BAN MAU - dif ligu gid

S6 tay quy trinh chuan (SOP) - Ca phé Mau

Cda phé M&u - Qudn cda phé, tra sita - 12 Dudng Mau - Ap dung tir: 01/12/2026 - BAN MAU

Thong tin Noi dung

Gid mé clra - déng clra 06:30 - 22:00
S6 ca/ngdy 2

Sé quy trinh 8

Ngudi ban hanh Nguyén Vén Mau
Muc luc

1. M& ca / mé clra hang

. bong ca / déng clra hang
. Giao ca

. Vé sinh hdng ngay

. Vé sinh t8ng hding tudn

. Nhén hang, nhép kho

. Thungén va kiém két
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. Pén tiép va phuc vu khdch
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SOP 01:-Md ca / mé cira hang

Muc N6i dung
Muc dich Clia hang sén sang dén khdch ding gid, dd hang, sach, mdy méc chay t6t.
Ngudi thuc hién Nhan vién ca sdng (trudng ca kiém)
Thoi diém Trudc gid ma clra 30-45 phut (bdt ddu khodng 05:45-06:00)
Cac budc

M3 clra, tdt bdo dong (néu cé), bat deén, quat/diéu hoa.
. Dimot vong kiém tra: clia, kho, déiu hiéu bt thudng so véi lic déng ca hém trudc.
. Bat mdy tinh tién/phdn mém bdn hang, mdy in hod don, kiém tra két néi mang.

. Nhan két ddu ca tir trudng ca, dém tién 18, ghi s6 tién ddu ca vao sé.

1.
2
3
4
5. Lau qudy, ban, san khu khdch; dé rdc con sét.
6. Kiém tra hang trung bay/nguyén liéu dd cho ca; ghi mén sdp hét.
7. Kiém tra bdng gid, menu, khuyé&n méi dang chay dung.
8. Béng phuc, téc gon, rifa tay; hop nhanh 5 phut phéan viéc.
9. Bat mdy pha, xd nudc nhédm pha, kiém tra dp sudt va nhiét; xay thlr, chinh céi.
10. Pha thir1ly méu, ném va diéu chinh.
11. Bat nhac nén theo danh sdch cia quan.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[1 M8 cira dung gid.
] Két ddu ca khdp sd.
[ Khukhach sach, khéngrac.

[0 Mdy moc chay, da thir.

Tao bdi SOP Cita Hang - sop.hoagao.store - support@hoagao.store - BAN MAU - dirliéu gid - 01/11/2026 Trang 2/10



SOP 02 - béng ca / dong cira hang

Muc N6i dung
Muc dich Khod s ding, an todn tai san, ca sau nhén lai clfa hang sach va da.
Ngugi thuc hién Nhén vién ca téi (trudng ca ky)
Thai diém Tu 30 phut trudce gis déng clra (tir khodng 21:30)
Cdc buéc

1. Bdo khdch gi& déng clra trudc 15-30 phut (ngling nhan don mdi néu can).

. Inbdo cdo doanh thu ca tir phén mém; dém két, déi chiéu tién mat va chuyén khodn.
. Ghi chénh léch (néu cd) va ly do vao sé giao ca; trudng ca ky.

. Cdt tién vao két/ndp theo quy dinh clia chd; d€ lqi tién 1& ddu ca hém sau.

. V& sinh theo checklist vé sinh cudi ngdy.

. Ghi danh sdch hang/nguyén liéu can d&t cho hém sau.

. T&t thiét bi khéng can chay qua dém; rat dién thiét bi theo hudng ddn cla cha.

. Kiém tra ctta s8, ctta kho, clra sau; bat bdo ddng, khod cira, chup &nh gli nhém.
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. V& sinh mdy pha (backflush), thdo rira voi ddnh sita, dé ba.
10. Boc kin, ghi nhén nguyén liéu ma& d&, cat ti mat.
11. Kéo ban ghé ngodi hién vao trong.

