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ال�صفحةالرمزا�سم النموذج/ال�سجل

61و.ر.ع.ن.-01-01ا�ستمارة بيانات الطفل ال�شخ�صية 

63و.ر.ع.ن.-01-02الك�شف الطبي لريا�ض الأطفال

64و.ر.ع.ن.-01-03المقابلة الفردية

65و.ر.ع.ن.-01-04المقابلة الثنائية

67و.ر.ع.ن.-01-05تعهد ولي الأمر  الالتزام بالتعليمات

68و.ر.ع.ن.-01-06الموافقة على النقل في الحالات الطارئة

69و.ر.ع.-02-01خطاب قبول طفل في الرو�ضة

70و.ر.ع.-02-02خطاب تحويل طفل في الرو�ضة

71و.ر.ع.ن.-03-01جدول توزيع فترات البرنامج اليومي على المعلمات

72و.ر.ع.ن.-03-02جدول توزيع فترات الانتظار اليومي

73و.ر.ع.ن.-03-03بيان المناوبة اليومي

74و.ر.ع.ن.-03-04جدول الأن�شطة اليومية للمناوبة

75و.ر.ع.ن.-03-05التقرير اليومي للمناوبة

76و.ر.ع.ن.-04-01بيان ت�سليم وا�ستلام منهج ريا�ض الأطفال المعتمد للمعلمات

77م..ر.ع.ن.-01-01�سجل م�شتريات الرو�ضة

78م.ر.ع.ن.-01-02�أمر مطالبة

79م.ر.ع.ن.-02-01�سجل الوارد العام

80م.ر.ع.ن.-02-02بيان اطلاع الموظفات على التعاميم

81م.ر.ع.ن.-02-03�سجل ال�صادر العام

82م.ر.ع.ن.-02-04ت�سليم المعاملات

83و.ر.ع.ن.-06-01�سجل دوام  الموظفات

84و.ر.ع.ن.-06-02�سجل ا�ستئذان الموظفات

85و.ر.ع.ن.-07-01النموذج :بيان ب�أ�سماء الأطفال المت�أخرين �صباحاً 

86و.ر.ع.ن.-07-02�سجل ا�ستئذان الأطفال  �أثناء الدوام الر�سمي

87و.ر.ع.ن.-07-03بيان  ح�ضور وغياب �أطفال الرو�ضة

88و.ر.ع.ن.-08-01طلب �صيانة

89و.ر.ع.ن.-09-01ا�ستمارة موافقة ولي �أمر الطفل للا�شتراك في النقل المدر�سي

90و.رع.ن-11-01 الخطة الأ�سرية 

92و.رع.ن-11-02الخطة التعليمية الفردية

98و.ر.ع.ن.-12-02بيان ا�ستلام عهدة

99و.ر.ع.ن.-12-03مح�ضر فقد �أو �إتلاف مواد

100 و.ر.ع.ن.-12-04مح�ضر مناقلة عهدة

101و.ر.ع.ن.-13-01بيان ح�صر الو�سائل التعليمية

فهر�س النماذج وال�سجلات للرو�ضة
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ال�صفحةالرمزا�سم النموذج/ال�سجل

102و.ر.ع.ن.-13-02 �سجل ا�ستعارة الو�سائل التعليمية

103و.ر.ع.ن.-13-03 �سجل ا�ستعارة المواد والأدوات و الخامات الم�ستهلكة من الور�شة التعليمية

