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關鍵點

在管理层决定/指示执行与实地任何紧急情况有关的实地任务后，在开始执行任务之前，一定要
咨询难民署外勤安全科（FS）或联合国安全和安保部（UNDSS）

从正式或实地行动合作伙伴、在紧急情况发生地/地区开展活动的其他联合国和/或国际/国家非
政府组织那里获取有关当地情况的详细信息

确保任务团队由适当的人员组成，特别是在任务需要较长时间的情况下，应包括具有多种技能和
应急经验的工作人员

如果任务团队中没有来自安全、行政、财务和人力资源等职能领域的工作人员，则为任务团队成
员指定相关的支持职能角色。这对于在偏远地区执行更为艰巨的实地任务，且无法从邻近办事处
获得远程技术支持的情况下尤为重要

如果认为有必要更频繁地派员前往紧急情况发生地/地区执行任务，则与FS/UNDSS一起确定可以
设立临时派驻工作中心的安全地点，以方便任务团队成员开展日常工作

概述1.
难民署经常面临需要立即采取行动的紧急行动，此类行动有时远早于任何紧急状态的宣布时间，有时
甚至只局限于当地或者行动时间很短，因此不会触发正式的紧急状态宣布。在这种情况下，将由发生
紧急情况的国家或邻国行动部门的工作人员提供紧急支持。向受影响地区派出紧急任务团队往往是确
定紧急情况规模的关键，有助于在充分了解情况的基础上决定采取进一步措施，包括是否扩大应对规
模和宣布紧急状态。然而，这些任务通常由最基本的实地团队执行，他们没有充分的准备来应对任何
更大规模的紧急行动，也没有资源进行有意义的应对，尤其是在面临迅速升级的紧急情况时（大规模
流离失所、自然灾害引发的危机等）。本条目根据难民署数十年的实地应急活动经验，总结了一些关



键步骤和最佳做法。

與應急行動的相關性2.
紧急情况经常出乎意料地迅速发生。早期事实调查、需求评估，甚至是基本的应对措施，可能首先只
能由已经在该地区和最靠近紧急情况发生地的现有工作人员来执行。这些工作主要由国内邻近办事处
的工作人员，或邻国其他行动部门的跨境任务团队执行。在许多情况下，需要派出任务团队前往寻求
庇护者正在或希望跨越国际边界的过境地区。在这种情况下，边界两侧都需要对人员流动进行监测，
并为被迫逃亡者提供援助。最重要的是，所有实地任务和早期应对行动都要适当考虑到所涉难民署人
员的安全和心理健康。

难民署自1950年成立以来，一直是应对难民和境内流离失所者紧急情况的主要机构之一，至今仍是
如此。难民署在多年的实地行动中积累了丰富的知识和经验。虽然其中大部分经验教训被用于制定相
关政策和业务指南，但有些经验教训可能无法转化为规范性规则，而只能用作最佳参考做法。本条目
包含了其中的一些经验教训，并欢迎添加更多经验教训，力求将所有经验教训汇集到完整的资料库中，
从而服务于实地紧急情况的应急响应人员，支持他们为流离失所者和无国籍人士提供最有效的保护。

主要指導3.
3.1 安保和安全

尽管安保和安全考虑因素在单独的条目中进行了阐述，但仍有必要强调其在早期应急响应中的重要性，
尤其是在通过临时的地方/地区团队提供支持，而不是作为全面应急响应行动的一部分提供支持时。

派团前往紧急情况发生地/地区执行的所有实地任务都应与外勤安全部门或UNDSS一起进行，
或至少由其协调/批准。
如果当地没有难民署外勤安全人员或UNDSS，则必须与距离最近的FS/UNDSS或应急、安全和供
应司外勤安全处（FSS）建立直接联系，以协调任何安保和安全问题，包括任务准备和许可。
如果任务团队成员中没有外勤安全人员或其他安全人员，则任务团队最好只选用经验丰富的人
员，至少包括具有相关应急现场经验的驾驶员和外勤/保护人员。
作为任务准备工作的一部分，团队负责人/成员应与FS/UNDSS一道，与其他联合国机构、难民
署正式和行动合作伙伴以及在紧急情况发生地区开展行动的任何国际/国家非政府组织取得联系，
尽可能详细地了解当地的情况、安全状况以及可能与任务有关的任何其他信息。
在旅行之前，如果需要任何任务许可或其他安全通行/旅行许可，或者如果任务必须/可能得到
中央当局的支持，FS或UNDSS应与相关当局的代表联系。
在抵达实地任务地点后，有必要与地方当局和/或政府执法机构的代表取得联系，特别是在安全
事件可能对任务团队成员构成任何危险的地区，即使该任务已获得FS/UNDSS的批准。

