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1、保安部在接到客人报失后，要立即会同大堂副理向客人问清事情发生的经过。
2、要帮助客人尽量回忆来店前后的情况。
3、在征得失主同意后，帮助查找物品。如一时找不到客人报失物品，大堂副理请客人填写物品遗失报告。
4、如果客人的财物确属在饭店内被窃，须征得客人同意并经总经理批，向公安机关报案。如果客人的物品在饭店外丢失，应让客人亲自去公安部门报案，饭店可派人一同前往。
5、保安部要组织调查，配合公安机关立案侦破。
6、如在客人离店以后追回被盗物品，则要按客人留下地址迅速取得联系，用挂号形式把物品邮寄给客人。

