UBND HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS XANA U Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: 28 /QD-QCHDBT Na U, ngay 28 thang 8 nam 2024

QUYET PINH
VIV Ban hanh quy ché hoat djng Ban trua,
Quy ché hoat dong bép an ban tri nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS XA NA U

Céng vin s6 1702/SGDPT-KHTC, ngay 19/6/2024, ciia S6 GD&PT tinh Dién
Bién Huéng dan té chikc bép dn tdp thé trong cdc co sé gido duc trén dia ban tinh
Pién Bién; Céng vian sé6 1666/UBND-GDPT, ngay 26/7/2024, ciia UBND huyén
Dién Bién huwdng dan t6 chire bép dn tdp thé trong cdc co sé gido duc trén dia ban
huyén Dién Bién,

Can cir Quyét dinh s6 2316/QD-UBND ngady 14 thang 8 nam 2024, ciia Uy ban
nhan dan huyén Pién Bién Ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025, doi
Véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuwong xuyén trén dia ban
huyén Dién Bién; Quyét dinh sé 2301/0D-UBND ngay 11 thang 8 nam 2024, cia
UBND huyén Dién Bién, vé viéc giao s6 [6p, s6 hoc sinh, s6 lwong nguoi lam viéc
cho cac don vi truong hoc triuc thuoc UBND huyén, nam hoc 2024 - 2025;

Can cir Piéu 11, diéu Ié truong trung hoc co s6, phé théng va truong phé thong
co nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay cua Bo
truong Bo GD&DT, quy dinh nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong,

Xét dé nghi dé nghi Bé phdn Tai chinh - Ké todn trirong;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong Ban tra, Quy ché hoat dong bép an ban
trd, nam hoc 2024-2025, cua truong TH&THCS x4 Na U (C6 Quy ché keém theo);
Piéu 2. Ban quan tri an Ban tr cho hoc sinh ¢6 nhiém vu t6 chuc trién khai
Quy ché hoat dong ban tr, Quy ché hoat dong bép an ban trd cho cac thanh vién
tham gia cong tdc Ban tra, gido vién chu nhiém, hoc sinh biét va thyc hién quy ché.
Picu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Pho Hiéu truong, cac to
truong, bd phan ké todn tai chinh, gido vién chui nhiém céc 16p va céc cd nhan dugc
giao thuc hién nhi€ém vu cong tdc Ban tra chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Phong GD&DPT (bao céo);
- CBGV, NV trong toan trudng ( thyc hién); //-
- Luu VT.
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QUY CHE HOAT PQONG BAN TRU
(Kem theo Quyét dinh so 28 /QD-THCS ngay 28 thang 8 nam 2024, cuia
Hiéu truong truong TH&THCS xa Na U)

Hoat dong ban tra 1a 1 hoat dong quan trong nham dap tng duoc nhu cau va
nguyén vong cua da $6 phu huynh khi gui con dén truong, tao diéu kién thuan lgi
cho viéc hoc tap ctia hoc sinh, gop phan nang cao chit lugng day va hoc trong nha
truong. Xong hoat dong ban tru ciing khong it kho khin va phire tap. Dé hoat dong
ban tra thuc su c6 hiéu qua. Truong TH&THCS x4 Na U, xdy dung quy ché hoat
dong ban tra nhu sau:

I. CONG TAC CHI PAO CUA BAN GIAM HIEU
1. Trwéng ban Quan tri - Hi€u trwéng
- Chiu trach nhiém phu trach chung moi hoat dong cua ban tru.

- Ra quyét dinh thanh lap ban Quan trj ban trd gdm: Trudng ban: Hiéu trudng;
cac Pho trudng ban - Pho Hiéu truong, phu trach CSVC; cac uy vién: Pai dién giao
vién chii nhiém, t0 truong t6 Vin phong (Phu trach nau an), ké toan, thu quy, nhan
vién y té hoc dudng, nhan vién phu trach tiép pham, bd phan giam sat (dai dién cong
doan, Ban thanh tra nhan dan, Ban dai di¢én cha me HS, gido vién chu nhi¢m).

