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KẾ HOẠCH  

T  ch c thực h  n qu n l  c n  t c   n trú Trƣờn  M   non Phƣơn  Na  

Nă  học 2024 - 2025 

   

Căn cứ việc thực hiện năm học của trường mầm non Phương Nam  

Căn cứ vào nhu cầu bán trú của phụ huynh, Căn cứ tình hình thực tế của đơn 

vị, Trường Mầm non Phương Nam xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện qu n    

công tác bán trú năm học 2024-2025 cụ th  như sau  

I. MỤC ĐÍCH - YÊU CẦU 

Nhằm đ m b o an toàn tuyệt đ i cho trẻ trong thời gian ở trường, kế hoạch 

được thực hiện với 4 nội dung chính  

1. Không x y ra ngộ độc do ăn, u ng tại trường. 

2. Không x y ra dịch bệnh tại trường. 

3. Không x y ra các tai nạn chấn thương  nh hưởng đến sức khoẻ và tính 

mạng trẻ. 

4. Không đ  trẻ sợ hãi và các bi u hiện về tâm    khi trẻ đến trường 

 II. CÔNG TÁC NUÔI DƢỠNG 

 1. Đ     o v  sinh an toàn thực phẩ  

a) Qu n lý tốt n uồn thực phẩ  

- Tiếp tục thực hiện k  kết hợp đồng mua bán với Hợp tác xã dịch vụ nông 

nghiệp B o Anh, Công ty cổ phần PP và LOGISTCS Hùng Cường và các bạn hàng 

thực ph m c  nguồn g c r  ràng, nhằm đ m b o chất  ượng thực ph m và bình ổn 

giá đ i với các s n ph m dành cho trẻ. 

- Khi mua hàng xem kỹ nơi s n xuất, chế biến, hàng c  đăng k  chất  ượng và 

thời hạn sử dụng, không mua hàng kém chất  ượng. 

*Công tác t ếp nhận thực phẩ : 

- Thành phần ban tiếp nhận thực ph m  Gồm c  nhân viên cấp dưỡng trực tiếp 

tiếp nhận thực ph m dưới sự giám sát của nhân viên y tế và Ph  hiệu trưởng phụ 

trách công tác bán trú 

- Nhiệm vụ của ban tiếp nhận thực ph m  

 + Ki m tra chất  ượng thực ph m đầu vào; 

+ Giám sát cân, đo, đong, đếm khi nhập hàng; 
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+ Không tiếp nhận những hàng hoá, thực ph m kém chất  ượng  ôi thiu, dập 

nát... 

+ Báo cáo kịp thời đ   ãnh đạo nhà trường xử    kịp thời những trường hợp 

bên cung ứng thực ph m không thực hiện nghiêm túc những cam kết về đ m b o 

V ATTP theo hợp đồng. 

*Nh    vụ của Ph  h  u trƣởn  phụ trách công tác bán trú: 

- C  trách nhiệm giúp Hiệu trưởng nhà trường ki m tra, giám sát việc thực 

hiện nội quy, quy chế nhà bếp. 

- Báo cáo kịp thời những vi phạm của nhân viên bếp về chế biến, thao tác, kỹ 

thuật nấu ăn, vệ sinh bếp đ   ãnh đạo xử   , u n nắn kịp thời những sai  ệch đ i với nhân 

viên vi phạm. 

- Theo d i, ki m tra đ  đánh giá thi đua hàng tháng, học kỳ, c  năm cho từng 

cá nhân, từng công việc được phân công. 

- Tổ chức họp chuyên môn định kỳ hàng tháng đ  tri n khai, bồi dưỡng quy 

chế chuyên môn, an toàn bếp, an toàn thực ph m và rút kinh nghiệm kịp thời. 

-  ây dựng thực đơn theo mùa, theo tuần; thực hiện tính ăn và kh u phần ăn 

hàng ngày; thực hiện bếp ăn theo quy trình bếp một chiều; thời gian hoạt động bán 

trú tại trường; công khai tài chính và thực đơn với phụ huynh học sinh; thường 

xuyên ki m tra bếp ăn đ  đ m b o các điều kiện ATTP; vệ sinh trong và ngoài nhà 

bếp…  

b) Tr ch nh    của nhân viên n u ăn 

- Bếp ăn được ki m tra giám sát định kỳ theo phân cấp và được cấp giấy 

chứng nhận Bếp ăn đủ điều kiện vệ sinh an toàn thực ph m. 