104و.ر.ع.ن.-13-04مح�ضر فقد او اتلاف مواد

105و.ر.ع.ن.-13-05بيان بالاحتياج من الو�سائل التعليمية

106و.ر.ع.ن.-13-06متابعة تنظيم غرفة الم�صادر

109و.ر.ع.ن.-13-07�سجل ا�ستعارة الاطفال من المكتبة

110و.ر.ع.ن.-13-08�سجل ا�ستعارة الموظفات من المكتبة

111و.ر.ع.ن.-13-09 �سجل زيارات ال�صفوف للمكتبة

112و.ر.ع.ن.-14-01الخطة الف�صلية للأن�شطة التعليمية

113و.ر.ع.ن.-14-02الخطة الأ�سبوعية لأن�شطة الاركان التعليمية

114و.ر.ع.ن.-14-03 تح�ضير ن�شاط فتــرة الحلقـــــة

115و.ر.ع.ن.-14-04متابعة �سجل التح�ضير للمعلمة

116م.ر.ع.ن.-03-01خطة الزيارة ال�صفية لمديرة الرو�ضة

117م.ر.ع.ن.-04-01ر�صد اتجاهات �أولياء الامور نحو الرو�ضة

120 م.ر.ع.ن.-05-01خطة التدقيق الداخلي الن�صف �سنوية

121م.ر.ع.ن.-05-02  �إ�شعار موعد التدقيق الداخلي

122م.ر.ع.ن.-05-03 نموذج التدقيق الداخلي

123م.ر.ع.ن.-05-04 عدم مطابقة

124م.ر.ع.ن.-05-05تقرير التدقيق الداخلي

126م.ر.ع.ن.-06-01  طلب �إجراء ت�صحيحي

127م.ر.ع.ن.-06-02  �سجل طلبات �إجراءات ت�صحيحية

128م.ر.ع.ن.-07-01ت�سليم ن�سخ موثقة

129م.ر.ع.ن.-07-02طلب ) �إ�صدار /  �إلغاء /  تعديل  ( وثيقة
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فهر�س النماذج وال�سجلات للح�ضانة

ال�صفحةالرمزا�سم النموذج/ال�سجل

131م.م.ع.ن.01-01ا�ستمارة التحاق طفل بالح�ضانة

133م.م.ع.ن.01-02الك�شف الطبي للح�ضانة

134م.م.ع.ن.01-03ا�ستلام وت�سليم الطفل

135م.م.ع.ن.01-03الموافقة على النقل في الحالات الطارئة

136 م.م.ع.ن.02-01نموذج الخطة اليومية للح�ضانة 

137م.م.ع.ن.02-02�سجل ت�سديد الغياب 

138م.م.ع.ن.02-03بيان المناوبة اليومي

139م.م.ع.ن.02-04التقرير اليومي للمناوبة

140م.م.ع.ن.03-01 �سجل الوارد العام

141م.م.ع.ن.03-02بيان اطلاع الموظفات على التعاميم

142م.م.ع.ن.03-03�سجل ال�صادر العام

143م.م.ع.ن. 03 - 04ت�سليم المعاملات

144م.م.ع.ن.04-01 �سجل ا�ستلام وت�سليم الأطفال

146م.م.ع.ن.04-02 ا�ستمارة متابعة �أداء حا�ضنة

147م.م.ع.ن.04-03ا�ستمارة تقييم الأداء الوظيفي للحا�ضنة للعام الدرا�سي  14 /    14 هـ 
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مقدمة
في  ي�سهم  مما  ب�أكملها   الأمة  ثروة  الحقيقة  في  هو  الذي  الطفل  لحياة  ا�ستثماراً  وتن�شئتها  المبكرة  الطفولة  رعاية  تعد 

مراحل  عليها  تبنى  ت�أ�سي�سية  مرحلة  اعتبارها  في  تكمن  المرحلة  هذه  �أهمية  �أن  كما  جوانبها،  كافة  في  �شخ�صيته  بناء 

النمو الأخرى، ومن خلالها تن��شأ القدرة على التعلم والتحكم في جوانب النمو المختلفة )الج�سمي، والعقلي، والانفعالي، 

والاجتماعي(.

 ومما ي�ؤكد على اهميتها ا�شارة الن�صو�ص القر�آنية �إليها في  قوله تعالى { هُوَ الَّذِي خَلَقَكُمْ مِنْ تُرَابٍ ثُمَّ مِنْ نُطْفَةٍ ثُمَّ مِنْ عَلَقَةٍ ثُمَّ 

ى وَلَعَلَّكُمْ تَعْقِلُونَ } �سورة غافر 67  .   جَلً مُ�سَمًّ
َ
ى مِنْ قَبْل وَلِتَبْلُغُوا �أ كُمْ ثُمَّ لِتَكُونُوا �شُيُوخًا وَمِنْكُمْ مَنْ يُتَوَفَّ �شُدَّ

َ
يُخْرِجُكُمْ طِفْلً ثُمَّ لِتَبْلُغُوا �أ

العام  من خلال تمكينها من ت�شخي�ص واقعها  التعليم  الم�ؤ�س�سي في ا�ستراتيجية  للتطوير  وتعد الطفولة المبكرة منطلقاً 

وو�ضع الخطط لتطوير �أدائها، وتعد الرو�ضة والح�ضانة من الم�ؤ�س�سات التربوية والتعليمية التي ينبغي �أن يكون لها هيكلًا 

تنظيمياً وا�ضحاً ومحدداً وو�صفاً وظيفياً للمهام والإجراءات اللازمة لتطبيق خطط التطوير وتنفيذ عمليات التح�سين التي 

تمكن الرو�ضة  من �أداء وظائفها لتحقيق الأهداف المرجوة منها.

