نموذج إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم
تعتبر إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) بمثابة الأداة المستخدمة لدعم تنفيذ البرامج على نحو فاعل. إن صياغة إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) المحددة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم كجزء من أنشطة التأهب التي تسبق تقديم المساعدات النقدية والقسائم؛ سيسمح بتحقيق استجابة منسقة تُدار على نحو أفضل حيث يكون دور ومسؤولية كل فرد في حركة الصليب الأحمر والهلال الأحمر واضحا. ومن المهم التأكيد على أن عملية إعداد وتطوير إجراءات التشغيل الموحدة لا تقل أهمية عن الوثيقة الختامية. وفي حين أن جزءا كبيرا من التقييم وتصميم البرامج وتنفيذها سيقع أساسا تحت مسؤولية المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم (مع فريق الاستجابة للطوارئ أو ما يعادله)، فإن المهارات والمسؤوليات الخاصة لإدارات اللوجستيات والمالية مطلوبة أيضا لمختلف العناصر. تم توضيح كافة الأنواع المختلفة من الأدوار في جميع الإدارات بمزيد من التفصيل في الملحق (1) الخاص بمصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI). وهذا يعني أن تطوير إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم التوجيه من قبل فريق عمل فني مختص بتقديم المشورة حول تقديم المساعدات النقدية والقسائم، ويمثل جميع الوظائف الرئيسية ذات الصلة داخل الجمعية الوطنية. لذا ينبغي على مجموعة العمل الفنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم مناقشة طرق العمل والاتفاق عليها. وسيكون تعميم إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم جزءا مهما من أنشطة الجمعية الوطنية ضمن إطار برنامج المساعدات النقدية والقسائم أيضا.

الملخص
العنوان: إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم (لـ ادخل اسم البلد أو المنطقة أو الاستجابة بأكبر قدر ممكن من الدقة)
التاريخ: أدخل تاريخ الانتهاء في حالة تحديث الوثيقة
الأشخاص المسؤولون: أدخل الأسماء والوظائف وتفاصيل الاتصال
تمت الموافقة عليه من قبل: إدراج الاسم أو الوظيفة أو الفرد المعني، بمجرد الموافقة عليه

1. المعلومات الأساسية 
1.1 الغرض من إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)
	على سبيل المثال:
- يكمن الهدف من إجراءات التشغيل الموحدة متمثلا بدعم وتسهيل تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم من خلال تحديد أدوار ومسؤوليات موظفي الجمعيات الوطنية (البرامج واللوجستيات والمالية وموظفي الإدارات الآخرين) في تقديم المساعدات النقدية والقسائم وتحديد العمليات المتضمنة والحد الأدنى من متطلبات التوثيق.
- تقديم نظرة عامة منظمة على كيفية إدارة المساعدات النقدية والقسائم في حالات الطوارئ، بما في ذلك الأنشطة المطلوبة قبل الاستجابة الى الأزمة، وكذلك أثناء الاستجابة، لضمان تقديم المساعدات النقدية والقسائم في الوقت المناسب وعلى نحو فاعل.
- دعم عملية صنع القرار المبسطة والفعالة للإدارة في الخطوات الرئيسية لتنفيذ المساعدات النقدية والقسائم 


1.2 متى يتم تطبيقها؟
ينبغي أن يكون لدى الجمعية الوطنية إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم إذا كانت تخطط أو تنفذ أي شكل من أشكال المساعدات النقدية والقسائم، إما كجزء من صندوق الطوارئ أو النداء الطارئ أو في أوقات أخرى خارج أوقات الاستجابة إلى الأزمات. وينبغي تطويرها في مرحلة إعداد برنامج المساعدات النقدية والقسائم قبل الاستجابة المحتملة وتحديثها دوريا. إن إجراءات التشغيل الموحدة ضرورية لتنفيذ المساعدات النقدية والقسائم في حالات الطوارئ السريعة أو المزمنة، والحد من مخاطر الكوارث، والتعافي، ورفع القدرة على الصمود. 
1.3 لمن هذه الوثيقة؟ 
حدد الجهات المعنية من الصليب الأحمر والهلال الأحمر المستهدفة لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs). 
	على سبيل المثال
الجمعية الوطنية: موظفو الفرع/الفروع والمتطوعون المعنيون بالمساعدات النقدية والقسائم، وإدارات المقر الرئيسي الوطني، والبرامج، وفرق إدارة الكوارث، وجميع الإدارات والوحدات الإضافية المشاركة في التصميم والاستجابة
الاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر: موظفو الدعم في حالات الطوارئ المشاركين في اتخاذ قرارات الاستجابة التشغيلية الأولية، مثل الخدمات اللوجستية والمالية والقانونية والأمنية والبرامج، بما في ذلك مديرو العمليات/المشاريع/مديرو إدارة التظلمات 
اللجنة الدولية للصليب الأحمر: موظفي الإدارة واللوجستيات ونظام الاقتصاد والأمن الاقتصادي أو غيرهم من موظفي البرامج القطاعية المدارة على الصعيد القطري

شركاء الجمعية الوطنية: يمكن لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) أن تقدم لمختلف شركاء الجمعية الوطنية في البلد لمحة عامة عن إجراءات الجمعية الوطنية إذا شاركت في تقديم المساعدات النقدية والقسائم مع الجمعية الوطنية أو فكرت في المساهمة معها