- Thực hiện bếp 1 chiều, chế biến đúng qui trình. 

- Bổ sung, trang bị kịp thời đồ dùng phục vụ bếp, tạo điều kiện thuận  ợi đ  

nhân viên cấp dưỡng hoàn thành công việc. 

- Thùng rác đ  xa nhà bếp, c  nắp đậy, c  bao ni  ông bên trong đ  đ m b o 

vệ sinh. 

- Hệ th ng thoát nước đ m b o thông, không ứ đọng. 

- Hàng tuần nhân viên xịt thu c diệt muỗi, gián, côn trùng... khai thông c ng 

rãnh, không có mùi hôi. 

- Thường xuyên cọ rửa, sắp xếp gọn gàng, đúng nơi quy định các dụng cụ chế 

biến.  - Trang bị đầy đủ b o hộ  ao động cho nhân viên cấp dưỡng. 

- Tổ trưởng và tổ ph  ki m tra công tác bán trú thường xuyên, nhắc nhở và xử 

   kịp thời những sai phạm trong quy trình tổ chức bán trú. 

- Nhân viên nấu ăn được khám sức kh e y tế 1  ần vào đầu năm học. Nhân 

viên nấu ăn ph i được tập huấn kiến thức về ATTP và không mắc các bệnh truyền 

nhiễm; c  trang phục phù hợp, gọn gàng theo quy định (mũ, kh u trang, ủng…), 
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không đeo nữ trang (vòng, nhẫn, đồng hồ…), m ng tay cắt ngắn khi chế biến thực 

ph m. Nhân viên nấu ăn, b o mẫu, giáo viên và học sinh thực hiện rửa tay bằng xà 

phòng diệt khu n thường xuyên, đúng quy trình các bước rửa tay đ  giữ gìn vệ sinh 

cá nhân. 

2. Đ     o ch t lƣợn   ữa ăn 

-  ây dựng chế độ ăn, kh u phần ăn phù hợp với độ tuổi của trẻ mầm non. 

- Phụ trách bán trú xây dựng thực đơn thay đổi theo mùa, chú trọng c i tiến 

các m n ăn và ph i hợp các m n ăn trong ngày hợp   , tăng cường rau xanh cho trẻ 

trong các bữa ăn; đ m b o chất  ượng bữa ăn cho trẻ. 

3. Thực h  n nguyên tắc qu n lý nuôi dƣỡn  

- Thực hiện đúng các nguyên tắc qu n    nuôi dưỡng. Qu n    chặt chẽ kh u 

phần ăn của trẻ tại đơn vị. Thực hiện việc công khai thực đơn, thực ph m, đơn giá 

hàng ngày. 

- Thực hiện tính định  ượng dinh dưỡng hàng ngày của trẻ theo phần mềm 

Nutrikid. 

- Chế biến đúng thực đơn, đủ định  ượng theo xuất ăn hàng ngày của trẻ. 

- Tổ chức ăn trưa cho cán bộ, giáo viên, nhân viên  Duy trì thực đơn riêng 

không trùng thực đơn của trẻ, c  đủ sổ sách chấm ăn, thanh toán, chi chợ công khai, 

minh bạch. 

4. Qu n lý và sử dụn  n uồn nƣớc 

-  ử dụng nước máy được ki m định nước theo chu kỳ 01năm/01  ần trong chế 

biến. 

- Bình chứa nước bằng chất  iệu Inox và được cọ rửa thường xuyên. 

- Ca u ng nước của trẻ bằng chất  iệu Inox, được vệ sinh sạch sẽ. 

- Đ m b o nước u ng cho trẻ đầy đủ, vệ sinh và phù hợp với thời tiết. 

   5  Đ  u    n cơ sở vật ch t v  v  s nh ATTP 

  - Bếp ăn ph i thực hiện mô hình “Bếp ăn một chiều”, thông thoáng, đủ ánh 

sáng, các cửa ph i c   ưới đ  ch ng ruồi nhặng, gián và các côn trùng c  hại khác; 

c  đủ dụng cụ chế biến, b o qu n và sử dụng riêng đ i với thực ph m tươi s ng 

cũng như thực ph m đã qua chế biến; c  đủ dụng cụ chia, gắp, chứa đựng thức ăn, 

dụng cụ ăn u ng b o đ m sạch sẽ, thực hiện chế độ vệ sinh hàng ngày; c  phương 

tiện b o qu n  ạnh đ   ưu mẫu thức ăn, việc  ưu mẫu thức ăn ph i đ m b o đúng quy 

định, được niêm phong và cập nhật vào sổ  ưu mẫu.  

