由福居會根據預約人數提供「免費接駁車輛服務」措施, 接載「已預約訪客」  

來往上水站(新運路)和自由福居, 司機會提前接受訓練, 以不高於每小時20公里的車速在村路行駛和留意行人的動向, 以

確保村內的交通安全。 

備註: 自由福居營運至今，骨灰安置所在當地從來沒有因拜祭的訪客人流及其車流和違泊問題而造成對周邊地區  

帶來任何滋擾問題以及不協調的負面影響評論。  

 

免費接駁輛服務安排如下: 

車輛數目        ： 1輛-2輛 (會根據預約人數決定實際車輛需要)  

載客人數上限    ： 27 座位  

由上水站(新運路)  →  自由福居   (中間不停站）  

由自由福居  →  上水站(新運路)   (中間不停站）  

行車時間 ：     大約25分鐘   

由上水站(新運路)開出             : 07:30 – 17:00 (每30分鐘一班)  

由自由福居開出                   : 08:30 – 18:00 (每30分鐘一班)  

 

高峰期: 「清明節及重陽節正日及其之前後兩週的星期六，星期日」早上8:00 至 下午6:00  

拜祭人士只可逗留自由福居大樓25分鐘。每組訪客可於早上8:00開始入場至下午5時30分作最後入場。  

可選擇的20個拜祭入場時段如下：  

 

每天共400人/每小時的訪客人數限於40人措施 (每小時2節/每節25分鐘限於20人/5個家庭拜祭) 

 高峰期拜祭入場時段 

(拜祭限時25分鐘) 

 高峰期拜祭入場時段 

(拜祭限時25分鐘) 

1 8:00 11 13:00 

2 8:30 12 13:30 

3 9:00 13 14:00 

4 9:30 14 14:30 

5 10:00 15 15:00 

6 10:30 16 15:30 

7 11:00 17 16:00 

8 11:30 18 16:30 

9 12:00 19 17:00 

10 12:30 20 17:30 

註: 自由福居只接受『訪客預約到訪制度』控制場內入場人數限於20人措施。自由福居會根據已預約每組訪客及人數, 
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進行交通安排,會提供「免費接駁車輛服務」，並於指定上落客地點接送訪客。而本地居民則可步行至自由福居。 

 

 

自由福居實施以下具體措施以確保只供已預約人士進入場地: 

1. 場地的出入閘會上鎖，未經批准的人士不准進入，並有明顯標示「未經預約，不得內進」的指示牌，確保只有透過『訪

客預約到訪制度』預約的訪客可以進入。 

2. 在接駁車的接送點，當值職員會使用電話通讯系統及電話號碼驗證訪客的預訂。 

3. 所有合約已列明預約系統的詳情，並明確列出任何試圖違反預約系統的後果，包括合約終止的可能。 

 

(3) 人流管理:  

掃墓高峰期場外措施:  

1. 掃墓高峰期日子「清明節及重陽節正日及其之前後兩週的星期六，星期日」自由福居將會安排27座免費接駁車輛在  

(上水站)上落客區安排工作人員為已預約前來人士進行登記, 並執行控制每班次人數限於20人措施/安排, 屆時工作人 

員會核對每組訪客的資料並登記及發放(訪客證件)。在平日日子, 工作人員會核對每組訪客的預約確認訊息, 如未能出 

示訊息, 訪客會被拒絕進場。 

2. 已完成登記的每組訪客, 會獲發(顏色和编號的訪客證)每組訪客必須戴上方便工作人員用作識辨, 工作人員在訪客離開  

下車時收回(訪客證件)。 

3. 接駁車輛司機必須提前接受訓練和簡報，車輛只能以每小時20公里或以下的車速行駛, 並在車輛行駁其間留意路面情況，

讓行人優先過路，避免交通意外的發生。塘肚村的居民將提前獲悉在掃墓高峰期的接駁巴士運營和交通安排。通過合適

的渠道（如書面通知、WhatsApp 群組或管理團隊的直接聯繫）提供通知，以確保居民了解運營時間表和安全措施。 

 

掃墓高峰期場內措施:  