4.1 كيف ينبغي استخدام إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)؟
وصف إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) بإيجاز مع الجمعية الوطنية وكيفية ملاءمتها مع عمليات الجمعية الوطنية الداخلية الأخرى الأوسع نطاقا. على سبيل المثال:
ينبغي استخدام إجراءات التشغيل الموحدة من قبل الجمعية الوطنية لإدارة الكوارث/البرامج على المستوى التشغيلي لتمكين الوصول إلى التخطيط والتنفيذ الفعالين في تقديم المساعدات النقدية والقسائم في حالات الطوارئ والتعافي والحد من مخاطر الكوارث وزيادة القدرة على الصمود. وعند القيام بذلك، ستدرج إجراءات التشغيل الموحدة في الجمعية الوطنية ضمن إدارة الكوارث DM أو في الإجراءات والأدلة الأخرى. وينبغي أيضا أن تتبع إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) وتوافق إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لقسم المالية داخل الجمعية الوطنية، فضلا عن قواعد وإرشادات اللوجستيات/المشتريات.
وعلاوة على ذلك، ينبغي تصميم إجراءات التشغيل الموحدة على نطاق أوسع يشمل مجموعة من المسائل متعددة القطاعات، دون التطرق إلى تفاصيل محددة عن البرنامج. ومع ذلك، من الضروري تحديد تدفقات منفصلة لعمليات التشغيل الموحد لمختلف آليات تقديم المساعدات النقدية والقسائم ولذلك فإن لكل منها أقسامها الخاصة المحددة في الوثيقة.
1.5 دليل استخدام هذا المستند
الأقسام من 1 إلى 2 هي أقسام أساسية عامة لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) والبيئة التشغيلية للمساعدات النقدية والقسائم وتقدم الأقسام من 3 إلى 4 مخططا للأدوار والمسؤوليات في إطار الاستجابة وتدابير المساعدات النقدية والقسائم واتخاذ القرارات. تحدد الأقسام 5-9 إجراءات الإجراءات التشغيلية الموحدة عبر دورة مشاريع المساعدات النقدية والقسائم (ما قبل الأزمة، والتقييم، وتحليل الاستجابة والتخطيط، والإعداد والتنفيذ والتقييم 
يتضمن القسم 8 وعلى وجه التحديد، طرقا مختلفة ينبغي اتباعها تبعا لنوع آلية التحويل/نهج التكنولوجيا، وينبغي للجمعية الوطنية أن تختار الفرع/الأقسام ذات الصلة:
[bookmark: _Hlk184632249]القسم 8.1 إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لإعداد البرامج: ينطبق تسجيل المستفيدين وتقييمهم على جميع آليات التحويل المالي، باستثناء الجمعية الوطنية التي تستخدم منصات التكنولوجيا الجديدة. وفي هذه الحالات، ينبغي للجمعية الوطنية أن تستخدم الإجراء التشغيلي الموحد 8-3-4 المتعلق بتقديم المساعدات النقدية والقسائم باستخدام منصات تكنولوجية جديدة (تشمل أيضا التسجيل الرقمي).
يرد في القسم 8.3 إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) الإعداد والتنفيذ: التنفيذ، ينبغي على الجمعية الوطنية أن تختار أي من آليات التحويل المالي ذات الصلة ستتبناها:
8.3.1 المساعدات النقدية والقسائم المقدمة بواسطة مقدمي الخدمات المالية / الأطراف الثالثة
8.3.2 السلع و/أو القسائم النقدية المقدمة بواسطة الموردين /الأطراف الثالثة
8.3.3 التوزيع النقدي المباشر (باليد) المقدمة بواسطة الجمعية الوطنية
8.3.4 المساعدات النقدية والقسائم المقدمة باستخدام منصات التكنولوجيا الجديدة.
ويغطي الفرع 9 الرصد والتقييم وهو ذو صلة بجميع آليات المقدمة التحويل المالي الواردة.



2. لمحة موجزة عن المساعدات النقدية والقسائم
2.1 استخدام المساعدات النقدية والقسائم في البلد ومن قبل الجمعية الوطنية
تقديم وصف عام لأنواع المساعدات النقدية والقسائم التي تتم في البلاد ومدى ملاءمتها والأهداف التي تستخدم من أجلها.
المساعدات النقدية والقسائم هي آلية فعالة ومرنة لإنقاذ الأرواح وحماية سبل العيش وتعزيز التعافي من الكوارث والصراعات. تمثل المساعدات النقدية والقسائم جميع أشكال المساعدات النقدية بما فيها المساعدات القائمة على القسائم. إذ تعتبر أحد خيارات الاستجابة المتاحة لدعم الأشخاص المتضررين من الأزمات الإنسانية، ويكون استخدامه مدفوع بسياق التشغيل. هذا وتلعب المساعدات النقدية والقسائم دورًا كبديل للمساعدات العينية أو كمكملاً لها. ويجدر التنويه إلى أن المساعدات النقدية والقسائم ليست قطاعا في حد ذاته، بل هي ببساطة أداة يمكن استخدامها لتحقيق أهداف معينة في سياقات وقطاعات استجابة معينة.
تقديم نظرة عامة على تجربة استخدام الجمعية الوطنية للمساعدات النقدية والقسائم في البلد و / أو ضمن سياق معين. يتم تقديم تفاصيل عن:
أنواع السياق / الطوارئ المستخدمة
التواريخ
الطريقة أو الطرائق المستخدمة
آلية / آليات التسليم
عدد المستفيدين المستهدفين 
الدروس المستفادة التي تؤثر على إدارة البرامج في المستقبل

3. الأدوار والمسؤوليات
ضع قائمة بالأدوار الرئيسية التي ستقوم بها الإدارات المختلفة عند تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم بشكل عام. 
ينبغي أن تُحدد الإدارات والوحدات كحد أدنى، مع الإشارة أيضا إلى أدوار المقر والفروع إذا لزم الأمر. يمكن توضيح مستوى مشاركة الفرع بمزيد من التفصيل في مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI).
أضف إلى الأقسام الرئيسية المدرجة أدناه أية أقسام أخرى أو قم بتكييفها لتناسب السياق الذي تعمل به، وأضف صفوفا إذا تم تحديد جهات فاعلة إضافية
يرد أدناه مثال معياري عام للجمعية الوطنية:
	الأقسام المعنية /المسؤول
	أدوار المساعدات النقدية والقسائم

	البرامج وإدارة الكوارث DM، والمسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم 

	· المسؤولية العامة عن إدارة البرامج عن المساعدات النقدية والقسائم، من خلال المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم وضمان مواءمة جميع العمليات والإجراءات مع إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم
· تعين المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم.
· إدارة عملية تقييم الاحتياجات والأسواق والمخاطر ومدى ملاءمة وجدوى المساعدات النقدية والقسائم، واختيار أنسب طرق التحويل النقدي وآليات التسليم، وضمان تصميم عالي الجودة.
· تصميم برامج المساعدات النقدية والقسائم، وتطوير مكونات المساعدات النقدية والقسائم لخطة عمل الطوارئ (EPoA) و / أو مذكرة التفاهم / مقترحات المشروع، بناء على تقييمات المساعدات النقدية والقسائم والتأهب. 
· تعزيز أفضل الممارسات والمعايير النقدية والقسائم من خلال جميع الشبكات ذات الصلة (مثل الفريق العامل الوطني للنقد والمجموعات ذات الصلة ومجموعة الممارسين الإقليمية، وما إلى ذلك)
· التأكد من اتباع عمليات صنع القرار بما في ذلك من قبل الإدارة العليا (مثل الأمين العام ومدير البرامج). 
· التأكد من أن الوثائق التي تفي بمعايير المانحين / شركاء الجمعية الوطنية / الإتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر محددة جيدا
· التأكد من الاتفاق على معايير اختيار المستفيد وإبلاغها إلى أصحاب المصلحة بما في ذلك المستفيدين وغير المستفيدين (للإدراج والاستبعاد).
· تعبئة وتدريب وتوجيه المساعدات النقدية والقسائم لخدمة الأسر المستهدفة للتأكد من أنها على دراية جيدة بإجراءات التحويل النقدي وقيمة التحويل وأين ومتى وما هي المستندات المطلوبة من الطرف المستفيد. 
· ينبغي تأهيل البرنامج وتوجيه نحو نظام مراقبة التمويل للحد من الاحتيال. 
· إنشاء تسوية لآلية الدفع / الدفع النقدي بالتشاور مع مقدمي الخدمات المالية والتخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER والفريق المالي. إذ يعد رصد البيانات باستخدام ورقة / سجل إيصال الدفع (رموز PIN للمستفيد وإيصالات المعاملات من مزودي الخدمات) أمرا بالغ الأهمية لأغراض التحقق من مقدمي الخدمات والتقارير المالية وإعداد التسويات اللازمة للتدقيق المالي المستقبلي. 
· [bookmark: _Hlk184641944]يدعم المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) المنسق/الفريق في تخطيط وتصميم استراتيجية (CEA) (بما في ذلك إنشاء آليات التغذية الراجعة، وتعبئة المجتمع المحلي أثناء عملية الاختيار المسبق، وتوجيه برنامج المساعدات النقدية والقسائم المعنية) بما يتماشى مع المساعدات النقدية والقسائم المختارة، وطريقة التدخل وآلية التحويل؛ 
· يدعم الفريق المالي في إنشاء نظام للرقابة المالية وضمان رصد جميع الوثائق أثناء اختيار المستفيد والمدفوعات لعمليات التدقيق المستقبلية مثل قائمة المستفيدين وبطاقات قسيمة الإرجاع وقائمة سجل الدفع وما إلى ذلك.
· يدعم فريق التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER لتطوير أدوات المراقبة لرصد الدروس المستفادة وأفضل الممارسات. 
· الإبلاغ عن النتائج تقديم المساعدات النقدية والقسائم 

