
序言

超市防盗问题已日渐成为超市经营管理者最关注问题之一.

科学管理制度和严密防范手段已成为超市防盗工作关键路径和

方法。

现在超市内针对商品失窃防盗方法有很多个，但不外乎依靠

人防和依靠防盗设备两种方法。不管是采取何种方法，“安全”商

品陈列全部有利于降低商品丢失。在开放式卖场中，把最轻易失

窃商品陈列在售货员视线最常光顾地方，即使售货员很忙时候，

也能兼顾照看这些商品，这么，会给小偷增加作案困难，有利于

商品防盗；另外，最轻易失窃商品也不应该放置在靠近出口处，

因为人员流动大，售货员不易发觉或区分偷窃者。

超市经营工作十分关键，但在进行经营活动过程中，切不可

忘记或忽略防盗工作，而防盗工作内容就包含了超市从开关到关

门，到一系列经营活动过程中防盗控制。防范工作很必需，但更

关键是在签订一系列规矩，严格照此实施，这么，就能够将损失

降到最低。

本手册是企业门店一切防盗工作指南，各门店必需照此实施。
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每日开店 /关店管理

●基础概念  



◆开店：指超市做好开始营业迎接早晨第一批用户准备  

◆开门：指打开用户出入超市卖场入口门  

◆关店：指超市对用户而言，到营业结束时间关闭商店  

◆关门：指关闭用户出入超市卖场入口门、出口门  

◆闭场：指超市人员当日结束工作离场

●开店基础状态  

◆用户出入口在开始营业前 2分钟已经打开  

◆门口处地毯已经铺设完好  

◆营业时间各岗位已经到位  

◆营业期间各监控系统已经打开  

◆地板无商品、卡板、垃圾、积水等，通道通畅，清洁工作

完成  

◆天花板上照明已经打开    

◆店内广播系统已经开始播音  

◆店内全部冷气、通风系统已经打开    

◆开店前巡视  值班经理，每日在开店前利用 10-15 分钟时

间快速对整个商场进行一次例行巡视，关键是检验多种开店前安

全保安工作和存在危险隐患，确保为用户提供一个安全购物环境

门 店 开 店 前 巡 视 表

序号 巡视区域 巡视内容 巡视统计

1 用户出入
玻璃是否裂开或有故障？防盗门是否
在开店前已经打开？防风帘子是否良
好？天气是否恶劣？地垫是否铺好？

　



2 保险柜
是否有异常情况？门是否正常上锁？
钥匙是否全部正常控制？现金安全方
法是否到位？

　

3 监控室
营业监控系统是否打开？交接统计是
否齐全？

　

4
珍贵品

专柜

柜面人员是否上岗？促销人员是否到
位？专柜是否上锁？珍贵样品、展示
品是否上锁？库存是否有差异？

　

5 精品区

保安人员是否到位？珍贵专柜是否上
锁？内仓是否关门？珍贵储物箱是否
上锁？珍贵样品、展示品是否有防盗
警示？

　

6 内  仓

一般仓库是否关门？特殊仓库是否锁
门？仓库商品是否堆放在地板上？是
否超高或存在坍毁危险？仓库有没有
其它安全、消防隐患？

　

7 紧急出口
紧急出口锁是否正常运转？是否通畅，
无垃圾、物品、商品堵塞或临时存放？

　

8 消防器材
位置是否正确？有没有检验表？是否
处于良好在工作状态？周围有没有垃
圾、物品、商品存放？

　

9 消防通道 是否通畅？照明是否 OK？ 　

10 门前停车场
是否有垃圾、卡板、商品等堆放？多
种护栏、标牌是否位置正确？

　

11 地  面
有没有积水、垃圾、物品等？有没有
未处理完成商品、散货遗留？

　