- Ki hop dong lao dong vai t6 cap dudng, hop dong mua ban thuc pham.
- Phan cong trach nhiém cho ting thanh vién.
- Phén cong quan 1y hoc sinh Noi tra cho cac gido vién chi nhi€ém, gido vién
lam cong tac quan 1y hoc sinh Noi trt.
- Hang ngay ki duyét phiéu nhap, xuat va cic khoan thu chi cta béan tri.
2. Pho truéng ban Quén tri - Phé hi¢u truéng - Chi tich Cong doan

- Xay dung ké hoach phat trién ban tra, bd sung hoan thi¢én co s¢ vat chat phuc
vu tot cho ban tru.

- Tham gia x4y dung ké hoach hoat dong ban tru.

- Kiém tra don dbc viéc thuc hién né nép ban tru.

- Giam sat viéc 1én thuc don ban tru.

- Theo d&i s6 lugng ban tri hang thang.

- Giam sat viéc xuét, nhap thyc pham hang ngay.

- Kiém tra viéc ché bién thuc dn, ddm bao vé sinh an toan thuc phém cua bép
ban tra.

- Thuong xuyén kiém tra don ddc thuc hién cf)ng viéc pl(f)t fzéch nghiém tic cua
cac thanh vién trong hoat dong ban trt, kip thoi nhac nhé, udén nan nhirng sai sot.



* Nhiém vu chung ciia Trwéng ban, Pho truéng ban

- Mdi thang t6 chirc hop t6 Van phong, nhan vién Nau an 1 1an vao tuin 4 cia
thang. Banh gia cong tdc nhiém vu ctia thang va pho bién ké hoach thang sau.

- Trong thoi gian hoc sinh ¢ tai truong Truong Ban tryc tai cdp THCS, Pho
Truong Ban truc tai cap Ti€u hoc, d€ quan 1y an, ngu, sinh hoat ctia hoc sinh N§i tr.

- Truong ban, Pho trudng ban chiu trach nhi€ém trudc phu huynh va lanh dao
accs cap Quan ly v€ hiéu qua va chat lwong phuc vu ban trd, coi trong cong tac phuc
vu hoc sinh an nghi tai truong dam bao chat lugng tot.

- Bac biét cha y thyc hién v€ sinh an toan thuc phém.
II. TRACH NHIEM, NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN
1. Ké toan

Khao sat thi trudng va tim hiéu thong tin cac don vi cung tng dam bao an toan
thuc pham; trén co so thuc don ctia timg bita n tinh toan gia thanh cua tirng mon an,
gia thanh bita an dam bao phu hop voi dinh mirc kinh phi. M& day du cac loai ho so
s6 sach theo quy dinh cta tai chinh ké toan.

*Chirng tir s0 sach ké toan:
- Phiéu thu tién 4n cua HS n bén trd.
- Phiéu chi tién an hang ngay.
- Phiéu nhap, xuét thuc phém.
- S6 quy tién mit.
- S6 theo ddi tai san ban tru.
- S6 theo ddi hoc sinh ban tra.
- Bang cham cong, bang chi tién cap dudng, truc trua.
- Cong khai ché d6 an cta hoc sinh hang ngay.

* Ché d bao cdo: Quyét toan tién in ban tra theo ngdy, thang. (Ap ludt theo
ludt ké toan hién hanh)

Yéu cau:

- S6 sach chimg tir rd rang, khong tdy xo04 va stra chira s6 liéu chimg tir.

- Tham gia x4y dung ké hoach mua sam, dy toan chi phi tu bo, thanh toan tai
san co so vat chat.

- Hang ngay nhan s lugng HS #n trua cta cac 16p. Can ¢l vao thuc don dé can
doi tinh s6 luong lvong thuc, thuc pham dam bao khau phan an cho HS.

- Giam sat diéu chinh viéc giao nhan thuc pham (theo hop dong) gilta nguoi
cung cap, thua kho va nha bép.