	الخدمات اللوجستية / المشتريات
	· يشارك في عملية التقييم، لا سيما في تقييم الأسواق، بما في ذلك تحليل نظام السوق وسلسلة التوريد
· يدير عمليات المناقصات والعقود مع أطراف ثالثة ومزودي الخدمات المالية، بما في ذلك التفاوض مع مقدمي الخدمات المالية والموردين لبرامج القسائم.
· يراقب جودة الخدمات التي يقدمها الموردون. 
· يضمن جنبا إلى جنب مع التمويل تعويض الموردين في برامج القسائم على سبيل المثال. 

	المالية
	· الإشراف والدعم للإجراءات المالية اللازمة للمساعدات النقدية والقسائم والتأكد من أن تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم يتوافق مع إجراءات الجمعية الوطنية المحاسبية والتدقيق الحالية. 
· دعم ومنح التصاريح اللازمة لعملية التسوية لكل من المساعدات النقدية والقسائم المدفوعة بالإضافة إلى التسوية النهائية، بما في ذلك معالجة والموافقة على فواتير مقدمي الخدمات المالية مقدم الخدمات المالية (FSP) والموردين مقابل قوائم تمت تسويتها بالكامل. متابعة أي مدفوعات أو مشكلات أو مدفوعات مغفل تسديدها او أية مسائل تتعلق بالفروقات.
· المشاركة في عمليات تقييم المخاطر النقدية والقسائم بما في ذلك مراجعة الاتفاقيات والعقود الخاصة بمقدمي الخدمات المالية؛ والتأكد من أن التكلفة مقبولة وأن جميع آليات الرقابة يتم احتجازها للحد من الاحتيال والتدقيق المستقبلي 
· وضع المعايير المالية، وتحديد مزودي الخدمات المالية للتعامل معهم، وتقيم مقدمي الخدمات المالية وفقا للمعايير المالية والموافقة على مقدمي الخدمات المالية الذين يتم اختيارهم من خلال المناقصة.
· تطوير نظام المراقبة المالية والتحقق من صحة التقارير المالية والتسوية لضمان الامتثال لإجراءات التشغيل الموحدة المالية (SOPs) والعمليات والمساءلة
· ضمان معالجة مدفوعات المساعدات النقدية والقسائم وتحويلها إلى مزودي الخدمة في الوقت المناسب. 
· إصدار تقارير مالية منتظمة عن تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم 

	 المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
	· وضع استراتيجية مناسبة للمشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) بما في ذلك إنشاء آلية للتغذية المرتدة وتطوير مواد إعلامية للمستفيدين بالتشاور والتنسيق الوثيق مع فريق المساعدات النقدية والقسائم/البرامج التي تتوافق مع طريقة المساعدات النقدية والقسائم المختارة وآلية التحويل، وكذلك بالتشاور مع الفئات المتضررة.
· ضمان وجود نظام للمشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) وإدارته في بداية برنامج التحويلات النقدية خاصة أثناء دخول المجتمع وعملية اختيار المستفيدين والتحقق منه والتسليم النقدي وما إلى ذلك.
· الدعم في تعبئة المستفيدين لبرنامج المساعدات النقدية والقسائم، وتعزيز عمليات الشفافية والمساواة والمساءلة من خلال آلية التغذية الراجعة التي ستساعد في رصد القضايا والتظلمات ومعالجتها حسب الحالة.
· توفير معلومات وتعليقات منتظمة وفي الوقت الحقيقي إلى مسؤولي تنسيق المساعدات النقدية والقسائم، وإدارة الشؤون الإدارية، وموظفي البرامج بشأن القضايا الحاسمة المتعلقة بتدخلات المساعدات النقدية والقسائم (مثل الشكاوى، وجودة تقديم الخدمات، والموردين) لاتخاذ إجراءات بشأنها وحلها.

	التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER
	· توجيه وضع إطار وأدوات لنظام الرصد والتقييم بالتنسيق الوثيق مع إدارات البرامج الأخرى.
· تصميم وتخطيط منهجية وتكرار جمع البيانات لخط الأساس ومراقبة ما بعد التوزيع (PDM) واقتراح أي تعديلات من المراقبة لتحسين التنفيذ.
· توجيه الموظفين والمتطوعين حول أدوات جمع البيانات
· قيادة مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)، وإجراء زيارات مراقبة في الوقت الفعلي لتقييم العمليات، والأنشطة /وآليات المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) وعملية الدفع النقدي.
· توثيق دراسات الحالة وتثبيت أفضل الممارسات بالتعاون مع المنسقين ومسؤولي البرامج والتواصل مع أصحاب المصلحة.
· مراجعة آلية الشكاوى لتحديد ما إذا كانت المسائل قد تمت متابعتها بشكل كاف.

	الأمن 
	· قيادة عملية تقييم المخاطر الأمنية ومراجعتها
· ضمان وضع خطط الأمنية بناء على مستوى المخاطر المحددة والتأكد من اتباع إجراءات السلامة والالتزام بها. 
· تقديم المشورة بشأن ممارسات الحركة والأمن في نقاط التوزيع النقدية والقسائم 

	الدائرة القانونية
	· مراجعة الوثائق القانونية مثل الاتفاقيات والعقود مع مقدمي الخدمات المالية، والتأكد من دمج جميع السياسات والشروط القانونية وقبولها.
· إجراء المراجعة القانونية للمستندات أو تقييمات المخاطر عند الضرورة حسب السياق.