12 商品陈列 有没有坍毁危险？ 　

13 单据管理

前一天多种单据：如收银已交款单据，
收银小票，退换货小票直配，直配单
据，退仓，提货单等单据是否整理完
华。



●开门/关门程序
◆开门

    打开外门→打开内门→检验→打开监控系统→铺设门

垫

◆关门

    收回门垫→关闭门灯→保留照明→保留监控系统→关

闭内门→关闭外门

●闭场前巡视

闭 场 前 巡 视 表

序号 巡视区域 巡视内容 巡视统计

1 用户出入口
出入口是否关闭？窗户是否已经关
闭？

2 保险柜
是否有异常情况？保险柜和室门是否
上锁？夜班结束后，电灯是否关闭？
夜间监视系统是否开启？

3 监控系统 夜间监控系统是否打开？

4
精品区 /专

柜

专柜/展示柜是否随时上锁？内仓库
是否关门？精品区是否关闭？

5

紧急出口 /

消防器材 /

消防通道

紧急出口锁是否运转正常？是否通畅，
无垃圾、物品、商品堵塞或临时存放？
照明是否 OK？

6 操作间
非工作带电设备是否全部关闭？电源
是否关闭？水源是否关闭？煤气源是
否关闭？冷库/冷柜是否关门或封住？

7 店面
是否有易燃易爆商品？是否留有火
种？

8 垃圾桶
是否有夹带商品？是否有可回收材料，
如纸皮？



9 单据管理
当日工作单据是否全部收拢整齐？有
没有遗放在桌面或别处？

   ◆当超市在营业时期，进行建筑施工和改造时，营业闭

场或施工结束时，必需进行必需安全检验。

附：闭场安全检验统计表

闭 场 安 全 检 验 统 计 表

年    月   日   时   分

检验内容 检验情况 处理结果

门窗关闭

锁具齐全

珍贵物品入柜

无易燃易爆危险品

电源切断，电器设备停

用

无其它治安火险隐患

检验人员署名(注明职务、岗位)

备注：
    1、检验情况一栏中如情况正常打"√"，异常情况打"×"，
并具体说明；
    2、处理结果一栏，将问题及处理方法填表上报领导。



填写说明：
    1、填写年、月、日、时、分
    2、检验内容情况正常打"√"，异常打"×"，并注明情况
    3、有问题部分处理结果，并将问题及处理方法填表上报
领导
    4、检验人员签字，并注明职务、部门



职员出入口管理

●设置    人员设置：职员出入口设置保安员岗位，只要职

员通道打开，岗位就要实施连续值勤制度

      ●监管关键点

      ◆检验考勤：检验职员上下班考勤、工作餐考勤，职员进

出是否按要求实施考勤制度，有没有违反考勤事件

      ◆检验职员进出是否符合要求：非上下班、工作餐职员进

出，是否经店责任人同意，登记职员进出时间                                                                          

      ◆严禁职员等携带物品进入商场：职员是否将私人物品带

入店内，如属于必需带入物品，是否已进行登记处理

      ◆预防职员偷窃商品：职员是否偷窃企业财物，是否将严

禁带出门店物品带出门    

◆接待店外来访人员：对外来来访人员进行证实、登记、携

带物品处理、统计等

      ◆对携带出入店物品进行检验：对全部在本通道携带出物

品，进行检验。关键有些人员提包（判定提包中物品是否属于私

人全部），属于店内物品是否经店责任人同意等

●管理要求：

      ◆外来人员进入店内，除企业指定财务人员外，不准带包

进入卖场，必需携带物品出入，应办理登记手续，出来时需主动

示包，接收保安人员检验。

      ◆



全部当班职员（含促销人员）在工作时间内，必需且只能从

职员通道出入（尤其授权者除外）。

      ◆全部进出人员全部必需主动配合保安人员安全检验，自

动打开提包或衣袋，接收检验。

      ◆职员进出、物品携出/带入必需有店责任人书面同意

特殊品项商品控制

●特殊品项范围  

特殊品项是商场中比较轻易引发损耗商品，她们或是高单价

商品，或是包装很小轻易引发偷窃一类商品，或是比较贵但又很

刺激大家消费品种。

◆珍贵酒类：如洋酒、中国名酒  

◆珍贵保健品/礼品  

◆香烟类  

◆珍贵化妆品  

◆精品百货（手表、摄影器材、珍贵笔等）  

◆小家电（收录机、剃须刀、CD/VCD、计算器）   

◆电池   

◆小糖果/巧克力/香口胶等   



◆牙刷/洗发水/牙膏   



◆多种小文具/精品文具   

◆进口婴儿奶粉   

◆卫生用具：毛巾/袜子/卫生短裤/文胸等

●品项控制方法

品项 出现问题 控制关键

珍贵酒类 被盗、包装损坏 台帐、柜台锁、监视系统

珍贵保健品/礼

品

被盗、包装损坏、调

包
监视系统、人员监管

香烟类 包装拆散被盗、调包 监视系统、人员监管

珍贵化妆品 被盗
试用具管理、台帐、柜台锁、监
视系统

精品百货 被盗、退货
台帐、柜台锁、监视系统、

退换货

小家电
被盗、包装丢失、配

件不齐

监视系统、柜台锁、商品

管理

电池 被盗
自用具管理、监视系统、

人员监管

小糖果
被盗、包装损坏、包装拆散
被盗

商品管理、人员监管

多种小文具
被盗、包装损坏、包

装拆散被盗
商品管理、人员监管

进口婴儿奶粉 被盗 监视系统、人员监管、



卫生用具
被盗、污浊、拆包、

退货
人员监管、退货控制

高损耗区域管理

●设置  

◆超市除精品区外，比较轻易产生损耗区域是日化用具、文

具用具、鞋类区域、高级内衣用具等

人员设置

◆节假日和日常不定时地安排保安



员巡视该区域，以发觉异常见户

●监管关键点

◆监管用户不良行为，立即发觉偷窃行为，如拆商品包装，

将其它商品放入某商品包装中，调换包装，往身上藏匿商品等

     ◆店责任人应常常检验店面人员在防盗方面工作疏忽和漏洞

   

