UBND PHUONG VIET HUNG
TRUONG MAM NON TRANG AN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Viét Hung, ngay 09 thang 04 nam 2026

QUY TRINH TO CHUC BUA AN BAN TRU
(Theo Huéng ddn sé 01/HD-BCP ngay 12/3/2026 ciia UBND Thanh phs Ha Ngi)

QUY NQI DUNG THOI | NGUOI HO SO TOI
TRINH 10 GIAN | THUC THIEU/MINH

BUOC HIEN CHUNG
Buwéc  1:| 1. Muc dich, yéu cau | Théng 8 | Hiu truong | - Ké hoach to chuc
Xay dung |- Dam bao dinh dudng hop ly, khoa hoc cho tré; Gop phan | hang ban trd ( ké hoach
ké hoach phong chong suy dinh dudng, thira can — béo phi; Bam bao an | ndm cham s6c nuoi
to chirc | toan thuc pham; Hinh thanh thoi quen an uong lanh manh cho duong);

bira an ban
tra.

tré; Tao su thong nhat trong cong tac cham séc — nudi dudng.

- T6 chirc bita an khoa hoc, phut hop do tudi, giup tré phat trién
toan dién vé thé chat va tri tue.

- Thyc hién dang quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham va
kiém soat bép an tap thé, xtur 1y cac tinh hudng khi c6 su ¢6 xay
ra

I1. N§i dung ké hoach

1. Xay dwng ké hoach to chire an ban tri

- Mo hinh t6 chue: bép an ty nau ( van hanh theo mo6 hinh bép
1 chiéu).

- Quy mo: s6 tré, nhan su, co s& vat chit. ..

- Dy kién nhu cau thuc pham, kinh phi.

- Phéan cong nhiém vu cu thé: 5 nguoi, 10 viéc, thoi gian, trach
nhiém.

- Quy ché phdi hop
gitra nha truong Voi
cha me hoc sinh

trong cobng tac
ATTP;
- Bién ban hop
BGH; HDSP;
CMHS




2. Lwa cheon don vi cung cap thuc pham

- Lya chon don vi cung tmg c6 da hd so phép 1y, ngudn gbe 1o
rang.

- Ky hop dong cung tng thue phdm dam bao chat luong.

- Cong khai danh sach don vi cung cip toi phu huynh.

3. Quy trinh giao nhan thwc pham

Thuc hién glao nhan hang ngay du thanh phan theo quy dinh.

- Bam bao s0 luong, chét luong, ngudn gdc, han sir dung. ..

- C6 s6 kiém thuc 3 budc, chit ky xac nhan day du.

- C6 bién ban giao nhan thyc phém.

- Khong tiép nhan thyc pham khong dam bao.

4. Quy trinh so ché, ché bién

- Thyc hién dang quy trinh bép mot chiéu.

- Phan khu r6 rang: khu giao nhan thyc pham - so ché tho - so
ché tinh - ché bién - chia an - khu rira va vé sinh dung cu - khu
hap sdy.

- Pam bao vé sinh dung cu, trang phuc, méi truong bép.

5. Lwu mau thire in

- Luu mau thirc an hang ngay theo quy dinh (dinh lugng, thuc
don, thoi gian luu, huy ).

- Ghi chép day du so6 sach, nguoi thyc hién.

6.T6 chic bira in cho tré

- Chia khau phan theo dung dinh luong (can, dong, dém...) tai
bép.

- Gido vién to chuc gio an khoa hoc, né nép tai 16p.

- Thuc hién quy trinh v¢ sinh chung va v¢ sinh tu phuc vu theo
quy dinh.

- Theo doi , giam sat trong ; sudt qué trinh t6 chire bira an cho tré
(chat lu:ong mon an, nhu cau cua tré....)

7. Cong tac kiém tra, giam sat




- Ban giam hi¢u kiém tra dinh ky va dot XUuat.

- Ban kiém tra gidm sat ndi bo kiém tra giam sat dinh ky va dot
xuét cac hoat dong t6 chure bita an ban tra.

- Phéi hop véi phu huynh giam sat bép an.

- Kip thoi xir 1y cac van dé phat sinh.

I11. Té chitc thuc hién

- Trién khai ké hoach t&i toan thé can b, gido vién, nhan vién.
- Phdi hop chat ché véi phu huynh, cic ban nganh doan thé
Phuong, So, TP trong cong tac ban tra.

- Pinh ky so két, danh gia, rat kinh nghiém, thay doi theo hudng
tich cuec.