	تكنولوجيا المعلومات / إدارة المعلومات
	· توفير المعرفة الفنية حول الجوانب المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات لتقديم المساعدات النقدية والقسائم مثل التسجيل الإلكتروني للمستفيدين وإدارة قواعد البيانات والتحويلات عبر الهاتف المحمول أو أنظمة الدفع الإلكترونية الأخرى واستخدام الأجهزة الرقمية.
· المساعدة في إعداد النماذج الإلكترونية في منصة جمع البيانات (Kobo أو ما شابه) للتقييم وتسجيل المستفيدين ومراقبة ما بعد التوزيع (PDM) وما إلى ذلك (عوضًا عنها يمكن استخدام نظام: التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER)
· المساعدة في تنزيل وتحليل البيانات التي تم جمعها (عوضًا عنها يمكن استخدام نظام: التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER)
· دعم حماية البيانات
· دعم الخدمات اللوجستية في الحصول على المعدات الإلكترونية المناسبة

	تعبئة الموارد
	· دعم جهود جمع التبرعات والشراكة المستمرة للمساعدات النقدية والقسائم


وللاطلاع على تفصيل لمختلف أنواع الأدوار والمسؤوليات ضمن الأنواع الرئيسية لبرامج المساعدات النقدية والقسائم راجع الملحق 1 - مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم. يمكن تكييف هذا النموذج ليشمل المسؤولون والمستشارون والمطلعون عن كل خطوة من خطوات تقديم المساعدات النقدية والقسائم. توفر مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) أيضا مساحة لتقسيم الأدوار على وجه التحديد بين المقر الرئيسي والفروع.

3.1 اتخاذ القرار
تحديد ما هو مطلوب من الإدارة على وجه التحديد، فيما يتعلق باتخاذ القرار بشأن المساعدات النقدية والقسائم. 
على سبيل المثال:
عادة ما تخضع المساعدات النقدية والقسائم للترخيص العام للبرامج، بقيادة المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم وبالتنسيق الوثيق مع الفروع. وستكون الإدارة العليا (مثل مدير البرامج) مسؤولة عن اتخاذ القرارات وتوثيقها والتوقيع عليها بشأن جميع جوانب الاستجابة النقدية والقسائم المنظمة بناء على المعلومات المقدمة من المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم أو الإدارات الأخرى ذات الصلة (مثل اللوجستيات والشؤون المالية).
وسيتولى الأمين العام، من خلال البرامج، المسؤولية العامة عن اتخاذ القرارات وتوثيقها والموافقة على تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم بناء على المعلومات والتوصيات المقدمة من الخبراء الفنيين من مختلف القطاعات وإدارة الكوارث على مستوى الفروع، وبما يوائم التدخل في تقديم المساعدات النقدية والقسائم. 
ستكون إدارات البرامج مسؤولة عن ضمان اتباع الإجراءات التالية عند تقديم المساعدات النقدية والقسائم: 
- تقييم مقدمي الخدمات المالية (مقدم الخدمات المالية (FSP) وطريقة الدفع النقدي وآليات التسليم، بما في ذلك جدواها ومخاطرها، بالإضافة إلى تقييم الاحتياجات والأسواق
- تطوير وتوثيق تحليل خيارات الاستجابة
- استكمال الوثائق المناسبة بما في ذلك المساعدات النقدية والقسائم القائمة على مراجعة إدارة المخاطر
- توفير التنسيق والدعم المطلوبين من خدمات الدعم في الوقت المناسب
- التنسيق مع الجهات الفاعلة الإنسانية الأخرى للحصول على معلومات ثانوية
يمكن استخدام المعلومات التي تم جمعها من تقييم الاحتياجات والتحاليل المحدثة للجدوى أثناء تحليل الاستجابة لتقييم ما إذا كان الدعم سيكون عينيا أو عن طريق تقديم المساعدات النقدية والقسائم - أيهما أنسب - بالإضافة إلى توجيه الإدارة العليا للجمعية الوطنية في اتخاذ القرار بشأن نوع المساعدات النقدية والقسائم المناسبة. 


الإدارة 
البرامج/المسؤول عن تنسيق المساعدات النقدية والقسائم 
المالية
النقل والإمداد والمشتريات
موافقة الجمعية الوطنية على تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم 
نعم 
فكر في المساعدات العينية
تقييم الاحتياجات والسوق 
جدوى خط الأساس وتحليل المخاطر
تحديد أهداف المساعدات النقدية والقسائم، وقيمة التحويل، والطرق المستخدمة وآليات التسليم، إلخ.)

مراجعة خطة العمل وإعادة الإرسال
المضي قدما في إعداد وتنفيذ إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) 
التخطيط لاختيار مقدمي الخدمات المالية / الاختيار النهائي لطرق الدفع والتعاقد
لا
نعم
لا
هل المساعدات النقدية مناسبة؟ 
هل تمت الموافقة على خطة العمل؟
مقدمي الخدمات المالية 
القسائم
الدفع النقدي المباشر



نظرة عامة على عملية صنع القرار الخاصة بالجمعية الوطنية أثناء تقديم المساعدات النقدية والقسائم 
اختيار مقدمي الخدمات المالية والتعاقد معهم (المرحلة المسبقة لتوقيع الاتفاقيات)



 ما قبل الأزمة 



التقييم




تحليل الاستجابة







التخطيط




الإعداد والتنفيذ




4. نظرة عامة على العملية - الجدول الزمني
باستخدام مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) كدليل، لخص الخطوات الرئيسية للمساعدات النقدية والقسائم اللازمة لإعداد وتنفيذ استجابة الجمعية الوطنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم بحسب الجدول الزمني المقدر لكل خطو من جهة، وتحديد الخطوات التي قد تستلزم صنع قرارات معينة من قبل الإدارة من جهة أخرى. يجدر التنويه الى أن كلا من المخطط الزمني ومصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) قد لا يتضمنان نفس الخطوات المتبعة بأكملها، ومع ذلك، ينبغي أن تتماشى الإجراءات حسب المعطيات قدر الإمكان. وستسترشد هذه الخطوات أيضا بعمليات التشغيل الموحدة حيث سيتم التوسع فيها بمزيد من التفصيل.
تم إدراج مثال عام عن المساعدات النقدية المقدمة من قبل الجمعية الوطنية من خلال مقدمي الخدمات المالية أو بواسطة القسائم التي يمكن تكييفها فيما بعد لتناسب قدرة الجمعية الوطنية والهيكل التشغيلي. يوضح المثال المعطى أدناه، أنه وبالنسبة للعديد من الجمعيات الوطنية، يمكن الاستجابة بتسليم المساعدات النقدية والقسائم في غضون 60 يومًا إذا تم إعداد برنامج المساعدات النقدية والقسائم قد قبل الأزمة.
الجدول الزمني المقترح:
	[bookmark: _Hlk153368999]مرحلة ما قبل الأزمة
	المرحلة
	اليوم
	 # الخطوة
	النشاط
	هل يُطلب قرار إداري؟

	
	


مرحلة ما قبل الأزمة
	
	
	تصميم وتنفيذ واختبار قاعدة بيانات إدارة المستفيدين من المساعدات النقدية والقسائم.
	

	
	
	
	
	وضع وتنفيذ واختبار النظام المالي والتسوية المطلوبة للمساعدات النقدية والقسائم. 
	

