UBND PHUONG AN KHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HONG PAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 61 /QD-MNHD An Khé, ngay 30 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh Quy ché thuc hi€én cong tac ban tru
cia Trwong mam non Hong Dao

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HONG PAO

Can cir Quyét dinh s6 98/0D-MNHP ngay 01 thang 7 ndam 2025 ciia UBND
phuong An Khé vé viéc thanh ldp truong mam non Hong Pao thuéc UBND
phuong An Khé;,

Can cir vao quyén han va nhiém vu Hiéu truong truong Mam non tai T hong
tw 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 vé ban hanh Piéu Lé truong Mam non;

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngdy 31 thing 12 ndam 2020 ciia
B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao vé Piéulé T ruong mam non

Can cir ké hoach trong tdm ban tru nam hoc 2025-2026 cua truong Mam
non Hong Pado;
Cain cir vao tinh hinh, diéu kién thuc 1é ciia truong Mam non H&ng Pao;
QUYET DPINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché thuc hién cong tac
ban tru cia truong Mam non Hong Bao”.
Piéu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé can b9, gido vién, nhan vién nha trudong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhdn:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, HSBT,
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UBND PHUONG AN KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

An Khé, ngay 30 thang 9 nam 2025

QUY CHE
THUC HIEN CONG TAC BAN TRU CUA TRUONG MN HONG PAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  / QP-MNHP ngay 30 /9 /2025 cia Hiéu
trucng Trieong mam non Hong Pado)

Chuong I: QUY DINH CHUNG
, Piéu 1. Ban chi dao ban tru xay dung ké hoach ban trG va thuc hién nghiém

tac ké hoach dé ra.

f)iél} 2. Cac d/c trong Ban chi dao cung voi GV- NV thyc hién nghiém tac
quy ché, ké hoach dé ra.

Diéu 3. Giao cho dong chi PHT lam cong tac chi dao ban tra: Xay dung ké
hoach, kiém tra dinh ky va dot xuat; giai quyét cac van dé¢ dot xuat ctia ban tru.

Chuwong II: TRACH NHIEM CUA BAN CHI PAO BAN TRU

Diéu 4. Trach nhiém Ban chi dao.

1. Ban qhi dao c6 nhiém vu xay dung ké hoach, chi dao thuc hién cong tac
ban tru; truc ti€p chi dao cong tac ban tra & truong.

g. Chi dao, theo ddi, kiém tra NV niu an, gido vién thuc hién theo cac quy
trinh t6 chirc ban tru.

3. Xur ly cac truong hop vi pham cua GV, NV nau an vé cac ndi quy cua
truong, 16p vuot thim quyén cla gido vién, nhan vién thyc hién ban tru.

4. Tham duyét | ho s0, ky hop dong lao dong voi nhan vién nudi dudng, phuc
vu dap ng cac yéu cau vé vé sinh an toan thuc pham theo quy dinh.

5. Hang thang kiém tra, d6i chiéu va ky, duyét hd so thanh quyét toan theo
quy dinh.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

Phé hiéu truong ban tra 1a ngudi duge Hiéu trudng uy quyén phu trach cong
tac ban tri va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé linh vuc cong tac ban tra cho
tré tai truong. Nhiém vu va quyén han cua can bo phu trach cong tac ban tra cu thé
nhu sau:

1. Tham muu xay dung quy ché thyc hién cong tic ban tra; ké hoach chim
soc, nudi dudng, phong chéng suy dinh dudng, béo phi va dam bao an toan cho tré.

2. Hang ngay tong hop sd xuat an, tinh khau phan in bang phdn mém dinh
dudng PMS. Cong khai bang tinh khau phan in trén nhom zalo cla trudng va bang
cong khai tai bép an.

3. Xay dyng thuc don theo ngay, tudn, mia dam bao can ddi lugng dudng
chat, pht hop vdi sb tién an cia tré.
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4. Thiét lap h¢ théng sb sach tai bép an, luu trir, téng hop thuc phém hang
thang, phéi hop v6i nhan vién ké toan, thi quy, ddi chiéu dé nghi thanh toan theo
dung quy dinh cho cac nha cung tng luong thuc, thue pham.