- Tinh tién an cu thé cta 1 hoc sinh Ban tra trong ngdy (Sang, Trua, Chiéu).
- Cubi thang thanh toan tién an Ban tru.
2. Tha quy - Thu kho
- SO quy tién mit.
- S6 nhép - xut thyc pham.
- Kiém tra chung tir, phiéu xuat nhap vat tu trude khi xuit nhap thuc pham
- Theo dint} ki giao ndp day du chimg tir thu chi da hoan thanh cho ké toan, dbi
chiéu khdp véi ké todn.
Yéu cau:

S6 lugng thyc pham mua du khau phan an cua s6 HS ban trii trong timg ngay,
khong ton kho thirc dn sang ngay hom sau.

Xuat nhap thuc pham theo phiéu xuat nhap hang ngay.

Hang ngay nhap XUt lvong thyuc, thuc phém dam bao du sb luong, chét luong
tot, can do dong dém chinh xac.

3. Giao vién chi nhiém lép Ban tru, giao vién tham gia quan ly hoc sinh
Noi tru

Chiu trach nhiém trudc nha trudong vé viéc quan ly HS, sinh hoat ban tru tai
trudng véi cac nhiém vu sau:

* Gido vién chi nhiém

- Trude 7h30, hang ngay (cac ngay hoc sinh c6 mit tai trudng), diém danh
HS, cham cong hoc sinh an ban trt theo tirng ngay an.

- Bdo xuat an véi ké toan chinh xéac s6 lugng HS dn ban tra trong ngay va ky
tén vao bang cham cong (c6 thé bado qua Zalo nhém GVCN).

- Quan 1y hoc sinh trong thoi gian hoc sinh trén 16p hoc, hoc budi tdi, trong
cac hoat dong gido duc.

* Pdi voi GV quan 1y hoc sinh Noi tra.

- Quan 1y hoc sinh trong thoi gian hoc sinh khong 1én 16p; to chiic cho hoc
sinh nam duogc cac yéu cau cta hoc sinh Noi tra.

- Huéng dan HS vé sinh phong &, vé sinh c4 nhan, rira tay xa phong trude khi
an va sau khi di v¢ sinh, rira mat sau gio ngu.

- Pong vién HS an hét khau phan in va ngu dung gid, chiam soc stc khoé
quan ly hoc sinh trong gio an, ngu, ddm bao né nép. Quét don vé sinh 16p, giwong
chiu sach s€ gon gang.

- Truong hop trong khi HS an néu c¢6 van dé bat thuong trong khau phan cia
HS hay v¢ sinh thuc pham khdong an toan thi phai c6 trach nhiém thong tin bao cho



Trudng ban (Pho trudng ban); nhan vién Y té, tuyét doi khong kich dong, gay on do
lam anh huéng dén tam ly hoc sinh.

- T6 trudng td quan tra phan cong nhiém vu truc cho cac thanh vién, trong
gio truc, GV khong duoc bo truc, bé qurn Iy hoc sinh. Truong hop dac biét phai bao
cao vo1 BGH dé cir nguoi khac dén tryc thay.

- T6 chuc vé sinh phong ¢ hang ngay, vé sinh ca nhan trong thoi gian quy
dinh, t6 chirc giat chan, man, chiéu 1 thang/lan.

4. T6 phuc vu cap dudng - Nhan vién hop dong niu in

Thuc hi¢n qué trinh ché bién thirc dn theo thue don; chia cac khau phﬁn an
cho hoc sinh; tham muu thuc don bitra an phu hop véi nguyén vong ctia hoc sinh va
diéu kién kinh té.

Nhén vién cdp dudng phai duoc tip huin va dugc cdp Gidy xac nhan tip
huén kién thtrc an toan thuc pham theo quy dinh, phai dugc kham strc khoé va dugc
cap Gidy xac nhan di sirc khoé theo quy dinh ciia B y té nha truong méi ky hop
d6ng tham gia Nau an.

Nhan vién nau in khi ché bién thic an phai mic trang phu bao ho riéng, doi
mil, di gang tay chuyén dung, deo khau trang. Tuan thu cac quy dinh vé thuc hanh
dam bao vé sinh: git méng tay ngan, sach s&, khong khic nhd trong khu vuc ché
bién.

