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KẾ HOẠCH  CÔNG TÁC BÁN TRÚ
NĂM  HỌC 2025-2026

Căn cứ Nghị quyết 18/NQ-HĐND ngày 09/7/2025 của Hội đồng nhân dân thành phố Hà Nội về việc Quy định cơ chế hỗ trợ bữa ăn bán trú cho học sinh tiểu học trên địa bàn thành phố Hà Nội năm học 2025-2026;
Căn cứ Kế hoạch số 05/KH-UBND ngày 07/7/2025 của UBND xã Thuận An về việc kiểm tra công tác đảm bảo ATTP các cơ sở sản xuất, kinh doanh ăn, uống, ATTP trong và xung quanh ngoài trường học trên địa bàn xã Thuận An năm học 2025-2026;
Căn cứ công văn số 228/UBND-VHXH ngày 25/7/2025 của UBND xã  Thuận An về việc thực hiện công tác bán trú tại các trường tiểu học trên địa bàn xã;
Căn cứ Kế hoạch giáo dục nhà trường năm học 2025-2026, nhu cầu của cha mẹ học sinh, Trường Tiểu học Kim Sơn xây dựng kế hoạch tổ chức ăn bán trú cho học sinh  năm học 2025-2026 như sau:
I. MỤC ĐÍCH - YÊU CẦU
- Đáp ứng nhu cầu của phụ huynh về công tác trông giữ và chăm sóc cho học sinh vào giờ nghỉ trưa tại trường.
- Đảm bảo cho 100% HS có nhu cầu được ăn, chăm sóc bán trú tại trường có sức khỏe, an toàn vệ sinh thực phẩm để tiếp tục học buổi 2/ngày.
- Tiếp tục duy trì công tác bán trú bằng phương thức cơm hộp.	
II. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
-  Trường: 29 lớp, HS: 1134 em
- CB,GV,NV: 56  (biên chế 47: , hợp đồng : 9)
- Số lượng HS ăn bán trú: 961 học sinh chia thành 29 phòng.
* Thuận lợi
- Nhà trường được phụ huynh ủng hộ trong công tác bán trú. 
- Cơ sở vật chất phục vụ cho công tác bán trú đầy đủ, 100% các phòng nghỉ của học sinh đều được lắp điều hòa nhiệt độ. 29/29 phòng nghỉ của học sinh đều được trang bị bàn ghế bán trú.
- GV nhiệt tình có trách nhiệm trong công tác chăm sóc bán trú cho HS.
* Khó khăn: 
- Một số phụ huynh chưa nhận thức hết ích lợi từ việc tổ chức ăn bán trú, chưa thực sự quan tâm đến việc tạo thói quen nền nếp sinh hoạt đúng giờ, khoa học cho con em mình. 
III.TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Thành lập ban chỉ đạo:
- Đ/c Nguyễn Đắc Yên      			- HT                      	Trưởng ban
- Đ/c Lê Thị Hoàng Tú 			- PHT			Phó ban
- Đ/c Lê Thị Thanh Huyền 		-PHT         		Phó ban
- Đ/c Nguyễn Thị Huê       			-  NV Văn Phòng   Ủy viên
- Đ/c Nguyễn Thị Yên			- NV y tế		Ủy viên
- Đ/c Trương Thị Mai    			-  KT                       Ủy viên
- Đ/c Nguyễn Thị Tuyết Nhung	- Tổ trưởng CM khối 5	Ủy viên
 2. Công tác chỉ đạo:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động bán trú theo năm học và theo từng tháng đảm bảo sát với điều kiện tình hình thực tế của nhà trường.
- Họp với Ban đại diện CMHS thông báo kế hoạch thực hiện công tác bán trú của nhà trường. CMHS đăng ký cho HS ăn bán trú trên tinh thần tự nguyện.
- Nhà trường cùng với CMHS tiếp tục bổ sung cơ sở vật chất để phục vụ công tác bán trú.
- Hợp đồng với công ty CP suất ăn công nghiệp Hà Nội đảm bảo ATTP đã được cơ quan chức năng thẩm định.
- Quan tâm chỉ đạo nâng cao chất lượng bữa ăn bán trú bằng cách kiểm tra chặt chẽ về vệ sinh, ATTP, chất lượng bữa ăn của HS. Công tác chăm sóc HS giờ ăn, ngủ của giáo viên, nhân viên chăm sóc bán trú.
- Phân công rõ trách nhiệm của từng bộ phận trong hoạt động thực hiện công tác bán trú của nhà trường.