5. Phan cong cac t6 truéong chuyén mon thuong xuyén kiém tra, giam sat
viéc to chuc ban tra tai bép an, cac 1op. Kiém tra dot xuét viéc bao an, nghiém tic
bao cao Hiéu trudng xur ly nghiém céc truong hgp vi pham theo quy dinh.

CHUONG III: TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN NAU AN

Diéu 6. Nhan vién dinh dudng

1. Nhan vién niu in tai truong phai c6 ddy du cac loai hd so theo quy dinh
hién hanh: nhu Bang, gidy ching nhan kién thirc vé VSATTP, gidy kham sirc khoe
danh cho nhén vién niu n .

2. Nhan vién nau an dau toc, quan 40 gon gang, mong tay phai dugc cat
ngan, khong deo trang sirc ¢ tay khi dang thi hanh cong viéc ¢ bép an, dam bao stic
khoe tdt, khong mic cac bénh da 1iu va bénh vé dudng hé hap.

3. Khi thyc hién cong viéc phai deo khau trang, rira tay bang xa phong trude
khi ché bién.

4. Nhan vién ndu an khong duogc tu ¥ cho ngudi la vao bép khi chua co su
d6ng ¥ cia BGH nha truong.

5. Nhan vién nu an phai nam chinh x4c s6 luong tré in trong ngay dé dam
bao ché dd an cho tré.

6. Lén thyc don trong ngay theo mua, di chg mua theo bang du kién dua vao
sO tré trong ngay dé diéu chinh bang thuc phim cin mua trong ngay va mua cic
thie pham theo hop dong da ky. (Trudng hop khéng c6 thyc pham theo thuc don
du kién NV ndu in phai bao ngay cho Ban chi dao ban trii dé ¢ bién phap phu
hop), ¢6 su dong ¥ ctia BCH nhan vién dinh dudng méi thuc hién thuc don méi.

7. Nhan vién ndu an phai thuc hi¢én nghi€ém tic viéc giao nhéan thuc phém va
& sb giao nhan it nhit c6 3 chit ky.

8. Nhan vién nau an thuc hién so ché, ché bién, chia an theo quy trinh bép 1
chiéu. Luén mang bao tay khi tiép xtic voi thuc pham.

9. Chia thirc an cho tré theo dinh luong quy dinh.

10. Nhan vién nau an khong duoc cat xén khau phan an cua tré, ndu ding sb
luong tré dén 16p va nau theo thuc don BGH da duyét.

11. Nhan vién nau an vé sinh sach s& trong va ngoai bép an. Khong noi
chuyén, khac nho, hat thudc trong khu vuc ché bién thuc pham.

12. Thuong xuyén kiém tra chat luong thuc pham khi tiép pham, tuoi séng;
truy xuat nguon thyc pham hang ngay.

13. Thuc hién nghiém tac ndi quy cta nha bép. Két hop cong tac bao quan
kho thuc pham.

14. C6 day du cac loai hd so theo quy dinh.
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15. Thirc 4n nau xong day nap; cac thirc dn nau chinh dén khi di chuyén vé
16p cho tré an khong qua 2 tiéng; cac dung cu ché bién, 46 dung x0, thau.. trung
nudc so1 trude khi phan chia thue an.

16. Luu mau thirc an hang ngay vé sd lugng, chat luong timg mén in, dan

tem.