	
	
	
	
	تحليل الجدوى والمخاطر الأساسية /والقرار المبدئي للقيام بالمساعدات النقدية والقسائم
	X

	
	
	
	
	إبرام اتفاقيات إطارية مع مقدمي الخدمات المالية (يشمل الإطار نطاق العمل، والمناقصة، والتحقق، والتعاقد)
	

	إطلاق صندوق مواجهة الأزمات أو الطوارئ للإغاثة في حالات الكوارث

	الاستجابة التشغيلية
	
التقييم
	1-2
	1
	إجراء تقييم الاحتياجات النقدية والقسائم 
	

	
	
	1-2
	2
	إجراء تقييم السوق
	

	
	
تحليل الاستجابة
	3
	3
	تحديد ما إذا كانت المساعدات النقدية والقسائم مناسبة (أو من الأفضل تقديم المساعدات العينية)
	X

	
	
	3
	4
	اختيار الجدوى والطريقة والآلية + المخاطر (إجراء تحديث من فترة ما قبل الأزمة)
	X

	
	
	3
	5
	حساب قيمة التحويل
	

	
	
	3
	6
	قرارات تحديد الأهداف (المعايير الجغرافية ومعايير الضعف)
	

	
	

التخطيط
	4-8
	7
	تطوير خطة العمل / مقترح المشروع والميزانية
	

	
	
	9-11
	8
	الموافقة على خطة العمل / اقتراح المشروع أو إعادة تقديمه
	X

	
	
	9-11
	9
	تعبئة الموارد والتمويل
	

	
	
	12-15
	10
	التنسيق مع الفروع والسلطات المحلية
	

	
	

التنفيذ/إعداد البرنامج
	12-15
	11
	طرح قاعدة بيانات إدارة المستفيدين واختبارها لتقديم المساعدات النقدية والقسائم. 
	

	
	
	12-29
	12
	تصميم وطرح المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
	

	
	
	16-21
	13
	اختيار المستفيد والتحقق من صحته وتسجيله 
	

	
	
	22
	14
	الموافقة على قائمة المستفيدين النهائية
	X

	
	
	22-24
	15
	إعداد خطط وأدوات مراقبة التصميم (إجراء التحديث من برنامج المساعدات النقدية والقسائم)
	

	
	


التنفيذ / التوزيع والدفع النقدي والتسوية
	23-26
	16
	توزيع بطاقات المستفيدين / الكوبونات أو القسائم + توعية المستفيد / التواصل
	

	
	
	22-23
	17
	تخطيط الدفع النقدي/ التوزيع
	

	
	
	24-25
	18
	وضع اللمسات الأخيرة على خطط الدفع النقدي / التوزيع ومشاركتها
	

	
	
	26-27
	19
	إعداد الدفع النقدي والتدريب بالتعاون مع مقدمي الخدمات المالية / الموردين والموظفين
	

	
	
	26
	20
	طلب الدفع النقدي 
	

	
	
	27
	21
	الموافقة على طلب الدفع النقدي
	X

	
	
	28
	22
	تحويل الأموال إلى مقدمي الخدمات المالية / الموردين (أو داخليا، إذا كان التوزيع النقدي مباشرًا من خلال الجمعية الوطنية)
	

	
	
	30-40
	الدفع النقدي / التوزيع

	
	
	30-40
	23
	الدفع النقدي / التوزيع / مراقبة الموردين 
	

	
	
	30-45
	24
	التسوية
	

	
	الرصد والتقييم
	40-50
	25
	مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)
	

	
	
	40-50
	26
	مراقبة السوق
	

	
	
	55-60
	27
	لتقييم والاستعراض /الدروس المستفادة
	

	
	
	60
	28
	التقارير النهائية
	



5. إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للتأهب قبل اندلاع الأزمات
أضف الخطوات والإجراءات/التدابير المتعلقة بالتأهب قبل اندلاع الأزمة وحدد الأدوات المطلوبة لإدارة النقد في حالات الطوارئ (CiE) أو الأدوات التي قامت الجمعية الوطنية بتعديلها. ينبغي أن تتماشى خطوات وأنشطة إجراءات التشغيل الموحدة مع أنشطة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (انظر الملحق 1). 
يمكن للجمعية الوطنية ببساطة تحديد الإجراءات الرئيسية المطلوبة لكل خطوة باستخدام النسخة المختصرة الواردة أدناه، والرجوع إلى مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لمزيد من التفاصيل حول الأدوار والمسؤوليات
	مرحلة الإجراءات التشغيلية الموحدة: التأهب قبل اندلاع الأزمات

	الخطوة
	الاجراءات
	الأدوات ذات الصلة

	تصميم وتنفيذ واختبار قاعدة بيانات إدارة المستفيدين من المساعدات النقدية والقسائم.
	جمع المتطلبات. 
تحديد / وتصميم نظام إدارة البيانات المناسب. 
توقيع اتفاقية / والتأكد من تضمين اتفاقيات الحركة الحالية. 
إنشاء عمليات قياسية لتنظيف بيانات المستفيدين وحماية البيانات الحساسة.
التأكد من تخزين بيانات المساعدات النقدية والقسائم بطريقة تضمن نسخها احتياطيا بشكل صحيح.
تنقيذ واختبار النظام.
	

	تصميم وتنفيذ واختبار النظام المالي وتسوية المساعدات النقدية والقسائم. 
	جمع المتطلبات. 
تحديد / تصميم النظام المناسب. 
توقيع اتفاقية / التأكد من تضمين اتفاقيات الحركة الحالية. 
تنقيذ واختبار النظام.
	

	خط الأساس للمساعدات النقدية والقسائم وتقييم المخاطر (بما في ذلك تحديد مقدم الخدمات المالية (FSP))
	تقييم جدوى خط الأساس للمساعدات النقدية والقسائم
تقييم جدوى السوق الأساسية
فهم الوصول إلى الخدمات المالية
تقييم الخدمات المالية
تقييم القدرة التنظيمية
تحليل المخاطر
	تقرير تقييم المجتمع M2_2_4_1، تقرير تقييم السوق M2_3_3_2، تحديد مزودي الخدمات M2_4_1_3، M2_4_3_2 قائمة مراجعة إدارة المخاطر لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر 

	القرارات المبدئية بشأن المساعدات النقدية والقسائم
	تتخذ الإدارة قرارا بشأن جدوى المساعدات النقدية والقسائم
إجراء التحليل الأولي لنموذج الاستجابة والآلية المستخدمة
	M 3_1_2_1 قائمة مراجعة الجدوى النقدية، M3_1_3_1 مقارنة طرائق الاستجابة وآلياتها

	إبرام الاتفاقيات الإطارية مع مقدم الخدمات المالية (FSP) 
	تطوير نطاق العمل SOW  
	ابدأ بالبرامج ومقدمي الخدمات المالية
إنشاء نطاق عمل SOW المشروع 
الموافقة على نطاق العمل  
	M2_4_1_3 تعيين مزودي الخدمة
داخليا من الجمعية الوطنية:
طلب الخدمات اللوجستية 
نطاق العمل (SOW)، نموذج طلب تقديم العروض