1. 訪客到達(自由福居)下車後，工作人員會根據相關(顏色和编號的訪客證)用作識辨訪客監控進入人數和恊調訪客到  

拜祭區進行拜祭。  

2. 自由福居場內每位工作人員將會佩帶對講機, 方便協調和溝通, 並確保訪客進入室內人數限於20人措施, 亦會提示訪  

客遵守時間離開, 並帶走拜祭物品和垃圾以及疏導訪客上落車安排等。  

3. 自由福居亦會安排營運時間人流高峰期間於大樓內及免費接駁車輛上作出廣播措施;  

「各位拜祭人士，為了安全及環保起見，本場所一律不可燃燒冥鏹，請於自由福居指定的香爐上香，拜祭人士需確  

保守時離開，大家請遵守秩序，保持場地清潔並帶走拜祭物品和垃圾，完成拜祭人士請聽從工作人員指示, 乘搭  

穿梭巴士離開, 並於下車後交還訪客證件，剛到達拜祭人士下車後，請聽從工作人員指示作拜祭安排，多謝合作！」  

4. 自由福居於户外已設置拜祭區，於掃墓高峰期日子的開放時間內擺放6張獨立桌，方便有效地執行預約各時段上限為5組

家庭或限於20人措施。  

5. 在拜祭時段全部結束後, 將當天的訪客資料整理好, 在登記冊內補充訪客原有的預約記錄及離開記錄, 並記錄訪客  

違規事項及情況(如有, 會作出跟進及檢討)。  

6. 登記冊的資料將會保留最少三年,, 以便在骨灰所辦人員要求時提供該些紀錄以作查閱。  

7. 自由福居日常具備急救箱設備, 在掃墓高峰日子(如有需要時), 將會安排有急救認可資格人員駐場當值。 
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場內人流管理路線圖 

 

香火管制  

1. 自由福居範圍全場嚴禁化寶及燃點蠟燭冥鏹, 禁止室內燒香及擺放體積過大的祭品，  

(自由福居室內是無烟區)拜祭訪客嚴禁室內燒香。  

2. 鼓勵訪客:【以供水及鮮花方式代替燒香拜祭】  

3. 平日户外只准採用環保微烟香【限制拜祭人士燒香每人3支】。  

4. 高峰期户外只准採用環保微烟香【限制拜祭人士燒香每人1支】需要時加設臨時燒香區域及臨時措施。  

 

(4) 保安管理 

1. 自由福居已裝設24小時CCTV保安系統, 確保入口處及自由福居範圍的情況有足夠監察, 以隨時回應。  

2. 自由福居保安工作外判由專業保安公司管理, 提供駐場保安看管巡邏。  

3. 此外, 設有前線經理和執勤主任當值, 以備處理突發事件及指揮現場工作。  

4. 增聘兼職人手(掃墓高峰期日子)聘請兼職人員, 職位包括: 工作人員和雜工等。如下: 
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兼職職位  職責安排  

工作人員 提示訪客大家請遵守秩序, 保持場地清潔並帶走拜祭物品和垃圾, 以及疏導人群上車下車, 登

記及維持秩序安排, 駐守主要入口, 確保人流暢順, 解决拜祭人士查詢。 

雜工 維持拜祭各時段大樓室內確保限於 20 人措施及香爐, 協助拜祭區秩序和保持場地範圍清潔。 

 

6. 兼職人數根據預約的訪客人數而定。在掃墓高峰期日子，如果該日訪客數量超過200人，每個崗位將增加一名兼職員工。

每增加100名訪客，每個崗位將再聘用一名兼職。 

負責交通及人流管制人員:  