https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E5%AE%89%E5%85%A8


2.3 紧急情况发生地/地区评估

虽然任务团队的重点工作可能是接触需要保护的人口，但负责行政问题的团队成员应及早对相关状况
进行评估，以便在需要在该地区延长实地任务和行动时间（包括设立难民署办事机构）时，有助于决
策过程的展开。这应包括与其他联合国机构、正式或行动合作伙伴和/或国际/国家非政府组织（如果
在当地/该地区开展行动的话）的代表进行接触。

查明上述任何伙伴是否有自己的安全措施和/或安全人员，可在需要时协助难民署任务团队，并
了解紧急情况发生地/地区的总体安全和行动情况的进一步详情。
调查是否有任何合作伙伴在紧急情况发生地/地区设有办事机构或常驻人员，可用于共同接待当
前或未来的应急团队成员，直至难民署决定是设立临时还是长期/正式的办公机构。
如果FS/UNDSS得出积极的评估结论，可在当局、联合国或国际/国家非政府组织合作伙伴建立
的接待中心或类似设施内设立临时的办公机构。����� ��— 如果经FS/UNDSS同意，也
可以考虑在商业或私人建筑中设立临时的办公机构。同样可取的是，负责行政事务的专职团队
成员与FS、UNDSS或可能在现场的任何合作伙伴的安保人员一起探讨设立长期办公机构的可能
性。这可以让应急管理团队了解各种方案，从而有助于他们设计未来的实地办公机构（如有需
要）。在寻找合适的长期房舍方面如需技术支持，建议同事联系全球基础设施科（GIS）。
此外，还可以核实是否存在延长工作人员逗留时间的条件，特别是如果没有（正规的）商业企
业提供此类服务，或者如果从安全角度来看此类服务被认为不可接受。如果FS/UNDSS给予安
全许可，这可能包括租用私人公寓或房屋。
评估该地区现有的通信（固定和移动电话、互联网）、银行设施以及食品和非粮食物品（供工
作人员使用或用于救援行动）的供应情况。
在与当地企业或私人进行任何接触以探索任何服务提供方案时，在未得到国家办事处/区域局管
理层或总部的明确指示之前，不得代表难民署作出任何承诺！
在规划债务和付款时，应遵守采购规则，并考虑获取完整的供应商详细信息以及在云ERP中注
册新供应商所需的时间。向供应商解释难民署的机构要求，以管理预期。
还请注意，只有在特殊情况下才考虑临时设立办公机构，即没有正式的办公机构，且只需要在
有限的时间内或在作出长期派驻安排之前偶尔或日常派驻人员以进行相关活动的情形！

3.3 临时办公机构

如果要设立临时办公机构，则必须确保具备基本的办事处职能，以支持紧急任务团队成员向流离失所
和无国籍人口提供保护或救济。

获准供任务团队住宿的酒店自然被用作集结点，通常作为任务团队成员的临时办公室，相当于
难民署的临时办公机构。如果需要延长停留时间，则有必要就会议和通信设施的使用进行谈判
（费用和合同模式的确切类型应在开始使用前确认，并经任务团队负责人或国家办事处/区域局
或应急管理团队的同事批准）。
如果酒店选项不可用，则应探索其他可行方案，例如入住其他联合国机构的设施或用于支持紧



