
发放前

在发放前数天内，发放组织应考虑如何以有效、高效、安全和尊重受益人需求的方式安排与管理发放。

方法

关于发放方法的决策应考虑到评估中提供的关于受益人群需求和规模的信息，包括：所服务受益人的类
型和人数、现有的协调和社区领导架构、人口识字水平以及该地区的安保和可获取情况。

在决定要实施的发放体系时，需要回答两个问题：

让受益人自行承担多少责任是恰当/有效/值得的？
建立和运行该体系时可运用哪些资源（即时间、空间、工作人员、财务资源）？

在决定方法和建立良好的发放体系时，需要考虑的另一个关键方面是可获取性。

可获取性的考虑因素有很多，包括受益人如何得知发放、如何到达发放地点、如何将援助物资运回家
中、进入发放地点和在场地内移动时是否会感到安全以及是否知道如何使用所提供的援助物资。 确保可
获取性的关键因素之一是信息的传播。 有关发放流程及其作为人道主义援助物资接收者的应享权利，必
须持续并直接通知受益人，而不仅仅是通过社区领导人转达。

设立发放地点时，还应尽量减少任意时间点上参与发放的人数，从而有效控制人群和确保人道主义援助
物资的公平获得。 避免大量人群聚集的方法之一 是在不同的日期联系不同的社区，或者建立多个同时管
理的发放点。 关于决定发放的组织方式时，组织应考虑多种因素，如下所述：

  发放点少 发放点多

优点
所需工作人员较少。
较少的基础设施、场地、发放设施、道路。
较少的发放物资运输。

较少的人群控制问题。
女性更容易获取。
较短的回家路程。
受益人可看到发放过程。
特殊安排较容易。
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缺点

较长的回家路程。
潜在的人群控制问题。
受益人难以看到发放过程。
弱势群体难以获取。

需要较多工作人员和运输。
发放需要较多的设施、道路、通道、空场。

  发放点少 发放点多

来源： 难民署

地点

一系列因素将决定发放中心的地点和数量。 这包括难民人数及每个地点的人数、位置和间隔距离，以及
储藏地点等资源可用性和位置。

一般而言，发放点最好尽可能接近受益人。 如果人口分散居住，受益人的每次行程不应超过 5 公里，但
地形、条件和不安全的状况可能需要将发放点设置在 5 公里以内。 如果不能在步行距离之内找到适合的
发放点，则应安排运送难民往返发放点。 选择发放点时，应考虑影响弱势群体亲身进入发放点的因素，
例如可能受到威胁妇女的人身安全、受益人需要途径军方/警察营地、残疾人长途行走的能力、在黑暗中
行走的能力。 在确定哪些人群将在哪些地点获得援助物资时，还应考虑当地族裔或宗教群体之间的紧张
关系。

所选地点必须满足一定的条件，以便于正确设置发放。 发放地点必须：

卡车或其他运输发放物资的车辆可抵达。
不能风过大或日晒过强。
尽可能远离昆虫和其他病原体。
不容易发生洪水。
易于安保，且可在必要时撤离。
用适当的语言明确标记。
远离垃圾或其他有害物。

理想情况下，发放点应远离市场或医院等拥挤区域，并位于校园等封闭区域内，以便发放团队控制出入
口，从而避免过度拥挤。 发放团队还可以用木桩、绳索或其他当地可用材料自行设立封闭场地，让援助
机构在其中部署更多的人群控制人员，以确保场地内的秩序。 发放点不应位于军营或军事设施附近，也
不应位于受益人不得不前往或穿过高度军事化区的地点。

组织发放地点

发放地点的建设必须能让物资的发放和收集得到安全、有效和有序地进行。 联合国难民署建议每 20,000
人至少设置一个发放点，每 1,000 名受益人至少安排两名发放人员，其中不包括监测或安保人员。 