Buwéc  2:
Lwa chon
cac don vi
cung @ng
thuc pham

1. Cin cir vao bao céo két qua danh gia ho so ning luc cac
don vi cung wng thuc pham ciia Phwong Viét Hung.
2. Quy trinh:

(1) Hop dé xuat nhu cau

- To chitc hop nha trudng:

- Xéc dinh nhu cau: sita, thyc pham, nudc uéng

- Thoi gian cung cip (ca nim hoc)

- Lap bién ban hop dé xuat nhu cau

(2) Thanh 1ap Ban giam séat

Ban hanh quyét dinh:

- Thanh 13p Ban giam sat ATTP

- T6 lya chon nha cung cip

- Phan cong nhiém vu tirng thanh vién

(3) Phan cong lap du toan

- Giao can b0 phu trach:

- Tinh toan nhu cau thuc pham

- Du tru kinh phi theo thoi gian

(4) Lap to trinh dw toan

Lap to trinh gom:

Théang 8

- Ban giam
sat ATTP,

- CMHS,

- CBGVNV

- B4o céo két qua
danh gia ho so nang
luc cac don vi cung
ting thuc pham cua
Phuong Viét Hung
- Bién ban danh
gia/lya chon; ho so
thau; hd so ning luc
ctia nha cung cép.




- Danh myc thyc pham

- Khéi lugng, kinh phi

- Trinh cip c6 thAm quyén phé duyét

(5) Phé duyét dw toan

- Ban hanh quyet dinh phé duyét du toan

- La cdn ct dé trién khai lya chon nha cung cap

(6) Phan cong lap ké hoach lwa chon nha thau

Giao can bd xay dung ké hoach lya chon nha cung cép
(7) Xay dwng ké hoach Iwa chon

No1 dung:

- Hinh thire lya chon (goi thau dic biét)

- Nguédn vén

- Thoi gian thuc hién

- Danh muc hang hoa

(8) Trinh phé duyét ké hoach

- Lap to trinh dé nghi phé duyét ké hoach

- Gri cap c6 tham quyén

(9) Phé duyét ke hoach lwa chon

- Ban hanh quyet dinh phé duyét

- La co s& dé t6 chirc Iira chon nha cung cép

(10) Hop lwa chon don vi

- Ban giam sat hop:

- Banh gia cac don vi trong danh sach dugc UBND phuong
duyét

- Lap bién ban hop

Pong thoi: T6 chirc hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh
- Lap bién ban théng nhét Iya chon

(11) Moi thwong thao hep dong

- Gui thu moi téi don vi duoc lua chon

- Chuén bi ndi dung thuong thao:




+ Gid ca

+ Chat luong

+ Piéu kién giao hang

(12) Trinh @& nghi lwa chon nha thau
- Ban lya chon 1ap to trinh:

- Dé xuit don vi trang thau

- Trinh Hi¢u truong phé duyét

(13) Phé duyét két qua lwa chon

- Ban hanh quyét dinh c6ng nhan don vi cung cap
- La cin ct ky hop dong

(14) Théng béo két qua

Thong bao téi:

- Nha cung cép

- Can bo gido vién

- Phu huynh hoc sinh

Bwéc  3:
Thanh lap
Ban quan
ly bira an
ban tru va
to tw giam
sat ATTP

1. Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban quan ly bira fin ban
tra:

Thanh phan gém:

- Hiu trudng: Trudng ban

- Pho hiéu truong: Phé ban

- Nhén vién y té hoc duong

- Ké toan, thanh tra nhan dan

- T6 trudong nudi dudng

- Pai dién gido vién

- Pai dién cha me hoc sinh

Pam bao co it nhat 2 dai dién phu huynh

2. T6 tw giam sat ATTP

- Pai dién Ban giam hiéu, Nhan vién y té, Ban thanh tra nhan
dan, Gido vién cac 16p, nhan vién bép, bao vé, ké toan, ké toan
nha an, Pai dién cha me hoc sinh cac 16p

Théang 8

- Ban giam
hiéu,

- Pai dién to
chuyén mon,
- T6 nubi
-TTND,

- Poan thanh
nién,

- Ké toan,

- Y 6,

- CMHS...

- Quyét dinh thanh
1ap Ban quan ly bira
an ban tra, T6 giam
sat noi bo vé ATTP
- Quy trinh t6 chirc
bira an ban tra

- Thuc don cua hoc
sinh va CBGVNV
- Phéan cbng giao
nhan thuc phém
nam hoc 2025-2026
- Phuong an xu ly
ngd doc thuc pham
trong nha truong.