	
	إعداد وثائق المناقصات واستلام العطاءات
	إعداد طلب العروض / عروض الأسعار
مراجعة عرض مقدم الخدمات المالية (FSP) / قالب التسعير
إعداد الطلبات اللوجستية
التحقق من صحة حزمة المناقصات
	وفقا للعمليات اللوجستية الداخلية للجمعية الوطنية

	
	إجراء المناقصات والاختيار 
	إطلاق المناقصة المفتوحة أو المقيدة
فترة طرح الأسئلة والأجوبة
الجلسة الافتتاحية للعطاء
إجراء تحليل مقارن للعطاءات باستخدام تحليل التكلفة والعائد (CBA)
	وفقا للعمليات اللوجستية الداخلية للجمعية الوطنية

	
	التحقق / التفاوض 
	التحقق من صحة تحليل التكلفة والعائد (CBA)
التحقق من صحة ملف المشتريات
	وفقا للعمليات اللوجستية الداخلية للجمعية الوطنية

	
	المقاولات
	تحديث نموذج عقد مقدم الخدمات المالية (FSP)
مراجعة نموذج العقد
الموافقة على نموذج العقد
توقيع العقد مع مقدم الخدمات المالية (FSP) من قبل الجمعية الوطنية و/أو الاتحاد الدولي 
	وفقا للعمليات اللوجستية الداخلية للجمعية الوطنية


انظر أيضا الملحق 1 - مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) للاطلاع على الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بكل خطوة.
6. إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لإجراء التقييم
[bookmark: _Hlk184652460]أضف الخطوات والإجراءات/التدابير المتعلقة بالتأهب قبل اندلاع الأزمة وحدد الأدوات المطلوبة لإدارة النقد في حالات الطوارئ (CiE) أو الأدوات التي قامت الجمعية الوطنية بتعديلها. ينبغي أن تتماشى خطوات وأنشطة إجراءات التشغيل الموحدة مع أنشطة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (انظر الملحق 1). 
يمكن للجمعية الوطنية ببساطة تحديد الإجراءات الرئيسية المطلوبة لكل خطوة باستخدام النسخة المختصرة الواردة أدناه، والرجوع إلى مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لمزيد من التفاصيل حول الأدوار والمسؤوليات. 
المثال:
	مرحلة الإجراءات التشغيلية القياسية: التقييم

	
	الخطوة 
	الاجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	1
	إجراء تقييم الاحتياجات النقدية والقسائم 
	اختيار أدوات التقييم
البحث عن البيانات الثانوية ذات الصلة
تحديد أصحاب المصلحة 
الحصول على معلومات خاصة بالمساعدات النقدية من المجتمع
تحديد الاحتياجات ذات الأولوية وتحديدها كميا
دمج نتائج المجتمع
	خطة جمع البيانات M2_3_1، حساب أولوية الاحتياجات M2_2_3، M2_2_4_1 تقرير تقييم المجتمع،

	2
	إجراء تقييم السوق
	فهم الوصول إلى الأسواق
تحديد السلع والأسواق الرئيسية
جمع معلومات السوق
دمج نتائج السوق
	تقرير تقييم السوق M2_3_3_2
انظر أيضا إرشادات تحليل السوق (MAG) وإدارة الوصول إلى الموارد (RAM)


انظر أيضا الملحق 1 - مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) للاطلاع على الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بكل خطوة.
7. إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لتحليل الاستجابة والتخطيط لها
أضف الخطوات والإجراءات/التدابير المتعلقة بالتأهب قبل اندلاع الأزمة وحدد الأدوات المطلوبة لإدارة النقد في حالات الطوارئ (CiE) أو الأدوات التي قامت الجمعية الوطنية بتعديلها. ينبغي أن تتماشى خطوات وأنشطة إجراءات التشغيل الموحدة مع أنشطة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (انظر الملحق 1). 
[bookmark: _Hlk184671026]يمكن للجمعية الوطنية ببساطة تحديد الإجراءات الرئيسية المطلوبة لكل خطوة باستخدام النسخة المختصرة الواردة أدناه، والرجوع إلى مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لمزيد من التفاصيل حول الأدوار والمسؤوليات. 
مثال:
	مرحلة الإجراء التشغيلي الموحد: تحليل الاستجابة والتخطيط لها

	
	الخطوة 
	الاجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	3
	قرر ما إذا كانت المساعدات النقدية والقسائم مناسبة أم أن المساعدات العينية هي الأنسب (في حال أن لم يتم اتخاذ القرار قبل الأزمة)
	استكشاف خيارات الاستجابة
تحقق مما إذا كان خيار المساعدات النقدية ممكنا
	M 3_1_2_1 قائمة مراجعة الجدوى النقدية

	4
	اختيار الجدوى والطريقة والآلية (تحليل الجدوى)
	تحليل المخاطر
	مقارنة الطرائق والآليات
إجراء تحليل شامل للمخاطر 
حساب كفاءة التكلفة
قارن الخيارات واتخذ قرارا
	مصفوفة صنع القرار M3_1_6_1، تحديد مزودي الخدمات M2_4_1_3، M2_4_3_2 قائمة مراجعة إدارة المخاطر لإجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للاتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال الأحمر 

	
	
	اختيار الطريقة
	
	

	
	
	حدد آلية التسليم (إذا لم يتم ذلك قبل الأزمة)
	
	

	5
	حساب قيمة التحويل
	تعيين القيمة
ضبط القيمة
	حساب قيمة التحويل M3_2_1_1

	6
	تحديد معايير الاستهداف
	تحديد المناطق الأكثر تضررًا
تحديد معايير وآليات الاستهداف
	مصفوفة اختيار الأهداف الجغرافية M3_3_1_1

	7
	تطوير خطة العمل / مقترح المشروع
	تحديد المدخلات المطلوبة لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من إدارات محددة
المساهمة في تطوير خطة العمل
	M4_1_1_1 خطة عمل الطوارئ

	8
	الموافقة على خطة العمل / مقترح المشروع
	الموافقة على مكونات خطة العمل لتقديم المساعدات النقدية والقسائم، وفقا لإجراءات الجمعية الوطنية 
إعادة تقديم أي مراجعات والموافقة النهائية
	

	9
	تعبئة الموارد والتمويل
	العمل مع شركاء الجمعية الوطنية والإدارات ذات الصلة للاتفاق على تدفقات التمويل
	

	10
	التنسيق مع الفروع والسلطات المحلية
	التنسيق الداخلي
التنسيق مع الجهات الفاعلة الأخرى
	


انظر أيضا الملحق 1 - مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) للاطلاع على الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بكل خطوة.

8. إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للإعداد والتنفيذ

8-1 إعداد البرامج وتنفيذها: التسجيل والمشاركة المجتمعية والمساءلة 
ينبغي على جميع الجمعيات الوطنية ملء هذا القسم، ما لم يتم استخدام منصات تكنولوجية جديدة.
أضف الخطوات والإجراءات/الإجراءات المتعلقة بالتسجيل والمشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) وحدد الأدوات المعتمدة للجنة الاقتصادية والاجتماعية أو الجمعية الوطنية المطلوبة. ينبغي أن تتماشى خطوات وأنشطة إجراءات التشغيل الموحدة مع أنشطة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (انظر الملحق 1). 
يمكن للجمعية الوطنية ببساطة تحديد الإجراءات الرئيسية المطلوبة لكل خطوة باستخدام النسخة المختصرة الواردة أدناه، والرجوع إلى مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لمزيد من التفاصيل حول الأدوار والمسؤوليات. 
مثال:
	مرحلة الإجراء التشغيلي الموحد: إعداد البرامج (التسجيل والمشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA))

	
	الخطوة 
	الاجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	11
	قاعدة بيانات إدارة المستفيدين واختبارها.
	نشر قاعدة بيانات إدارة المستفيدين.
اختبار ملاءمة قاعدة البيانات ووظائفها.
تدريب الموظفين المعنيين على كيفية استخدام قاعدة البيانات.
تحديد موظف واحد يكلف بإدارة بيانات المساعدات النقدية والقسائم 
	

	12
	تصميم ونشر استراتيجية المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
	تطوير خطة المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
بناء قدرات الموظفين
تحديد قنوات وأدوات الاتصال
تطوير الرسائل للجمهور المستهدف
تطوير آلية التغذية الراجعة ومعالجة الشكاوى
	M4_2_1_1 خطة BCA، نموذج آلية التغذية الراجعة ومعالجة الشكاوى M2_5_2

	
13
	اختيار المستفيد
	تصميم ونشر استبيان الأسرة المعيشية HH و / أو خط الأساس
	التخطيط والاستعداد للتسجيل
تحديد الهوية والمصادقة
التحقق

	M4_4_1_2 قائمة المستفيدين

	
	
	اختيار المستفيدين والتحقق منهم وتسجيلهم
	
	

	14
	الموافقة على قائمة المستفيدين النهائية
	الموافقة على القائمة النهائية 
إجراء تعديلات على القائمة النهائية
	

	15
	تصميم الرصد والتقييم خطة والأدوات (التحديث من برنامج المساعدات النقدية والقسائم إذا تم ذلك)
	تطوير استراتيجية وأدوات الرصد والتقييم 
بناء قدرات الموظفين
	M4_1_1_2 الإطار المنطقي




8.2 الإعداد والتنفيذ: التسليم
من هذه النقطة فصاعدا، سيختلف تدفق العملية (الخطوات والأنشطة والإجراءات) بناء على آلية تسليم المساعدات النقدية والقسائم وينبغي أن تكمل الجمعية الوطنية الخطوات استنادا إلى آلية/آلياتها المستخدمة في برنامج المساعدات النقدية والقسائم

8.2.1 الإجراء التشغيلي الموحد لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من خلال مقدمي الخدمات المالية / الأطراف الثالثة 

مثال:
	الإجراء التشغيلي الموحد لتقديم المساعدات النقدية والقسائم من خلال مقدمي الخدمات المالية / الأطراف الثالثة

	الخطوة 
	الإجراءات/التدابير
	 الأدوات ذات الصلة

	16
	توزيع بطاقات المستفيدين
إجراء توعية وتدريب المستفيدين
	

	17
	تخطيط الدفع النقدي

	M5_4_3_3 أداة تخطيط الدفع، M4_5_4_2 قائمة الدفع، M4_4_3 تقرير الدفع  

	18
	وضع اللمسات الأخيرة على خطط الدفع النقدي ومشاركتها

	

	19
	إعداد الدفع النقدي والتدريب
دعم مقدمي الخدمات المالية في إعداد آليات الدفع النقدي المختارة (مثل أجهزة الصراف الآلي والبطاقات الذكية والشيكات وشرائح الهاتف المحمول)
تدريب موظفي الجمعية الوطنية.

	

	20-21
	رفع طلب الدفع النقدي والموافقة عليه

	أمر الدفع النقدي M4_5_4_1

	22
	تحويل الأموال إلى مقدمي الخدمات المالية وفقا لمذكرة التفاهم

	

	23
	مراقبة الدفع النقدي
	M5_2_2_1 نموذج مراقبة موقع الدفع النقدي 

	24
	التسوية
التحقق من صحة تقارير الدفع النقدي من مقدمي الخدمات المالية
معالجة فواتير المورد مقابل التسوية
التسوية النهائية 
	M4_5_5_4 التسوية مع طرف ثالث 























الإدارة
البرامج/ مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم
التمويل
الإمداد والمشتريات
الاتصالات
التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ
الموافقة على خطة العمل 
التخطيط النهائي/التصميم النهائي لأساليب الدفع/ التعاقد
التنسيق مع الفروع والسلطات المحلية
اختيار المستفيدين وتسجيلهم
تخطيط الدفع النقدي
الموافقة على طلب الدفع النقدي
إعداد خط التغذية الراجعة
تقديم الدعم التقني لمقدمي الخدمات المالية
توجيه وتدريب المستفيد
الدفع النقدي
التسوية 
مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)
مراقبة السوق 
الدروس المستفادة 
تدفق عمليات التحقق من صحة البيانات من خلال مقدمي الخدمات المالية/أطراف ثالثة
تصميم المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA) 
الموافقة النهائية على قائمة المستفيدين
تسديد الدفعات لمقدمي الخدمات المالية


























8.2.2 إجراءات التشغيل الموحدة للنقد أو قسائم السلع التي يتم تسليمها من خلال التجار / الأطراف الثالثة 

مثال:
	الإجراء التشغيلي الموحد للنقد أو قسائم السلع التي يتم تسليمها من خلال الموردين / الأطراف الثالثة

	الخطوة 
	الإجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	
	 تصميم وطباعة القسائم

	

	
	زيارة / تعيين الموردين المختارين

	

	
	تخطيط الدفع النقدي  

	M5_4_3_3 أداة تخطيط الدفع النقدي، M4_5_4_2 قائمة الدفع النقدي، M4_4_3 تقرير الدفع النقدي  

	16
	توزيع القسائم (إن وجدت)
إجراء توعية وتدريب المستفيدين

	

	17
	وضع اللمسات الأخيرة على خطط الدفع النقدي ومشاركتها

	

	18
	إعداد الدفع النقدي والتدريب
دعم الموردين في إعداد آليات الدفع المختارة (مثل القسائم الإلكترونية والبطاقات الذكية والأجهزة اللوحية)
تدريب موظفي الجمعية الوطنية
	

	20-21
	رفع طلب الدفع النقدي والموافقة عليه
	أمر الدفع M4_5_4_1

	222
	تحويل السلف إلى الموردين وفقا لمذكرة التفاهم
	

	23
	مراقبة الدفع النقدي 
	M5_2_2_1 نموذج مراقبة موقع الدفع 

	
	استلام القسائم المستردة من الموردين

	

	24
	التسوية
التحقق من صحة تقارير الدفع من الموردين
معالجة فواتير المورد مقابل التسوية
التسوية النهائية 
	M4_5_5_4 التسوية مع طرف ثالث


الإدارة
مسؤولي البرامج/مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم
المالية
 الإمداد والمشتريات

