
关闭/发放后 关闭/发放后 

发放组织还负责正确关闭和清理发放地点。 此项工作通常包括清理现场的所有垃圾、解决所有未解决的
问题、补偿临时工以及制定报告和监测发放结果的计划。

核对核对

发放后，仓库和发放团队应核对已配送和发放的货物的正确数量并达成一致，以及查找相应问题，例
如：过量发放和运单错误、登记问题和盗窃或其他差异。 活动与核对的时间间隔越短 ，就越容易发现错
误。 发放团队需要提交一份活动报告，其中必须使用仓库数据。核对是发放流程的强制性部分。

其中应计入以下所有数字： 

物资来源方配送且发放点收到的量。
发放的量。
发放后余量/显示为从发放处退回的量。
物资来源方在收到退回物资后记录的余量。
所有已登记的损失。

报告报告

发放后，发放组织必须向内外部报告干预措施及其结果，以便所有利益相关者了解结果，包括所服务人
口数量的短缺或差距。 一般而言，每份报告应包含的信息包括：发放物资的品类、数量及发放人群、地
区和时间段。 如果在行动中未能满足社区的所有需求，则建议发放组织包括满足总需求的百分比。 应记
录发放期间出现的所有问题，特别是可能影响到合作伙伴今后在该地区中开展活动能力的问题。 报告中
应尽可能附有带标题的照片。

为了能够合并不同的报告，最好每次都约定并使用相同的模板。 庇护所集群基于难民署的模板设计了一
个报告模板，其中包含以下信息：

物资物资 说明说明

发放组织发放组织 填写组织发放活动的组织的名称。

地点和位地点和位
置置

填写发放地点的名称（例如学校名称）及其位置（省、区、村庄/社区）。

发放日期发放日期 提供准确的发放日期（含起止日期），例如 2017 年 1 月 4-7 日）。

受益人数受益人数 给出干预措施服务的受益人总数，按性别和年龄分列。

定额定额
具体说明每个家庭将收到什么，包括是否向不同规模的家庭发放不同的套件（例如每个 6
口之家 3 条毯子，每人 1 块肥皂）。



初始存货初始存货
数数

给出发放期初交出的物资数量，按品名列出（例如 1,000 条毯子、1,000 张床垫等）。

已发放存已发放存
货货

给出已发放存货总数，按品名列出（例如 850 条毯子、850 张床垫等）。

剩余存货剩余存货
数数

给出剩余物资数，按品名列出（例如 150 条毯子、150 张床垫等）。 理想情况下，此数字
等于初始存货数减去已发放存货。

满足需求满足需求
的百分比的百分比

估计所满足的需求。 如果库存不足，此数字将低于 100%。 同样，如果有新到达的人员，
团队可记录，评估时需求已满足，但出现了新需求。

发放方法发放方法 详细说明发放的设置和管理方式。

发放期间发放期间
遇到的问遇到的问

题题
列出发放期间遇到的任何问题，例如欺诈、领取问题、被排除在外的投诉等。

后续计划后续计划 列出组织计划在发放后采取的所有行动，例如发放后监测或为新到达者进行后续发放。

物资物资 说明说明

评估评估

在发放完全结束后，发放组织可开始考虑进行发放后监测 (PDM) 活动，从而评估干预措施的有效性、适
当性和覆盖范围，以及对所提供援助的总体满意度。 理想情况下，发放后监测应在干预措施后约一个月
时评估一个反应。 这样可让受益人有时间使用所提供的物资并就质量提供有用的反馈，同时考虑到受益
人的搬迁可能性。

同时，机构可进行市场调查，定期收集本地市场的物价。 在紧急或冲突背景下，市场往往会发生扭曲，
而发放时机可能会引发价格的巨大波动，从而难以解读定量数据。 市场调查可揭示发放对当地供应商的
影响、物资是否被转售，或者当地是否有更便宜或更适合的货物可供采购或使用代金券采购。 
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