- Đặc biệt quan tâm công tác phòng chống dịch bệnh, đảm bảo an toàn tuyệt đối cho học sinh trong thời gian ăn, ngủ trưa tại trường.
II- PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
1. Ban chỉ đạo  
Nhằm thực hiện đảm bảo công tác bán trú trong nhà trường, BGH nhà trường đã làm công tác chuẩn bị cho việc ăn bán trú tại trường như sau:
- BGH đã ký kết hợp đồng với công ty CP DV suất ăn công nghiệp Hà Nội trên cơ sở thông báo của UBND xã Thuận An về việc lựa chọn những đơn vị cung cấp suất ăn tốt nhất cho các trường công lập trên địa bàn xã Thuận An.
-  BGH làm việc với Ban giám đốc công ty CP DV suất ăn công nghiệp Hà Nội: Kí kết hợp đồng, kí kết cam kết đảm bảo VSATTP và cam kết thực hiện các quy trình kiểm tra thức ăn (hộp cơm lưu) đảm bảo VSATTP.
-  BGH phân công kiểm tra thường xuyên, kiểm tra đột xuất trên thực tế bếp ăn tại trường của công ty cung cấp suất ăn trong năm học.
- Thực hiện công khai hoạt động bán trú của nhà trường.
- Làm thông báo về bữa ăn bán trú tới CMHS học sinh. 
- Lấy đăng kí của phụ huynh về việc cho con ăn bán trú. (Có đơn đăng kí tự nguyện theo nhu cầu kèm theo)
- Thành lập ban chỉ đạo, chuẩn bị nhân lực, CSVC phục vụ cho công tác bán trú tại trường.
Nhà trường thành lập ban chỉ đạo gồm: Ban giám hiệu, kế toán, thủ quỹ, TPT, Trưởng Ban đại diện CMHS, các đồng chí giáo viên trực tiếp tham gia công tác bán trú. 
* Hiệu trưởng
- Chịu trách nhiệm trước cơ quan cấp trên về hoạt động bán trú tại trường đặc biệt là ATTP.
- Tổ chức, phân công nhiệm vụ cho các bộ phận, các thành viên tham gia vào hoạt động bán trú. 
- Ký hợp đồng với Công ty cổ phần dịch vụ chế suất ăn công nghiệp Hà Nội, yêu cầu cam kết đảm bảo ATTP từ khâu nhập thực phẩm, chế biên và bảo quản từng xuất ăn; Thức ăn lưu theo quy định; công khai chất lượng bữa ăn đảm bảo đủ hàm lượng calo và món ăn phù hợp với đại đa số học sinh trong trường.
- Chịu trách nhiệm về hoạt động bán trú trong ngày trực: Đôn đốc, kiểm tra giáo viên thực hiện các yêu cầu về quản lý và chăm sóc bán trú. Phân công bộ phận kiểm tra giám sát quy trình 3 bước. Kiểm tra chất lượng khẩu phần ăn, tiêu chuẩn ăn, mức độ ăn hết khẩu phần ăn của HS. Thực hiện công khai công tác bán trú: thực đơn hàng ngày, kinh phí, nguồn gốc thực phẩm ...
* Phó hiệu trưởng
- Phụ trách về công tác bán trú của trường.
- Kiểm tra bổ sung, tạo điều kiện về cơ sở vật chất cho bán trú. 
- Chịu trách nhiệm về hoạt động bán trú trong ngày trực: Đôn đốc, kiểm tra giáo viên thực hiện các yêu cầu về quản lý và chăm sóc bán trú. Kiểm tra chất lượng khẩu phần ăn, tiêu chuẩn ăn, mức độ ăn hết khẩu phần ăn của học sinh. Yêu cầu món ăn của đại đa số học sinh cho phù hợp. 
- Quản lý nền nếp ăn, ngủ, vệ sinh sinh bán trú, phân công cụ thể nhiệm vụ của từng giáo viên tham gian chăm sóc bán trú.
- Trực tiếp triển khai các hoạt động công khai trong công tác bán trú.
2. Các bộ phận khác
2.1. Gi¸o viªn chñ nhiÖm
  - Theo dõi và báo số lượng suất ăn hàng ngày .
- Bàn giao HS cho GV phụ trách bán trú theo giờ tan học buổi trưa.
- Nhận bàn giao học sinh về lớp tr­íc13h 40 phút.
- Nhắc nhở HS thu tiền cho bộ phận tài vụ theo đúng thời gian quy định.
 2.2. Các đồng chí GV, nhân viên tham gia trông trưa theo phân công trong bảng sau: 
PHÂN CÔNG LỚP BÁN TRÚ
	Phòng
	Lớp
	SĨ SỐ HS BÁN TRÚ
	GV trông