急救援工作的、政府运营的设施。如果需要共同分担费用或全额报销，在同意或作出任何承诺
之前，应咨询国家办事处/区域局或应急管理团队负责人，再作出决定。请注意，国家办事处/
区域局可为预付款提供便利，或在中央一级作出其他安排，而不需要现场付款。
如果上述方案都不可行，或者持续时间有限，则必须为难民署的临时办公机构安排一个单独的
空间。这可以是一个单独的流动单元（帐篷、预制房屋或类似设施），可以在当地采购，也可
以从接收/庇护中心或类似供参与救援工作的机构免费使用的设施内的合作伙伴处获得。如果需
要作出任何商业安排，应向应急管理团队和/或国家办事处/区域局提出这一问题，以获得批准
和指导（他们还可建议难民署考虑要求待命伙伴为此目的提供预制房屋/模块化单元）。同上，
国家办事处/区域局可在中央一级找到解决方案。
确保供水和供电（包括备用发电机）对于设立临时办公机构的任何独立解决方案都非常重要
（前两种方案除外，包括酒店或合作伙伴已经设立的办公室）。如果需要发电机作为主要或备
用电源，可考虑短期租用或购买微型发电机（便携式或安装在拖车上），并在应急管理小组或
国家办事处/区域局批准后购买充足的燃料。
无论临时办公机构设在一个独立的空间内，还是设在由合作伙伴或当局管理的现有大院内，都
必须制定基本的撤离计划。在后一种情况下，如果接纳我们团队的合作伙伴认为可以接受，
则FS或指定的行政事务联络人必须确保将难民署人员纳入现有的撤离计划。
必须向所有任务团队成员说明，设立临时办公机构只是为了方便他们的日常工作，不能被视为
正式的办公机构（不设个案接待区或外部来访者接待区，而为了工作人员的安全和创造正常工
作条件，在开设正式办公室时通常会设立此类接待区）。如果绝对有必要在临时房舍接待个案
或其他外部来访者，FS需要明确指示如何确保做到这一点（如果要设在合作伙伴办事机构内或
由当局控制的大院内，还需要进行协商，并事先征得他们的同意和批准）。
除酒店或其他经批准用于任务团队住宿的房舍外，不得在任何临时办公设施内过夜/住宿。

3.4 行政/财务/人力资源/供应部门的一般考虑因素

尽管任何更长时间的紧急任务或临时办公机构都无法取代常规办公室，但在紧急情况下，某些职能通
常必须在现场运行，尤其是在无法远程履行这些职能时。在许多情况下，应急响应人员或早期紧急任
务团队成员并非来自行政/财务、人力资源、信通技术或供应等专业职能部门，这就使情况变得更加
复杂。

行政/财务/人力资源或其他职能的联络人可能仅履行基本职能，或在国家办事处/区域局或指定
负责控制这些职能的紧急管理团队成员的直接指导和指示下开展工作。
对于不包括行政/财务/人力资源或供应部门人员的任何紧急任务团队，都有必要为这些职能指
定一名联络人（最好是有经验的同事）。即使不能履行这些职能，他们也将负责与国家办事处
中履行这些职能的相关同事或位于中心位置的紧急管理团队成员进行联络。
收到行动用现金预付款的财务联络人应明白，这些资金（在大多数情况下是现金或支票）只是
委托给他们，他们应妥善加以保管，并在任务结束返回后全面报告资金使用情况，包括将所有
未使用的货币资产存回难民署账户。在决定预付款的最高限额以及是否只发放给一名团队成员

https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E4%BA%BA%E5%8A%9B%E8%B5%84%E6%BA%90/%E5%BA%94%E6%80%A5%E5%A4%87%E7%94%A8%E5%90%88%E4%BD%9C%E4%BC%99%E4%BC%B4%EF%BC%88%E4%BA%BA%E5%91%98%E5%92%8C%E6%88%90%E5%A5%97%E6%9C%8D%E5%8A%A1%E7%9A%84%E9%83%A8%E7%BD%B2%EF%BC%89
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%AE%A1%E7%90%86/%E5%8C%BB%E7%96%97%E5%90%8E%E9%80%81%EF%BC%88%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%EF%BC%89