3. Phan cong nhiém vu cu thé

a. Ban quan ly bira in ban tru

- Xay dung ké hoach td chirc bita dn ban tri

- Lya chon va lam viéc véi don vi cung céip thuc phém
- Phé duyét thyc don, dinh lwong khau phan

- Chi dao cong tac ché bién, chia dn

- Kiém tra, giam sat toan b quy trinh bép an
- X1r Iy cac tinh hudng phat sinh (ATTP, su ¢ thuc pham)
b. To tw gidm sat ATTP

- Giam sét day du quy trinh hang ngay

- Hinh thire: theo lich, dot xudt, kiém tra chéo. .
- Theo d&i ngudn gdc thue pham

- Ghi nhan, phan anh kip thoi cac van dé

- Cong khai két qua giam sat

4. To chirc hoat dong giam sét

- Xay dung lich kiém tra dinh ky (tuan/thang)
- Thyc hién giam sat dot xuat khi can

- C6 su tham gia cia phu huynh

- Lap bién ban sau mdi lan kiém tra

5. Ho so' can co

6. Xir ly tinh hudng va phéi hep

- Khi ¢6 dau hi¢u mat ATTP:

- Tam dung st dung thuc pham

- Bao cédo Ban giam hiéu

- Phéi hop co quan chirc ning

- Phéi hop voi:

+Y té

+ Pon vi cung cap

+ Phu huynh hoc sinh

- Ban cam két dam
bao ATTP dbi voi
bép an trudng mam
non Trang An

- Ké hoach tap huin
ATTP va danh sach
CBGVNV da tap
huan ATTP

- Bai kiém tra kién
thac ATTP cua
CBGVNV

- Danh sach cac don
vi cung ung thuc
pham nam hoc
2025-2026




Bwéc 4
Xay dung
thuc don
va tiéu
chuan
dinh
dudng

1. Co s6 phap ly va Quy dinh chung

Can cu Quyet dinh s6 2195/QDb-BGDDT (10/8/2022): Hudng
dan cong tac t6 chirc bita an hoc duong két hop ting cuong hoat
dong thé Ie cho tre em, hoc sinh trong cac co so gido duc mam
non va tiéu hoc. Quyét dinh s6 3958/QD-BYT (25/12/2025):

Huéng dan dinh dudng dbi voi bita dn hoc dudng.

2. Tiéu chuin xay dung thuc don :

- bam bao dinh dudng: du chét du luong can d6i thanh phan
theo d0 tudi.(Nha tré nhu cau can 930-1000Kcal/ ngay, tai
truong dat 600-651Kcal chiém 60-75%; Mau gido nhu cau can
1230-1320 Kcal/ngay, tai truong dat 615-726Kcal chiém 45-
60%)

- Xay dung thuc don theo mla (mua dong - mua hé), theo tuan,
theo thang (tuan chén, tuan 1¢), theo ngay (cac ngay trong tuan
mon an khong tring lap, ting cudong chat xo va da dang céc loai
thuc pham) phu hop véi cac nguyén liéu thuc pham theo mua,
tang tinh da dang, phong phu dé tré an ngon miéng, tranh nham
chan.

3. Co céu bira in tiéu chuin bao gom:

- Biva chinh triea: Nha tré + Mdu gido

+ Com tam,

+ Mo6n an mam (Tom, c qua, ca diéu hong, thit g, thit lon, thit
bo trimg ché bién ham, kho, sét, dim.....)

+ MOn rau cu qua xao,

+ Mon canh (rau xanh, cu, qua)

+ Mon trang miéng (trai cdy, sira chua, sita bot.....)

- Bita phu chiéu nha tré: Uong sita

- Bita chinh chiéu:

Thang
8, Tuan,
thang,
cac mua

—BQH
- K§: toan
- T6 nubi

- Thuc don c6 xac
nhan cua nha
truong

- Hinh thac cong
khai trén Website
trorong ; bang cong
khai truong, bang
tin cta bép, bang
théng bao tai cwra
I6p; zalo cac nhdm
l6p, truyén théng
giao duc suc khoe.




+ Mau gido: Chao, bin, pho, mi, x6i, banh my, my y, Sita va
cac san phém tur stra, banh lam tir bot hodc cac mon an nhe khac
phu hop vé6i d6 tudi.