	1
	1A1
	
	Bùi Hồng Loan

	2
	1A2
	
	Phạm Thị Ngọc Huyền

	3
	1A3
	
	Đỗ Thị Hài

	4
	1A4
	
	Nguyễn Kiều Diễm

	5
	1A5
	
	Vũ Thị Thu Phương

	6
	1A6
	
	Nguyễn Thị Hải Huyền

	7
	2A1
	
	Nguyễn Thị Thu Hiền

	8
	2A2
	
	Hoàng Thị Phương

	9
	2A3
	
	Bùi Thị Bích Phương

	10
	2A4
	
	Nguyễn Thị Trang
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	2A5
	
	Nguyễn Thu Hiền

	12
	2A6
	
	Dương Hải Vượng

	13
	3A1
	
	Chu Thị Hương

	14
	3A2
	
	Đào Thị Hiên

	15
	3A3
	
	Nguyễn Tuyết Nhung

	16
	3A4
	
	Dương Thị Kim Oanh

	17
	3A5
	
	Đào Khánh Linh

	18
	3A6
	
	Nguyễn Thị Thu Liễu

	19
	4A1
	
	Đặng Minh Phương

	20
	4A2
	
	Nguyễn Thị Phương

	21
	4A3
	
	Đinh Thị Mai

	22
	4A4
	
	Nguyễn Thị Thắng

	23
	4A5
	
	Nguyễn Thị Duệ

	24
	5A1
	
	Ngô Thị Ánh Tuyết

	25
	5A2
	
	Nguyễn Huy Bách

	26
	5A3
	
	Nguyễn Thị Tuyết Nhung

	27
	5A4
	
	Bùi Thị Mai Phương

	28
	5A5
	
	Đào Thị Kim Anh

	29
	5A6
	
	Nguyễn Anh Tuấn


  2.3 Bộ phận tài vụ.
*  đ/c Kế toán: 
- Chịu trách nhiệm về nội dung hợp đồng với công ty. Hàng tháng thanh quyết toán theo thực tế bữa ăn của học sinh.
- Y tế, thủ quỹ lµ ng­êi trùc tiÕp theo dõi số học sinh ăn.
- Báo cáo đối trừ xuất ăn hàng ngày, hàng tháng hoàn thiện chứng từ chuyển đồng chí Thủ quỹ thanh toán Công ty, và nguồn ngân sách thành phố hỗ trợ. 
- Chịu trách nhiệm mở hồ sơ sở sách theo dõi, in hóa đơn, thanh quyết toán theo quy định tài chính.
*Đ/c Thủ quỹ 
  - Trực tiếp phụ trách CSVC bán trú trong nhà trường: Lập sổ theo dõi, bàn giao CSVC bán trú về các lớp dưới sự chỉ đạo của đồng chí Lê Thị Hoàng Tú.
- Thu tiền ăn của học sinh từ ngày 10 đến ngày 12 hàng tháng.
- Thanh toán tiền với bên A vào ngày 5 của tháng sau.
- Mở sổ theo dõi thu chi công tác bán trú, theo dõi thực đơn hàng ngày. 
- Tổng hợp báo số lượng suất ăn hàng ngày cho bếp trưởng.
* Đ/C nhân viên y tế
- LÊy  sÜ sè  ®Çu giê häc : 7h45 ®Õn 8h00.
- Lưu mẫu thức ăn hàng ngày theo quy định, giám sát chất lượng thực phẩm.
- Tổng hợp số xuất ăn học sinh hàng ngày và b¸o tổng xuÊt ¨n: tõ 8h05 ®Õn 8h15
- Hàng ngày có kiểm tra, ký xác nhận xuất ăn của Giáo viên và  học sinh. 
- Nhận xuất ăn của GV và HS để chia cho các lớp.
2.4. Bé phËn gi¸o viªn, nh©n viªn tr«ng tr­a:
- Dựa vào tình hình thực tế trong công tác giảng dạy và bán trú, trong năm học 2025-2026, nhà trường phân công mỗi giáo viên/phòng tham gia công tác bán trú, giải quyết các công việc. Các đồng chí được phân công chăm sóc chịu trách nhiệm với HS mình được giao phụ trách trong suốt năm học.
- Quản lý học sinh trong giờ bán trú đảm bảo có giáo viên ngay từ đầu giờ ăn và đầu giờ ngủ. Cụ thể: 
- Đón HS sau giờ tan học.
- Cho học sinh ngồi ổn định đúng vị trí của mình, kiểm diện sĩ số, thường xuyên nhắc nhở học sinh rửa tay bằng xà phòng trước khi ăn.