وي�أتي هذا الدليل ك�أحد الأدوات المهمة التي قام ب�إعدادها م�شروع الملك عبد الله بن عبد العزيز لتطوير التعليم العام 

)تطوير( ووزارة التعليم بم�شاركة مجموعة من الاخت�صا�صيين التربويين والخبراء الإداريين والا�ستعانة بعدد من المراجع 

م�شرفات  من  مراجعته  وتمت   , وتعليمات  و�أدلة  لوائح  من  والح�ضانات  الأطفال  ريا�ض  �أعمال  تنظيم  في  العلاقة  ذات 

تربويات ومديرات مدار�س ومعلمات ومخت�صين من معهد الإدارة. و�سوف يعمل تطبيقه ــ ب�إذن الله ـــ على تي�سير العمل 

وتحديد الم��سؤوليات وا�ستثمار الموارد الب�شرية والمادية.

والمادية  الب�شرية  الموارد  لا�ستثمار  الدليلين  تطبيق  على  العمل  والح�ضانة  الأطفال  ريا�ض  من�سوبات  زميلاتي  من  و�آمل 

بالرو�ضة والح�ضانة والتي ت�سهم في رفع م�ستوى الأداء وتجويده.

وزير التعليم

عزام بن محمد الدخيل
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أهداف الدليل :
يعمل الدليل على تحقيق عدد من الأهداف وهي على النحو التالي:

توثيق �إجراءات عمل وا�ضحة و�سهلة الا�ستخدام للعاملين في ريا�ض الأطفال والح�ضانات.••

توحيد �إجراءات العمل في الح�ضانة وريا�ض الأطفال .••

تو�ضيح م�سار العملية و�إجراءاتها وتحديد المخت�ص.••

ي�ساعد على ت�سل�سل الإجراءات وان�سيابها بال�شكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية.••

الحد من الاجتهادات ال�شخ�صية وتفاوت الإجراءات من موظف �إلى �آخر.••

�سهولة المتابعة والإ�شراف نظراً لو�ضوح الإجراءات والتعليمات.••

حدود الدليل:
ي�شتمل الدليل الإجرائي على مجموعة من العمليات والإجراءات والبالغ عددها)22( عملية تتم بريا�ض الاطفال والح�ضانة 

وعدد ) 5( عمليات تتم بالح�ضانة تقوم بها العنا�صر واللجان وفرق العمل فيهما.

المصطلحات: 
الدليل الإجرائي : و�صف للعمليات والإجراءات التي تقوم بها العنا�صر واللجان العاملة في الرو�ضة والح�ضانة.

العملية: مجموعة من الأن�شطة المترابطة التي ي�ؤدي تنفيذها �إلى تحويل مدخلات محددة لمخرجات مطلوبة بالاعتماد على 

ت�سل�سل وا�ضح ومحدد.

بطاقة العملية: ت�شتمل على الهدف من العملية والإجراء ومجالات التطبيق والوثائق ذات العلاقة بالإ�ضافة �إلى التعريفات 

للم�صطلحات والخطوات الإجرائية في تنفيذ كل عملية والنماذج الم�ستخدمة في البطاقة.

مفاتيح الترميز: 
�أولًا : ريا�ض الأطفال 

يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز العمليات والإجراءات : 

)م( مديرة.  	 )ر( رو�ضة. 	   )ع( عملية.	 م.ر.ع: 	

و.ر.ع:  )و( وكيلة   	 )ر( رو�ضة  	   )ع( عملية.

ترميز النماذج : 
يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز النماذج:

)ن(نموذج. )ع( عملية	 )ر( رو�ضة.	 م.ر.ع.ن: )م( مديرة.	