还是分给几名成员以尽量减少风险之前，应征求FSA/安全部门同事的意见。探索非现金支付方
式，如银行转账 (EFT)、移动支付等，用于支付供应商或实施CBI。另请参见“财务：行政管理和
财务 | 难民署”条目
供应/采购联络人应要求国家办事处供应股提供关于其业务覆盖应急响应区域的现有本地或国际
供应商、所提供的货物或服务以及难民署框架协议的信息。某些货物和服务可能不是与难民署
签订合同，而是与难民署可以使用的其他联合国机构签订合同（“搭便车”合同）针对已宣布
的1-3级紧急情状态，制定有快速招标/采购规则。
信通技术联络人必须确保通过所有可用手段（移动电话/移动互联网、卫星电话、甚高频无线电）
建立连接，并将其作为主要和次要选择。应请求国家办事处或总部提供技术指导和支持以及设
备。
行政/人力资源联络人奉命聘用任何人员时，未经国家办事处/区域局或指定紧急管理团队成员
的明确指示，不得对任何个人做出承诺。这在新聘司机和安保人员时尤为重要，因为他们在获
得全面体检合格证明之前不得开始工作，而对其他人员来说，只要获得指定的行政/人力资源部
门官员的确认，一份3个月的健康证明就足够了。如需了解所有其他人力资源规则，请查看这
些条目。切记及时提交对入围人选进行审核的申请，因为审核过程可能需要较长时间，而且在
获得诚信许可之前不能招聘进来。
行政联络人必须确定燃料供应商，并为公务车辆（或其他涉及需要燃料的内燃机的运输工具）
和/或发电机建立基本的燃料管理控制机制，至少包括记录所有车辆和/或发电机采购和加油活
动的日志。如果任务时间较长，应由团队负责人负责定期审查日志。有关车辆采购和车队管理
的更多详细信息，请参见车队管理 | 难民署条目
行政联络人还应确保工作人员遵守每天的正常工作时间，并在24小时工作的情况下安排轮班。
联络人需要咨询国家办事处/区域局的人力资源团队，就监测工作人员出勤/工作情况一事获得
指导和同意，以便今后处理可能提出的加班费/补休申请（或夜班津贴，如适用）。详情请参阅
紧急情况下的工作时间和出勤情况 | 难民署条目
如果需要为新聘用人员开立人事档案，行政联络人还应与国家办事处/区域局的人力资源团队以
及FSA/安全部门的同事密切协商，确保遵守基本的保密和文件保护原则。详情请参阅记录管理 |
难民署条目。
如果难民署在该地区没有常设机构，或者现有的办公场所太小，无法容纳新的紧急行动中大幅
增加的工作人员，行政联络人可能需要牵头为难民署寻找一个新的办公地点。这可能包括搬迁
或增设办公场所。全球基础设施科可提供远程或国内支持，并提供一份清单来为实地工作的同
事提供指导。

3.5 停下来想想！

最常见的风险和经验教训 避免风险显现的进一步指导

https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1
http://emergency.unhcr.org/support-response/supply/procurement/procurement-emergencies
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E4%BE%9B%E5%BA%94/procurement-emergencies
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/it%EF%BC%9A%E4%BF%A1%E6%81%AF%E6%8A%80%E6%9C%AF/%E5%BA%94%E6%80%A5%E5%93%8D%E5%BA%94
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E4%BA%BA%E5%8A%9B%E8%B5%84%E6%BA%90
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/%E6%94%AF%E6%8C%81%E5%BA%94%E5%AF%B9%E5%B7%A5%E4%BD%9C/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E8%BD%A6%E9%98%9F%E7%AE%A1%E7%90%86
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%AE%A1%E7%90%86/%E7%B4%A7%E6%80%A5%E6%83%85%E5%86%B5%E4%B8%8B%E7%9A%84%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%97%B6%E9%97%B4%E5%92%8C%E5%87%BA%E5%8B%A4%E6%83%85%E5%86%B5
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E8%AE%B0%E5%BD%95%E7%AE%A1%E7%90%86
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E8%AE%B0%E5%BD%95%E7%AE%A1%E7%90%86
https://intranet.unhcr.org/en/support-services/global-infrastructure-section.html


工作人员高流失率与紧急任务团队/短
期工作人员的问责制和稳定性

应急人员编制 | 难民署

内部控制措施薄弱，并且没有明确的结
构、职权范围、报告关系和适当的标准
作业程序

为团队成员分配角色和职责；确立每日、每周例行工作。

没有现金保管措施；有许多未指定的保
管人，现金被滥用/丢失

DOAP和支付管理 | 难民署

没有建立差旅跟踪系统，长期存在差旅
费报销问题

任命一名联络人，建立一个跟踪系统来记录工作人员的在
岗和流动情况。
紧急情况下的工作时间和出勤情况  | 难民署

工作时间长，疲惫/倦怠 紧急情况下的工作时间和出勤情况  | 难民署
休养(R&R) | 难民署

欺诈/腐败和滥用资源（付款、人力资
源和工作人员的医疗账单）
虚假就业证明（证书、推荐信）

风险管理工具：预防欺诈(unhcr.org)

不遵守采购程序，重复开具发票 采购 | 难民署

缺乏照顾义务 风险管理工具：照顾义务、职业健康与安全以及安
保(unhcr.org)