Tiéu chi dat (quan ly kiém)

[ ] Bdo cdo két khép hodc da ghily do.

[] Khu vuc sach theo checklist.

[0 Gas/dién da tat theo hudng déan.

[0 Anh khod ctia dé giii nhém.
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SOP 03 - Giao ca

Muc N6i dung
Muc dich Ca sau biét dd viéc dé dang, tién, hang va viéc can luuy.
Ngudi thuc hién Trudng ca hai ca
Thoi diém GiS chuyén ca (gilta ngay)
Cdc buéc

1. Catrudce in/doc doanh thu dén thdi diém giao; dém két clung ca sau.
. Ghi sé tién giao, chif ky hai bén vao sé giao ca.

. Ban gioo don dang lam dd, don ddt trudc, khdch hen.

. Ban giao hang/nguyén liéu sdp hét, dé bdo ddt hay chua.

. Bdo su cé trong ca (mdy hdng, khdch phan nan, hang 16i) va viéc déa xi ly.
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. Ca sau di mot vong kiém tra khu vuc trudce khi ky nhan.

7. Ban giao nguyén liéu d& pha sén (cét tra, syrup) va gis pha.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[] S6 giao ca cé di chirky hai bén.

[1 Khéng cé viéc dé dang khéng ngudi nhan.
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SOP 04 - Vé sinh hdng ngay

Muc N6i dung
Muc dich Giit clra haing sach trong ca va cudi ngay, khach thdy gon gang.
Ngudgi thuc hién Nhan vién theo phén céng
Thai diém Trong ca (2-3 gi&d mot 1an) va cudi ngdy
Cdc buéc

1. Lau qudy thu ngan, tay ndm ctra, ban ghé khdch.

. Quét, lau san khu khach va khu lam viéc.

. D8 réc, thay tuirdc, phan logi réc theo quy dinh & dia phuong.

. Kiém tra va lam sach nha vé sinh (néu cd), bé sung gidy, xa phong.
. Laukinh clra, ké trung bay.

. Ghi gi& va ky vaio bang vé sinh treo tai chd.

Rita, sat khudn thét, dao, dung cu; tdch riéng dung cu d6 séng va d6 chin.
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Lau bé mdt ché bién bdng nudc tdy rira phu hgp.

9. Kiém tra han dung nguyén liéu ma d3; bd dd qud han.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[] Bdng vé sinh c6 chirky dung gig.

[0 Khéngrdc ton, san khé.
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SOP 05 - Vé sinh téng hdng tudn

Muc N6i dung
Muc dich Lam sach nhitng chd hdng ngdy khéng lam tdi.
Ngudi thuc hién Ca nhém (phan céng theo tudn)
Thai diém Ngay vdng khdch trong tudn
Cac budc

1. Lau quat, dén, diéu hoa (mat na loc).

2. Kéo ké, lau san dudi ké va géc khudt.

3. Sdp x&p lgi kho: hang nhap trudc dé ra trudc.

4. Lau tran, mang nhén, kinh cao.

5. Kiém tra ddu hiéu cén trung, chudt; bdo chi néu cé.

6. Ra dong, lau td déng/tt mat; vé sinh mdy hat mui, ludiloc mé.

7. V& sinh mdy d4, binh loc nudc theo hudng dén nha sdn xudt.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[] Béang phan céng tuan cé chirky.

