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ب�سم الله الرحمن الرحيم

» فبما رحمةٍ  من الِله   لِنتَ لهمْ ولو كنت فظّاً غليظَ القلبِ 
وا من حولكَ فاعفُ عنهم وا�ستغفر لهم و�شاورهم في  لانف�ضُّ

الأمرِ ف�إذا عزَمتَ فتوكل على الِله �إن الَله يحب المتوكلين«
�آية )159( �سورة �آل عمران
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

الحمد لله وال�صلاة وال�سلام على �أ�شرف الأنبياء والمر�سلين 
�سيدنا محمد وعلى �آله و�صحبه �أجمعين , �إن وكالة التعليم 
متمثلة بالإدارة العامة لريا�ض الأطفال والقائمين على 
العمل  تطوير  على  اهتمامهم  جُ��لّ  ين�صب  فيها  العمل 
التربوي والتعليمي لمرحلة ريا�ض الأطفال �شاملين بذلك 

جميع جوانبه ومحاوره .
المهمة  الجوانب  �أحد  الوظيفي  الأداء  تقويم  �إن  وحيث 
في تطوير المرحلة، لما يترتب عليه من نتائج تحدد مدى 
تحقيق �أهدافها، وتطوير موظفاتها، ورفع م�ستوى الأداء 
المهني لهن , لذا كان لابد من �إيجاد مرجع موحد، وم�صدر 
ثابت، يتنا�سب مع المهام والم�س�ؤوليات، لجميع العاملات في 
ب�شكل  الطفل  �إيجابياً على  �أثراً  , مما يحقق  المجال  هذا 
خا�،ص وعلى مرحلة ريا�ض الأطفال ب�شكل عام,ن�أمل �أن 

يقدم هذا الدليل الفائدة المرجوة منه للمرحلة  .
وفقنا الله و�إياكم لما يحبه وير�ضاه

د. محمد بن منصور العمران 
وكيل تعليم البنات
1430هـ - 1431هـ

تطوير العمل التربوي والتعليمي
 لمرحلة رياض الأطفال
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الأطفال  ريا�ض  مرحلة  في  الج��ودة  مبد�أ  تحقيق  �أولويات  قائمة  من  �إن 
تطوير النظم التعليمية المتوافقة مع المعايير التي تتطلبها منهجية ريا�ض 

الأطفال .
فنظام تقويم الأداء الوظيفي للموظفة – �إذا طبق على الوجه المطلوب – 
يقلل من المخاطر , وي�ضمن تنفيذ الجوانب الفنية والإدارية و�سيرها على 
الوجه ال�صحيح , كما يحقق هذا النظام تعديل وتطوير الممار�سات الغير 
فعالة عن طريق بناء برامج تدريبية لتقويمها بما يحقق �أهداف العملية 

التربوية التعليمية.
ومن عوامل نجاح هذا النظام �أي�ضاً هو خلق ثقافة عمل داخلية , تعتمد 
 , والتقييم  للتقويم  الأ�سا�سية  للعنا�صر  الموظفات  فهم  �أ�سا�سي على  ب�شكل 

وبالتالي الم�ساهمة في التح�سين الم�ستمر للأداء .
فالإتقان في العمل , والتعاون , والعمل الجماعي , ومبد�أ الرقابة الذاتية 
, والمحافظة على الوقت ..... وغيرها يرفع م�ستوى الأداء للو�صول لم�ستوى 

الجودة المطلوبة .
و�أخيراً نتقدم بال�شكر الجزيل لكل من �ساهم في �إعداد هذا الدليل وندعو 

الله العلي القدير �أن يجعله من العمل الذي ينتفع به .
والله ولي التوفيق

الإدارة العامة لرياض الأطفال 

                                                                                              1430هـ-1431هـ

مقدمة
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

اعتمد العمل بهذا الدليل على العنا�صر المعتمدة من قبل وزارة الخدمة المدنية ل�شاغلات الوظائف التعليمية 
والتنفيذية، وتناول التف�سير جميع العنا�صر بعد تق�سيمها و�شرحها، بما يتنا�سب مع مهام وم�س�ؤوليات كل 
موظفة تعمل في ريا�ض الأطفال، وبالتالي �صياغة كل عن�صر ب�شكل �إجرائي قابل للقيا�س مع و�ضع م�صادر 

التقويم لكل عن�صر من عنا�صر بنود الأداء الوظيفي .
تطلب الإعداد للعمل م�شاركة بع�ض �إدارات و�أق�سام ريا�ض الأطفال، ومراكز تدريب معلمات ريا�ض الأطفال 

في الإدارات التعليمية، ولجنة من منطقة الريا�ض على النحو التالي:

أولًا: تفسير عناصر الآداء الوظيفي )مديرة,مساعدة ,معلمة,إدارية(:

المرحلة الأولى :
ح�صر مرئيات بع�ض �إدارات / �أق�سام ريا�ض الأطفال �شارك فيها كل من : 

12345678910م

المنطقة �أو 
�ضالمحافظة

ريا
ال

مة
لمكر

ة ا
مك

رة
نو

 الم
ينة

لمد
ا

قية
�شر

ة ال
طق

لمن
ا

ان
جاز

صيم
ق�

ال

دة
ج

ساء
ح�

الأ

ئف
طا

ال

زة
عني

المرحلة الثانية :
 تر�شيح لجنة م�شاركة من منطقة الريا�ض , لا�ستخلا�ص واختيار تف�سيرات تتنا�سب مع المعايير النمائية 
– الوظائف التنفيذية (، الواردة من  للمرحلة لعنا�صر الآداء الوظيفي ل�شاغلات )الوظائف التعليمية 

بع�ض �إدارات و�أق�سام ريا�ض الأطفال في الإدارات التعليمية .

الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية / التنفـــــــــــيذية لمرحلة رياض الأطفال



7

المرحلة الثالثة :
�إ�ضافة تف�سيرات تتنا�سب مع المعايير النمائية للمرحلة لعنا�صر الأداء الوظيفي، مع المراجعة والتدقيق 

من قبل الإدارة العامة لريا�ض الأطفال .

ثانياً : تفسير عناصر الأداء الوظيفي )المشرفة التربوية(:

المرحلة الأولى :
ح�صر مرئيات بع�ض �إدارات و�أق�سام ريا�ض الأطفال : 

123456789م

المنطقة �أو 
�ضالمحافظة

ريا
ال

مة
لمكر

ة ا
مك

قية
�شر

ة ال
طق

لمن
ا

ان
جاز

رة
نو

 الم
ينة

لمد
ا

دة
ج

ساء
ح�

الأ

ئف
طا

ال

بع
ين      

     

المرحلة الثانية :
 ا�ستخلا�ص واختيار التف�سيرات المتنا�سبة مع المعايير النمائية للمرحلة لعنا�صر الأداء الوظيفي، بما 

يتنا�سب مع المهام الأ�سا�سية للم�شرفة التربوية من قبل الإدارة العامة لريا�ض الأطفال .

المرحلة الثالثة :
لريا�ض  العامة  الإدارة  قبل  من  والتدقيق  المراجعة  مع  الوظيفي،  الأداء  لعنا�صر  تف�سيرات  �إ�ضافة 

الأطفال .

الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية / التنفـــــــــــيذية لمرحلة رياض الأطفال
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

أ-المشرفة التربوية 

أولًا
عناصر تقويم الأداء الوظيفي 

لشاغلات الوظائف التعليمية
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بسم الله الرحمن الرحيم
          المملكة العربية ال�سعودية

نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية
فئة ) ج ( 	     		      الأول : معلومات عامة :	                                       فئة ) �أ (	                	                             فئة ) ب (

 

المدينة �أو القريةالمرحلة التعليميةالمدر�سةالمنطقة التعليميةالجهاز

 

بداية خدمته في التعليمنوع العقد وتاريخهالجن�سيةالراتبالدرجةالم�ستوىالعمل الحاليتاريخ الميلادالا�سم رباعيا
  

علاقتها بالمادةالمكانمدتهاتاريخهاالدورات التدريبيةالتخ�ص�صتاريخه�آخر م�ؤهل علمي ح�صل عليه

�آخر تقريري �أداء ح�صل عليهماعدد الح�ص�صال�سنة الدرا�سيةالمادة �أو المواد التي يدر�سها �أو ي�شرف عليها 

التقديرتاريخ الإعداد

الثالث : مجموع الدرجات والتقدير 					      الثاني : عنا�صر التقويم

العنا�صــــــــــــــــــــــــــر
الدرجة الحدالأعلى لدرجات التقويم

المعطاة
مجموع درجات الأداء 

الوظيفي
مجموع درجات 

ال�صفات ال�شخ�صية
مجموع درجات 

العلاقات
المجموع الكلي

) الدرجة النهائية ( فئةجفئةبفئة�أ

في
ظي

الو
اء 

لأد
– ا

�أ 

5المهارة في اتخاذ القرارات�أ

56العناية بو�ضع خطط العمل وتنفيذها�أب

ممتاز ) 90 – 77الإلمام بنظم العمل و�إجراءاته�أب
) 100

جيد جداً 
مر�ضي ) 60 – جيد ) 70 – 79 ()80–89(

) 69
غير مر�ضي

)�أقل من 60( 56التفهم لتكامل التربية والتعليم�أب
55القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل�أب
الرابع ملحوظات عامة :78المهارة في المتابعة والتوجيه�أب 65العناية ببيئة المدر�سة وتوظيف التجهيزات�أب
�أب 