+ Nha tré: Ngoai dn cac mon giéng miu gido, nha tré thuc hién
1 tuan an 2 bita com, thitc &n mén, canh
- Ché 6 an dic biét: Bi vai tré ¢o di ung thuc phém hoac nhu
cau an kiéng, cham soc dic biét d6i voi tré SDD - Béo phi.

- Ngoai ra nha truong to chic bira in tiéc buffet theo su kién,
chu dé

4. Cong khai va Quan ly Niém yét cong khai

- Nha truong niém yét thuc don, dinh mirc khéi luong thyc
pham, dinh luong mon an, nang lugng (calo), danh sach nha
cung cap va ngudn gbc nguyén lidu.

- Thay d6i thuc don: Moi thay dbi so voi thuc don tuan da dinh
déu dugc Ban quan 1y bita dn ban tri phé duyét trude khi thuc
hién va cdp nhat thong tin kip thoi, cong khai.

Budc 5.
Chuan bj
dieu kién
Vé co S&
vat chat va
nhan luc

- Co s& vat chat:

+ Bép an xay dung theo quy chuan bép 1 chiéu: khu giao nhan
-> khu so ché thd (nhit, cét got...) -> khu so ché tinh (rta, thai,
cit, xay...) -> khu nau (bép xao, nau, ti com...)

-> khu chia an (ban, can...) -> khu vé sinh (rira, say).

+ Trang thiét bj dam bao diy du theo yéu cau 100% Inox hda.
dap ung céc diéu kién bao dam an toan thuc pham theo quy dinh
ctia phap luat va cac van ban huéng dan cua Ban Chi dao cong
tac An toan thyc pham Thanh phé.

- Nhan su: nhan vién nudi dudng c6 trinh do tir trung cap nau
an trd 1én, dugc kham strc khoe dinh ky, hang nam duoc tap
huan An toan thyc pham.

Nam
hoc

- BGH,
- To nudi

- S6 quan ly tai san;
- So d6 khu bép

- Hd so nhan s,
gidy kham stc
khoe, danh sach tap
hudn VS ATTP.
Bai kiém tra kién
thac ATTP cua
CBGVNV.




Buréc 6: To
chac tiep
nhan, bao

quan, ché
bién va
chia suat

an

1. Giao nhan thwc pham: tir 7Th15°-8h00’

- Nhan thuc pham dot 1:

+ Giao nhan hang khd (gao té, gao nép, gia vi bot canh, mam.
hat ném....... )

+ Giao nhan hang tuoi sbng (thuc pham khéng ché bién nhan
truéc, thuc pham ché bién nhan sau) Test nhanh (néu cd)

Luu y: Du thanh phan, quét ma QR truy suat ngudn gbc dung
danh muc thuc pham, du luong, dam bao chat luong.

- Ghi chép s6 sach, bién ban. Luu tem va phiéu xuat kho.

- Cap nhat bang cdng khai thuc pham giao nhan

2. So ché thywe pham chau : tir 8h00’- 9h00’

* So ché thd: Phan loai, nhat, cat, got...

- V0 gao, nau com.

* So ché tinh: Rura, thai, cat, xay...

* Nhan thuc pham dot 2 va ghi chép s6 (1an 2): quy trinh giong
lan 1. Ghi chép so sach

3. Ché bién theo thuc don: tir 9h00’-10h00’

- Chuan bi nguyén liéu, gia vi cho nau chinh.

- Phu nau (theo thuc don)

- N4u bita chinh trua cho tré theo thuc don.

- Chuan bi d6 dung an, ubng cho tré (bat, khay, thia...)

- Chuan bi d6 dung va chia d6 trang miéng cho bira chinh

- Luu mau theo quy dinh

- Ghi chép s6 sach budc 2.

4. Chia an tir 10h00°-10h20°

- Chia &n theo thtr ty: Nha tré, Mau gido bé, Mau gido nhd, Mau
gi4o 16n. Luu y can do dinh luong theo s6 chau cua Iop & ting
do tuoi.

- Ghi chép so sach theo qui dinh.

Dai dién

- BGH,
-TTND,

-Y té, bép,

- Ké toan,

- Giao vién,
- PHHS,

- Nhéan vién
td nudi.

- S6 kiém thuc 3
buéc, s6 luu va chia
dinh luong thire an.
- Bang phén cong
day chuyén nhan
vién td nudi.

- Hé théng camera.