1. 保安員負責人流管制, 當值主任負責與保安員聯繫, 保安員由外判公司承包保安服務, 培訓工作由外判公司負責。  

2. 當值主任負責執行及指揮人流及車流管制, 於每年拜祭高峰期, 由經理安排工作簡介會, 節日完結後進行全體工作  

檢討會議。  

3. 當值主任執勤; 當值主任職責, 主要是執行已制定日常營運方案, 協調及調配人手日常執行。  

4. 前線經理和當值主任執勤－ 自由福居高峰期日子安排前線經理和當值主任執勤, 每名職員會佩帶一部對講機以便  

有效監察場內秩序及, 以備有足夠人手處理衝突事件及指揮現場工作。  

5. 急救服務: 自由福居內安排設有急救箱,以備訪客使用, 每月均會檢查急救箱物品數量,以備有足夠數量急救用品。  

6. 在平常日子, 會約有1 名工作人員在場內駐守執行日常場內事務(包括預約拜祭安排)。  

 

(5) 營辦者管理模式  

最高管理人員  

姓名：張健龍  

職位：總經理  

聯絡電話號碼：  

年資：10年以上經驗：負責「自由福居」日常管理經營, 協調以及牌照申請,制定場所運作熟知任何細節  

其他管理人員  

年資：7 年以上經驗：負責「自由福居」日常營運及牌照申請,各類相關專業人士聯絡，協調執行場所管理營運熟知各種安排 
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自由福居架構表： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 日常運作人手調配：  

日常人手編制自由福居私營骨灰安置所共  6名  全職員工, 日常有足夠人手應付營運需求。  

以下職位直接與日常營運相關； 

職位及人數 職責 

總經理 (1 人) 監管《私營骨灰安置所條例》的相關事宜及日常營運。  

行政發展部經理 (1 人) 制定《私營骨灰安置所條例》的相關事宜及日常營運及執行處理保安人流管理、消防

安全和應付緊急事宜。客户查詢和投訴事宜，負責編制高峰期人手和聘請兼職人數及

安排外判工作和應付指揮緊急事宜。  

營業租務部經理 (1 人) 執行骨灰安置所日常營運、保安人流管理、消防安全、樓宇維修保養。  

協助執行骨灰安置所日常營運人手編制、高峰期聘請兼職人數，客户查詢、投訴事宜、

消防安全、樓宇維修、防治蟲鼠滅蚊措施及場所行政工作和應付緊急事宜。  

保安發展主任 (2 人) 協助執行骨灰安置所保安工作及人流管理及場所相關工作事宜。  

協助執行《私營骨灰安置所條例》的相關工作事宜及日常營運工作事宜。  

會計秘書 (1 人) 處理骨灰安置所日常營運賬目及文書事宜，協調定期會議。 

 

 

張健龍 

總經理 

張嘉琪 

營業兼租務部 

經理 

 

張淑玲 

會計/祕書  

黃麗娟 

行政兼發展推廣部 

經理 

 黃志華, 李劍峰 

行政發展兼保安 

主任 

 

 

執行場所日常一切營運 

 

分配分判商、兼職員工當值 

場所維修、保安、消防 

衛生、園藝等事項 

 

制定: 日常政策、客戶服務、日常營運管理、 

宣傳推廣、人流交通、應付緊急事宜、環境衛生、 

採購租務、招聘和分判商及合資格人士 
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掃墓高峰日子人手調配: 

1. 設有前線經理(1 名)和當值主任(1 名)執勤協調人手, 監察全場運作； 

2. 在掃墓高峰日子, 安排前線經理和當值主任執勤當值； 

3. 在掃墓高峰日子(掃墓高峰期日子清明節、重陽節前後周未), 將按照預約登記册數據, 因應已預約拜祭人數,  

增聘兼職人手增聘兼職人員職位包括:保安員, 工作人員, 雜工等；確保訪客及公眾安全, 加強環境清潔衛生。 

員工訓練 

1. 每年 1 次火警演習, 示範滅火筒使用, 提高防火意識。 

2. 自由福居安排在場所設有急救箱。 

3. 使用環保香。 

 