�أذكر مواطن قوة ومواطن �ضعف ترى �أهمية �إ�ضافتها ) �إن وجدت (666الالتزام با�ستخدام اللغة الف�صحىج
�أب 

545الحر�ص على تنظم الن�شاط المدر�سي وتنفيذهج
مواطن القوة : ) الانجازات �أو الن�شاطات العملية الأخرى التي يتميز بها ولم ت�شتمل عليها العنا�صر ال�سابقة ( �أب 

555الاهتمام بالنمو المعرفيج
�أب 

1 -  ..........................................................................................................777المحافظة على �أوقات الدوامج
�أب 

2 -  ..........................................................................................................577الإلمام بالأ�س�س التربوية في �إعداد الدرو�س وتطبيقهاج
ب 
67التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق �أهدافهاج

مواطن ال�ضعف : ) الجوانب ال�سلبية التي يت�صف بها وت�ؤثر على عمله دون �أن يكون في ذلك تكرار للعنا�صر ال�سابقة (
7الاهتمام بالتقويم الم�ستمر ومراعاة الفروق الفرديةج
1 -  ..........................................................................................................4توزيع المنهج وملاءمة مانفذ منه للزمنج
2 -  ..........................................................................................................4ا�ستخدام ال�سبورة والكتب المدر�سية والو�سائل التعليمية الأخرىج

التوجيهات والتو�صيات العامة لتطوير قدراته ) �إن وجدت ( .5المهارة في عر�ض الدرو�س و�إدارة الف�صلج

................................................................................................................10م�ستوى تح�صيل الطلاب العلميج

................................................................................................................5التطبيقات والواجبات المدر�سية والعناية بت�صحيحهاج

................................................................................................................المجموع

صية
خ�

ل�ش
ت ا

صفا
ل�

– ا
ب 

ر�أي معد التقرير : ..................................................................................................................44القدرة على الحوار و�إدارة النقا�ش�أب
�أب 

444ال�سلوك العام ) القدوة الح�سنة (ج
....................................................................... ................. ................. .............................

�أب 
444تقدير الم�سئوليةج

....................................................................... ................. ................. .............................

�أب 
444تقبل التوجيهاتج

...................................................................... ................. ................. .............................

�أب 
444ح�سن الت�صرفج

...................................................................... ................. ................. .............................

التاريختوقيعه :وظيفته :اسم معد التقرير :المجموع

مع
ت 

لاقا
الع

 –
ج 

�أب 
  /       /         14هـ444الر�ؤ�ساءج

�أب 
444الزملاءج

ملحوظات معتمد التقرير : ......................................................................................................

............................. ................. ................. .....................................................................44الطلاب و�أولياء الأمور�أج

............................. ................. ................. ......................................................................المجموع

............................. ................. ................. .....................................................................فئة �أ : تخ�ص المديرين والمديرات في المدار�س والمعاهد والمراكز التعليمية والتدريبية ووكلاءها .

التاريختوقيعه :وظيفته :ا�سم معتمد التقرير :فئة ب : تخ�ص الموجهين والموجهات .
  /       /         14هـفئة ج : تخ�ص المدر�سين والمدر�سات والمدربين والمدربات .

�صدق التقويم ودقته يعتمدان على ا�ستيعاب الإر�شادات والعناية بم�صادر تقويم الأداء الوظيفي المكتوبة خلف هذا النموذج ور�صد ملحوظاته وتوجيهاته للمدر�س ) للمدر�سة ( �أولًا ب�أول . 
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 1- العناية بو�ضع خطط العمل وتنفيذهام
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تحلل الأو�ضاع القائمة تحليلًا دقيقاً 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية 

الخطة والميدان 
�سجل مديرة 

�إدارة / رئي�سة ق�سم

تعد خطة متكاملة لبرامجها الإ�شرافية ح�سب الإحتياج2
 )�إداري , فني , مالي .... وغيرها (

تنفذ الخطة والبرامج التي اعدتها وفق خطة زمنية محددة 3

ت�شارك موظفات الرو�ضات في اعداد خطة العمل 4

ت�شرف على الخطط المعدة في الرو�ضات )�إداري, فني , مالي ..... وغيرها (5

ت�شارك في و�ضع خطة الإدارة / الق�سم وخطة اللجان المنتمية �إليها وتنفذها بفاعلية 6

وم مدى فاعلية الخطة وتحقيقها لأهداف المرحلة7 تُقَّ

6المجموع

الحد الأعلى 2- الإلمام بنظم العمل و�إجراءاته م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تلم باللوائح والأنظمة الداخلية للعمل في ريا�ض الأطفال 1

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم 

�سجل الم�شرفة 
التربوية 

�سجل الزيارات 
الميدانية للرو�ضة 

تلم بتنظيم ال�سجلات والإ�ستمارات المنظمة للعمل 2
)الإدارية , الفنية , المالية ..... وغيرها (

تعالج ما يعيق تنفيذ اللوائح والأنظمة )الغياب , الندب , الإجازات ... وغيرها ( 3

ت�سدد العجز بمدار�سها �ضمن ال�صلاحيات المقرره 4
)معلمات,�إداريات,و�سائل و�أدوات .... وغيرها(

ت�سجل الملاحظات والمقترحات التي تخدم العمل في �سجل الزيارات5

تتابع مدى تنفيذ ماتم تدوينه من ملاحظات ومقترحات .6

تزود الرو�ضات / الح�ضانات بالتعاميم ... وغيرها الخا�صة بالمرحلة7

7المجموع
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تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

3- التفهم لتكامل التربية والتعليم م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تتفهم �أهداف مرحلة ريا�ض الأطفال بما يتفق مع ال�سيا�سة العامة للتعليم في المملكة 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية 

الملاحظة المبا�شرة 
�سجل مديرة 

�إدارة / رئي�سة ق�سم
�سجل الم�شرفة 

التربوية

ت�ؤكد قيم و�أخلاقيات مهنة التعليم عقيدة و�سلوكاً 2

تحر�ص على تطبيق القيم الإ�سلامية 3

4
تدرك �أهمية ر�سالة الرو�ضة في المجتمع بالم�شاركة الفعالة في الأن�شطة المجتمعية وت�شرف 

عليها )لقاءات �أمهات , لقاءات توعوية حول رعاية الطفل تربوياً و�صحياً .... وغيرها( 

تنمي مفهوم المواطنة لدى الموظفات وتعزز تر�سيخها لدى الأطفال من خلال عملية الإ�شراف 5

تفعل البرامج والأن�شطة بما يتوافق مع حاجات الطفل النمائية في المرحلة 6

تعمل وت�شرف على توعية المجتمع ب�أهمية مرحلة ريا�ض الأطفال7

6المجموع

4- القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل  م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
توظف التقنية الحديثة في تطوير �أ�ساليب العمل 

)الإدارية والفنية والمالية .... وغيرها (
�سجل الم�شرفة 

التربوية 
�سجل �إجتماعات 
مديرة �إدارة /  

رئي�سة ق�سم
�سجل الم�شرفة 

التربوية

2
تعقد اللقاءات الفردية مع الموظفات لو�ضع الحلول والبدائل المنا�سبة لتح�سين 

�أدائهن وتطويره 

تثير �أفكار مبتكرة وواقعية �أثناء الإجتماعات وغيرها 3

تطلق الطاقات وت�شجع الإنجاز المبدع وتنمي المهارات القيادية4

تعقد اجتماعات دورية مع الموظفات بهدف تطوير �أ�ساليب العمل 5

ت�شجع العمل �ضمن فريق في جو �إيجابي 6

5المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 5- المهارة في المتابعة والتوجيه م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تنوع �أ�ساليب الإ�شراف التربوي 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية 

بطاقة الأداء 
الوظيفي للموظفات  

�سجل الم�شرفة 
التربوية

تتابع الموظفات بما يتنا�سب مع قدراتهن 2

تحفز الجهود الفردية والجماعية وتقدم تغذية راجعة منا�سبة 3

تحدد الإحتياجات المهنية للموظفات وت�ضع برامج لتحقيقها وتتابع نتائجها4

تحدد عدد الزيارات الميدانية )�إدارياً وفنياً( ومدى منا�سبتها كماً وكيفاً ح�سب 5
الإحتياج 

ت�شارك في تقويم �أداء الموظفات بدقة مو�ضوعية وتوظف النتائج لتطوير �أدائهن 6

تتابع ال�سجلات )الإدارية والفنية والمالية .... وغيرها (7

8المجموع

الحد الأعلى 6- العناية ببيئة الرو�ضة وتوظيف التجهيزات م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تت�أكد من ا�ستخدام جميع مرافق الرو�ضة بما يخدم الأطفال والموظفات 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية 

الميدان

تحر�ص وتت�أكد من توفر �إجراءات الأمن وال�سلامة في المباني والمرافق مع التدريب 2
على خطة الإخلاء 