通常，发放地点应：

足够安全，以确保货物不会被盗窃或挪用。
靠近供水点，建有男女分开的厕所。
足够大，可在现场存放物资，并在延误或下雨时为排队提供庇护所。
靠近发放人员的休息设施。
建在植被或树木附近，既遮阳又防风。
为无法站立排队的人提供椅子或长凳。
对妇女和儿童来说是安全的。



发放地点的布局

发放地点的布局取决于各种因素，包括现场的地形、发放日的天气预报、发放体系、受影响人口的规
模、可用的永久设施。 每个发放地点都必须有：

单独的出入口。
等候区（在被叫号领取物资前等待的区域）。
为弱势群体和特需人群设立单独的入口和等候区，确保有保护人员协助识别和转介。
登记区。
受益人接收物资的移交区。
存放物资和设备的储存区（永久建筑、帐篷、卡车或明确标记的空地）。
工作人员设施：厕所、水源以及一个休息区。休息区可设置在远离人群 10 分钟路程处，遮阳或保
温。
人群服务设施：厕所、水、有遮盖的休息空间。
投诉台，如是这是选定的投诉处理方法。

布局的部分主要特征包括：

界限清晰的发放空间。
男女队伍分开，如果需要且符合文化习惯。
便于受益人流动通过发放点的简单设施；让受益人逐渐排成一队。
登记台可用于按供应类型组织受益人（例如，按不同家庭规模分组）。
受益人的单向流动：避免重叠的或与发放的自然流动方向相反的人员流动。
在等待区和发放物资堆间留出空间。
等候区和登记区应遮阴，并提供厕所设施，以防出现受益人必须长时间等待的情况。 理想情况
下，应有足够的厕所供人群使用，但因现场人群大量聚集，该要求不切实际。 快速发放将有助于
减轻遮阴或设施有限问题，以防出现受益人必须长时间等待的情况。
必须提供水源，尤其是在炎热的天气里。

整体布局可能如下所示：



 1. 设施  7. 入口

2. 受益人等候区  8. 出口

3. 登记区 9. 男队

4. 特需人群 (PSN) 保护服务台 10. 女队 

5. 非食品物资发放区  11. 特需人群队

6. 投诉台   

特殊需要人群 (PSN)

为了确保所有受益人都能获得发放的物资，并满足所有潜在的特殊需求，必须作出额外努力。 有特殊需
求的受益人可包括老年人、幼儿、行动不便者或哺乳期的母亲，以及可能需要任何其他特殊援助或处于
危险之中的人。

为了确保在不会使受益人被边缘化或被破坏形象的前提下提供特别支持，可以采取一些相应的措施：

清除物理障碍。
准备快速通道和专用等候区。
培训工作人员并提供可以协助特需人群的资源。
使用独轮车、驴车或由社区支持团体将沉重或难以携带的物资从发放地点运回居所。

发放区域可配备协助特需人群回家的手拉车：

https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K5.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K6.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K4.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K7.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K3.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K8.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K1.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K9.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-06/K2.png


发放团队

发放团队的规模应与发放规模挂钩。 通常，发放规模越大，团队就越大。 发放团队至少应包括以下人
员：

一名组长，作为与社区领导人和受益人沟通的主要协调人。
一名物流协调人，负责卸货、清点、临时储存和整理套件。
一名安保协调人，负责监测安保情况，并与团队协商撤离工作人员和/或放弃物资（如适用）。
一名投诉协调人，负责处理现场问题。
一名保护协调人（如适用），协助识别弱势群体，为其在发放点中的移动提供便利，并按需提供转
介，使他们获得额外的服务。

团队的其余成员通常由本地雇员组成，分别担任以下职位：

翻译员。
人群控制人员。
辅助登记的计数员。
演示人员（必要时，演示特定物资的使用方法）。
卸货工/套件打包工。
安保人员，视需要而定。

所有发放人员都应穿戴帽子、背心或其他醒目标识，以便其他工作人员和受益人都能看见，并可获得完
成工作所需的所有设备。

团队应包括两种性别的人员，其在培训和认知训练后对政治背景保持敏感，了解并承诺遵守适用的行为
准则和保护措施。 

食品或物资的移交是一个高度敏感的时刻，尤其是在管理不善时。 工作人员必须整体了解发放组织和清
楚自己的角色，能够回答或找到合适的人回答问题，在遇到问题或发生重大事件时听从指示。 一线或直
接面对受益人的工作人员必须接受专门培训。