Bwéc 7: T6 | * 100% hoc sinh dwoe dn tai 16p Hang | Gido  vién |- Hé thong camera
chic phuc | - Trwée khi an: ngay, cac lop - Video, hinh anh
vu bira in | + Gido vién: ké ban, lau ban, chuan bj d6 dung phuc vu vé sinh | tuan, HS in hang ngay
ban tru an ubng, bao quét tré, chia an dang dinh lugng. thang gui trong zalo cac

+ Hoc sinh: thyuc hién thao tac vé sinh theo quy dinh (luu y k§y nhém 16p

nang tu phuc vu theo do tudi).

- Trong khi an:

+ Gido vién: bao quét tré, dong vién tré an hét suat, huéng dan

tré vé sinh van minh trong an uéng. Giam sét chat luong bira an

va tinh hinh 4n cua tré dé bao c4o BGH dé danh gi4 tinh hinh

chung, tim hiéu nguyén nhan, diéu chinh thyc don hodc cach

néu — néu Cél’l

+ Hoc sinh: tap trung, an hét suat. Thuc hién an udng vé sinh

van minh, lich su.

- Sau khi an:

+ Giao vién: bao quét tré thuc hién thao tac vé sinh sau an, quan

tré choi nhe nhang.

+ Hoc sinh: thuc hién vé sinh, lau miéng, udng nudc. ..choi nhe

trude khi vé sinh di ngu (tir 30-35 phat)
Buwéc  8: |- Tur 11h15 - 12h30: Giéo vién hd tro nhan vién bép thu gom | Trong | Nhan  vién | - Bang phan céng
Thu gom | d6 dung, dung cu va tién hanh kiém tra dinh luong thtrc an thira | ngay | bép day chuyén nhan
Y sinh | dé danh gia chét luong bira an. vién to nubi.
dung cu | - Nhan vién bép thyc hién vé sinh dung cu an ubng theo quy
sau khi #n | trinh dam bao vé sinh an toan (thu gom réc, rua, trang, say)
Buéc  9: | - Hoat dong kiém tra, giam sat: Thang, | Ban quan ly | - Ho so KTNB
Hoat déng | + Ban quan ly bita an ban tri cha dong Kiém tra, giam sat dinh | quy, bta an ban | - B bién ban giam
kiém tra, | ky tir 1-2 lan/nam, thong qua thi quy ché nudi day tré, nam trd sat hang ngay; BB

giam satva
bao cao

+ Hang ngay kiém tra dot xuat toan bo quy trinh, hoac timg cong
doan cua quy trinh to chuc bira an.
+ COng khai két qua danh gia dé khac phuc ton tai trong tirng

xu i su c6 (n€u cd)




dot kiém tra.

+ Khi phat hién nhitng nghi van hoic xay ra tinh trang mat an
toan vé sinh thuc pham béo cao kip thai voi UBND phuong, cac
co quan chure néng dé phéi hop xir ly.

+ T6 ty giam sat an toan thuc pham thuc hi¢n giam sat hang
ngay hodc giam sat dot Xuat déi voi: ngUOn g6c nguyén liéu
thue pham; kiém thuc ba budc; luu mau thice dn; ghi nhan day
du vao so theo dbi giam sat.

+ Nang cao vai tro, trach nhiém cua PHHS trong cong tac giam
sat: Lich phan céng giao nhan thuc phadm thanh phan c6 PHHS

- Cong tac bao cao:

+ LAy y kién PHHS trong cac cudc hop Hoi cha me hoc sinh
hang ndm.

+ Lang nghe phan hoi thuong xuyén cua PH va xir i kip thoi
(néu co)

- Lich phan cong
giqo nhan thuc
pham.

Buwéc 10:
Phuwong an
xi ly khi
nghi  ngo
cd ngd doc
thuc pham
(NDTP)

- Xay dung ké hoach trién khai cong tac dam bao ATTP,
phuong an xt 1y ngd doc thuc pham trén cic tinh hudng gia
dinh trong trudng cu thé va pho bién téi toan thé CBGVNV quy
trinh nhu: so cap ciru, thong bao cho co quan y té, chinh quyén
dia phuong, co quan chirc ning c6 tham quyén, phu huynh ...
dé phdi hop, xtr Iy su viée.

Thang

- BGH
- Yt

* Ho so:

- K& hoach trién
khai cong tac dam
bao ATTP

- Phuong 4n xu ly
ngd doc thuc phém,
bénh truyén qua
thuc pham

- Bién ban xu li
(néu co)