17. Phéi hop véi gido vién cac 16p to chirc an dé diéu chinh thyc don phu
hop v&i nhu cau cua tré.

18. Thyc hién ghi chép sb kiém thuc 3 budc, cic co ghi chép s va luu mau
ghi chép can than va ding véi mui gio.

19. Pém s6 luong t6, mudng, va...dung sd lwong khi phan chia vé 16p.

20. Cong viéc cua nhan vién nau an trong 1 ngay:

otén | CAP CAP CAP CAP CAP
\DUONG1 |DUONG2 |DUONG3 |DUONG4 |DUONGS5
Thoi Nguyén Thi | Nguyén Thi | Tran Thi | Nguyén Thi | H6 Thi Vii
gian Tam Ninh Thanh Tu | Thuy Truwong
-5 - Tiép pham:
g1000 kiém tra chat
luong, )
luong thuc
. pham .
(289 | Chébign |-Trung |- Soche
15 phuat mén in busi | Auoc soi thuc pham
. chén, sang.
. sang. x .
-6 gio rr;lllenghYa - Chuyén - V¢ sinh
-6gi6 | Phan chia P afl C 1 - V¢ sinh mon an sang | khu ché
15 phut L A - V& sinh san nha, ban | @én cac 16p. | bién chin.
. |ménansing |pa s e hé bid op
-6 glq dung cu ché ‘fh © liri - Vé sinh - V¢ sinh
30 phut bién chin e pham. ) qac dung cy, | san nha, cac
song. xoong nd1, | dung cu ché
va. bién chin.
7 gid - 8 | - Vo gao, ndu | - So chérau |- So ché - So ché - So ché
gio com cu thuc phdm | thuc phAm | thuc pham
- Phu so ché cho bira trua | cho bira
-Phasttava |- V¢ sinh (ca, thit) trira.
phan chia sita | khu ché - Xay cu - Vé sinh
bién séng, qua khu ché
lau chui ban - Xay thit ca | pién thuc
thai thuc an. phim.
8 gio- | - Ché bién Rirachén | -Phuché |Ruaachén | Up chén vao

9 gidy 40

mon an chin

bién moén an

may dé say
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phut chin. chén
Trung nudc
sO1 chén,
muong
9 gi6 40 | - Phan chia - Phan chia | - Chia com |- Chia chén, | Chia mon
phat -10 | m6n an md@n | mén canh muong cho | xao cho co
gio 01’10 €0 S0 Va clrlo COSO VA | _ Chuyén cac 1F)p. S0 va cdc
cac 16p. cac 16p. mén an lén | - Chiamoén | 1op.
- V¢ sinh cac 16p. trang miéng
cac dung cu cho céc 16p
nau chin.
11 gio- |- Chuén bj Rira chén, Rira chén, Rira chén, - Téng Ve
12 gi¢ | thuc pham so | mudng muong mudng sinh khu
ché mén an vuc bép
chiéu
12 gio - Nghi trua
13 gio
13 gio- |- Ché bién - V& sinh Trung nudc | - Chia chén, |- Chia chén
14 gio | mon an chiéu | khu ché s01 chén, muong cho | muong cho
30 phut | - Phan chia bién song muong cac 16p. cac 16p.
thtre an chiéu | - V& sinh - Trung - Vé sinh - V€ sinh
- Pha sittava |dungcuché | nudc s61 am | dung cu ché | khu ché
chia sira. bién chin stra. bién chin bién chin.
- Phu chia - V¢ sinh
stra chung
15 gi6 - | - Lén thuc - Rtra chén, | Rtra chén, Rura chén, Rura chén,
16 gid6 | don cho ngay | muong muong muong muong
mai.
-Ghichépso |- vesinh |- Ghiso -Vésinh |- Ghiso
4 bude chung kiém thue 3 | khu bép, kiém thuc 3
- Lén bang ké budce thang toi. budc
thuc pham

Chwong IV: TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN
Picu 7. Poi voi gido vien

To chirc gio an

1. Thyc hién dtng ché d6 sinh hoat va cidc quy dinh cta nha truong.
2. Trong thoi gian tré & 16p phai dam bao an toan cho tré: chdm séc tot bita
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an, giéc ngu, vé sinh qué‘m a0, cOt toc gon gang. Nim duge dinh luong cua tré trong
ngay.

3. GV phai chu y q‘én tung ca nhan tré, dac biét chu y dén tré bi suy dinh
dudng va tré béo phi dé dé xuat voi nha bép di€u chinh ché do an hop ly.