ت�شرف على تنظيم البيئة التربوية )الداخلية والخارجية( بما ينا�سب المرحلة 3

تتابع تحديد احتياجات الرو�ضة من التجهيزات 4

ت�شرف على توظيف التجهيزات وا�ستثمارها في �إثراء بيئة الرو�ضة 5

ت�شرف على تنظيم الو�سائل التعلمية وم�صادر التعلم 6

تتابع �سجلات العهدة في الرو�ضة )الأثاث ال�صفي,الو�سائل التعلمية,�أجهزة الملاعب 7
الخارجية .... وغيرها(

تتابع نظافة و�صيانة بيئة الرو�ضة )الداخلية والخارجية ومرافقها....وغيرها(8

5المجموع
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تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 7- الإلتزام با�ستخدام اللغة الف�صحى م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تكتب وتوثق الخطابات والتقارير والإجتماعات والمقترحات بلغة �سليمة1

الخطابات 
التقارير  

الإجتماعات
�سجل الم�شرفة 

التربوية

تحث الموظفات على ا�ستخدام لغة عربية �صحيحة 2

تحر�ص على ا�ستخدام المرادفات العربية بدلًا من الأجنبية والعامية 3

ت�ستخدم لغة عربية �سليمة خلال اللقاءات والمحا�ضرات وعر�ض الحلقات 4
التن�شيطية والإجتماعات وغيرها 

تحث المعلمات على التحدث باللغة العربية المب�سطة الوا�ضحة مع الأطفال5

تتابع �إك�ساب الأطفال اللغة العربية الب�سيطة من خلال الأن�شطة 6

6المجموع

الحد الأعلى 8-الحر�ص على تنظيم الن�شاط المدر�سي وتنفيذه م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تتابع خطة �أن�شطة الرو�ضة ومدى �شموليتها 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية
 الميدان

تتابع تنفيذه الأن�شطة في الرو�ضة 2

ت�شرف على �إعداد وتنفيذ برامج تربوية لخدمة المجتمع المحلي 3

تتابع عقد اللقاءات الدورية بالأمهات )اللقاءات الفردية  ..... وغيرها (4

ت�ستثمر الطاقات الب�شرية والمادية المتاحة في المجتمع لتحقيق �أهداف الرو�ضة5
 ) الإ�ستعانة بخبرات �أهل الحي , الأعمال التطوعية .... وغيرها (

تقترح �أن�شطة تنا�سب احتياجات المرحلة 6

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 9- الإهتمام بالنمو المعرفي  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�ستفيد من المراجع والإ�صدارات التربوية والعلمية وال�شبكة العنكبوتية 1
وخبرات الآخرين في مجال عملها 

�سجل الم�شرفة 
التربوية

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم 

ت�شارك بتقديم )ور�ش عمل �أو محا�ضرات ... وغيرها ( في مجال العمل 2

تعد درا�سة �أو بحث �أو تحليل �أو نقد �أو تلخي�ص �أو ن�شرة في مجال ريا�ض الأطفال 3

ت�شارك بالح�ضور في الندوات واللقاءات والحلقات وور�ش العمل 4

ت�ستخدم التقنية الحديثة في �أعمالها 5

تواكب الإتجاهات التربوية المعا�صرة وما ي�ستجد في المرحلة 6

5المجموع

الحد الأعلى 10- المحافظة على �أوقات الدوام م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تلتزم بمواعيد الدوام الر�سمي في الح�ضور والإن�صراف 1
��شؤون الموظفات 
�سجل الح�ضور 

والإن�صراف 
والغياب 

�سجل الم�شرفة 
التربوية

ت�ستثمر �ساعات العمل فيما يحقق الأهداف وتتابع الموظفات في ذلك 2

تتلافى كثرة الغياب والإ�ستئذان 3

تنجز وت�سلم الأعمال المطلوبة منها في الوقت المحدد 4

تلتزم بمواعيد ح�ضور الأن�شطة للبرنامج اليومي في الرو�ضة 5

تتابع التزام الموظفات بجدول المناوبة وا�ستثماره ل�صالح الطفل 6

7المجموع
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الحد الأعلى 9- الإهتمام بالنمو المعرفي  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�ستفيد من المراجع والإ�صدارات التربوية والعلمية وال�شبكة العنكبوتية 1
وخبرات الآخرين في مجال عملها 

�سجل الم�شرفة 
التربوية

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم 

ت�شارك بتقديم )ور�ش عمل �أو محا�ضرات ... وغيرها ( في مجال العمل 2

تعد درا�سة �أو بحث �أو تحليل �أو نقد �أو تلخي�ص �أو ن�شرة في مجال ريا�ض الأطفال 3

ت�شارك بالح�ضور في الندوات واللقاءات والحلقات وور�ش العمل 4

ت�ستخدم التقنية الحديثة في �أعمالها 5

تواكب الإتجاهات التربوية المعا�صرة وما ي�ستجد في المرحلة 6

5المجموع

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 11- الإلمام بالأ�س�س التربوية في اعداد الدرو�س وتطبيقها  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�شرف على تخطيط وتنفيذ الأن�شطة 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية

الميدان

ت�شرف على مدى منا�سبة الو�سائل التعلمية في تحقيق الأهداف 2

تتابع �صياغة المعلمة للأ�سئلة الوا�ضحة المتنوعة3
 )مثيرة للتفكير , متدرجة .... وغيرها (

تتابع مدى مراعاة المعلمة لخ�صائ�ص النمو عند �إعداد الأن�شطة 4

ت�شجع الموظفات على التجديد والإبتكار في �إعداد الأن�شطة وتطبيقها 5

تدرب وتتابع الموظفات في تقويم الأن�شطة 6

7المجموع

الحد الأعلى 12- التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق �أهدافهام
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تلم ب�أهداف المنهج وت�شرف على مدى تحقيقها 1

�سجل الم�شرفة 
التربوية

الن�شرات التربوية
اجتماعات 

الإدارة / الق�سم

تلم بخ�صائ�ص نمو الأطفال وحاجاتهم 2

تلم بالفروق الفردية بين الأطفال 3

تت�أكد من �صحة المعلومات المقدمة للطفل 4

ت�شارك بفاعلية في تطوير �أ�ساليب عر�ض الأن�شطة 5

تدون مرئياتها ومقترحاتها بطريقة بناءة 6
يم �أدوات القيا�س الم�ستخدمة ومدى منا�سبتها7 تُقَّ

 )ا�ستمارات التقييم ....وغيرها(

6المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

الحد الأعلى القدرة على الحوار و�إدارة النقا�ش م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تجيد مهارة الحوار البناء وتتبنى مبد�أ ال�شورى 1
الملاحظة المبا�شرة 

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم 

مديرة المكتب 
مواقف في الرو�ضات

تن�صت لأراء الآخرين باهتمام 2

تعر�ض �أرائها ومقترحاتها بمو�ضوعية و�إيجاز 3

تتقبل �أراء الأخرين ومقترحاتهم 4

تدير الحوار بهدوء و�إتزان 5

4المجموع

الحد الأعلى ال�سلوك العام )القدوة الح�سنة (م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تراعي م�س�ؤولية و�أمانة العمل الإ�شرافي 1

المعنيين بالتقييم 
مواقف في الرو�ضات

تتقيد بكافة التعليمات المنظمة للعمل 2

تطبق مبادئ وقيم و�أخلاق �إ�سلامية )قولًا وعملًا (3

تت�صرف بحكمة و�إتزان 4

4المجموع

الحد الأعلى تقدير الم�س�ؤولية  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�شعر ب�أهمية م�س�ؤولية دورها كم�شرفة تربوية 1

المعنيين بالتقييم 
مواقف في الرو�ضات

تنجز الأعمال الم�سندة �إليها في الوقت المحدد 2

تبادر بالتعاون في الأعمال الطارئة والتي تخدم المرحلة 3

ت�شارك ب�إيجابية فيما ي�سند �إليها من �أعمال 4

4المجموع
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الحد الأعلى القدرة على الحوار و�إدارة النقا�ش م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تجيد مهارة الحوار البناء وتتبنى مبد�أ ال�شورى 1
الملاحظة المبا�شرة 

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم 

مديرة المكتب 
مواقف في الرو�ضات

تن�صت لأراء الآخرين باهتمام 2

تعر�ض �أرائها ومقترحاتها بمو�ضوعية و�إيجاز 3

تتقبل �أراء الأخرين ومقترحاتهم 4

تدير الحوار بهدوء و�إتزان 5

4المجموع

الحد الأعلى ال�سلوك العام )القدوة الح�سنة (م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تراعي م�س�ؤولية و�أمانة العمل الإ�شرافي 1

المعنيين بالتقييم 
مواقف في الرو�ضات

تتقيد بكافة التعليمات المنظمة للعمل 2

تطبق مبادئ وقيم و�أخلاق �إ�سلامية )قولًا وعملًا (3

تت�صرف بحكمة و�إتزان 4

4المجموع

الحد الأعلى تقدير الم�س�ؤولية  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�شعر ب�أهمية م�س�ؤولية دورها كم�شرفة تربوية 1

المعنيين بالتقييم 
مواقف في الرو�ضات

تنجز الأعمال الم�سندة �إليها في الوقت المحدد 2

تبادر بالتعاون في الأعمال الطارئة والتي تخدم المرحلة 3

ت�شارك ب�إيجابية فيما ي�سند �إليها من �أعمال 4

4المجموع

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

الحد الأعلى تقبل التوجيهاتم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تتقبل التوجيهات والتعليمات ب�صدر رحب 1