)ن(نموذج. )ع(عملية	 )ر(رو�ضة.	 و.ر.ع.ن: )و(وكيلة.   	
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ثانياً : الح�ضانة 

يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز العمليات والإجراءات : 

)ع(: عملية. 		 )م(: مرفق تعليمي/ م�ستقل 		 م.م.ع: )م( مديرة. 

)ع(: عملية. 				   )ح(: ح�ضانة  		 و.ح.ع: )و( وكيلة 

ترميز النماذج : 
يكون للرموز التالية دلالتها في ترميز النماذج:

)ن(:نموذج. 		 )ع(: عملية )م(: مرفق تعليمي/ م�ستقل	 		 م.م.ع.ن: )م( مديرة. 

)ن(:نموذج. 		 )ع(:عملية 			  		  )ح(: ح�ضانة و.ح.ع.ن: )و(وكيلة. 
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العمليات والإجراءات في الروضة
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العمليات والإجراءات:
يحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئي�سة والفرعية التي تم �إعدادها من خلال تحديد الخطوات التي يتم من خلالها 

بطاقات  تو�ضحها  كما  حدة  على  و�إجراء  عملية  لكل  منطقي  ت�سل�سل  وفق  و�ضعها  و  والإجراءات  العمليات  هذه  تنفيذ 

العمليات التي تحتوي على الإجراءات التي يقوم بها الموظفون في الرو�ضة ب�شكل وا�ضح ومحدد للم��سؤولية المتعلقة ب�إتمام 

هذا الإجراء، كما تم تحديد النماذج الم�ستخدمة ب�شكل موثق ومرمز وم�صنف ح�سب العام الدرا�سي.
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رمز العملية : )و.ر.ع.-01( 		 		  ا�سم العملية : القبول  رقم العملية : )1(        

تحديد الإجراءات المتبعة في قبول وت�سجيل الأطفال في الرو�ضة.الهدف

الأطفال.نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/3  لائحة تنظيم العمل الداخلي لريا�ض الأطفال.

2/3 التعاميم المنظمة للقبول والت�سجيل.

3/3 �ضوابط وتعليمات م�شروع الق�سائم المالية لرو�ضات الأطفال الأهلية.

التعريفات

1/4 ولي الأمر: والد الطفل �أو من يقوم مقامه �شرعا.

2/4 منهج ريا�ض الأطفال: المنهج المعتمد لمرحلة ريا�ض الأطفال.

الخا�صة  الأمور  بع�ض  لتو�ضيح  والأم  المعلمة  بين  يتم  الذي  اللقاء  الفردية:  3/4المقابلة 

بالطفل.

4/4المقابلة الثنائية: اللقاء الذي يتم بين المعلمة والأم والطفل لتخفيف حدة انف�صال الطفل 

عن البيت والاتفاق على �أ�ساليب توجيه الطفل ودعمه وم�ساعدته.

5/4دليل الرو�ضة التربوي: دليل يعمل على ن�شر الوعي لأولياء الأمور بفل�سفة و�أهداف منهج 

ريا�ض الأطفال و�أن�شطة الرو�ضة ومتطلباتها.

العملية

الإجراءالمخت�ص

وكيلة الرو�ضة

يبد�أ ت�سجيل الأطفال في الرو�ضة بناء على التعاميم المنظمة للت�سجيل والقبول.1/5

2/5

ت�سهيل قبول الأطفال ح�سب الطاقة الا�ستيعابية للرو�ضة وا�ستكمال الإجراءات 

النظامية.

3/5

الت�أكد من ال�سن النظامي للطفل وفقا لما يلي:

م�ستوى �أول: من 3�سنوات �إلى 4�سنوات••

م�ستوى ثاني: من 4�سنوات �إلى 5�سنوات••

م�ستوى ثالث: من 5�سنوات �إلى 6�سنوات••

ح�صر ال�شواغر في جميع الم�ستويات في الرو�ضة4/5الم�ساعد الاداري

تثبيت الت�سجيل في النظام  الالكتروني المعتمد.5/5م�سجل المعلومات

الم�ساعدة الإدارية

تطبيق �إجراءات ا�ستلام طلب الت�سجيل .6/5

القيام با�ستلام ملف الطفل ورقيا7/5

8/5

الت�أكد من الوثائق المطلوبة ومطابقتها بالأ�صل)�صورة من �شهادة الميلاد, �أو 

�صورة من بطاقة العائلة الم�ضاف فيها الطفل, مخطط المنزل,...الخ(
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العملية