- GV thứ tự cho học sinh nhận hộp cơm của mình tại chỗ ngồi ăn. GV có trách nhiệm chan canh cho các con theo nhu cầu.
- Quan sát chăm sóc học sinh để học sinh ăn hết suất cơm. Giáo viên cùng học sinh xếp hộp gọn gàng đúng nơi quy định.
- Yêu cầu học sinh rửa tay, rửa mặt, sử dụng và bỏ giấy ăn vào thùng rác.
- Lau bàn ăn và dọn cơm canh do học sinh đánh đổ; 
- Cho học sinh vào phòng ngủ theo hiệu lệnh trống.
+ Sắp xếp cho học sinh chỗ ngủ sao cho hợp lý, thoải mái.
+ Giáo viên lấy chăn, ga, gối cho HS dùng theo thời tiết
- 13h25: cho HS dậy, chải tóc, giáo viên gấp chăn gối cất vào tủ gọn gàng. (Nếu có sự hỗ trợ của học sinh - giáo viên phải có mặt đến khi HS làm xong, có sự kiểm tra trước khi rời khỏi phòng)
- Nếu có việc bận phải báo với BGH từ đầu giờ sáng để tiện cho việc sắp xếp trông thay.
- Nhắc nhở và chịu trách nhiệm cùng với giáo viên chủ nhiệm về đồ đạc và tài sản riêng của học sinh nơi phòng mình ăn, ngủ bán trú.
- Có trách nhiệm với tài sản bán trú của phòng mình được giao (Tủ, chăn, ga bán trú). Nếu có hỏng, rách trong quá trình sử dụng phải báo lại với BGH để bổ sung, thay thế kịp thời. Trong trường hợp do không gọn gàng làm mất hay hỏng giáo viên phụ trách tự  bồi thường. 
- Các đồ dùng dành cho lớp bán trú phải được sắp xếp gọn gàng, khoa học, tránh để lớp sở tại có phản ánh sau giờ ngủ bán trú.
- Theo dõi sĩ số chặt chẽ, đánh dấu hàng ngày vào sổ.
-  Có biện pháp giáo dục học sinh chưa ngoan khi ăn, ngủ
- Nếu có vấn đề gì vướng mắc phải báo cáo với BGH trực.
- Các đồng chí giáo viên trông trưa chịu trách nhiệm về lớp bán trú đó về mọi phương diện theo quy định.
- Tham gia kiểm tra ATTP tại bếp ăn theo sự phân công.
2.5 Ban kiểm tra nội bộ
- Phối hợp với ban chỉ đạo tổ bán trú kiểm tra giám nề nếp, ATTP, chất lượng bữa ăn... trong quá trình triển khai hoạt động bán trú tại nhà trường.
2.6 Nhân viên y tế:
- Kiểm tra hồ sơ pháp lý của công ty: các thực phẩm về đảm bảo ATTP. 
- Có trách nhiệm kiểm tra khẩu phần dinh dưỡng (Hàm lượng calo) hàng ngày thông qua thực đơn; trao đổi phối kết hợp với công ty để công ty thực hiện thực đơn theo yêu cầu của nhà trường nhằm đáp ứng phần nào sở thích khẩu vị của các con HS theo đặc trưng từng địa phương. Việc xây dựng bữa ăn sao cho hài hoà, đảm bảo đủ chất, phù hợp với khẩu vị của đại đa số học sinh. 
       - Đồng thời thường xuyên kiểm tra thực tế hàng ngày về: vệ sinh ATTP, VS phòng ăn,Vệ sinh khu vệ sinh của HS bán trú, đôn đốc tổ phục vụ và học sinh thực hiện vệ sinh an toàn. 
- Trực y tế thời gian bán trú.
 - Lưu thức ăn 24/24h theo quy định.
2.7 Đại diện CMHS
- Cùng với nhà trường giám sát chất lượng bữa ăn, công tác VSATTP... của bữa ăn bán trú tại trường.
2.8  Đ/c Bảo vệ
- Có trách nhiệm bảo vệ an toàn tuyệt đối cơ sở vật chất, an ninh nhà trường theo quy định. 
