2
			
	 UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hà Nội, ngày        tháng       năm 2025

	DỰ THẢO

	


HƯỚNG DẪN 
[bookmark: _GoBack]Quy trình giám sát công tác tổ chức bữa ăn bán trú cho học sinh


I. Mục đích, yêu cầu
- Đảm bảo an toàn thực phẩm trong toàn bộ quy trình tổ chức bữa ăn bán trú; phòng ngừa, phát hiện và xử lý kịp thời các nguy cơ mất an toàn thực phẩm.
- Nâng cao chất lượng bữa ăn cho học sinh, đảm bảo dinh dưỡng, cân đối khẩu phần theo quy định.
- Tăng cường trách nhiệm của nhà trường, giáo viên, Ban đại diện cha mẹ học sinh trong công tác quản lý và tổ chức bữa ăn bán trú.
- Thiết lập quy trình giám sát thống nhất cụ thể, rõ ràng, thường xuyên, liên tục; giúp theo dõi, đánh giá và cải tiến chất lượng bữa ăn bán trú.
- Đảm bảo tính công khai, minh bạch trong việc sử dụng nguồn thực phẩm, tài chính liên quan đến bán trú.
II. Thành phần tham gia giám sát (Tổ giám sát theo Quyết định của nhà trường)
1. Ban Giám hiệu
- Chịu trách nhiệm chỉ đạo chung công tác bán trú và hoạt động giám sát.
- Phân công cán bộ phụ trách bán trú, thiết lập kế hoạch kiểm tra định kỳ và đột xuất.
- Kết luận, xử lý sai phạm, yêu cầu điều chỉnh khi cần thiết.
- Chịu trách nhiệm báo cáo với UBND phường, xã và công khai thông tin tới phụ huynh.
2. Giáo viên chủ nhiệm/Giáo viên trực bán trú
- Giám sát khâu phục vụ ăn tại lớp hoặc nhà ăn. Quản lý trực tiếp học sinh trong suốt thời gian dùng bữa tại lớp/phòng ăn; đảm bảo học sinh ăn uống an toàn, trật tự, đúng quy định.
      - Theo dõi, ghi nhận tình hình ăn uống, sức khỏe của từng học sinh, đặc biệt đối với học sinh sức khỏe yếu, ăn ít, có tiền sử dị ứng hoặc kén ăn.
- Ghi chép sổ trực bán trú, báo cáo ngay cho Ban Giám hiệu hoặc Nhân viên Y tế khi phát hiện các biểu hiện bất thường như đau bụng, buồn nôn, nôn, nổi mẩn, khó thở hoặc bất kỳ dấu hiệu nghi ngờ ngộ độc thực phẩm.
- Phối hợp với phụ huynh và nhà trường trong ghi nhận phản hồi, đề xuất cải tiến bữa ăn.
3. Nhân viên Y tế trường học
- Kiểm tra việc lưu mẫu thức ăn; đảm bảo mẫu được niêm phong, ghi nhãn và lưu đúng thời gian quy định.
- Theo dõi sức khỏe học sinh trước, trong và sau bữa ăn; tiếp nhận thông tin từ giáo viên và xử lý các biểu hiện bất thường (nôn, đau bụng, dị ứng…).
- Lập hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh và ghi chép vào Sổ y tế học đường; phối hợp với BGH xử lý ban đầu khi xảy ra sự cố ATTP.
- Phối hợp với các bộ phận liên quan trong việc tập huấn an toàn thực phẩm, vệ sinh cá nhân, sơ cứu và xử lý ngộ độc.
- Báo cáo nhanh cho BGH và cơ quan y tế khi xảy ra sự cố.
4. Ban đại diện cha mẹ học sinh
- Tham gia giám sát theo quy chế dân chủ, thông qua lịch giám sát định kỳ hoặc đột xuất.
- Kiểm tra: Chất lượng thực phẩm đầu vào; quy trình chế biến, vệ sinh bếp; chất lượng suất ăn, khẩu phần của học sinh.
- Tham gia ghi nhận ý kiến, phối hợp cùng nhà trường đánh giá mức độ hài lòng của phụ huynh.
- Đề xuất các biện pháp nhằm nâng cao chất lượng bữa ăn bán trú.
III. Quy trình giám sát công tác tổ chức bữa ăn bán trú cho học sinh trong trường tiểu học
1. Giám sát lựa chọn đơn vị cung cấp thực phẩm
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	Khảo sát, thẩm định hồ sơ pháp lý nhà cung cấp
	Kiểm tra giấy tờ, khảo sát thực tế, họp xét
	Biên bản lựa chọn NCC, hợp đồng

	Giáo viên
	Góp ý lựa chọn (nếu được mời)
	Dự họp tổ chuyên môn, ghi nhận kiến nghị
	Phiếu ghi ý kiến

	Ban đại diện CMHS
	Tham gia cùng BGH kiểm tra, giám sát minh bạch
	Tham gia họp, kiểm tra hồ sơ
	Biên bản cuộc họp, biên bản giám sát

		Nhân viên y tế



		Kiểm tra giấy tờ ATTP của nhà cung cấp



		Đối chiếu chứng nhận ATTP, hồ sơ kiểm dịch ATTP của nhà cung cấp



		Biên bản kiểm tra y tế






2. Giám sát nguồn gốc, chất lượng thực phẩm đầu vào
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	Kiểm tra hóa đơn, phiếu giao nhận, chất lượng thực phẩm
	Kiểm thực buổi sáng, ký sổ
	Sổ kiểm thực 3 bước