الاتصالات
التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ
الموافقة على خطة العمل
التخطيط النهائي / تصميم طرق الدفع / التعاقد مع مقدم الخدمات المالية
التنسيق مع الفروع
 والسلطات المحلية
اختيار المستفيد وتسجيله
الموافقة على قائمة المستفيدين النهائية
تخطيط الدفع النقدي
الموافقة على طلب الدفع النقدي
تخزين القسائم وإصدارها
إعداد خط معالجة التغذية الراجعة 
تقديم الدعم التقني للموردين
توجيه وتدريب المستفيدين
الدفع النقدي
التسوية (بما في ذلك الدفع للموردين)
مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)
مراقبة السوق
الدروس المستفادة
سير عملية تقديم قسائم السلع / والنقد من خلال الموردين / الأطراف الثالثة
تصميم المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)
إنشاء القسائم
توزيع القسائم
تحصيل القسائم من الموردين
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مثال:
	[bookmark: _Hlk184676776]الإجراء التشغيلي الموحد للتوزيع النقدي المباشر ( توزيع المبالغ النقدية المُسلَّمة باليد) من قبل الجمعية الوطنية

	الخطوة 
	الإجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	16
	توزيع بطاقات المستفيدين 
إجراء توعية وتدريب المستفيدين

	

	17
	تخطيط التوزيع

	M4_5_2_4 أداة تخطيط التوزيع، قائمة التوزيع M4_5_2_3، تقرير التوزيع M4_4_5 

	18
	وضع اللمسات الأخيرة على خطط التوزيع ومشاركتها

	

	19
	إعداد التوزيع 
إعداد الموقع
التخطيط الأمني

	

	20-21
	رفع طلب الدفع النقدي والموافقة عليه

	أمر الدفع M4_5_4_1

	22
	[bookmark: _Hlk184677809]تحويل الأموال إلى الفروع وإعداد النقود في مظاريف

	

	23
	التوزيع النقدي 
إدارة التوزيع
مراقبة التوزيع

	M5_2_2_1 نموذج مراقبة موقع الدفع 

	24
	التسوية
التسوية المادية للنقد لكل توزيع
مطابقة أرقام المستفيدين لكل توزيعة
التسوية النهائية 
	M4_5_5_5 التسوية النقدية




الإدارة
مسؤولي البرامج/مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم
المالية
الخدمات اللوجستية والمشتريات
الاتصالات
التخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ 
الموافقة على خطة العمل

التنسيق مع الفروع والسلطات المحلية
تصميم المشاركة المجتمعية وِالمساءلة (CEA)
اختيار المستفيد وتسجيله
الموافقة على قائمة المستفيدين النهائية

تخطيط التوزيع
الموافقة على طلب تسديد الدفعات
التحويل وسحب الأموال من البنك 
إعداد خط معالجة التغذية الراجعة
إعداد النقود في مظاريف
توجيه المستفيدين 
التوزيع 
التسوية 
مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)
مراقبة السوق 
الدروس المستفادة
سير عملية التوزيع النقدي المباشر (توزيع المبالغ النقدية المُسلَّمة باليد)
دعم التوزيع 












8.2.4 إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) لإعداد وتنفيذ البرامج: المساعدات النقدية والقسائم باستخدام منصات التكنولوجيا الجديدة / حلول إدارة البيانات (مثل RedRose)
ينبغي أن تملأ الجمعية الوطنية التي تستخدم منصات تكنولوجية جديدة هذا الفرع قبل استكمال الإجراء التشغيلي الموحد المحدد للإعداد والتسليم وفقا لآلية التسليم المستخدمة.

مثال:
	مرحلة الإجراءات التشغيلية الموحدة: إعداد البرامج وتنفيذها (باستخدام منصات تكنولوجية جديدة)

	الخطوة 
	الإجراءات/الإجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	
	تصميم وطرح منصات التكنولوجيا.
تحديد الأدوار والمسؤوليات باستخدام المنصة. 
ضمان وصول الموظفين المعنيين إلى المنصة، بما في ذلك على مستوى الفرع عند الاقتضاء. 
تدريب الأشخاص المناسبين على استخدام المنصة. 
	

	
	وضع الضوابط والأذونات المالية المناسبة لاستخدام المنصة.
ضمان الوصول إلى النظام الأساسي بما يتماشى مع الأدوار والمسؤوليات. 
	

	
	اختبار استخدام النظام الأساسي قبل التنفيذ. 
تجريب المدفوعات داخل النظام لضمان استخدامها على جميع المستويات. 
	

	
	إلغاء الازدواجية وتطهير البيانات على نحو مستمر. 
	



9. إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) للرصد والتقييم
أضف الخطوات والإجراءات / الإجراءات المتعلقة بالرصد والتقييم وحدد الأدوات المكيفة للجنة الاقتصادية والاجتماعية أو الجمعية الوطنية المطلوبة. ينبغي أن تتماشى خطوات وأنشطة إجراءات التشغيل الموحدة مع أنشطة مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (انظر الملحق 1). 
قد ترغب بعض الجمعيات الوطنية في إدراج بعض أدواتها المكيفة كمرفقات، إذا اعتبرت ضرورية لتوجيه إجراءات التشغيل الموحدة الخاصة بها. (انظر القسم 11 - المرفقات)
الجدول أدناه مصمم لتوفير أكبر قدر ممكن من التفاصيل ويشمل تفاصيل مختصرة يمكن استخدام أيًا منها بحسب اقتضاء الحاجة. يمكن للجمعية الوطنية التي تفضل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) الأطول أن تقدم معلومات أكثر تفصيلا لكل خطوة تُصاغ على شكل إجراءات. وعلاوة على ذلك، يمكن للجمعية الوطنية التي تفضل إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs) ذات الشكل المختصر أن تلخص ببساطة الإجراءات الرئيسية المطلوبة لكل خطوة.



مثال على النموذج المختصر:
	مرحلة الإجراءات التشغيلية الموحدة: الرصد والتقييم

	
	الخطوة 
	الإجراءات/الإجراءات
	 الأدوات ذات الصلة

	25
	إجراء مراقبة ما بعد التوزيع (PDM)
	مراقبة ما بعد التوزيع
تحليل النتائج ومشاركتها
	M5_2_3_4 استبيان مراقبة ما بعد التوزيع PDM لبرنامج التحويلات النقدية CTP

	26
	إجراء مراقبة السوق
	مراقبة بيانات الأسعار
الاستجابة لتغيرات الأسعار
	M5_3_1_1 استبيان مراقبة ما بعد التوزيع (PDM) الدراسة الاستقصائية للسوق، M5_3_2_3 نموذج تحصيل الأسعار

	27
	الدروس المستفادة/التقييم النهائي
	وضع معايير وأسئلة التقييم
إعداد الأسس المرجعية للتقييم
	دراسة الحالة M5_4_2_2

	28
	التقارير النهائية
	إنشاء التقارير.
	



10. الملاحق

· الملحق 1 - مصفوفة توزيع المسؤوليات والأدوار (RACI) لتقديم المساعدات النقدية والقسائم 
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