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم  

مواقف في الرو�ضات

تنفذ التوجيهات والتعليمات بدقة و�سرعة 2

ت�ستفيد من التوجيهات وتنعك�س على �أدائها 3

تتحم�س للأفكار التطويرية وتعمل على تفعيلها في الميدان 4

4المجموع

الحد الأعلى ح�سن الت�صرف م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تواجه الم�شكلات وال�ضغوط ب�إيجابية وبتفكير عملي 1

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم  

مواقف في الرو�ضات

تعالج الأمور بمو�ضوعية و�سعة �أفق بعيداً عن الذاتية والتحيز 2

تح�سن تطبيق الأنظمة والتعليمات بمرونة في المواقف المختلفة 3

تح�سن الت�صرف في المواقف المفاجئة وتقدر عواقب الأمور 4
تح�سن ا�ستغلال الإمكانيات المادية والب�شرية والزمنية المتاحة لتحقيق �إنتاجية 5

�أعلى �أو لمواجهة نق�ص الإمكانيات 

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

تفسير عناصر تقويم الأداء الوظيفي )للمشرفة التربوية(

ج- العلاقات مع   :

الحد الأعلى - الر�ؤ�ســـــــــــــاء م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تكون علاقات �إيجابية مع الر�ؤ�ساء بما يخدم م�صلحة العمل 1

مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم  

ت�ستفيد من خبرات الر�ؤ�ساء في العمل 2

تتعامل مع الر�ؤ�ساء على �أ�سا�س الإحترام المتبادل 3

تراعي التدرج الوظيفي في مخاطبة الر�ؤ�ساء 4

4المجموع

- الزميـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلات  م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

توازن بين العلاقات الإجتماعية والعلاقات الوظيفية 1
مديرة �إدارة / 
رئي�سة ق�سم  

الزميلات
مواقف في الرو�ضات

تقيم علاقة �إيجابية مع الزميلات والموظفات في العمل 2

تقدر الظروف الإن�سانية )الزميلات والموظفات ( 3

تتعاون ب�إيجابية وفعالية مع فرق العمل 4

4المجموع
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ب-المديرة والمساعدة
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(
�أ-  الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 1- المهارة في اتخاذ القراراتم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

المهارة في اتخاذ القرار المنا�سب في الوقت المنا�سب1

الملاحظة المبا�شرة 
ال�سجلات الادارية

الثبات في اتخاذ القرارات في كل المواقف المت�شابهة2

المرونة في اتخاذ القرارات بما يتنا�سب مع الموقف 3

متابعة تنفيذ القرارت 4

5المجموع

الحد الأعلى 2- العناية بو�ضع خطط العمل وتنفيذهام
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

درا�سة الواقع في الرو�ضة وتحديد الاحتياج قبل و�ضع الخطة1

ملف الخطة 
ال�سنوية

�سجل ح�ضور 
الأن�شطة 

�سجل الاجتماعات
�سجل متابعة 

الأعمال )�إداريات 
,معلمات, 

م�ستخدمات(

تعد المديرة الخطة ال�سنوية بم�شاركة موظفاتها مت�ضمنة النواحي 2
)الإدارية , الفنية , المالية والتطويرية(

تر�سم الخطط التعلمية بما يتلاءم مع �أهداف المرحلة 3

تنفذ وتتابع خطط العمل 4

المرونة في تنفيذ الخطط وو�ضع بدائل لها 5

الإ�ستفادة من خبرات ذوي الإخت�صا�ص عند و�ضع الخطط6

تبني الخطة الحالية معتمدة على درا�سة وتقييم الخطط ال�سابقة7

5المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(
�أ-  الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 3- الإلمام بنظم العمل و�إجراءاته م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تحر�ص على تنظيم �سجلات وملفات متعلقة باللوائح والتعليمات والتعاميم المنظمة 1
للعمل

الملاحظة المبا�شرة 
�سجلات �إدارية ذات 

علاقة 

متمكنة من اللوائح والأنظمة والتعليمات المنظمة للعمل )الإدارية , الفنية والمالية(2

تتخذ �إجراءات �إدارية تتم�شى مع نظم العمل وما طر�أ عليه من تغيير 3

تعالج �صعوبات العمل بما لاي�ؤثر �سلباً دون الرجوع للرئي�س المبا�شر4

7المجموع

الحد الأعلى 4- التفهم لتكامل التربية والتعليم م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تلتزم بال�سيا�سة العامة للتعليم بالمملكة و�أهداف مرحلة ريا�ض الأطفال1

الملاحظة المبا�شرة 

ملف الخطة 

2
تحر�ص على توفير البيئة التربوية المنا�سبة للتعلم واكت�ساب الخبرات )بيئة �آمنة 
تلبي حاجات الطفل في�شعر فيها الطفل بالتقدير وفيها دعم وتطوير للعلاقات بين 

الكبار وال�صغار( 

3
التفهم لخ�صائ�ص نمو الأطفال ور�سم الخطط بما يتلائم معها ومع �أهداف المرحلة 
)جوانب نمو الطفل الدينية , الإجتماعية,العقلية,الحركية ,العاطفية متداخلة 

ومترابطة مع بع�ضها البع�ض (

�إ�شاعة القيم وال�سلوكيات الإ�سلامية في التعامل داخل بيئة الرو�ضة 4

5المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

�أ-  الأداء الوظيفي :

5- القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تبادر في تقديم الاقتراحات للنهو�ض بالعمل1

الملاحظة المبا�شرة 

ملف التدريب 

�سجل الاجتماعات 

تحر�ص على �إدخال التقنية والو�سائل الحديثة بما يتنا�سب مع احتياجات العمل 2

تحر�ص علىتطبيق الأ�ساليب المتميزة المنا�سبة للمرحلة 3

4
التن�شيطية  والحلقات  بالدورات  الموظفات  �إلتحاق  وتنظيم  ت�شجيع  على  تحر�ص 

الملائمة للمرحلة والعمل 

تعقد اجتماعات دورية مع الموظفات لدرا�سة الم�شكلات وتلم�س الحلول الملائمة 5

6
ت�شجع على طرح الأفكار البناءة لتطوير العمل وت�سعى �إلى تطبيقها بما لا يتعار�ض 

مع الأنظمة والتعليمات
5المجموع

الحد الأعلى 6- المهارة في المتابعة والتوجيهم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

متابعة المعلمة في )تنفيذ الخطط الفنية للمعلمة , البيئة ال�صفية , ح�ضور 1
الأن�شطة , التقارير الدورية للأطفال (

الملاحظة المبا�شرة

�سجل 
ح�ضورالأن�شطة

�سجل متابعة 
الأعمال

متابعة �أعمال و�سجلات الهيئة الإدارية 2

تقديم التوجيهات ب�أ�سلوب الحوار الفعال 3

الت�أكد من الح�صول على التغذية الراجعة من خلال المتابعة الفعالة لتنفيذ 4
توجيهات الم�شرفة التربوية والمديرة

توحيد التوجيهات لجميع الموظفات لنف�س المواقف المت�شابهة 5

ت�ستخدم الأ�ساليب الإ�شرافية المنا�سبة )فردية-جماعية(6

متابعة �أعمال الم�ستخدمين والم�ستخدمات7

7المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

 �أ-  الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 7- العناية ببيئة الرو�ضة وتوظيف التجهيزاتم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

توظيف الف�صول والمرافق الداخلية والخارجية بما يتنا�سب مع احتياجات واهداف 1
ريا�ض الأطفال 

الملاحظة المبا�شرة

�سجل العهدة

�سجل متابعة 
الأعمال 

توظيف التجهيزات بما يتنا�سب مع احتياجات واهداف ريا�ض  الأطفال 2

توفير البيئة الآمنة في الرو�ضة  3

اتخاذ الإجراءات الملائمة ل�ضمان �سلامة الأطفال4
 )الإخلاء الطارئ,الإ�سعافات الأولية ...وغيرها(

تنظيم الم�ستودعات وغرف م�صادر التعلم وح�سن الا�ستفادة منها 5

المحافظة على العهد الدائمة وتر�شيد ا�ستهلاك المواد الم�ستهلكة6

الحر�ص على نظافة بيئة الرو�ضة الداخلية والخارجية7

الحر�ص على �صيانة بيئة الرو�ضة الداخلية والخارجية8
 )الأثاث والتجهيزات , والألعاب , والإ�ضاءة ....وغيرها(

6المجموع

الحد الأعلى 8- الإلتزام با�ستخدام اللغة الف�صحىم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

الملاحظة المبا�شرةت�ستخدم اللغة الف�صحى ال�سليمة في الاجتماعات واللقاءات 1

�سجل الاجتماعات 
�سجل ال�صادر

تكتب الاجتماعات والتوجيهات بلغة �سليمة خالية من الأخطاء الإملائية 2
والنحوية 

تعد الخطابات والمعاملات ب�أ�سلوب �إداري �سليم ولغة عربية ف�صحى3

6المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(
�أ-  الأداء الوظيفي :