Nhén co s¢ vat chat ctia nha trudng giao cho t6 cAp dudng sir dung va bao
quan, quan xuyén don déc phan cong cong viée cia to. Giao ddong chi Tau nhic nho
chi em lam tét cong vige ché bién, dam bao chét luong bita an cho hoc sinh ngon
miéng, hop khau vi. Gitt méi doan két trong t6 va chi em can bd gido vién trong nha
truong.

Nhiém vu chung ciia to cAp dudng

- Gir v€ sinh nha bép, dung cu niu an, xong ndi, x6 chau, dao, thét, 1o, ra,
phai thuong xuyén sach sé.

- Hang ngay chiu trach nhiém nhan thuc ph:flm ché bién thtc an, dam bao
com déo canh ngot, thuc hi¢n nghiém tic v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién
va bao quan thirc an (co6 thé kiém tra bat cir lic nao cling dam bao). Thuc hién ché
bién theo quy tdc mdt chiéu.

- Luu thirc dn 24h/ 24h dé phong c6 ngd doc xay ra.

- Thia, bat dn com phai dugc rira sach hét mui nude rira bat, trang nudc soi
sau khi rira va up cho kho rao.

- Mbi nhén vién cap dudng phai dam bao vé sinh ca nhan sach s&, thudng
xuyén deo tap dé€, khau trang, mii theo dung trang phuc qui dinh.



- Sau mdi budi phuc vu phai vé sinh toan bo trong ngoai khu vuc nha bép,
khu vuc téc nudc...

- Dung cu nau an sdp x&p ngan nap gon gang trudc khi ra ve.

- Thuc hién phong chdng chay nd, do d6 trong qua trinh st dung va trude khi
ra v€ phai kiém tra can than.

- Nghi 6m hoic nghi ¢6 viéc riéng dot xuit phai bao véi BGH va to trudng.
5. Nhan vién phu trach nhén tiép pham
- Khao sat thi truong va tim nha cung ung vdi gid hop 1y, phai dam bao an
toan thyc pham, xac nhan nhiing thyc pham ma thi truong cé thé cung tng

- Hang ngay nhap hang ding gio, dam bao sé luong, chat lugng. Néu thuc
pham kém chat luong phai dem d6i lai.

- Thuc pham khéng dam bao chit luong, khong dung hop dong dut khoat
khong nhan.

- Luu y: Cac loai thuc phém ¢ chét hoa hoc, cac loai rau qua hay phun hoa
chat khi mua can phai xem xét can than, tranh dé xay ra ngd ddc thirc an do thuc
pham.

6. Quy trinh Nhap - Xuit kho phai dam bdo du cac thanh phz‘”ln:

Nguoi giao - thi kho - DPai dién t6 nudi dudng — Nhan vién phu trach tiép
pham - ké toan - y té€ - by phan giam sat.

- P6i véi nguoi giao: giao hang dung yéu cau vé sb lugng, chat luong, chiu
trdch nhiém veé nguon goc hang hoa giao — Ky 10 ho tén trén phi€u nhédp cua thu
kho.

- P6i v6i thit kho: Nhan du sé luong, chit luong thuc pham Nhap — Xuat
hang ngay vao phiéu giao nhan thuc pham va ky tén. M& sb theo ddi lién quan dén
nguén géc thuc phém. Lén thuc don theo tudn dam béo du sd luong, chét luong cho
hoc sinh. Thuong xuyén don ddc kiém tra vé sinh khu vuc nha dn, nha bép cua nha
truong dé dam bao VSATTP. Luu giit mau thirc an 24h theo dung quy dinh

- Nguoi nhin thwe pham: Nhan du s6 luong thue pham va cac vat tu khac
da thé hi¢n trén phiéu xuat ky du ho tén xac nhan du s6 lugng, chiu trdch nhi¢m vé
viéc ché bién.