- Cùng nhà trường tham gia quản lý HS trong  thời gian nghỉ trưa tại trường.
- Đánh trống  ra, vào cho học sinh trong giờ nghỉ trưa theo quy định.
3. Kinh phí:
3.1. Thu: 
Bộ phận tài vụ là người trực tiếp thu tiền bán trú của học sinh từ ngày 5 đến  ngày 10  và nộp cho bộ phận tài vụ từ 11 đến 14 hàng tháng. Thanh quyết toán với tài vụ vào ngày mùng 5 tháng sau.
- Thu tiền mỗi suất ăn của học sinh 10.000đ (20.000đ thành phố hỗ trợ).
- Thu tiền quản lý, phục vụ bán trú là 230.000đ/ HS /tháng.
* ND thu theo thỏa thuận của phụ huynh học sinh tại buổi họp phụ huynh học sinh đầu năm học. ( HS tham gia phải có đơn tự nguyện của PHHS)
3.2. Phần Chi 
* Chi 100% tiền ăn học sinh trả công ty.
* Chi mua sắm CSVC, tiền điện phục vụ bán trú theo thực tế
Mức chi được thực hiện như sau:
	+ Mua mới bổ sung mền cho các lớp bán trú.( 29 phòng )
	+ Mua bổ sung chăn cho học sinh ngủ mùa đông.
	+ Mua thùng nhựa, chậu nhựa, bàn chải, giấy VS, găng tay, ủng..... và các vật dụng phục vụ bán trú khác.
	+ Mua bổ sung thay thế và sửa chữa tủ đựng đồ bán trú cho học sinh trên lớp.
	+ Dự phòng mua bổ sung CSVC hỏng, mất mát.  (Chi theo thực tế)
        * Chi 100% số tiền chăm sóc và phục vụ bán trú cho người trực tiếp chăm sóc, cán bộ quản lý, nhân viên phục vụ. 
+ Chi 20 % tiền phục vụ cho quản lý và nhân viên.
+ Chi 80% cho GV, nhân viên trực tiếp trông bán trú.
4. Quy định đối với học sinh ăn, ngủ trưa tại trường:
- Thực hiện nghiêm túc nội quy giờ sinh hoạt bán trú. 
- Làm tốt công tác vệ sinh như: Rửa tay bằng xà phòng trước khi ăn và sau khi đi vệ sinh; ít nhất phải ăn hết khẩu phần ăn của mình; giữ trật tự, không nói chuyện, cười đùa và làm mất vệ sinh khi ăn và khi ngủ. Giữ vệ sinh phòng ăn, phòng ngủ và vệ sinh cá nhân sạch sẽ, ngăn nắp, bỏ rác đúng nơi quy định.
- Bảo vệ tất cả các tài sản trong phòng ăn, phòng ngủ, tài sản của nhà trường tài sản cá nhân và tài sản của các bạn cùng bán trú.
- Tự giác sắp xếp gối, chăn gọn gàng và để vào đúng vị trí sau khi ngủ dậy.
- Không tự ý đi ra ngoài khu vực nhà trường và phòng khác chơi trong giờ ăn, nghỉ trưa. Nếu muốn ra ngoài phải xin phép và được sự đồng ý của giáo viên, nhân viên quản lý.
- Mọi vấn đề đột xuất phải báo cáo, có ý kiến với Ban giám hiệu nhà trường, giáo viên, nhân viên quản lý.
	Trên đây là kế hoạch triển khai công tác bán trú của nhà trường thực hiện từ ngày 5 tháng 9 năm học 205-2026. Đề nghị các thành viên tham gia công tác bán trú tại trường nghiêm túc thực hiện. 
	Nơi nhận:                                                                                   
- CB,GV,NV toàn trường (để thực hiện);
- Bộ phận tài vụ; Người tham gia bán trú
- Lưu VT.
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