9- الحر�ص على تنظيم الن�شاط المدر�سي وتنفيذه م
)تنظيم الأن�شطة اللا�صفية والأن�شطة المرتبطة بالمجتمع(

الحد الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تعد خطط �سنوية لأن�شطة الرو�ضة المتعلقة بالمنا�سبات الوطنية والعالمية  1
الملاحظة المبا�شرة )الأعياد,المرور والغذاء اليوم العالمي للغذاء ....وغيرها(

ملف الخطة

ملف الأن�شطة 
اللا�صفية 

والأن�شطة المرتبطة 
بالمجتمع

تحر�ص على ارتباط خطتها باهداف المنهج والتركيز على الجانب العملي فيها 2

تحفز الموظفات على الم�شاركة في الأن�شطة اللا�صفية والأن�شطة المرتبطة بالمجتمع 3
وتتقبل الأفكار التطويرية وتفعلها 

تعد وتتابع ال�سجلات الخا�صة بتلك الأن�شطة 4

تلم بق�ضايا المجتمع المحلي وتوظف ما يتنا�سب منها للأطفال 5

5المجموع

الحد الأعلى 10- الإهتمام بالنمو المعرفي )التطور المهني(م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تلتحق وت�شارك ) في الدورات , الحلقات التن�شيطية,الاجتماعات و الندوات ...وغيرها(1
الملاحظة المبا�شرة 

ملف الدورات

�سجلات مكتبة 
الو�سائل ومكتبة 

الطفل

ملف الزيارات

تحر�ص على متابعة كل جديد في مرحلة ريا�ض الأطفال )�ألعاب,كتب,ق�ص�ص,و�سائل,مواد 2
و�أدوات,خامات وغيرها(

تطلع على الن�شرات والبحوث المتعلقة بريا�ض الأطفال 3

تحر�ص على الزيارات الميدانية للرو�ضات الأخرى واكت�ساب الخبرات منها4

5المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

�أ-  الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 11- المحافظة على �أوقات الدوامم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

                   الغياب والا�ستئذان 

الملاحظة المبا�شرة تلتزم ب�أوقات الدوام الر�سمي للعمل )ح�ضوراً وان�صرافا(1
�سجل الح�ضور 

والغياب

�سجلات �إدارية 
ذات علاقة

)الا�ستئذان,
المناوبة(

تواظب على �أوقات الدوام ولا تتغيب �إلا في ال�ضرورة الق�صوى2

تتقيد بالإجراءات الإدارية عند غيابها وا�ستئذانها 3

ت�ستثمر �ساعات الدوام ل�صالح العمل 4

تتقيد بالأنظمة واللوائح التي تنظم �أوقات الدوام 5
)الح�ضور والان�صراف , الاجازات ب�أنواعها , الا�ستئذان ,المناوبة(

7المجموع

12- الإلمام بالأ�س�س التربوية في �إعداد الدرو�س وتطبيقهام
)منهج ريا�ض الأطفال( 

الحد الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تحر�ص على �إيجاد بيئة تربوية غنية ومنظمة 1
تعك�س طرق �أ�ساليب تعلم الأطفال  

الملاحظة المبا�شرة 

ملف الخطة

�سجل ح�ضور 
الأن�شطة

تلم بالأ�س�س التربوية في �إعداد الأن�شطة وتطبيقها 2

تلم بالا�س�س التربوية في توجيه �سلوك الأطفال 3

تلم بالأ�س�س التربوية في متابعة وتقويم الأطفال 4

5المجموع

مر�ضي     ا�ضطراري     ا�ستثنائي    �إجازة و�ضع    �أمومة       بدون عذر     �أخرى       ت�أخير         الا�ستئذان
)رعاية
العدد     المدة مولود(
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

1- القدرة على الحوار و�إدارة النقا�ش م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
القدرة على �إدارة الحوار عن طريق الإ�صغاء والنقا�ش المقنع و�ضبط الانفعالات 

والتعامل بمرونة واتزان

الملاحظة المبا�شرة 
تعر�ض المقترحات ب�صورة منظمة مع ربطها بال�شواهد الم�ؤيدة2

تلتزم ب�أدب الحوار مع الرئي�سات والزميلات والأمهات3

تتقبل الر�أي الآخر وتناق�شه بمو�ضوعية4

ت�ستخدم ال�صوت الهادئ الم�سموع في المناق�شة والحوار 5

4المجموع

الحد الأعلى 2- ال�سلوك العام )القدوة  الح�سنة (  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تبادر في تطبيق �أنظمة العمل و�إجراءته  1

الملاحظة المبا�شرة
تلتزم بالمبادئ والقيم الإ�سلامية والأخلاق الحميدة في التعامل والمناق�شة  2

تظهر بالمظهر اللائق المحت�شم3

تتمتع بروح المواطنة)المحافظة على الممتلكات العامة,تر�شيد ا�ستهلاك الطاقة , 4
والماء والبيئة ... وغيرها( 

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

3- تقدير الم�س�ؤولية م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةالمراقبة الذاتية في تحملها للم�س�ؤولية 1

�سجلات ذات علاقة 

القدرة على تحمل م�س�ؤوليات �أعلى2

تحر�ص على �أداء العمل الم�سند لها في الوقت المحدد وعلى �أكمل وجه3

تن�سق ل�ضمان �سير العمل في حالة غيابها الطارئ 4

4المجموع

4- تقبل التوجيهاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرة تتقبل التوجيهات وتناق�شها بفاعلية ت�ساعدها على ح�سن التنفيذ1

�سجلات ذات علاقة 
تحر�ص على تنفيذ التوجيهات 2

تطور م�ستوى الأداء بناء على التوجيهات 3

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

ج- العلاقات مع   :

الحد الأعلى 1- الر�ؤ�ساء م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تقيم علاقات �إيجابية مع الر�ؤ�ساء ي�سودها الاحترام والتعاون والثقة المتبادلة لما 1
فيه م�صلحة العمل 

الملاحظة المبا�شرة 
توازن بين العلاقات الإن�سانية والواجبات الوظيفية2

الا�ستفادة من خبرات الرئي�سات في العمل والرجوع لهن في المواقف التي تتطلب ذلك 3

4المجموع

الحد الأعلى 5- ح�سن الت�صرفم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تحر�ص على تطبيق الأنظمة والتعليمات في المواقف المختلفة 1
)ت�أخير ,غياب ....وغيرها(

الملاحظة المبا�شرة 

�سجلات ذات علاقة  
تتعامل بحكمه في المواقف المختلفة مع الجميع وتتقبل ردود �أفعالهم )الر�ؤ�ساء , 2

الزميلات , �أولياء الأمور , والأطفال (

القدرة على اتخاذ الإجراءات اللازمة في المواقف الطارئة مثل: 3
)التما�س كهربائي وحالات ا�سعافية...وغيرها(

4المجموع



29

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )مديرة/مساعدة(

ج- العلاقات مع   :

الحد الأعلى 2- الزميلاتم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تحر�ص على �إيجاد علاقات �إيجابية مع الزميلات في الرو�ضة تقوم على تعاليم 1
الملاحظة المبا�شرةالدين الإ�سلامي 

ت�ؤثر �إيجابياً في الموظفات من خلال ح�سن علاقتها معهن2

4المجموع

ج- العلاقات مع   :

الحد الأعلى 3- الأطفال و�أولياء الأمورم
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

التعامل بلطف وب�شا�شة واحترام مع الأطفال و�أولياء �أمورهم1

الملاحظة المبا�شرة 
�سجل زيارة الأمهات 

�سجل الاجتماع مع 
الأمهات

عقد لقاءات مع الأمهات )فردية-جماعية(2

توثق اللقاءات والمو�ضوعات 3

الحر�ص على الا�ستفادة من خبرات الأمهات الم�ؤهلات 4

توظف نتائج اللقاءات بما يخدم الأطفال 5

ت�ساهم بتوعية �أولياء الأمور في جوانب تربوية , تعليمية عن طريق6
 )محا�ضرات , ون�شرات ...وغيرها(

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

جـ - المعلمة
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 1- الإلتزام با�ستخدام اللغة الف�صحى  م
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

تتحدث مع الأطفال بلغة عربية �سهلة و�سليمة 1
الملاحظة المبا�شرة وت�ستخدم مرادفات عربية بدلًا عن العامية والأجنبية

ملف الخطة 
الأ�سبوعية

ملف ا�ستمارات 
التح�ضير

تتحدث ب�صوت وا�ضح وتخرج الحروف من مخارجها ال�صحيحة2

ت�ستخدم ال�صوت الهادئ الم�سموع للجميع3

ت�صيغ تقارير الأطفال الو�صفية بجمل وا�ضحة دقيقة4
 ولغة �صحيحة وعبارات منا�سبة

تعد البطاقات التعلمية بخط ن�سخ وا�ضح5

تكتب بلغة عربية �صحيحة خالية من الأخطاء الإملائية والنحوية6

6المجموع

2- الحر�ص على تنظيم الن�شاط المدر�سي وتنفيذه م
)الأن�شطة اللا�صفية والأن�شطة المرتبطة بالمجتمع(

الحد الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

ت�شارك في �إعداد وتنفيذ الأن�شطة اللا�صفية 1
الملاحظة المبا�شرة)رحلات,حفل ختامي,يوم مفتوح ... وغيرها(