- K& toan: Lap phiéu nhip — Xuét kho trén co so thuc don an/ ngay vé sd
luong va gia tri, doi chi€u gitra nguot giao hang - thu kho - ngudi nhan du vé so
lugng va du chir ky thi ky tén.

-Y té: Kiém tra viéc thuc hién ché bién thuc phém theo nguyén tac mot chiéu.
Chiu trach nhiém v¢€ viéc tham dinh kiém tra vé sinh an toan thuc pham. Giam sat
cac thanh vién vé trinh ty Nhap - Xuat - ki€ém duyé¢t VSATTP. D61 chi€u véi thue



don ngay cua ké toan vé s luong va gid tri quyét dinh viéc Nhap - Xuat ky tén cudi
cung.

I11. NGUYEN TAC GIAO NHAN THU'C PHAM

1. Nhan hang tay ba, dam bao sé luong chit luong.

2. Thao tac so ché nhanh gon, dam bao v¢ sinh.

3. Ché bién khéo 1é0, dé hoc sinh an duoc ngon miéng.

4. Chia khau phan an chinh xac dén timg hoc sinh.

5. Tinh toan tiét kiém, chinh tién an dén muc téi da.

IV.NOI QUY NHA BEP:

1. Nha bép ludn thong thoang, vé sinh sach s&, siap xép ngin nip.

2. Moi do dung, dung cu phuc vu cho bép an phai duoc vé sinh sach s&, hop
chia com dugc trang nudc so1, tp kho, d6 dung sap x€p ngan nap ding noi quy dinh.

3. Thyc hién dung quy dinh bép mét chiéu tir nhan hang dén so ché nau va chia
thire an.

4. So ché dang noi quy dinh, dung thao tic theo day chuyén, dam béo vé sinh.

5. Ché bién dting k¥ thuat, cAn do dung luong, dam bao thoi gian ché bién va chat
luong bira an cho hoc sinh.

6. Chia khau phan an dung luong tinh cua ké toan dam bao an sach uéng soi.

7. T6 ché bién thyc hién theo yéu cau: Mic trang phuc dﬁy du khi lam viéc,
sach s€ gon gang, rira tay bang xa phong.

8. Luu thtrc n hang ngay vao hop chia com dé trong ti 24/24gio.

9. Réc thai phai do vao thung, dung noi quy dinh.

10. Nguoi khong c6 nhiém vu khong duoc vao bép. Mubén muon d6 dung
phai duoc sy dong v ctia bép trudng nha bép.

V. QUY DINH CHUNG

- Mi thang hop t6 phuc vu ban trt 1 14n vao tuan 4 cta thang, rat kinh nghiém
cong tac cua thang va trién khai ké hoach thang sau.

- Ca nhan lam t6t duoc tuyén duong, ca nhan lam chua t6t phai nhic nhé, phé
binh. Can thiét c6 thé cham dut hgp dong voi1 ngudi ¢ t6 nau an, tryc trua.



QUY CHE HOAT PONG BEP AN

(Kém theo Quyét dinh sé 28 /OD-THCS ngay 28 thang 8 nam 2024, ciia
Hiéu truong truong TH& THCS xd Na U)

1. Nha bép ludn thong thoang, vé sinh sach sé.
2. Mic trang phuc khi 1am viéc, sach s& gon gang, rira tay bang xa phong.

3. Thuc hién dung quy dinh bép mot chiéu tir nhan hang dén so ché, nau va chia
thtrc an.

4. So ché dung noi quy dinh, dung thao tac theo day chuyén, ddm bao vé sinh.

5. Can do dung luong, dam bao thoi gian ché bién va chét lugng bita an cho
hoc sinh.

6. Chia khau phan an ding luong tinh ctia ké toan, dam bao an sach udng soi.

7. Hang ngay hop dung com dugc trang nude soi, ap kho, dd dung dé dung noi
quy dinh.

8. Luu thtrc an hang ngay dé trong tu 24/24gid.
9. Réc thai phai do vao thung, dung noi quy dinh.

10. Nguoi khong cd nhiém vy miém vao beép.
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