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QUY TRÌNH 05 BƯỚC
Quản lý các khoản thu dịch vụ ăn uống, bán trú tại các cơ sở giáo dục 
trên địa bàn phường Mỹ Hào
(Áp dụng từ năm học 2026 - 2027 đối với các cơ sở giáo dục công lập thuộc thẩm quyền quản lý của UBND phường)


I. CĂN CỨ THỰC HIỆN
- Quyết định số 51/2026/QĐ-UBND ngày 29/9/2026 của UBND tỉnh Hưng Yên quy định danh mục các khoản thu, mức thu, cơ chế quản lý thu, chi dịch vụ phục vụ, hỗ trợ hoạt động giáo dục trong các cơ sở giáo dục công lập trên địa bàn tỉnh Hưng Yên từ năm học 2026 - 2027.
- Hướng dẫn số 06/HD-SGDĐT ngày 28/10/2026 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Hưng Yên về thực hiện Quyết định số 51/2026/QĐ-UBND ngày 29/9/2026 của UBND tỉnh quy định danh mục các khoản thu, mức thu, cơ chế quản lý thu, chi dịch vụ phục vụ, hỗ trợ hoạt động giáo dục trong các cơ sở giáo dục công lập trên địa bàn tỉnh Hưng Yên từ năm học 2026 - 2027.
- Công văn số 6317/UBND-KGVX ngày 18/9/2026 của UBND tỉnh Hưng Yên về việc tăng cường bảo đảm an toàn, chất lượng bữa ăn bán trú và bảo đảm an toàn cho học sinh trên đường đến trường.
- Các quy định hiện hành về kế toán, tài chính, công khai tài chính, đấu thầu, lựa chọn nhà cung cấp và an toàn thực phẩm.
II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
Bước 1. Thống nhất chủ trương tổ chức dịch vụ ăn uống, bán trú
* Đơn vị chủ trì: Lãnh đạo nhà trường.
1. Khảo sát, tổng hợp nhu cầu đăng ký sử dụng dịch vụ ăn uống, bán trú của cha mẹ học sinh; xác định số lượng học sinh, thời gian tổ chức, số ngày phục vụ và hình thức tổ chức.
2. Dự kiến phương án tổ chức dịch vụ:
- Nhà trường trực tiếp tổ chức nấu ăn bán trú.
- Nhà trường ký hợp đồng với cơ sở cung cấp suất ăn bên ngoài đối với các cơ sở giáo dục phổ thông; không áp dụng hình thức này đối với cơ sở giáo dục mầm non theo Hướng dẫn số 06/HD-SGDĐT.
3. Xây dựng dự kiến các khoản chi phù hợp với hình thức tổ chức, bao gồm:
- Tiền ăn: Chi mua lương thực, thực phẩm, nhiên liệu phục vụ nấu ăn; hoặc chi trả tiền suất ăn theo hợp đồng; chi kiểm nghiệm nguyên liệu thực phẩm và mẫu thức ăn; chi phí lựa chọn nhà thầu (nếu có).
- Tiền phục vụ, chăm sóc bán trú: Chi tiền công người trực tiếp chăm sóc, nuôi dưỡng, trông coi học sinh bán trú; nhân viên nấu ăn; cán bộ quản lý, nhân viên phục vụ và các nhiệm vụ liên quan; tiền điện, nước, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị trực tiếp phục vụ bán trú.
- Tiền mua sắm trang thiết bị, đồ dùng, dụng cụ phục vụ bán trú: Mua sắm mới, bổ sung các trang thiết bị, đồ dùng, dụng cụ cần thiết; vật dụng dùng chung, vật dụng cá nhân theo nhu cầu thực tế và mức tiêu hao.
4. Lãnh đạo nhà trường thống nhất chủ trương, dự kiến các khoản chi; trình cấp ủy nhà trường xem xét, cho ý kiến; sau đó tổ chức thống nhất trong tập thể cán bộ, viên chức, người lao động và Ban đại diện cha mẹ học sinh.
5. Xây dựng dự kiến thực đơn, định lượng khẩu phần ăn phù hợp với lứa tuổi; phương án tổ chức bếp ăn, giao nhận thực phẩm, kiểm soát nguồn gốc, chất lượng thực phẩm và bảo đảm an toàn thực phẩm.