الإجراءالمخت�ص

الم�ساعدة الإدارية

الت�أكد من تعبئة البيانات المتعلقة بالطفل وفقا للنموذج )و.ر.ع.ن.-01-01(9/5

تحويل الطفل لك�شف اللياقة الطبي وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-02-01(.10/5

تبليغ �أولياء الأمور بقبول الطفل وتحديد موعد المقابلة.11/5

12/5المعلمة

�إجراء المقابلة الفردية)الأم والمعلمة( والثنائية )الأم والطفل والمعلمة( وتعبئة 

نموذج )و.ر.ع.ن.-01-03( والنموذج )و.ر.ع.ن.-01-04(  والاحتفاظ بها.

الم�ساعدة الإدارية

13/5

)و.ر.ع.ن.-05-01(  النموذج  وفق  الأمر  لولي  الت�سجيل  نماذج  ت�سليم 

والنموذج )و.ر.ع.ن.-06-01(

الاحتفاظ بجميع النماذج في ملف الطفل.14/5

15/5

والتوقيع  النماذج  جميع  تعبئة  من  الت�أكد  بعد  الورقي  الطفل  ملف  ا�ستلام 

عليها.

م�سجل المعلومات

16/5

الم�ستويات وفقا  الرو�ضة م�صنفة ح�سب  المقبولين في  الأطفال  بيانات  �إدخال 

للنظام الحا�سوبي.

17/5

الحا�سوبي  النظام  خلال  من  المقبولين  بالأطفال  المتعلقة  البيانات  ا�ستيراد 

المعتمد.

18/5

الت�أكد من وجود بيانات الطفل في ك�شوفات الرو�ضة وفقا للنظام الحا�سوبي 

المعتمد

طباعة ك�شوف �أ�سماء الأطفال لت�سليمها للمعلمات19/5

ا�ستلام قوائم �أ�سماء الأطفال ومطابقتها والبدء في ت�سجيل ح�ضور الأطفال20/5المعلمة

ت�سليم ولي الأمر دليل الرو�ضة التربوي في بداية العام21/5الم�ساعد الاداري

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

 فترة بقاء

 الطفل في

الرو�ضة

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-01-01 ا�ستمارة الت�سجيل 1/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-02-01 نموذج الك�شف الطبي 2/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-03-01 نموذج مقابلة فردية 3/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-04-01 نموذج مقابلة ثنائية 4/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-05-01 تعهد ولي الأمر الالتزام بالتعليمات 5/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-06-01 نموذج الموافقة على النقل في الحالات الطارئة 6/6
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رمز العملية : )و.ر.ع.-02( 		 رقم العملية : )2(       	   ا�سم العملية : النقل والتحويل          

الهدف

الرو�ضة  والى  ومن  �أخرى  �إلى  مرحلة  من  الأطفال  انتقال  في  المتبعة  الإجراءات  تحديد 

والتحويل �إلى المراكز المخت�صة للتربية الخا�صة ح�سب الحالة.

الأطفال.نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/3  لائحة تنظيم العمل الداخلي لريا�ض الأطفال 

2/3   التعاميم المنظمة للانتقال والتحويل.

التعريفات

1/4 ولي الأمر: والد الطفل �أو من يقوم مقامه �شرعا.

2/4 كتب منهج ريا�ض الأطفال: المنهج المعتمد لمرحلة ريا�ض الأطفال.

الاحتياجات  ذوي  ومراكز  الدمج   تت�ضمن  التي  الأطفال  ريا�ض  المخت�صة:  المراكز   3/4

الخا�صة.

العملية

الإجراءالمخت�ص

نقل الأطفال من الرو�ضة �إلى رو�ضة �أخرى:1/5

الت�أكد من قبول الطفل في الرو�ضة المنقول �إليها وفق نموذج)و.ر.ع.-02-01(.1/1/5الم�ساعدة الإدارية

نقل ملف الطفل الكترونياً على النظام الحا�سوبي للرو�ضة التي تم النقل �إليها2/1/5م�سجل المعلومات

3/1/5الم�ساعدة الإدارية

�أمر  الورقي وت�سليمه لولي  ا�ستكمال جميع محتويات ملف الطفل  الت�أكد من 

الطفل وتوقيعه على الا�ستلام.