没有适当的工作人员支持结构和标准作
业程序/机制的CBI活动

现金干预（CBI） | 难民署

未经授权私自使用难民署资产 资产管理 | 难民署

在设立办事处的过程中，如果漫不经心，
缺乏认识和了解，就会导致长期问题、
装修费用、空间限制、物质制约以及工
作人员士气低落和保护不力问题。

全球基础设施科 | 难民署

 

https://emergency.unhcr.org/zh-hans/node/716
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E6%8E%88%E6%9D%83%E8%AE%A1%E5%88%92-doap
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E6%8E%88%E6%9D%83%E8%AE%A1%E5%88%92-doap
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%AE%A1%E7%90%86/%E7%B4%A7%E6%80%A5%E6%83%85%E5%86%B5%E4%B8%8B%E7%9A%84%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%97%B6%E9%97%B4%E5%92%8C%E5%87%BA%E5%8B%A4%E6%83%85%E5%86%B5
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%AE%A1%E7%90%86/%E7%B4%A7%E6%80%A5%E6%83%85%E5%86%B5%E4%B8%8B%E7%9A%84%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%97%B6%E9%97%B4%E5%92%8C%E5%87%BA%E5%8B%A4%E6%83%85%E5%86%B5
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/staff-administration/%E4%BC%91%E5%85%BB-rr
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/staff-administration/%E4%BC%91%E5%85%BB-rr
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/staff-emergencies/staff-administration/%E4%BC%91%E5%85%BB-rr
https://intranet.unhcr.org/content/dam/unhcr/intranet/organization-leadership/erm/documents/english/risk-management-tool-fraud.pdf
https://intranet.unhcr.org/content/dam/unhcr/intranet/organization-leadership/erm/documents/english/risk-management-tool-fraud.pdf
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/%E9%87%87%E8%B4%AD
https://intranet.unhcr.org/content/dam/unhcr/intranet/organization-leadership/erm/documents/english/Risk%20Management%20Tool_Duty%20of%20Care_OHS_Security.pdf
https://intranet.unhcr.org/content/dam/unhcr/intranet/organization-leadership/erm/documents/english/Risk%20Management%20Tool_Duty%20of%20Care_OHS_Security.pdf
https://intranet.unhcr.org/content/dam/unhcr/intranet/organization-leadership/erm/documents/english/Risk%20Management%20Tool_Duty%20of%20Care_OHS_Security.pdf
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/emergency-assistance/%E7%8E%B0%E9%87%91/cash-based-interventions-cbis
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/emergency-assistance/%E7%8E%B0%E9%87%91/cash-based-interventions-cbis
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/emergency-assistance/%E7%8E%B0%E9%87%91/cash-based-interventions-cbis
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E4%BE%9B%E5%BA%94/asset-management
https://intranet.unhcr.org/en/support-services/global-infrastructure-section.html


早期应急响应团队负责人考虑事项检查清单

确保早期响应团队是一支真正的多职能团队，拥有所需的所有能力和技能；为每名成员分配
相应的角色和职能。

在国家办事处、分办事处或外地办事处组建远程支持团队，并寻求援助，尤其是在紧急团队
无法履行的职能方面。

未经安全许可不得搬迁。与FSO和/或UNDSS保持联系，定期了解该地区、进出路线、地点
和建筑物/结构物的最新安全情况和风险评估结果。

首先满足团队的需求（水、食物、交通/燃料、电力、通信/连接、工作条件、住宿），以确
保尽到照顾义务，实现应对行动。

尽管迫切需要采取行动，但还是要花时间建立结构、流程并分配责任，以实施制衡，缓解已
查明的风险。

与其他联合国机构、地方和国际合作伙伴联系，开展相互支持和互补的应对行动。

由于采购流程将是任何应对工作的一部分，因此应与采购联络人（供应、行政/财务）密切
合作，以获得指导和支持。尽快探索向供应商支付货款和服务费的可行方案。

在当地设立办事处时，即使是临时性的办事处，也要遵守有关招聘（人力资源）、合同（租
赁、采购）的规定和程序，并确保长期房舍的可持续性（全球基础设施科）。

在搬迁过程中或在临时地点保护资产、数据和文件。

鏈接4.
紧急情况下的临时办公场所和工作人员住宿 开设办事处

https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E5%92%8C%E8%B4%A2%E5%8A%A1/%E7%B4%A7%E6%80%A5%E6%83%85%E5%86%B5%E4%B8%8B%E6%8F%90%E4%BE%9B%E5%8A%9E%E5%85%AC%E5%AE%A4%E5%92%8C%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E4%BA%BA%E5%91%98%E4%BD%8F%E5%AE%BF%E6%96%B9%E9%9D%A2%E7%9A%84%E6%94%AF%E6%8C%81
https://emergency.unhcr.org/zh-hans/support-response/administration-and-finance/%E8%AE%BE%E7%AB%8B%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%A4%84


主要聯繫人5.
如需指导和建议，请联系HQEMHAND@unhcr.org

mailto:HQEMHAND@unhcr.org