(7) 應對火警或其他緊急情況的應變方案： 

1. 當發現【火警】發生時, 請保持【鎮定】。 

2. 在安全情況下, 設法用滅火筒將火撲滅【若火警來自電源切勿用水灌救】， 

3. 應改用氣體式【二氧化碳滅火筒】此外；【並須關閉電力總制】。 

4. 保安部負責人: 【姓名:黃志華   職位: 主任   聯絡電話: 】 

5. 可獲的支援和資源: 場所有道路給消防車輛直接到達, 鄰近【大約 160 米】設有消防街喉。 

6. 如附近有電話, 請撥電話【999】通知消防局。 

7. 如時間許可【應通知場所辦事處】。 

8. 員工職責: 巡視場所範圍內禁止燃燒冥鏹活動。 

9. 自由福居設走火〝逃生路線指示圖〞 

10. 安全疏散〝指定集合地點指示圖〞 

11. 定期檢查測試:【滅火設備及逃生指示，包括滅火筒、緊急照明燈等等】。 

12. 自由福居時刻保持緊急車輛通道暢通。 

9. 自由福居設走火〝逃生路線指示圖〞 10. 安全疏散〝指定集合地點指示圖〞 
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(8)確保遵從發牌委員會訂明的發牌條件或發出的指引及實務守則的措施  

自由福居管理層定期會議及制定適當措施, 確保骨灰安置所遵從發牌委員會訂明的發牌條件, 並發出指引及實務守  

則, 其中包括確保骨灰安置所的管理人員及前線人員熟知該等條件, 指引及實務守則的措施, 管理層為確保該等人  

員遵從該等條件, 指引及實務守則而作出定期會議監察, 記錄及報告規定。  

 

(9) 投訴處理：  

自由福居設有處理投訴的程序, 以確保公眾人士或職員知悉他們有投訴的權利, 並讓他們知悉投訴的程序和本場所如何  

處理投訴。處理如下:  

1. 投訴人可透過親身或書面形式向本場所提出投訴。  

2. 如接獲投訴, 由當值辦公室職員 / 部門主管處理, 並在三個工作天內聯絡申訴人了解及搜集資料。負責職員須填  

寫《投訴記錄表》。(請參閱下列附件)  

3. 在七個工作天回應申訴人, 通知其結果或進展。  

4. 如投訴人不滿結果, 在十個工作天內, 可向經理式指定職員提出投訴。  

5. 上訴最高可至董事總經理作出之裁決為最終裁決。  

6. 若遇需要較長時間處理的複雜個案, 負責職員須通知投訴人個案的進展及交代回覆結果的日期。  

7. 如投訴人透過親身形式向本場所提出投訴, 負責職員可以口頭回覆, 即使已獲即時解決, 仍需將事件記錄在案如透  

過書面提出投訴, 則需按上述程序以書面回覆, 並將事件記錄在案。  

8. 若事件有可能涉及刑事成份, 本場所會將事件交由執法部門或轉介至相關機構處理。  

9. 有關處理投訴的流程, 參閱《處理投訴流程圖》(請參閱下列附件) 

 

《投訴記錄表》 《處理投訴流程圖》 

 
 



自由福居-截算前骨灰安置所(管理方案) 

自由福居管理方案 2025 年 9 月 

 頁 12 

 

在以下情況下, 一般不受理的投訴: 

1. 投訴人有責任舉證, 如投訴的理據薄弱, 含糊不清或缺乏足夠資料, 本場所可要求投訴人提供具體詳情。 

2. 自由福居不會就匿名投訴展開調查, 但依然會檢視有關投訴內容。 

3. 如投訴人不是當時人, 本場所可要求投訴人請當時人直接到本場所提出投訴。 

4. 如投訴事件巳發生超過 1 年, 客觀因素/環境證據可能消失及改變, 引致蒐證困難。 

 

(10) 確保骨灰安置所持續營運的財務方案 

• 自由福居待完成牌照申請後, 便會制備完善及配合長遠發展方向的財務政策, 以確保自由福居的長期運作及日常營 

運開支及大樓維修保養的安排, 以提供舒適及安全的環境供訪客使用。 

 

(11) 管理方案執行人及批准人： 

負責執行管理方案的人員的資料: 

姓名:            黃麗娟 

職位:             經理 

聯絡電話號碼:     

 

負責批准管理方案及代表上述骨灰安置所提交本管理方案的人員資料： 

姓名:             張健龍 

職位:             總經理 

聯絡電話:         

電郵地址:    

簽署：                    

日期：                    
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