  - Niêm yết các b ng bi u công khai (thực đơn, suất ăn, tài chính trong 

ngày...), bi n chỉ dẫn trong bếp; thường xuyên vệ sinh các khu vực, các dụng cụ 

trong nhà bếp. 

- C  hệ th ng phòng cháy chữa cháy, đ m b o tuyệt đ i an toàn. 

6  C c  ho n thu   n trú 
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- Các kho n thu bán trú đều c  sự th a thuận đồng   giữa nhà trường - gia 

đình và được phê duyệt của cấp trên theo quy trình  

+  ây dựng dự toán thu, chi cho từng nội dung, th ng nhất trong Chi bộ, lãnh 

đạo nhà trường, Hội đồng trường về các nội dung thu và mức thu. 

+ Tổ chức hội nghị phụ huynh toàn trường  ấy   kiến của cha mẹ học sinh (từng 

 ớp),  ập biên b n c  đầy đủ chữ k  th ng nhất của các thành phần tham dự hội nghị. 

+ Trên cơ sở đồng thuận của cha mẹ trẻ, nhà trường c  tờ trình bằng văn b n 

về các nội dung thu và mức thu đã được th ng nhất gửi về Phòng Giáo dục và Đào 

tạo, chính quyền địa phương.  

+ Sau khi báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo, chính quyền địa phương 

mới được phép thu các kho n đã được th ng nhất trên văn b n. 

+ Nhà trường c  trách nhiệm niêm yết, thông báo rộng rãi, công khai cụ th  

các kho n thu bán trú cho phụ huynh học sinh, cán bộ, giáo viên, nhân viên được 

biết (qua b ng tin; b ng tuyên truyền). 

- Lưu trữ đầy đủ các biên b n cuộc họp và các văn b n  iên quan bán trú tại 

trường. 

7  Hồ sơ s  s ch thực h  n c n  t c   n trú 

- Quyết định thành  ập Ban qu n    bán trú và phân công nhiệm vụ các thành viên 

- Kế hoạch công tác bán trú (năm, tháng, tuần) 

- Phân công nhân viên nấu ăn 

-  ổ tổng hợp báo ăn 

-  ổ ki m thực 3 bước và  ưu mẫu thức ăn 

-  ổ tính kh u phần ăn, thiết  ập dưỡng chất 

-  ổ giao nhận thực ph m (sổ đi chợ) 

- Phần mềm xuất, nhập kho  

-  ổ theo d i thu và thanh toán 

-  ổ quỹ tiền mặt 

- Hợp đồng mua bán thực ph m 

- Bộ chứng từ quyết toán 

- Hồ sơ sức kh e nhân viên nấu ăn 

- Giấy chứng nhận ki m định nguồn nước 

III. CÔNG TÁC CHĂM SÓC TRẺ 

1. Đ     o an toàn 

- Tiếp tục thực hiện nghiêm túc Thông tư s  13/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 4 

năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về  ây dựng trường học an toàn, phòng, 

ch ng tai nạn thương tích. Đ m b o an toàn tuyệt đ i tính mạng cho trẻ trong thời 

gian ở trường. 
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- Chỉ đạo giáo viên thực hiện t t khâu nuôi dạy trẻ; phân công giáo viên qu n 

   trẻ mọi  úc, mọi nơi, đặc biệt  à qu n    trẻ trong các hoạt động chăm s c bán trú, 

hoạt động ngoài  ớp học và trẻ mới đi học. Ki m tra tình hình sức kh e của trẻ trước 

khi nhận trẻ vào  ớp. 

- Phòng vệ sinh của trẻ được thiết kế gạch ch ng trượt, trang bị dép sử dụng 

trong phòng vệ sinh cho trẻ. 

- Trường c  cổng rào và  uôn c  nhân viên B o vệ trực 24/24. 