4. T6 chirc gio ngu cho tré day du sap, mén, mung, gdi ky hiéu riéng modi tre,
nam va nit ngu riéng.

5. Khong dugc tiép khach va quan hé v6i nguoi la khi chua duge phép cua
BGH.

6. Thuc hién nghiém tac ndi quy cua nha bép dé ra.

7. Khi nhan thirc an va dung cu dé t6 chirc cho tré an tu nha bép yéu cau
gido vién phan chia ding s6 lugng bao com va phan chia hét khau phan an cua tré.

8. Khi phan chia thirc an cho tr¢ phai deo khau trang y té. Thtrc an chwa cho
tré an phai day nap, cach mat dat 30cm.

9. T6 chitc gid dn dung gid quy dinh; méi trudng chuan bi: khin ban, binh
hoa, khan lau tay, dia thuc an thua......

Khéi nha tré- bé: 10h15

Khéi nhd- 16n: 10h30

'10. Trude va sau khi an ¢6 cho chau xép hang rua tay ( gai xép vé toilet ni,
trai xép hang vao toilet nam).
1L Bé tri co 16i di di chuyén thoai mai, gido duc tré tu xtc an. Rén né nép

an uodng tre: biet xép hang chd dén luot, cam on khi nhan com, khi an khong ndi
chuyén, lam roi vai, khi an ng01 vao ban ngay ngin va dung tu thé. Tuyét 601

khong dimg khi an; dung cu d6 dung sau khi 4n xong sip xép ngin nip du sb
lugng t6, mudng, x0, thau vao chd thang toi.

12. Gi6i thi¢u thue don an trong ngay, giam sat qua trinh an ubng, quan sat
va gitp d& tré khi an hodc c6 van dé strc khoe khi an.

13. Vg sinh don dep khu vuc sau khi an, thu don ban, ghé va san sang cho
hoat dong tiép theo.

14. Nudc uong cho tré cac 1op chi y phai dam bao c6 day du nuée trong
thung cho tré ubng; do thira vao cubi ngay.

15. Can do theo d6i tinh trang stre khoe tré theo quy dinh, tinh chi s6 BMI
va tap hop két qua trén h¢ thong CSDL cua 16p minh. Thong bao, trao d6i voi phy
huynh vé két qué strc khoe va can do.

16. Phdi két hop voi phu huynh trong viéc CSGD tre.

“17. Khéng c6 hanh vi xtic pham than thé cling nhu tinh than 1am ton thuong
tré, do1 xir khong cong bang vaéi tré; gio an khong quat, noi to. ..

18. T chirc cho tré hoc, an, ngu vui vé tao dugc sy gﬁn glii, dam 4m, dam
bao theo thoi gian quy dinh.

T6 chirc gio' udng sira

1. T chire cho tré vao ghé ngdi udng ngay ngan, mdi tré 1 ly dung ky hiéu.

2. Gido vién dung 4m 6t ra ly, tuyét di khong ly miic vao x0 sira.
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3. K¥ nang xép hang va bo ly theo yéu cau cta cb gido.

5. V¢ sinh ly, 4m sira sach sé.

Vé sinh phong nhém va dé ding

1. Phai tuyét ddi giit vé sinh chung, vé sinh ca nhan dé dam béo stc khoé
cho tré, v¢ sinh phong nhom thoang mat, sach sé vé mua he, Am ap vé muia dong,
thudng xuyén mé cira ddi luu; kéo rém c6 da anh sang.

2. Sap Xep d6 dung gon gang trong totel 1én gia cao; d6 dung ca nhan cat
trong kho sap xép gon gang, vira tim tré lay; tuyét doi khong bo xa phong, nudc
lau san trén vach ngdn; san nha luén kho rdo, khong nghe mui hoi khai; khong
chtra nudc trong x0, chau..

3. V¢ sinh phong totel, dép trong phong v¢ sinh phai dugc vé sinh sach sé
hang ngay. TAm chui chan phai luon luén kho rio.

4. H6 ga c6 nap day

5. Tt ca cac bé cira s6 khong duoc dé d6 dung ca nhan ctia ¢d va tré 1én do.

6. Thung rac cua cac 16p phai c6 nap day va luon lu6n day nap Dé thung rac
noi khé rdo, phai d6 rac hing ngay hodc thiy rac day thi phai do ngay, thuong
xuyén gitr thung rac sach s&, kho rao va quét don va lau chui noi dé thung rac sach
s€.