物资的预先放置

理想情况下，应在发放前一天将足够数量的发放物资预先放置到封闭发放区中。 预先放置的物资量基于
需要服务的受益人数和约定的定额而提前计算得出。 预先放置时，最多应额外放置 5% 的物资，以备损
坏、计数错误或出现额外的受益人。 

与受益人和收容社区沟通

在发放之前向目标受益人群提供完整的信息，是成功和顺利发放的关键。

发放组织负责及时将物资的发放内容、时间、地点和方式，以及决定哪些人可获得物资的具体标准通知
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接收人。 在快速爆发紧急情况的最初阶段，发放依据与长期危机时不同。 对任何机构来说，关键是找到
能够宣传到受影响人口的最佳方法，确保每个弱势个体都能尽可能地获取有关发放的准确信息。

预发放公告应：

通过多种沟通渠道宣传到所有不同人群。
特别要让妇女和发放委员会（如已成立）参与，以避免信息仅通过可能有着自己政治议程的社区领
导人传播。
使用不同的方法和手段，例如与受益人群（包括处境危险的人）会面、海报和信息图片、信息板、
广播、扩音器等。
使用当地语言，并宣传给不识字的人。
让他们充分理解信息并提供反馈。

在宣传活动中，必须明确说明：

发放是免费的。
难民如何举报发放人员的滥权。
谁会收到待发放的物资以及选择标准（如相关）。
难民有权获得哪些物资（质量和数量）。
何时发放（日期和时间）。
发放地点的位置及其覆盖区域（人口）。
发放的组织形式以及如何接收发放物资。
发放物资的目的和用途（以避免滥用或产生不良影响）。
规划的后续发放时间及频率，以便难民可提前计划。

发放前一天

在开始发放之前，团队需要确保所有设施、物资和设备都已到位且操作程序明确；这有助于加快发放进
程，减少现场出现混乱或问题的机会。

团队负责人必须确保参与发放的所有人都清楚自己的角色、团队对他们的期望，并对活动本身有足够的
了解。 必须向核心团队进行简报，并应向特定工作人员提供详细的情况通报，例如参与人群控制的人
员、登记团队或负责投诉的人员。

庇护所集群制定了一份清单作为指南：



      

发放前一天的检查清单

 �  团队负责人应向核心发放团队进行简报，具体涵盖：

将向每个家庭发放的物资的数量和类型。
每名团队成员在发放过程中的具体角色。
发放流程（现场实地演练）。
每天的开始和结束时间以及事先约定的休息时间（即午餐）。
投诉机制。
全天应如何提出问题或疑虑。
对流程进行反馈的方式；例如举行晚间会议，讨论发放情况、问题、差距等问题。

 � 确保组织者为发放第一天准备好必要的花名册。

 � 确保所有团队成员都拥有可使用的通信设备（甚高频无线电、手机等），且都知道如何互相联
系。

 � 确保已标识所有必要本地工作人员（包括日结工），且其清楚每天的工作责任和开始/结束时间。

 � 确认受益人已按计划得到发放通知。

 � 如果可能，在发放地点（或附近）预先放置正确数量的所有物资；发放组织可能需要雇用安保人
员在夜间看守物资。

 � 为发放准备好以下物资（根据需要）：

发放团队的饮用水
急救包
印台
切割器/刀具（用于存货）
扩音器（如果需要）
笔
遮蔽胶带/额外绳索
旗帜或可见标识（如有）
临时工的背心或臂章
空白报名表（如适用）
一个打孔器
用于工作人员和弱势人群的桌椅

 � 如果适用，确保车辆加满燃油并处于良好的运行状态。

 � 如果适用，确保上述设备已装入车辆。

      

改编自庇护所集群的 庇护所/非食品物资套件发放指南
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