* Hồ sơ đầu ra:
- Kế hoạch dự kiến tổ chức dịch vụ ăn uống, bán trú.
- Danh sách, số lượng học sinh đăng ký nhu cầu.
- Dự kiến danh mục các khoản thu, nội dung chi.
- Biên bản thống nhất chủ trương trong nhà trường và ý kiến của Ban đại diện cha mẹ học sinh.
- Dự kiến thực đơn, định lượng khẩu phần và phương án bảo đảm an toàn thực phẩm.
Bước 2. Lập kế hoạch thu, dự trù kinh phí và công khai
* Đơn vị chủ trì: Nhà trường; kế toán tham mưu thực hiện.
1. Trên cơ sở chủ trương đã thống nhất tại Bước 1, lập kế hoạch thu và dự trù kinh phí chi tiết, trong đó xác định rõ:
- Danh mục từng khoản thu, đối tượng sử dụng dịch vụ.
- Dự kiến nguồn thu, số lượng học sinh, thời gian và số ngày phục vụ.
- Nội dung chi, dự kiến mức chi cụ thể cho từng khoản.
- Dự kiến mức thu đối với từng học sinh, bảo đảm nguyên tắc thu đủ chi, không phát sinh lợi nhuận, không có tích lũy, phù hợp với khả năng tham gia của cha mẹ học sinh và thời gian sử dụng dịch vụ.
2. Đối với khoản thu tiền ăn, mức thu phải được xây dựng trên cơ sở chi phí thực tế, bảo đảm tiêu chuẩn dinh dưỡng theo lứa tuổi và an toàn thực phẩm.
3. Đối với tiền phục vụ, chăm sóc bán trú và tiền mua sắm trang thiết bị, đồ dùng, dụng cụ, phải xác định rõ nội dung, khối lượng, mức chi; kế thừa, tận dụng trang thiết bị hiện có, tránh lãng phí.
4. Tổ chức niêm yết công khai kế hoạch thu và dự trù kinh phí chi tiết tại nhà trường ít nhất 05 ngày liên tục, trong đó tối thiểu 03 ngày làm việc, để tiếp thu ý kiến đóng góp, hoàn chỉnh kế hoạch.
5. Hoàn thiện kế hoạch thu, dự trù kinh phí chi tiết sau khi tiếp thu ý kiến; bảo đảm mức thu cụ thể không vượt mức trần đối với các khoản thu có quy định mức trần tại Quyết định số 51/2026/QĐ-UBND.
* Hồ sơ đầu ra:
- Kế hoạch thu dịch vụ ăn uống, bán trú.
- Dự trù kinh phí chi tiết theo từng nội dung.
- Bảng tính mức thu và căn cứ xác định mức thu.
- Biên bản hoặc tài liệu ghi nhận việc niêm yết công khai.
- Tổng hợp ý kiến đóng góp và kế hoạch đã hoàn chỉnh.
Bước 3. Tổ chức thỏa thuận, lấy ý kiến cha mẹ học sinh
* Đơn vị chủ trì: Nhà trường; phối hợp với Ban đại diện cha mẹ học sinh.
1. Tổ chức họp cha mẹ học sinh hoặc lấy ý kiến bằng văn bản về nhu cầu sử dụng dịch vụ, hình thức tổ chức, nội dung dịch vụ, mức thu, nội dung chi, thời gian phục vụ và phương thức thanh toán.
2. Phối hợp với Ban đại diện cha mẹ học sinh triển khai thỏa thuận; lấy ý kiến của cha mẹ học sinh có con trực tiếp sử dụng dịch vụ.
3. Chỉ tổ chức thực hiện dịch vụ khi có sự đồng ý bằng văn bản của cha mẹ học sinh hoặc người đại diện của học sinh hưởng dịch vụ.
4. Việc tham gia sử dụng dịch vụ phải bảo đảm tự nguyện, không ép buộc; không thu đối với học sinh không đăng ký hoặc không sử dụng dịch vụ.
5. Tổng hợp, hoàn thiện danh sách học sinh đăng ký sử dụng dịch vụ và các nội dung thỏa thuận; thông báo công khai mức thu, thời gian thu, phương thức thanh toán và trách nhiệm của các bên.
* Hồ sơ đầu ra:
- Biên bản họp cha mẹ học sinh.
- Phiếu đăng ký sử dụng dịch vụ.