职员购物管理

●职员购物必需在正常营业时间进行

●职员上班时不许可进行私人购物

●任何情况下职员购物全部不能自行登录自己交易

●必需经过扫描、付款以后，职员才能把东西拿走

●职员购置不得享受未提供给其它消费者折扣或低价

●职员购物必需有收银小票或收据作为付款证据



●不许可收银员给她们家庭组员或其它亲戚结账

垃圾管理

● 设置

人员设置：垃圾需要从要求通道运出时，保安员到岗位把守

通道，进行检验。

● 监管关键点  

◆检验生鲜垃圾桶是否有异样情况，全部垃圾是否属于该丢

弃范围，垃圾是否经过处理  

◆检验垃圾，确保全部垃圾中无纸箱、纸皮等能够回收废品  



◆回收纸皮不得在超市营业面进行，应归入划定位置   

◆检验超市垃圾袋，检验收货用垃圾桶，确保全部报废商品

已经经过对应处理程序和处理手段，使其确保根本失去使用价值  

◆没有实施报废手续商品不许混杂在垃圾中

● 管理要求

◆按卫生检疫部门要求，超市中生鲜垃圾必需同其它垃圾分

开，并放置在不一样地方等候处理，标准上，生鲜垃圾每日必清  

◆超市中全部垃圾，只能由垃圾专用通道离开商场，离开商

场前垃圾，必需进行处理，确保全部垃圾已经失去价值  

◆保安人员必需对丢弃垃圾实施严格检验制度，避免商品混

杂在垃圾中离开商场  

◆能够回收利用纸皮，不属于垃圾范围，按相关协议进行处

理，离开商场必需经过要求通道接收检验，全部纸皮只有在完全

压实后，才能离场  

◆空纸皮箱不能离场，也不进行零星售卖或送和客人、供给

商或等使用

◆门店职员自已不许可购置或带走空纸皮箱

收货通道管理

●设置  人员设置：收货设置保安



员岗位，只要收货通道打开，岗位实施连续值勤制度

●监管关键点  

◆收货口门禁管理  

◇保安员同店长（责任人）共同负责收货门打开/关  

◇帮助维护现场收货秩序 

◇查处收货员和供给商多种不老实施为、作弊行为   

◇查处收货员接收贿赂或赠品行为    

◆供给商人员进出管理

◇供给商人员和总部送货人员必需在收货区指定范围内，超

出范围或需要进出超市营业区域，必需办理登记等相关手续、出

入安全检验手续  

◆超市职员管理

◇超市任何人员和送货人员（除店长授权职员和授权岗位）

全部商品进出全部必需有清单同行，全部不能从收货通道进出  

◆收货管理  

◇对关键收货程序进行检验，确保全部收货数量、品名一一

正确，确保全部已经进行收货商品放入收货区区域内   

◇检验是否是本超市职员亲自进行点数、称重工作，有没有

供给商或总部送货人员帮助点数、称重现象或反复点数、称重现

象  

◆非商品收货管理

◇对于供给商赠品、道具或总部派送赠品



等商品进出，必需核实收货人员是否正确实施对应收货程序，

是否正确使用单据、标签  

◆退/换货管理

◇对每一单退换货必需进行核实，核实品名、包装单位、数

量、换货物种是否正确和单、货是否一致，确保全部出超市商品

必需正确无误  

◆出货管理 

◇对转货或部分大单送货，保安员和收货人员必需逐单核查，

包含封条、品名、数量、包装单位，而且送货物离开收货口通道 

●管理要求

◆全部收货职员、总部送货人员和供给商人员必需老实作业，

不得有有意作弊和伤害企业利益事情

◆全部职员不得接收供给商任何形式贿赂和馈赠  

◆收货/退货时，商品必需按步骤，分别放置在不一样区域，

如非收货区、准收货区、已收货区等  

◆总部送货人员和供给商人员进入已收货区必需办理登记

手续，进出进行安全检验，全部超市人员（除授权人员、岗位），

均不得在收货通道进出  

◆非商品收货，必需有赠品标签和"道具携入/携出清单"手

续  

◆保安员对每一单退换货、每一单出货、每一单物品离场进

行 100%检验，对收货进行抽查，尤其是精品、小



家电、化妆品等珍贵物品，对全部已经收货商品必需监督是

否在已收货区  

◆在节假日收货比较繁忙时段，保安员帮助维护收货现场秩

序

商品空包装处理
●门店中任何时候发生空包装，首先由店长或责任人判定是

包装损坏还是人为偷窃；属于前者，则作退换货处理，属于后者，

则由保安人员处理。

●在门店隐蔽角落或夜班等，发觉数量较多空包装，必需进

行报案，按内部偷窃处理。

    ●门店应明确专员兼职对商品空包装进行登记报废处理。
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