تحويل الأطفال �إلى المركز المخت�ص:2/5

اكت�شاف الحالات التي ت�ستدعي التحويل للمراكز المخت�صة بذوي الاحتياجات الخا�صة.1/2/5المعلمة

المديرة

مقابلة ولي الأمر لإي�ضاح الم�شكلة .2/2/5

تحويل الطفل للمركز الطبي لتحديد الحالة .3/2/5

4/2/5

تحويل الطفل لوحدة ريا�ض الأطفال بمكتب التعليم لتحديد الرو�ضة المخت�صة 

وفق نموذج )و.ر.ع.-02-02(.

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

عام واحد و.ر.ع.-02-01 ملف النقل نموذج خطاب قبول طفل 1/6

عام واحد ملف الطفل و.ر.ع.-02-02 نموذج تحويل طفل 2/6
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رقم العملية : )3(           ا�سم العملية : �إعداد جدول الفترات اليومية 	        رمز العملية : )و.ر.ع.-03(

تو�ضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في �إعداد جدول الفترات اليومية.الهدف

يطبق هذا الإجراء على �إعداد جدول الفترات اليومية لبرنامج الرو�ضة .نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

 1/3 لائحة تنظيم العمل الداخلي في ريا�ض الأطفال.

2/3  منهج ريا�ض الأطفال المعتمد من وزارة التعليم .

التعريفات

 البرنامج اليومي : جدول ينظم ويوزع الزمن خلال اليوم الدرا�سي .

الفترة: فترات زمنية متتابعة ومحددة تختلف من فترة لأخرى ح�سب �أغرا�ضها وحقائقها 

وت�سمى )الحلقة ,الوجبة, اللعب الحر في الخارج, العمل الحر في الأركان, اللقاء الأخير(

العملية

الإجراءالمخت�ص

البرنامج اليومي:1/5

وكيلة الرو�ضة

�إعداد مقترح جدول البرنامج اليومي. 1/1/5

2/1/5

ملاحظاتهن  على  والتعرف  المعلمات  على  اليومي  البرنامج  جدول  عر�ض 

ومعالجتها.

3/1/5

النموذج  وفق  لاعتماده  الرو�ضة  مديرة  على  اليومي  البرنامج  جدول  عر�ض 

)و.ر.ع.ن.-01-03(.

اعتماد جدول البرنامج اليومي.4/1/5المديرة

وكيلة الرو�ضة

ت�سليم المعلمات جدول البرنامج اليومي المعتمد وعدم التغيير والالتزام به.5/1/5

6/1/5

المعلمات,  غرفة  الوكيلة,  المديرة,  مكتب  في  بارز  مكان  في  الجدول  و�ضع 

الف�صول.

جدول فترات الانتظار:2/5

وكيلة الرو�ضة

1/2/5

وفق نموذج)و.ر.ع.ن.-03-02(.�أو عبر  الانتظار  توزيع فترات  �سجل  �إعداد 

البرنامج الحا�سوبي للجداول والخا�ص بفترات الانتظار.

مراجعة جدول فترات الانتظار.2/2/5

تدوين فترات الانتظار في جدول البرنامج اليومي.3/2/5

تحديد المعلمات الغائبات ب�شكل يومي.4/2/5

5/2/5

تدوين فترات البرنامج اليومي للمعلمة الغائبة في �سجل فترات الانتظار وفق 

النموذج )و.ر.ع.ن.-02-03(.

توقيع المعلمات المنفذات للانتظار وفق النموذج رقم)و.ر.ع.ن.-03-0(.6/2/5المعلمات

جدول المناوبة اليومية:3/5
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العملية

الإجراءالمخت�ص

وكيلة الرو�ضة
التعرف على رغبات ومقترحات الموظفات في اختيار �أيام المناوبة.1/3/5

تحديد �أيام المناوبة خلال العام الدرا�سي وتحديد الموظفات المناوبات.2/3/5

المناوبات 

التوقيع على �سجل المناوبة والالتزام به وفق نموذج)و.ر.ع.ن.-03-03(.3/3/5

4/3/5

النموذج   وفق  المناوبة  غياب  �أو  التبديل  حالة  في  المناوبة  جدول  على  التوقيع 

)و.ر.ع.ن.-03-03(.