- Văn bản thỏa thuận, đồng ý của cha mẹ học sinh.
- Danh sách học sinh đăng ký ăn bán trú.
- Thông báo mức thu và phương thức thanh toán.
Bước 4. Báo cáo UBND phường về kế hoạch thu, chi
* Đơn vị thực hiện: Nhà trường.
* Cơ quan tiếp nhận: UBND phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội).
1. Sau khi hoàn thiện kế hoạch thu, dự trù kinh phí và có văn bản đồng ý của cha mẹ học sinh, nhà trường lập báo cáo bằng văn bản gửi UBND phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) về việc tổ chức thu, chi dịch vụ ăn uống, bán trú.
2. Hồ sơ báo cáo gồm:
- Kế hoạch tổ chức dịch vụ ăn uống, bán trú.
- Kế hoạch thu và dự trù kinh phí chi tiết.
- Bảng xác định mức thu, nội dung chi.
- Biên bản thống nhất chủ trương trong nhà trường.
- Tài liệu công khai kế hoạch thu, dự trù kinh phí.
- Biên bản họp, văn bản thỏa thuận và danh sách học sinh đăng ký sử dụng dịch vụ.
- Phương án tổ chức ăn bán trú, thực đơn và phương án bảo đảm an toàn thực phẩm.
- Hồ sơ lựa chọn đơn vị cung cấp suất ăn (nếu có).
3. Phòng Văn hóa - Xã hội tiếp nhận, tổng hợp, tham mưu UBND phường theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các khoản thu, chi theo phân cấp và quy định hiện hành.
4. Nhà trường chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, hợp pháp của hồ sơ, kế hoạch thu, chi và các nội dung đã thỏa thuận với cha mẹ học sinh.
Lưu ý: Việc gửi báo cáo UBND phường là thực hiện trách nhiệm báo cáo theo Hướng dẫn số 06/HD-SGDĐT, không thay thế trách nhiệm của nhà trường trong việc tổ chức, quản lý và chịu trách nhiệm về các khoản thu, chi.
* Hồ sơ đầu ra: Báo cáo gửi UBND phường; bộ hồ sơ kèm theo; tài liệu tiếp nhận, theo dõi của Phòng Văn hóa - Xã hội.
Bước 5. Tổ chức thực hiện, quản lý thu, chi và công khai quyết toán
* Đơn vị chủ trì, chịu trách nhiệm: Hiệu trưởng nhà trường.
1. Tổ chức thu:
- Thực hiện thu theo kế hoạch đã báo cáo, đúng đối tượng, mức thu, nội dung và thời gian sử dụng dịch vụ.
- Sử dụng chứng từ kế toán theo quy định; khuyến khích thanh toán không dùng tiền mặt.
- Không thu dồn, thu ghép các khoản thu vào cùng một thời điểm.
- Theo dõi riêng từng khoản thu; xác định số lượng học sinh, số ngày và số suất ăn thực tế.
2. Tổ chức chi và thanh toán:
- Chi đúng nội dung, mục đích, kế hoạch đã thỏa thuận với cha mẹ học sinh và báo cáo cơ quan có thẩm quyền.
- Có đầy đủ chứng từ hợp pháp, hợp lệ; việc chi tiêu do chủ tài khoản hoặc người được ủy quyền quyết định.
- Đối với thuê đơn vị cung cấp suất ăn: thực hiện đối chiếu số lượng suất ăn, đơn giá, chất lượng, biên bản giao nhận và hồ sơ thanh toán trước khi chi trả.
- Đối với nhà trường tự tổ chức nấu ăn: kiểm soát việc mua, nhập, xuất, sử dụng thực phẩm, nguyên liệu và các chi phí phục vụ chế biến.
- Ưu tiên chi cho các nội dung trực tiếp phục vụ học sinh; tỷ lệ chi cho nội dung trực tiếp phải cao hơn nội dung chi gián tiếp.
3. Kiểm soát chất lượng và an toàn thực phẩm:
- Kiểm soát nguồn gốc, xuất xứ, chất lượng thực phẩm; điều kiện vận chuyển, giao nhận, bảo quản và chế biến.
- Thực hiện kiểm thực ba bước, lưu mẫu thức ăn và vệ sinh khu vực bếp ăn theo quy định.