ملف الأن�شطة 
اللامنهجية

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة 

مناق�شة المعلمة

تخطط للأن�شطة تخطيطاً جيداً يتنا�سب مع قدرات الأطفال ونموهم2

تبدع وتبتكر في الأن�شطة اللا�صفية3

4 , الوطنية   , الثقافية  الدينية,الإجتماعية,  المنا�سبات  في  توعوية  �أن�شطة  تنظم 
ال�صحية

تلم بق�ضايا المجتمع المحلي وتوظف ما ينا�سب منها للأطفال خلال الأن�شطة 5

5المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

�أ- الأداء الوظيفي :

الحد الأعلى 3- الاهتمام بالنمو المعرفي )التطور المهني( م
م�صادر التقويمالدرجة المعطاةللدرجة

على 1 ينعك�س  مما  المرحلة  م�ستجدات  على  الإطلاع  خلال  من  �أدائها  تطور 
�أدائها 

ملف الدورات
الملاحظة المبا�شرة

ملف الزيارات
�سجل متابعة �أداء المعلمة

مناق�شة المعلمة

تح�ضر الندوات واللقاءات التربوية داخل وخارج الرو�ضة وينعك�س ذلك 2
على �أدائها 

تلتحق بالدورات والحلقات التن�شيطية وينعك�س ذلك على �أدائها 3

�أخرى 4 لرو�ضات  الميدانية  الزيارات  من  الخبرات  اكت�ساب  على  تحر�ص 
وت�ستفيد من تجارب الآخرين في �أدائها

تنقل الخبرات المكت�سبة لعملها وزميلاتها5

5المجموع

4- المحافظة على �أوقات الدوام   م
الحد 

الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

الغياب والا�ستئذان

�سجل الح�ضور 
والان�صراف

�سجل متابعة 
�أداء المعلمة 

�سجل الا�ستئذان 

�سجل المناوبة  

تلتزم ب�أوقات الدوام الر�سمي )ح�ضوراً وان�صرافاً (1
ت�ستثمر وقت الدوام ل�صالح العمل والأطفال2
تواظب على الدوام ولا تتغيب �إلا في ال�ضرورة الق�صوى3
تتقيد بفترة المناوبة وتقوم بواجبها وفق التعليمات4
تتقيد بالإجراءات الإدارية عند الغياب �أو الا�ستئذان5

7المجموع

مر�ضي      ا�ضطراري     ا�ستثنائي        �إجازة و�ضع       �أمومة      بدون عذر       �أخرى         ت�أخير           الا�ستئذان
)رعاية
العدد     المدة مولود(



33

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة(

�أ- الأداء الوظيفي :

5-الإلمام بالأ�س�س التربوية في �إعداد الأن�شطة وفق المنهج م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تراعي خ�صائ�ص نمو الطفل وحاجاته عند �إعداد الأن�شطة وتنفيذها1
الخطة الأ�سبوعية 

و�سجل التح�ضير

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة 

مناق�شة المعلمة

تخطط وتعد الأن�شطة وفق الأهداف الإجرائية ال�سلوكية 2

تنوع الأن�شطة التعلمية و�أ�ساليب عر�ضها  3

ت�صوغ �أ�سئلة متنوعة مفتوحة تثير تفكير الطفل .4

تطور الأن�شطة بما يتنا�سب مع قدرات الأطفال 5

تقيم �أدائها )الن�شاط , الأدوات , الأطفال( 6

7المجموع

6- التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق �أهدافها   م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تتحقق من �صحة المادة العلمية قبل تقديمها1
الملاحظة المبا�شرة

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة

 مناق�شة المعلمة

تعر�ض المادة العلمية بت�سل�سل منطقي 2

ت�ستخدم الأ�ساليب المنا�سبة للمادة العلمية لتحقق �أهداف الن�شاط3

تثرى الأن�شطة بالا�ستعانة بالم�صادر العلمية ذات العلاقة بها4

تربط المادة العلمية بقدرة الخالق عز وجل 5

تربط المادة العلمية بكل من البيئة والأحداث الجارية وخبرات الأطفال 6

7المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

�أ- الأداء الوظيفي :

م
7- الإهتمام بالتقويم الم�ستمر ومراعاة الفروق الفردية

 )الملاحظة العلمية للأطفال والتقويم الم�ستمر(   
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
تراقب الأطفال مراقبة علمية فردية وت�ستخدم �أ�ساليب متنوعة في توثيق 

�سجل ملاحظة ملاحظاتها عن �أطفالها )�سجل,�صور,ا�ستمارات,ت�سجيلات �صوتية ... وغيرها ( 
الأطفال 

التقارير الدورية 
للأطفال 

ت�سجل ملاحظاتها عن الأطفال بجمل و�صفية ومو�ضوعية2

3

تعبئ بطاقات نمو الأطفال ب�أ�سلوب علمي �صحيح:
- بطاقة متابعة نمو مهارات وممار�سات الطفل .

- بطاقة تقييم نهاية الوحدة .
 - بطاقة تقييم نهاية الف�صل الدرا�سي 

تتابع تنفيذ �أوراق عمل الخبرات المنا�سبة لم�ستوى الطفل 4

توظف نتائج الملاحظة في �إعداد �أن�شطة منا�سبة لحاجات الأطفال 5

7المجموع

م
8- توزيع المنهج وملائمة ما نفذ منه للزمن 

)التمكن من المنهج والقدرة على تحقيق �أهدافه(
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
ت�ضع خطة لتنفيذ الوحدات التعلمية خلال العام الدرا�سي بما يتنا�سب مع امكانات 

الرو�ضة والبيئة 

الملاحظة المبا�شرة 
للمعلمة

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة

مناق�شة المعلمة

ت�ضع خطة �أ�سبوعية لتنفيذ كل وحدة تعلمية 2

المرونة في تطبيق الخطة المو�ضوعة وفق حاجات الأطفال3

تنفيذ الخطة بما يتلائم مع الزمن المحدد4

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

�أ- الأداء الوظيفي :

م
9- ا�ستخدام ال�سبورة والكتب المدر�سية والو�سائل التعليمية الأخرى

) المهارة في �إ�ستخدام الو�سائل التعلمية بفاعلية وتطويرها(
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تراعي �شروط الأمن وال�سلامة في المواد والأدوات والو�سائل الم�ستخدمة1

الملاحظة المبا�شرة

�سجل متابعة �أداء المعلمة

مناق�شة المعلمة

2
منا�سبتها  من  للت�أكد  ا�ستخدامها  قبل  والمواد  والأجهزة  والأدوات  الو�سائل  تجرب 

للأن�شطة و�صلاحيتها

3
توفر و�سائل ت�شجع الطفل على التفكير العلمي

)البحث,الملاحظة,الاكت�شاف,التجريب,التخيل وغيرها(
توفر و�سائل كافية بما يتنا�سب مع �أعداد الأطفال والإمكانات المتاحة4

تراعي عن�صر الت�شويق والجودة في الو�سيلة5

ت�ستخدم و�سائل متنوعة وتوظفها ح�سب متطلبات �أن�شطة البرنامج اليومي 6

تراعي الفروق الفردية في تنوع الو�سائل7

توفر و�سائل مرتبطة بالبيئة 8

تعر�ض الو�سائل بطريقة �صحيحة )ي�ستطيع الطفل ر�ؤيتها,ي�سهل الو�صول �إليها( 9

تترك فر�صة للأطفال لم�شاهدة وتجريب ولم�س الو�سيلة ح�سب نوع الن�شاط  10

11
تراعي عامل الوقت عند تقديم وا�ستخدام الو�سيلة من حيث 

)مدة بقاء الو�سيلة,توقيت عر�ضها(
تحافظ على الو�سائل التعلمية الم�ستخدمة وتعمل على �صيانتها12

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

�أ- الأداء الوظيفي :

م
10-المهارة في عر�ض الدرو�س و�إدارة الف�صل

 )المهارة في عر�ض الأن�شطة و�إدارة الف�صل والتفاعل مع الطفل(
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تهئ الأطفال نف�سياً وذهنياً للن�شاط 1

الملاحظة المبا�شرة 
للمعلمة 

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة 

مناق�شة المعلمة

تقدم الن�شاط بخطوات مت�سل�سلة ومترابطة2

تثير تفكير الأطفال من خلال الأ�سئلة والو�سائل المقدمة 3

تعر�ض الن�شاط بما يتوافق وركائز المنهج 4

تدعم التوا�صل الفعال بينها وبين الأطفال وبين الأطفال �أنف�سهم 5

ت�شجع وتتقبل مبادرات الأطفال خلال الأن�شطة6

ت�ستخدم حركات تعبيرية �أثناء عر�ض الن�شاط 7

8
تطبق الأن�شطة بمرونة وتعدها وفق المواقف الطارئة المتعلقة 

بـ)الطفل,الو�سائل,الوقت(
تتبع �أ�ساليب توجيه �سلوك فعاله بما ي�سهم بتكوين �ضبط داخلي لدى الطفل 9

10
في  الثبات  وتراعي  لقدراتهم  منا�سبة  الأطفال  بم�شاركة  و�أنظمة  قوانين  ت�ضع 