7. PO choi cua tré, chiéu, quat, sap, géi.... phai v¢ sinh vao cudi tuln; vé
sinh ban, ghé ciia hoc sinh thi thiy ban.

Pi¢u 8: Nhin vién y té

1. Phdi hop véi gido vién theo ddi, cham soc strc khoe tré hang ngdy; kiém
tra t6 chuc gio an céc 16p; theo doi nhiét do khi s6t, quan ly thudc chit ché; theo
ddi can do can niang, chiéu cao theo quy dinh.

2. Phéi ‘hop theo dai, kiém tra khau tiép pham thue pham tuoi sdng vao budi
sang; truy xuat ngudn thuc phim hang ngay; ph01 hop véi gido vién cac hoat dong
cham soc va nudi dudng; theo ddi lvu va huy mau thire dn hang ngay; kiém tra cac
diéu kién vé sinh mdi truong va an toan thyc pham tai bép va cac 16p.

3. Trang bi ddy du thudc y té dé so ciru khi xdy ra sy ¢ khi can thiét, date
thudc, ham luong thude ha sot mdi do tudi.

4. So ctru kip thoi trong cac tinh hudng tai nan, chan thuong hodc khan cip
vé stic khoe.

6. Tuyén truyén vé ché do dinh dudng cho tré, ké hoach cac bénh dich theo
mua.

Piéu 9: Nhin vién ké toan

1. Thyc hién ho so quan 1y thu- chi céng tac ban tra

2. Phéi ‘hop theo dai, kiém tra khau tiép pham thue pham tuoi sdng vao budi
sang; truy xuat ngudn thyc pham hang ngay; phéi hop véi gido vién cac hoat dong
cham soc va nudi dudng.

Piéu 10: Nhan vién ché com
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1. Tuan thu cac quy dinh vé€ v¢ sinh thyuc pham dam bao thuc pham khong
bi 6 nhiém trong qua trinh di chuyen thirc an di chuyen dén co so phai déy nap can
than, gitr nhiét do t6t va tranh d6 v khi di chuyén; khong dé xo, ndi thire an dudi
mat dat.

2. Khi ché cac dung cu x0, chau dung thirc an khong ché di lung tung.

3. St dung phuong tién dé giao thirc an dén dia chi dung gid va dung dia
chi.

Chwong IV: TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN

Diéu 11. Poi v6i nhén vién

1. Kiém tra vi¢c thyuc hién ban tra theo phan cong cia BCD,.

2. C6 day du cac loai ho so theo quy dinh.

3. Nhan vién ké toan 1ap h so theo ddi cu thé, co chirng tur r0 rang.

Chwong V: TRACH NHIEM CUA PHU HUYNH

Piéu 12. Pdi v6i phu huynh

1. Phoi hop véi gido vién chu nhiém 16p nhitng dédc diém riéng cua mdi tré;
chia sé, trao doi kién thure, theo doi ché do an doi voi tré suy dinh dudng, béo phi,
thtra can.

2. Néu chau nghi dot xuét phai béo trudc cho GVCN trude 8h.

3. Tham gia kiém tra chat luong bita dn, quy trinh ché bién, t6 chirc bita an,
g10 ngu.

4. Khi phy huynh kiém tra phai c¢6 su dong y cia BGH nha trudng.

5. Khi vao bép kiém tra phai deo ging tay, khau trang y t& dé dam bao
VSATTP cho tré va cho nha truong.

6. Khi co vuong mac, dé xuat phu huynh trao d6i truc tiép véi GVCN, BGH
nha truong dé cung nhau thdo go.

Chwong VI: HIEU LUC THI HANH

Dleu 13. Quy ché nay duoc thong qua toan thé can b, gido vién, nhan vién
thue hién t6t quy ché dan chu trong trudng mam non s& duoc khen thudng; ngudi
vi pham quy ché s& bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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