- Kiểm soát số lượng, chất lượng, định lượng khẩu phần ăn; kịp thời xử lý các nguy cơ mất an toàn thực phẩm.
4. Hạch toán, đối chiếu và quyết toán:
- Mở sổ sách theo dõi riêng từng khoản thu, chi theo năm ngân sách và từng năm học.
- Định kỳ đối chiếu giữa kế toán, thủ quỹ, bộ phận bán trú và đơn vị cung cấp suất ăn (nếu có).
- Tổng hợp số thu, số chi, số dư, công nợ; lập báo cáo quyết toán và thực hiện công khai với cha mẹ học sinh, các tổ chức, cá nhân có liên quan.
- Trường hợp nguồn thu còn dư sau khi đã hoàn thành nhiệm vụ chi, nhà trường thỏa thuận với Ban đại diện cha mẹ học sinh để trả lại hoặc thống nhất phương án sử dụng, huy động phù hợp cho năm học tiếp theo; tuyệt đối không sử dụng nguồn thu này cho nhiệm vụ chi khác.
- Trường hợp xảy ra tình trạng khẩn cấp khiến nhà trường không thể tiếp tục cung cấp dịch vụ, phải hoàn trả số tiền đã thu nhưng chưa thực hiện dịch vụ.
5. Lưu trữ và báo cáo:
- Lưu trữ đầy đủ hồ sơ, chứng từ kế toán, tài liệu công khai và các văn bản thỏa thuận.
- Thực hiện báo cáo tình hình thu, chi theo năm học gửi đơn vị dự toán cấp I trước ngày 01/10 hằng năm.
- Phòng Văn hóa - Xã hội chủ trì, phối hợp với Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị tổng hợp báo cáo UBND phường theo quy định; thời hạn gửi báo cáo theo Hướng dẫn số 06/HD-SGDĐT là trước ngày 30/10 hằng năm.
* Hồ sơ đầu ra:
- Phiếu thu, chứng từ kế toán, sổ theo dõi thu, chi.
- Bảng điểm danh, xác nhận số suất ăn thực tế.
- Hợp đồng, hóa đơn, chứng từ thanh toán (nếu có).
- Hồ sơ giao nhận, nhập - xuất thực phẩm.
- Hồ sơ kiểm thực, lưu mẫu thức ăn.
- Bảng tổng hợp thu, chi; báo cáo quyết toán.
- Biên bản đối chiếu, công khai và tài liệu hoàn trả hoặc xử lý số dư (nếu có).
III. TRÁCH NHIỆM TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Hiệu trưởng các cơ sở giáo dục
- Chịu trách nhiệm toàn diện về việc xây dựng chủ trương, kế hoạch tổ chức dịch vụ, dự toán thu, chi và tổ chức thực hiện.
- Chỉ đạo thực hiện đầy đủ 05 bước; bảo đảm công khai, minh bạch, dân chủ, thỏa thuận, tự nguyện.
- Chịu trách nhiệm về việc lựa chọn đơn vị cung cấp suất ăn (nếu có), chất lượng bữa ăn, an toàn thực phẩm và quản lý tài chính.
- Tổ chức hạch toán, quyết toán, công khai và báo cáo theo quy định.
2. Kế toán nhà trường
- Tham mưu xây dựng kế hoạch thu, dự trù kinh phí chi tiết và xác định mức thu.
- Theo dõi riêng từng khoản thu, chi; thực hiện hạch toán, thanh toán, đối chiếu và quyết toán.
- Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ của hồ sơ, chứng từ; tham mưu công khai tài chính.
3. Giáo viên chủ nhiệm
- Tổng hợp nhu cầu đăng ký sử dụng dịch vụ của học sinh.
- Phối hợp xác nhận số học sinh ăn thực tế hằng ngày; thông tin đầy đủ các khoản thu, chi và tiếp nhận phản ánh của cha mẹ học sinh.
4. Bộ phận phụ trách bán trú
- Kiểm soát số lượng suất ăn, định lượng khẩu phần, chất lượng thực phẩm và quá trình giao nhận.
- Phối hợp tổ chức chế biến, phục vụ, kiểm thực, lưu mẫu thức ăn và bảo đảm vệ sinh, an toàn thực phẩm.
5. Ban đại diện cha mẹ học sinh
- Phối hợp với nhà trường tổ chức lấy ý kiến, thỏa thuận và giám sát việc thực hiện các khoản thu, chi.