متابعة الموظفات المناوبات.5/3/5وكيلة الرو�ضة

المناوبات

ت�سجيل جميع الوقائع �أثناء المناوبة وفق النموذج)و.ر.ع.ن.-04-03(.6/3/5

7/3/5

ت�سجيل الأن�شطة المقدمة للأطفال �أثناء المناوبة �صباحا وم�ساء وفق النموذج 

)و.ر.ع.ن.-05-03(.

8/3/5وكيلة الرو�ضة

النموذج  وفق  المناوبة  الموظفة  من  المقدمة  اليومية  التقارير  مراجعة 

)و.ر.ع.ن.-04-03(.

الاطلاع على �سجل المناوبة ومعالجة الملاحظات مع الوكيلة.9/3/5المديرة

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-01-03 جدول توزيع فترات البرنامج اليومي 1/6

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-02-03 جدول توزيع فترات الانتظار 2/6

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-03-03 بيان المناوبة اليومي 3/6

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-04-03 جدول التقارير اليومي للمناوبة 4/6

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-05-03 جدول الأن�شطة اليومية للمناوبة 5/6
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رقم العملية : )4(        ا�سم العملية : احتياجات الرو�ضة من منهج ريا�ض الأطفال         رمز العملية : )و.ر.ع.-04(

الهدف 

للمعلمات في  وت�سليمها  المنهج  الرو�ضة من  احتياجات  المتبعة في ح�صر  الإجراءات  تحديد 

الرو�ضة.

تطبق هذه الإجراءات على ا�ستلام وت�سليم منهج ريا�ض الأطفال للمعلمات في الرو�ضة.نطاق العمل

تعاميم ذات العلاقة.الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

منهج ريا�ض الأطفال : الكتب المقررة من وزارة التعليم .

العهدة الم�ساندة: العهدة التي ي�ستلمها من�سوبي الرو�ضة بداية كل عام وت�ستلم منهم نهاية كل عام.

العملية

الإجراءالمخت�ص

الوكيلة*

1/5

النمو  ا�ستمارة  الأطفال من خلال  ريا�ض  منهج  الرو�ضة من  احتياج  تحديد 

المتوقع للعام القادم.

2/5

البرامج  خلال  من  �أو  التعليم  مكتب  �إلى  وختمه  توقعية  بعد  الطلب  رفع 

الحا�سوبية بعد �إدخال البيانات.

3/5مديرة الرو�ضة

التن�سيق مع الوكيلة با�ستلام  المنهج والت�أكد من اكتمالها ومطابقتها للطبعة 

المعتمدة.

التوقيع واعتماد ا�ستلام  المنهج.4/5مديرة الرو�ضة

الوكيلة

5/5

ت�سليم  المنهج للمعلمات والتوقيع على الا�ستلام �ضمن العهدة الم�ساندة بداية 

كل عام درا�سي وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-01-04(

6/5

�أوفي حال الانتقال من  ا�ستلام المنهج من المعلمات في نهاية كل عام درا�سي 

الرو�ضة �أو التقاعد وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-01-04(.

حفظ المنهج بعد ا�ستلامه في المكان المخ�ص�ص له.7/5

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ

 رمز النموذج/

ال�سجل

ا�سم النموذج الت�سل�سل

عام درا�سي مكتب وكيلة الرو�ضة و.ر.ع.ن.-01-04 نموذج ت�سليم كتب المنهج للمعلمات 1/6

*في حال عدم وجود وكيلة تقوم المديرة بعمل الوكيلة.
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رقم العملية :  )5(           ا�سم العملية : ت�سيير الميزانية الت�شغيلية         رمز العملية : )م.ر.ع.-01(

الهدف 

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في اعداد الميزانية الت�شغيلية للرو�ضة وعملية �شراء م�ستلزماتها و�صرفها 

ح�سب البنود المخ�ص�صة. 

يطبق هذا الإجراء على عملية ت�سيير واعداد الميزانية الت�شغيلية وعملية ال�شراء وال�صرفنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

1/3 الدليل الاجرائي للميزانية الت�شغيلية العامة.

التعريفات

النفقات  ال�صرف منها على  ،يتم  ل�سنة مالية محددة  الت�شغيلية : مخ�ص�صات مالية  الميزانية   1/4

الجارية لتوفير البيئة التعليمية الملائمة ب�صورة م�ستمرة .

2/4 الم�شتريات: الم�ستلزمات التي يتم ت�أمينها و�شراءها وفقا لبنود و�أوعية ال�صرف المنظمة لذلك.