تنفيذها 

11
ت�شرك الأطفال في حل الم�شكلات 

)داخل وخارج ال�صف,علاقتهم مع الأقران...وغيرها(
5المجموع



37

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة(

�أ- الأداء الوظيفي :

م
11- م�ستوى تح�صيل الطلاب العلمي

 )�إعداد وتجهيز بيئة تربوية محفزة للتعلم(
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
, النف�سية,الج�سمية,من خلال  , الإجتماعية, العقلية  تلبي حاجات الطفل الدينية 

)�أن�شطة,بيئة, و�أ�شخا�ص وغيرها(

الملاحظة المبا�شرة
للمعلمة

ا�ستمارة البيئة 
ال�صفية

�سجل ومتابعة �أداء 
المعلمة

مناق�شة المعلمة

2
تنمي �شخ�صية الطفل وت�شجعه على اتخاذ القرار,ومواجهة الم�شكلات وحلها والتعبير 

بحرية ... وغيرها .
تنمي المواطنة لدى الطفل 3

تعد بيئة تربوية متكاملة بما يتنا�سب مع حاجات الأطفال والم�ستوى العمري لهم 4

تنوع وتجدد في البيئة بما يحفز التعلم 5

10المجموع

12- التطبيقات والواجبات المدر�سية والعناية بت�صحيحها م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةتراعي خ�صائ�ص نمو الطفل وحاجاته عند اعداد الأن�شطة التطبيقية1
�سجل متابعة �أداء 

المعلمة
ا�ستمارة البيئة 

ال�صفية
�سجل ملاحظة 

الأطفال
ملفات الأطفال

تنوع في الأن�شطة التطبيقية 2

تطور الأن�شطة التطبيقية بما يتنا�سب مع قدرات الأطفال3

تراعي الفروق الفردية بين الأطفال في الأن�شطة التطبيقية 4

تتبع �أ�سلوب علمي في متابعة الأن�شطة التطبيقية مع الأطفال5

5المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة(
ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

ال�سلوك العام )القدوة الح�سنة(م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تلتزم بالمبادئ والقيم الإ�سلامية والأخلاق الحميدة في التعامل والمناق�شة1
الملاحظة المبا�شرة

�سجل متابعة �أداء 
المعلمة 

تحر�ص على ترديد الأدعية والأذكار مع الأطفال في �أوقاتها المنا�سبة2

تلب�س ملاب�س محت�شمة وعملية و�أحذية مريحة3

4
الطاقة,  ا�ستهلاك  تر�شيد  العامة,  الممتلكات  على  )المحافظة  المواطنة  بروح  تتمتع 

والماء والبيئة ...وغيرها(
4المجموع

تقدير الم�س�ؤولية م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تحر�ص على �أداء العمل الم�سند �إليها في الوقت المحدد وعلى �أكمل وجه1
الملاحظة المبا�شرة

�سجل متابعة 
المعلمات

�سجل الاجتماعات

2
تظهر تقديرها للم�س�ؤولية تجاه جميع �أطفال الرو�ضة �أثناء

)المناوبةوالملعب ....وغيرها(

3
تنفذ الأعمال التي تكلف بها داخل �أو خارج الرو�ضة �ضمن مهام وظيفتها مثل

 )الندب والزيارات الميدانية ...وغيرها(
تن�سق ل�ضمان �سير العمل في حالة غيابها الطارئ4

تبادر في تقديم الاقتراحات للنهو�ض بالعمل5

تحافظ على ممتلكات الرو�ضة داخل وخارج ال�صف6

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

تقبل التوجيهاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تتقبل التوجيهات ب�صدر رحب 1

الملاحظة المبا�شرة
تناق�ش التوجيهات بمو�ضوعية وتقدم مقترحات لتطوير الأداء2

تحر�ص على تنفيذ التوجيهات 3

تطور م�ستوى الأداء بناء على التوجيهات4

4المجموع

ح�سن الت�صرفم
الحد الأعلى 

للدرجة
م�صادر التقويمالدرجة المعطاة

1
تت�صرف بحكمة مع الزميلات والأطفال و�أولياء الأمور وتتقبل ردود 

�أفعالهم 
الملاحظة المبا�شرة تح�سن تطبيق الأنظمة والتعليمات في المواقف المختلفة2

2
تتفاعل بحكمة واتزان في المواقف الطارئة 

)حالات �إ�سعافية,الحوادث والحريق...وغيرها(
4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة(

ج- العلاقات مع   :

1- الر�ؤ�ساءم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
لما  المتبادلة  والثقة  والتعاون  الاحترام  ي�سودها  الر�ؤ�ساء  مع  �إيجابية  علاقات  تقيم 

الملاحظة المبا�شرةفيه م�صلحة العمل 
توازن بين العلاقات الإن�سانية والواجبات الوظيفية2

4المجموع

2- الزميلاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
المتبادلة  والثقة  والتعاون  الاحترام  ي�سودها  الزميلات  مع  �إيجابية  علاقات  تقيم 

الملاحظة المبا�شرةلمافيه م�صلحة العمل 
تعمل بروح الفريق الواحد بوجه عام , وزميلاتها بالف�صل بوجه خا�ص 2

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التعليمية )معلمة( 

ج- العلاقات مع   :

1- الأطفالم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تتعامل مع الطفل كفرد م�ستقل 1

الملاحظة المبا�شرة
متابعة �أداء المعلمة 

تتعامل مع الأطفال بهدوء واحترام ولطف وب�شا�شة2

تتقبل الأطفال كماهم وتن�صت لما يقولون 3

4
خارجها  معهم  علاقتها  وتمتد  بالرو�ضة  الأطفال  مع  والألفة  المودة  من  جو  ت�شيع 

)الإت�صال بالغائب, زيارة طفل...وغيرها( 
تتيح للطفل التعبير عن م�شاعره بحرية وتتفاعل معه5

تراعي الفروق الفردية وتتوا�صل مع الأطفال كل ح�سب احتياجاته6

تجيد التعبير عن م�شاعر �إيجابية تجاه الأطفال 7

تتعاون مع الأهل بحل م�شكلات الأطفال8

3المجموع

2- �أولياء الأمورم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1

تفعيل العلاقة مع �أولياء الأمور من خلال:
- اللقاءات الثنائية )عند ت�سجيل الأطفال وخلال ال�سنة الدرا�سية(

- الإت�صال الهاتفي 
- ت�شجع الأم على الم�شاركة ب�أن�شطة الرو�ضة )الأم الزائرة,الم�شاركة في رحلة 

....وغيرها(     

الملاحظة المبا�شرة
�سجل العلاقات 

بالإدارة
�سجل الات�صال  2

التخطيط  في  الأمور)الم�شاركة  �أولياء  مع  العلاقة  لتفعيل  مختلفة  و�سائل  ت�ستخدم 
للأن�شطة,محا�ضرات , ن�شرات , ا�ستعارة ...وغيرها(

3
 , الإنترنت  في  )محا�ضرات,ن�شرات,مواقع  طريق  عن  الأمور  �أولياء  بتوعية  ت�ساهم 

مراجع ,�إ�صدارات ...وغيرها(
1المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

ثانياً

       عناصر تقويم الأداء الوظيفي
    لشاغلات الوظائف التنفيذية

أ - الإداريــة



43
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(
�أ- الأداء الوظيفي :

1- القدرة على تحديد متطلبات �إنجاز العمل م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةتحدد الموارد الفنية اللازمة لإنجاز العمل 1
ال�سجلات الإدارية 

ذات العلاقة
تحدد الموارد الب�شرية اللازمة لإنجاز العمل2

توظف الموارد ب�شكل فاعل 3

7المجموع

2- المهارة في التنفيذم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تنفيذ العمل وفق الأنظمة والتعليمات1
ال�سجلات الإدارية 

ذات العلاقة
تنفيذ �أعمالها بدقة وفاعلية 2

تنجز العمل في الوقت المحدد3

6المجموع

3- القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمنيم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تحدد خطوات العمل والبرنامج الزمني1
ال�سجلات الإدارية 

ذات العلاقة
تراعي �أولوية التنفيذ بما يحقق الأهداف ح�سب البرنامج الزمني المحدد2

تراعي �أولوية التنفيذ بما يحقق الأهداف بكفاءه وفاعلية3

6المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(
�أ- الأداء الوظيفي :

4- المحافظة على �أوقات الدوام   م
الحد 

الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

الغياب والا�ستئذان

الملاحظة المبا�شرة

�سجلات �إدارية 

ذات العلاقة تلتزم ب�أوقات الدوام الر�سمي )ح�ضوراً وان�صرافاً (1
تواظب على �أوقات الدوام ولا تتغيب �إلا في ال�ضرورة الق�صوى2

تلتزم بالإجراءات الإدارية عند غيابها وا�ستئذانها3

ت�ستثمر �ساعات الدوام ل�صالح العمل 4

تلتزم بفترة المناوبة وتقوم بواجبها وفق التعليمات5

7المجموع

مر�ضي      ا�ضطراري     ا�ستثنائي        �إجازة و�ضع       �أمومة      بدون عذر       ت�أخير           الا�ستئذان
)رعاية
العدد     المدة مولود(