- Đồ dùng đồ chơi cho trẻ sử dụng ph i đ m b o tính sư phạm, độ an toàn cho 

trẻ, không c  cạnh sắc, nhọn. 

- Tổ chức bồi dưỡng đến 100% CBGVNV kiến thức “ ử    tình hu ng sơ, 

cấp cứu cho trẻ mầm non” 

- Niêm yết các b ng bi u công khai (thực đơn, suất ăn, tài chính trong 

ngày...); thường xuyên vệ sinh các khu vực, các dụng cụ trong nhà bếp. 

- C  hệ th ng phòng cháy chữa cháy, đ m b o tuyệt đ i an toàn. 

2. Tr ch nh    của nh n v  n   tế 

- Ph i hợp với trạm Y tế phường Phương Nam trong công tác phòng ch ng 

dịch bệnh, thực hiện đầy đủ, đúng quy định công tác phòng ch ng dịch, đặc biệt 

dịch COVID-19 tại đơn vị. Đồng thời nhà trường báo cáo kịp thời với các cấp qu n    

khi c  dịch bệnh x y ra. 

- Giám sát và ph i hợp với giáo viên, nhân viên thực hiện t t công tác vệ sinh 

cá nhân, vệ sinh nh m  ớp, bếp ăn, vệ sinh môi trường. Qu n    hồ sơ sức kh e trẻ 

các  ớp. 

- Thực hiện  ưu và hủy mẫu thức ăn đúng quy định. 

- Tổ chức bán trú đ i với 100% trẻ ở các nh m,  ớp (03 nhóm trẻ, 12  ớp mẫu 

giáo ăn bán trú với s   ượng  à 341 trẻ). 

- Cán bộ phụ trách công tác bán trú ph i hợp với tổ bếp, giáo viên các nh m, 

 ớp thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng th  nhẹ cân, thấp còi và 

béo phì. 

- Tổ chức cân đo trẻ theo quy định của TT 13/BYT ban hành, đánh giá tình 

trạng sức kh e của trẻ mẫu giáo theo chỉ s  BMI  

- Ph i hợp với Y tế Phường tổ chức khám sức kh e định kỳ cho trẻ 02  ần/1 

năm học. 

- Tổ chức khám sức kh e định kỳ cho đội ngũ cán bộ qu n   , giáo viên, nhân 

viên cấp dưỡng 1  ần/1năm học. 

- Tổ chức giấc ngủ cho trẻ c  đầy đủ trang thiết bị theo quy định, phù hợp 

theo mùa và đ m b o vệ sinh. 
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- Thực hiện công tác tuyên truyền giáo dục dinh dưỡng, sức kh e, phòng 

ch ng dịch bệnh bằng các nội dung, hình thức phong phú qua g c tuyên truyền, trao 

đổi phụ huynh hàng ngày, qua các cuộc họp CMH ... 

- Tổ chức bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng thực hành cho cán bộ, giáo viên, nhân 

viên về công tác phòng ngừa, ứng ph  với biến đổi khí hậu và gi m nhẹ thiên tai. 

- Chỉ đạo giáo viên thực hiện nghiêm túc chế độ chăm s c sức kh e và vệ sinh 

cho trẻ theo chế độ sinh hoạt một ngày của trẻ. 

- Nhà trường chỉ đạo giáo viên các nh m,  ớp chỉ nhận trẻ vào  ớp khi tình 

trạng sức kh e của trẻ bình thường. 

IV. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN  

 Từ ngày 05/9/2024 đến ngày 31/5/2024 

 Thời gian tổ chức bán trú hàng ngày từ 6h30 đến 17h00. 

Trên đây  à kế hoạch tổ chức thực hiện công tác bán trú của Trường Mầm non 

Phương Nam, các bộ phận  iên quan trong nhà trường đều ph i chấp hành nghiêm 

túc và thực hiện theo nhiệm vụ công việc phân công. Trong quá trình thực hiện nếu 

c  vướng mắc, kh  khăn thì  iên hệ Hiệu trưởng đ  gi i quyết./. 

 

  

   Nơi nhận: 
- Các Tổ chuyên môn (đ  th/h );            

- 01 PHT; Y tế MNPN; 

- Lưu  VT. 
  

       HIỆU TRƢỞNG 
                                                  

                              

 

 

 

      Bùi Thị Thuỷ 
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