[ 1 Khéng phat hién cén tring, chudt.
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SOP 06 - Nhan hang, nhap kho

Muc N6i dung
Muc dich Nhén ding, du, dat chat lugng; trdnh hang hdng, thiéu.
Ngudi thuc hién Trudng ca / ngudi dugc giao
Thdi diém Mai l&n nha cung cép giao hang
Cdc buéc

1. D&i chiéu phiéu giao v&i don ddt: tén hang, s6 lugng, don gid.

2. Kiém tra bao bi, han st dung, nhdin mdc; tir chdi hang mép, hdng, sép hét han.

3. Can/dém thuc t&; ghi chénh léch I&n phiéu, hai bén ky.

4. Cat hang ngay: hang lanh trudce, hang khé sau; hang méi dé sau hang cil.

5. Nhap s6 liéu vao s kho/phan mém trong ngay.

6. Luu phiéu giao, hod don vao bia theo thdng.

7. Kiém tra nhiét d6 hang lanh/déng khi nhan; gilrhod don, chiing tir nguén gdc nguyén liéu.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[J Phiéu nhén cé chirky va ghi chénh léch.

[J Hang lanh cét trong 15 phiit.
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SOP 07 - Thu ngan va kiém két

Muc N6i dung
Muc dich Thu ding tién, trdnh that thodt, khdch thanh todn nhanh.
Ngudgi thuc hién Thu ngdn trong ca
Thai diém Mai giao dich; kiém két gitta ca va cudi ca
Cdc buéc

Nhap ding mén/hang vaio phdn mém, doc lai téng cho khdch.

. Tién mat: dém trudc mat khdch, kiém tra tién gid véi t& ménh gid I4n.

1.
2
3. Chuyén khodn: chi giao hang khi thdy théng bdo tién véio (khéng tin dnh chup man hinh).
4. Tré lqi tién thira, dua hod don/phiéu thanh todn.
5. Huy mén/hodn tién: phdi cé trudng ca xdc nhan va ghily do.
6. Khong d€ két ma khi rsi qudy; khong gitr tién cd nhan trong két.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[] Chénhléchkét = 0 hodc c6 gidi trinh.

] Moi lénh huy cé chii ky trudng ca.
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SOP 08 - Dén tiép va phuc vu khach

Muc N6i dung
Muc dich Khdch dugc chdo, phuc vu nhanh va nhét qudn 8 moi ca.
Ngugi thuc hién Nhan vién dimg quay / phuc vu
Thdi diém Méi lugt khdch
Cac budc

1. Chao khdch trong 10 gidy khi khdch vao.

2. Gidi thiéu mén/hang bdn chay, khuyén mai dang cé.
3. Xd&c nhan lai yéu cau cta khéch trudc khi lam.

4. Bdo thdi gian chd néu lau hon binh thudng.

5. Khdach phan nan: Idng nghe, xin 18i, bdo trudng ca; ghi vaio sé giao ca.

6. Cam on va chao khéch khi vé.
Tiéu chi dat (quan ly kiém)
[ 1 Khoéng c6 khach ché ma khéng dugc chao.

[] Phan nan dugc ghi sé.
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Luu y khi ap dung

SOP & quy dinh ndi bd do chii clta hang ban hanh; sira theo thuc t& rdi phd bién cho nhan vién, cé
chirky da doc.

Gi& lam binh thudng khéng qud 8 gid/ngay va 48 gid/tuan (Diéu 105 B6 ludt Lao déng 2019). Lam
lién tuc tir 6 gid tré 1én thi dugc nghi gitta gid it nhat 30 phat, ca dém it nhat 45 phat (Diéu 109).
Lam theo ca dugce nghi it nhdt 12 gid trudc khi chuyén sang ca khdac (Diéu 110).

Cd sé kinh doanh dich vu dn udng phadi bdo dam diéu kién an toan thuc phdm theo Ludt An todn
thuc phdm 2010 (Piéu 28-30). Cdc budc vé sinh trong sé tay I& thuc hanh chung, khéng thay cho
hé so ATTP.

Phong chdy chita chdy va an ninh trdt tu la thi tuc riéng theo quy dinh chuyén nganh, khéng ném
trong sé tay ndy.

Ban hanh

Ngay ban hanh: 01/12/2026

Ngudi ban hanh (ky, ghi ré ho tén): Nguyén Van Méu

Nhan vién dda doc va hiéu (ky tén):
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