5- القدرة على التغلب على �صعوبات العمل م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةتحدد �أبعاد الم�شكلة التي تعتر�ض �سير العمل بدقة1
�سجلات �إدارية ذات 

علاقة
تعالج م�شاكل العمل اليومية والطارئة ب�شكل �سليم ومو�ضوعي2

تعالج �صعوبات العمل بما لا ي�ؤثر �سلباً دون الرجوع للإدارة3

5المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

�أ- الأداء الوظيفي :

6- المعرفة بالأ�س�س والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

لديها �إطلاع بالأهداف الخا�صة لمرحلة ريا�ض الأطفال1
الملاحظة المبا�شرة

�سجلات �إدارية ذات 
علاقة

تلم بالمعارف الأ�سا�سية في مجال تخ�ص�صها2

3
تلم بالمعارف الأ�سا�سية في مجال التخ�ص�صات الأخرى ذات العلاقة بعملها النظرية 

والعلمية 
4المجموع

7- المعرفة بنظم العمل و�إجراءاته م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تلم باللوائح والأنظمة والتعليمات المنظمة للعمل وكيفية �إجراءاتها 1

ال�سجلات الإدارية تلم ب�أ�س�س العمل بال�سجلات الإدارية 2

تحر�ص على ترتيب وتنظيم الملفات وال�سجلات3

الإطلاع الم�ستمر لما ي�ستجد من �أنظمة وتعليمات مرتبطة بعملها4

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

�أ- الأداء الوظيفي :

8- المتابعة لما ي�ستجد في مجال العملم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الإطلاع الم�ستمر لما ي�ستجد في مجال عملها وانعكا�س ذلك على �أدائها 1

الملاحظة المبا�شرة
 �سجلات �إدارية 

ذات علاقة 

تفعل التقنيات الحديثة من خلال عملها 2

3
تحر�ص على الالتحاق بالدورات المختلفة وتنفيذ الزيارات الميدانية لتح�سين م�ستوى 

الأداء
ت�ستفيد من تجارب الآخرين في تطوير العمل4

3المجموع

9- الم�شاركة الفعالة في الإجتماعاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةت�ساهم ب�شكل �إيجابي في بحث المو�ضوعات المطروحة في الإجتماع 1
�سجلات �إدارية ذات 

علاقة
تقترح مو�ضوعات تفيد العمل 2

تتقبل �أراء الآخرين وتناق�شها بمو�ضوعية3

3المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

�أ- الأداء الوظيفي :

10- القدرة على �إقامة ات�صالات عمل فعالة مع الآخرينم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تكون علاقات �إيجابية وفاعلة مع الآخرين1

الملاحظة المبا�شرة تطوع العلاقات الإيجابية لخدمة العمل مما ينعك�س على �أدائها 2

تتعاون وتتفاعل ب�شكل �إيجابي مع الآخرين3

3المجموع

11- امكانية تحمل م�س�ؤولية �أعلىم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تبادر في تنفيذ الأعمال التي تكلف بها1

الملاحظة المبا�شرة 
�سجلات �إدارية ذات 

علاقة

تقترح مو�ضوعات تفيد العمل2

3
المنا�سبات  في  الرو�ضة  تقيمها  التي  الأن�شطة  في  والم�شاركة  الم�ساهمة  على  تحر�ص 

العامة
تحر�ص على الا�ستفادة من خبرات الرئي�سات والزميلات4

4المجموع

12- المعرفة ب�أهداف ومهام الجهازم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تلم ب�سيا�سة  التعليم في المملكة العربية ال�سعودية1

الملاحظة المبا�شرة لديها اطلاع بالأهداف الخا�صة لمرحلة ريا�ض الأطفال 2

تلم بمهام مرحلة ريا�ض الأطفال 3

3المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

�أ- الأداء الوظيفي :

13- تقديم الأفكار والمقترحاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

القدرة على عر�ض الأفكار والمقترحات التي تخدم العمل .1
الملاحظة المبا�شرة

�سجلات �إدارية ذات 
علاقة

ابتكار طرق جديدة ت�ؤدي �إلى تب�سيط الإجراءات وتح�سين م�ستوى الأداء2

ال�سرعة في �إنجاز الأعمال .3

3المجموع

14- �إنجاز العمل في الوقت المحدد م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تنجز �أعمالها في الوقت المطلوب منها .1
الملاحظة المبا�شرة

�سجلات �إدارية ذات 
علاقة

تنفذ العمل بتفان و�إتقان .2

ت�ستجيب لمتطلبات العمل الطارئة برحابة �صدر .3

تنجز الأعمال الموكلة لها ح�سب �أولوية و�أهمية العمل .4

7المجموع

15- القدرة على المرجعة والتدقيقم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةتعد الخطابات ب�أ�سلوب �صحيح تلتزم با�ستخدام اللغة الف�صحى.1

ال�سجلات الإدارية 
ذات العلاقة

تكتب الخطابات بلغة �سليمة خالية من الأخطاء الإملائية والنحوية .2

تراجع العمل ب�شكل نهائي للت�أكد من �إنجازه وفق التعليمات المحدده .3

7المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

1- القدرة على الحوار وعر�ض الر�أي م
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تلتزم ب�أدب ومبادئ الحوار مع الرئي�سات والزميلات والأمهات 1

الملاحظة المبا�شرة 
�سجل الإجتماعات

ت�شارك بالحوار بحكمه ومو�ضوعية2

تتقبل �أراء الأخريات وتناق�شها بهدوء واتزان3

تبادر في تقديم الأفكار والمقترحات4

3المجموع

2- تقدير الم�س�ؤوليةم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تحر�ص على المحافظة على تجهيزات و�أدوات الرو�ضة 1
الملاحظة المبا�شرة

�سجلات �إدارية ذات 
علاقة 

ت�سهم ب�أي عمل يخدم الطفل ب�شكل خا�ص والعملية التربوية ب�شكل عام2

ت�ستجيب لأي عمل تكلف به داخل �أو خارج الرو�ضة3

تحر�ص على �سلامة الأطفال ج�سدياً ونف�سياً 4

4المجموع
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شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

ب- ال�صفات ال�شخ�صية  :

3- ح�سن الت�صرفم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
تتعامل بهدوء واتزان في المواقف المختلفة مع

 )الرئي�سات,الزميلات,الأطفال و �أولياء الأمور(
الملاحظة المبا�شرة تتقبل ردود الأفعال ولديها بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور2

تطبق الخطط بمرونة وفق المواقف الطارئة 3

القدرة على ح�سن الت�صرف في المواقف الطارئة واحتوائها4

4المجموع

4- تقبل التوجيهات والا�ستعداد لتنفيذهام
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

الملاحظة المبا�شرةتتقبل التوجيهات والملاحظات ب�صدر رحب 1
�سجل متابعة 

الإداريات
تبادر في تنفيذ التوجيهات2

ت�ستفيد من التوجيهات وتعك�سها على �أدائها3

4المجموع

5- الإهتمام بالمظهرم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تظهر بالمظهر اللائق المحت�شم1

الملاحظة المبا�شرة تحر�ص على النظافة ال�شخ�صية2

تحر�ص على ترتيب وتنظيم المكتب3

4المجموع
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دليل تفسير عناصر الأداء الوظيفي لمرحلة رياض الأطفال 

شرح عناصر تقويم الأداء الوظيفي لشاغلات الوظائف التنفيذية )إدارية(

ج- العلاقات مع   :

1- الر�ؤ�ساءم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

1
لما  المتبادلة  والثقة  والتعاون  الاحترام  ي�سودها  الر�ؤ�ساء  مع  �إيجابية  علاقات  تقيم 

فيه م�صلحة العمل 
الملاحظة المبا�شرة لديها القدرة على تذليل المعوقات التي تعتر�ض العمل في الإدارة 2

ت�ستفيد من خبرات الرئي�سات في العمل وت�ست�شيرهم بالمواقف التي ت�ستدعي لذلك3

3المجموع

2- الزميلاتم
الحد الأعلى 

للدرجة
الدرجة 
المعطاة

م�صادر التقويم

تقيم علاقات �إيجابية مع الجميع وتوظفها لم�صلحة العمل1

الملاحظة المبا�شرة تتبادل الخبرات التربوية مع الزميلات فيما يخدم الم�صلحة التربوية 2

تعمل بفاعلية بروح الفريق الواحد3

3المجموع

3- المراجعين م
الحد 

الأعلى 
للدرجة

الدرجة 
م�صادر التقويمالمعطاة

الملاحظة ت�ستخدم جمل �إيجابية في توا�صلها مع الأطفال ب�صوت هادئ 1
المبا�شرة 

�سجلات �إدارية
 ذات العلاقة 

تتعامل بلطف وب�شا�شة مع الأمهات والمراجعات والأطفال2

تقيم علاقات �إيجابية مع الأمهات من خلال )الإت�صال الهاتفي , 3
الت�سجيل , مجال�س الأمهات ....وغيرها(

3المجموع
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1-م�صادر تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التعليمية والتنفيذية / الخدمة المدنية .
2-وثيقة �سيا�سة التعليم في المملكة العربية ال�سعودية .

3-دليل المعلمة لمنهج التعلم الذاتي لريا�ض الأطفال .

المراجع
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