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 عنوان الإجراء:  سياسة المفقودات 

 تاريخ الإصدار:  2023  مارس 1 رقم الإصدار:  1

 : تاريخ التحديث 2021  ارسم 7 الجهة المسؤولة:  التدريب مدير

 نطاق المعنيين:  الفنادق  الموظفين في  عدد الصفحات:  3

 
 سياسة المفقودات

لمفقودات   اكتشاف ا

 مدير الفندق   بإبلاغ ي وجدهالموظف الذيقوم  دقلفنافي   أي بند مفقودعند اكتشاف  -1

 وجودالبند المعبر الهاتف عن  الداخليالاستقبال والاشراف   بإبلاغيقوم مدير الفندق  -2

، والموظف الذي  والوقت ؛ التاريخجوده، مكان وتفاصججي  البند)  حسججا البياتات التالية دفتر المفقوداتفي   التفاصججي جميع  يتم تسججلي   -3

   (اكتشف المفقودات

 الخ( –  كتروتياتالال –التلفوتات   - الملوهرات -النقود)في حال كان من المفقودات الثمينة  ويتم إرفاق صورة للبند المفقود -4

 التي سيتم توضيحها لاحقا   الخطواتم الأوبرا حسا تظافي التفاصي  يتم تسلي   -5

 باثبات الموجودات وتفاصيلها في كشف المفقودات  الداخلييقوم مدير الاشراف  -6

 في المكان المخصصعند مدير الفندق المخصص لذلك وتحفظ ضع المفقودات في المغلف وت -7

 مدير الإشراف الداخلي ومدير الفندق والأمن لف بختم خاص ويوقع على المغلف ك  من يختم المغفي حال المفقودات الثمينة  -8

 

 ف مع الضي   لتواص  ا 

أو عن  ري  عقد الفي  أو   PMSالتشججغي    تظامالمسججل  في  هاتف رقم الشججر مع الضججيف عن  ري  بالتواصجج  المبا الفندقيقوم مدير  -1

 الإيمي 

 بالتعريف بنفسه وباسم الفندقالستاتدر القياسية / التحيةاتباع   مع ،على المفقودات العثوربابلاغه يتم   -2

 للتأكد من مطابقة الشخص تفسهوتفاصي  الدخول والخروج والاستعلام عن البند المفقود الاستفسار بطريقة لبقة عن رقم الغرفة  -3

 زويده بالرقم التسلسلي حسا سللات الفندقالبند المفقود وت إعلام الضيف بتواجدعند التأكد يتم  -4

او  (الضججيف من قب   تحم  مصججاريف الشججحن  )معالبريد السججريع  ؛ إما عن  ري  خدماتالاسججتفسججار عن  ريقة إعادة البند المفقود -5

 مع تحديد الوقت  ستلامهاللفندق لا بشك  شخصي الحضور

 التي سيتم توضيحها لاحقا   الخطواتم الأوبرا حسا تظافي التفاصي    تحديثيتم   -6

 

 عند وصول الضيف لاستلام المفقودات 

 الضيوف مفقوداتعلى  ةالمحافظق بودل في دى سياسة فناعل والتأكيدواستقباله من قب  مدير الفندق بالضيف الترحيا  -1

 مطابقة الشخص للبياتات المسللة بالعقد للتأكد منهوية الضيف بلباقة طلا والالامن باستدعاء موظف يقوم مدير الفندق  -2

 قب  فتح الظرفبلباقة   لمفقوداتاصي  ا لا تفتم  ي -3

ة بحال  المذكور بالكشججف كاملام اسججتلاتم )  ةالتالية العبارمع كتابة   ى اسججتلامهالتسججلم المفقودات للضججيف ويتم التوقيع ععند المطابقة  -4

 (ةعيني وأمطالبة الفندق باي تعويضات كاتت ماديه  بالقبول ولا يح  لي ةوالتوقيع على ذلك يعني المعرف، شللنقا ةغير قابل ةجيد

 وتتمنى له يوما سعيد على ثقته ببودلتشكر الضيف  -5

 التي سيتم توضيحها لاحقا   الخطواتم الأوبرا حسا تظافي التفاصي    تحديثيتم   -6

 

لقيود   تحديث   ا

 والامن   والإشراف الداخليالاستقبال  واعلام    PMSالتشغي    تظامفي    البياتاتسل  المفقودات الورقي وتحديث  القيود والسللات في   تحديثيتم 

 مدة الاحتفاظ بالمفقودات 

 .ةالرئيسي الإدارةرسمي الى  مها من الضيف يتم ارسالها بخطابلاوفي حال عدم استيوما  45اقصاها  ةلمديحتفظ الفندق بالمفقودات  



 

لتشغي    بياتات على تظام ا ل ا  Opera cloud   –  Track it ريقة تسلي  وتحديث 

 الدخول إلى الحجز المرتبط باسم الضيف  -1

Reservation 

Track it 

 

 

 الدخول إلى الحجز المرتبط باسم الضيف  -2
Search  ا  سابق تم تسلي  بياتاتها في حال البحث عن سللات 

New   جديد  مفقودبياتات بند  في حال تسلي 

 

 



 

 الدخول إلى الحجز المرتبط باسم الضيف  -3

 عند تسجيل بند مفقود  Lostاختيار   (1

2) Type   تحديد توع البند المفقود 

 (  Other أخرى،  Phoneهاتف  ، Wallet، محفظة شخصية   Baggageحقيبة  ، Jewelryملوهرات  )

3) Quantity  العدد 

4) Action date  تاريخ إيلاد البند 

5) Track it Number  والمسل  على المغلف ،  في سل  المفقوداتللبند الرقم التسلسلي 

6) Location حسا القائمة إيلاد البند مكان تحديد  

7) Assigned to  المفقود )حسا يوزر الأوبرا( متابعة تسليم البند تفويض 

8) Description  يتم كتابة أي تفاصيل مهمة أخرى 

 

 Track it reportحديث البياتات أو الا لاع على السللات السابقة من خلال تقرير يمكن ت  -4

 

 

 مدير التدريب     المدير العام 

     

 

 

 


