
贵州省红十字会
救灾救助物资发放工作指引
（2020年1月修订）

贵州省红十字会是党领导下的群团组织，是依法从事人道工作的社会救助团体。我们募集的每份物资都凝聚着社会的爱心。为充分发挥红十字会作为党和政府在人道救助领域的助手和联系群众的桥梁纽带作用，扎实推进全省红十字会公信力建设，不断提高红十字救灾救助物资发放工作透明度满意度，特制定本工作指引，供实际工作中参照执行。
综合近年来实践经验，做好红十字救灾救助物资发放应牢牢把握接收、分配、公示、发放、反馈、回访六个环节：
1、 接收
根据人道工作需要，收到红十字会调拨、自行采购、社会捐赠等渠道来源的物资后，应及时清点入库，妥善存放，并按要求填写反馈相关运输单据，标注或张贴捐赠方标志标识。物资入库完成后及时向捐赠方出具物资收据（见附件1）。
2、 分配
根据前期需求评估情况和救助需要，研究制定分配使用计划并将分配计划表上报物资捐赠方（见附件2）。涉及向下分配的，及时制定物资分配通知表并调拨出库（见附件3）；涉及直接分配发放的，研究制定发放方案，确定救助对象、救助标准、发放时间和地点。
三、公示
根据发放方案，对拟救助对象名单在当地公共场所进行张榜公示（见附件5），公示榜应拍照留存。公示应在物资发放前三天进行（紧急情况下不得晚于物资发放前24小时）。
四、发放
发放可以采取集中发放或入户慰问的形式进行。发放人员应向受助人讲清物资来源、品名、用途和注意事项等。设备器材类物资，应进行操作示范，教会受助人如何使用；食品类物资，应提醒受助人在保质期内食用。受助人收到物资后，应在发放登记表上签字（见附件6）。发放时应结合实际搞好正面宣传，进一步弘扬“人道、博爱、奉献”的红十字精神。
五、反馈
物资发放结束后，发放单位应将发放登记表、执行结果报告表（见附件4）、公示图片、发放图片等资料除本级留存原件以备检查审计外，还应及时将复印件或扫描件电子版报一份至援助物资的红十字会，属省红十字会直接援助的物资，所有发放资料应报一份至省红十字会存档。物资数量较少且未进行二次分配的，可以不用上报物资收据、分配计划表和执行结果报告表，只需上报发放登记表、公示图片、发放图片等资料。
六、回访
回访可由物资发放单位在物资发放后1个月内进行。上级红十字会应在物资发放后3个月内对受益户进行入户回访。回访内容主要包括：是否知道物资为红十字会捐赠、对物资质量的意见、对物资使用情况是否清楚、对发放工作的意见等。回访比例原则上不少于受益人数的20%。回访时应作好记录并报告提供物资的红十字会。
附件：1.物资收据；2.物资分配计划；3.物资分配通知；4.执行结果报告；5.发放公示表；6.物资发放登记表。
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附件1
贵州省红十字会救灾救助物资工作报表
（物资收据）
上报：                                                            物资分配通知号（    年第    号）
	
现收到           分配给我单位的一批物资，用于人道救助。




	品名
	型号/规格
	数量
	单位
	单价（元）
	总价（元）
	物资来源

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	总价合计
	
	
	
	
	
	

	备      注
	


经手人：          电话：             核准人：                      填报单位（盖章）：    年    月    日

附件2
贵州省红十字会救灾救助物资工作报表
（物资分配计划）
上报：                                                        物资分配通知号（     年第     号）
	物资来源：                              拨款自购     筹款自购□    实物接收 □   

	品名
	型号/规格
	数量
	单位
	单价（元）
	总价（元）
	分配地点及数量
	受益人数

	
	
	
	
	
	
	地点
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	数量
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	地点
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	数量
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	地点
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	数量
	
	
	
	
	

	合  计（元）
	
	


经手人：         核准人：          批准人：           填报单位（盖章）：                年   月   日
附件3
贵州省红十字会救灾救助物资工作报表
（物资分配通知）
下发：                                                                            （    年第   号）
	
现分配给你会一批人道物资，用于开展
救助。
备灾中心联系人：
联系电话：
协调单位：
协调人：
联系电话：
	品名
	型号/规格
	数量
	单位
	单价（元）
	总价（元）
	物资来源
	调出库

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	总价合计
	
	
	
	
	
	
	

	备         注
	


经手人：       核准人：           批准人：             填写单位（盖章）：             年    月    日
附件4
贵州省红十字会救灾救助物资工作报表
（执行结果报告）
上报：                                                      物资分配通知号(   年   第   号)
	发放时间
	物资名称
	物资来源
	接收方式
	收到(采购)数量
	发放数量
	结余情况
	受益区域数
	受益人次

	
	
	
	
	
	
	
	市
	县
	乡
	村
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备   注
	


经手人：       核准人：       批准人：        填报单位（盖章）：        时间：     年     月     日

附件5
贵州省红十字会救灾救助物资发放公示表

红十字会是从事人道工作的社会救助团体。关注并帮助最易受损群体，是红十字会大力弘扬“人道、博爱、奉献”精神职责所系。经过前期需求评估，经研究，拟用           红十字会援助的物资对以下人员予以人道救助：
	序号
	拟救助人姓名
	家庭住址
	救助物品及数量
	救助原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


公示单位（盖章）：              时间：                        监督电话：
附件6
贵州省红十字会救灾救助物资工作报表
（物资发放登记表）
	物资来源：
	物资分配通知号：

	物资总价值（元）：
	发放标准：

	发放时间：
	发放地点：

	执行发放单位（盖章）：

	序号
	受助人姓名
	联系电话
	领取物品及数量
	领取人签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	

	备注
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