	Giáo viên
	Phát hiện thực phẩm bất thường, báo ngay BGH
	Quan sát thực phẩm trước khi chế biến
	Tin nhắn báo cáo, ghi chép trực bán trú

	Ban đại diện CMHS
	Giám sát đột xuất, đối chiếu nguồn gốc, hạn sử dụng
	Kiểm tra thực tế, ký nhận giám sát
	Sổ giám sát của CMHS

		Nhân viên y tế



		Kiểm tra nguồn gốc, hạn dùng, điều kiện vận chuyển



		Kiểm tra khi giao hàng



		Biên bản kiểm tra y tế






3. Giám sát quy trình sơ chế - chế biến
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	Giám sát bếp một chiều, dụng cụ sống - chín, vệ sinh
	Kiểm tra thường xuyên
	Biên bản kiểm tra

	Giáo viên
	Quan sát thái độ, vệ sinh cá nhân của nhân viên bếp
	Kiểm tra trực tiếp khi vào bếp
	Sổ trực bán trú

	Ban đại diện CMHS
	Giám sát định kỳ/đột xuất theo kế hoạch
	Kiểm tra cùng BGH hoặc độc lập
	Biên bản giám sát CMHS

		Nhân viên y tế



		Giám sát lưu mẫu, dụng cụ vệ sinh, nhiệt độ nấu chín



		Kiểm tra tại bếp hàng ngày



		Biên bản kiểm tra y tế





4. Giám sát vận chuyển - chia khẩu phần - phục vụ tổ chức bữa ăn
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	Kiểm tra đúng khẩu phần, nhiệt độ và an toàn vận chuyển
	Kiểm tra tại điểm chia
	Biên bản kiểm tra

	Giáo viên
	Trực tiếp giám sát học sinh ăn, ghi nhận lượng ăn
	Quan sát tại lớp/nhà ăn
	Sổ trực, sổ theo dõi học sinh

	Ban đại diện CMHS
	Giám sát tính phù hợp món ăn, khẩu phần
	Quan sát bữa ăn thực tế
	Biên bản giám sát

		Nhân viên y tế



		Giám sát lưu mẫu, dụng cụ vệ sinh, nhiệt độ nấu chín



		Kiểm tra tại bếp hàng ngày



		Biên bản kiểm tra y tế






5. Giám sát thanh quyết toán
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	- Chỉ đạo xây dựng dự toán và quyết toán bán trú.
- Kiểm tra tính chính xác của các khoản thu – chi: thực phẩm, gas, vật tư, dụng cụ, nhân công, dịch vụ.
- Công khai minh bạch cho phụ huynh và tập thể sư phạm.
		Đối chiếu chứng từ, hợp đồng, hóa đơn.
- Kiểm tra sổ sách định kỳ.
- Tổ chức họp công khai tài chính.



		- Sổ sách kế toán bán trú.
- Báo cáo thu – chi.
- Biên bản công khai tài chính




	Giáo viên
	- Kiểm tra tính hợp lý của các khoản liên quan trực tiếp đến lớp: suất ăn, dụng cụ, đồ dùng phục vụ học sinh.
- Phản ánh kịp thời những bất cập.
	Đối chiếu số lượng suất ăn thực tế.
- Ghi chú, báo cáo về lượng ăn, đồ dùng tiêu hao.
	- Sổ trực bán trú.
- Phiếu phản hồi của giáo viên.

	Ban đại diện CMHS
	Giám sát tính minh bạch của việc thanh  quyết toán.
- Đối chiếu giá thực phẩm, chi phí thực tế với chứng từ.
- Tham gia buổi công khai tài chính.
	- Xem xét toàn bộ hồ sơ, chứng từ theo quy định.
- Tham gia xác nhận tại cuộc họp.
	- Biên bản giám sát CMHS.
- Biên bản công khai tài chính

		Nhân viên y tế



	- Giám sát các khoản liên quan đến an toàn thực phẩm: vật tư y tế, dụng cụ vệ sinh, hoá chất sát khuẩn.
- Đối chiếu danh mục mua sắm với thực tế sử dụng.
	- Kiểm tra thực tế trang thiết bị, dụng cụ y tế.
- Báo cáo tình hình tiêu hao.
	- Sổ y tế học đường.
- Phiếu xuất – nhập vật tư y tế



6. Giám sát thông tin báo cáo, xử lý sự cố an toàn thực phẩm
	Lực lượng
	Nhiệm vụ
giám sát
	Hình thức
thực hiện
	Hồ sơ,
minh chứng

	Nhà trường (BGH)
	Chỉ đạo xử lý nhanh, lập báo cáo gửi cơ quan quản lý.
	Tiếp nhận thông tin - xử lý - báo cáo
	Báo cáo sự cố

	Giáo viên
	Phát hiện sớm học sinh bất thường, báo ngay y tế/BGH
	Ghi nhận tại lớp
	Sổ trực, báo cáo nhanh

	Ban đại diện CMHS
	Giám sát minh bạch thông tin xử lý sự cố
	Làm việc với BGH khi có sự cố
	Biên bản cuộc họp

		Nhân viên y tế



		Sơ cứu ban đầu, xử lý tình huống, báo cơ quan y tế
	
	



	Thực hiện trực tiếp
	Hồ sơ y tế
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