- Tham gia giám sát chất lượng bữa ăn, việc sử dụng kinh phí và công khai tài chính.
- Không đứng ra tổ chức thu, quản lý hoặc quyết định sử dụng kinh phí thay nhà trường.
6. Phòng Văn hóa - Xã hội phường
- Tham mưu UBND phường hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện các khoản thu, chi dịch vụ ăn uống, bán trú tại các cơ sở giáo dục thuộc thẩm quyền quản lý.
- Tiếp nhận, tổng hợp hồ sơ báo cáo của các nhà trường; kịp thời hướng dẫn, chấn chỉnh những nội dung thực hiện chưa đúng quy định.
- Chủ trì, phối hợp với Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị tổng hợp tình hình thu, chi, tham mưu UBND phường báo cáo cơ quan có thẩm quyền theo quy định.
7. Trạm Y tế phường
- Phối hợp hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định về an toàn thực phẩm tại các cơ sở tổ chức ăn bán trú theo chức năng, nhiệm vụ.
- Hướng dẫn công tác phòng, chống ngộ độc thực phẩm; phối hợp xử lý khi xảy ra sự cố an toàn thực phẩm.
IV. MỘT SỐ NGUYÊN TẮC BẮT BUỘC
1. Các khoản thu phải thuộc danh mục được quy định tại Quyết định số 51/2026/QĐ-UBND; không tự đặt ra các khoản thu ngoài quy định.
2. Mức thu cụ thể phải được xây dựng trên cơ sở dự toán chi tiết, phù hợp với nhu cầu sử dụng dịch vụ, khả năng tham gia của cha mẹ học sinh; đối với khoản thu có mức trần, không được vượt mức trần quy định.
3. Bảo đảm công khai, minh bạch, dân chủ, thỏa thuận, tự nguyện, phù hợp, thống nhất; thu đủ chi, không phát sinh lợi nhuận, không có tích lũy.
4. Không thu dồn, thu ghép các khoản thu vào cùng một thời điểm; không ép buộc học sinh tham gia dịch vụ hoặc đóng góp kinh phí khi không có nhu cầu.
5. Không tổ chức thu khi chưa hoàn thành đầy đủ quy trình, hồ sơ, thủ tục; chưa có văn bản đồng ý của cha mẹ học sinh sử dụng dịch vụ và chưa thực hiện báo cáo cơ quan có thẩm quyền.
6. Nội dung chi phải đúng mục đích, đúng kế hoạch đã thỏa thuận và báo cáo; có chứng từ hợp pháp, hợp lệ. Chi cho nội dung trực tiếp phục vụ học sinh phải chiếm tỷ lệ cao hơn nội dung chi gián tiếp.
7. Khuyến khích miễn, giảm các khoản thu đối với học sinh thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, diện chính sách trên cơ sở thỏa thuận, thống nhất với Ban đại diện cha mẹ học sinh; không để học sinh vì hoàn cảnh kinh tế khó khăn phải nghỉ học.
8. Đối với các khoản thu dịch vụ ăn uống, bán trú, thực hiện đúng thời gian thu theo Quyết định số 51/2026/QĐ-UBND; không thu đối với thời gian học sinh không sử dụng dịch vụ, trừ trường hợp có quy định và thỏa thuận khác phù hợp.
9. Khi xảy ra tình trạng khẩn cấp khiến nhà trường không thể tiếp tục cung cấp dịch vụ, phải hoàn trả số tiền đã thu nhưng chưa thực hiện dịch vụ.
10. Thực hiện đầy đủ việc mở sổ theo dõi riêng từng khoản thu, chi theo năm ngân sách và năm học; công khai, quyết toán, báo cáo và lưu trữ hồ sơ theo quy định.
V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở và trường phổ thông có nhiều cấp học thuộc thẩm quyền quản lý của UBND phường căn cứ Quy trình này và các quy định hiện hành để tổ chức triển khai thực hiện nghiêm túc từ năm học 2026–2027.
2. Phòng Văn hóa - Xã hội chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện; tổng hợp những khó khăn, vướng mắc, tham mưu UBND phường chỉ đạo giải quyết.
3. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các cơ sở giáo dục kịp thời báo cáo UBND phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) để được hướng dẫn, giải quyết theo thẩm quyền./.