3/4 البند: فرع من فروع �أبواب الميزانية العامة يتم ال�صرف منه على وجه محدد من �أوجه ال�صرف.

العملية

الإجراء المخت�صة

تزويد لجنة �صندوق الرو�ضة ب�إ�شعار الميزانية الت�شغيلية المعتمدة للرو�ضة 

من قبل �إدارة التعليم  �أو مكتب التعليم وبنود �صرفها .

1/5 مديرة الرو�ضة

التعميم على الجهات المعنية في الرو�ضة ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات 

والم�ستلزمات في بداية العام الدرا�سي. 

2/5 لجنة �صندوق الرو�ضة

تحديد احتياجات الرو�ضة من متطلبات وم�ستلزمات النظافة وال�صيانة 

الطارئة.

3/5

وكيلة الرو�ضة* 
�صندوق  لجنة  الى  وتقديمها  التعليمية  وم�ستلزمات  الاحتياجات  تحديد   

الرو�ضة في بداية كل عام.

4/5

مراجعة الوثائق والم�ستندات والتاكد من مطابقتها للبنود 5/5

رئي�س و�أع�ضاء لجنة 

�صندوق الرو�ضة

ال�صرف  لأوعية  وفقا  الدرا�سي  العام  بداية  في  لل�صرف  زمنية  خطة  و�ضع 

على  بناء   ) الخ   .... النظافة    ، تعليمية  الم�ستلزمات  المدر�سي،  )الن�شاط 

التعليمات المعتمدة.

6/5

�شراء واح�ضار الوثائق والم�ستندات المطلوبة وتقديمها لمديرة الرو�ضة . 7/5 وكيلة الرو�ضة

8/5 الت�أكد من الم�ستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة . رئي�س لجنة �صندوق 

اعتماد �صرف المبالغ الم�ستحقة وفقا للوثائق والم�ستندات وبنود الميزانية .الرو�ضة 9/5
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العملية

الإجراء المخت�صة

للنموذج)م.ر.ع.ن.-01-01(  وفقا  الم�شتريات  ب�سجل  الم�شتريات  ت�سجيل   

وا�ستكمال توقيعات اع�ضاء اللجنة. 

10/5

امين لجنة �صندوق 

الرو�ضة

حفظ الوثائق وال�سجلات في الملف الخا�صة بذلك. 11/5

في حال عدم توافر الم�ستحقات المالية لدى الرو�ضة القيام برفع المطالبة  

التعوي�ض لإدارة التعليم  �أو مكتب التعليم ح�سب الإجراءات النظامية وفقا 

للنموذج )م.ر.ع.ن.-02-01(

12/5 مديرة الرو�ضة

13/5 اعتماد اغلاق ملف الميزانية الت�شغيلية. لجنة �صندوق الرو�ضة

رفع ملف الميزانية الت�شغيلية للجهه المخت�صة بمكتب التعليم 14/5 مديرة الرو�ضة

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

م�ستمر �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-01-01 �سجل الم�شتريات 1/6

م�ستمر �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-02-01 �أمر مطالبة 2/6

* في حال عدم وجود وكيلة للرو�ضة تقوم المديرة بعمل الوكيلة.
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رقم العملية :  )6(                 ا�سم العملية : تنظيم الات�صالات الإدارية           رمز العملية : )م.ر.ع.-02( 

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الات�صالات الاداريةالهدف 

يطبق هذا الإجراء على الموظفة القائمة بمهام الات�صالات الإدارية .نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/3 التعاميم المنظمة للعمل بالات�صالات الإدارية.

 2/3 لائحة تنظيم العمل الداخلي بريا�ض الأطفال .

التعريفات

 1/4 الوارد: جميع المرا�سلات التي ترد للرو�ضة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�سات .

 2/4 ال�صادر : جميع المرا�سلات ال�صادرة عن الرو�ضة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�سات .

 3/4 �سجل ت�سليم المعاملات : ال�سجل الذي يدون فيه رقم ال�صادر، وا�سم وتوقيع الم�ستلم.

 4/4 من�سوبي الرو�ضة :جميع من يعمل بالرو�ضة موزعين ح�سب الأن�شطة الرئي�سة داخل 

الرو�ضة من هيئة تعليمية و�إدارية والحار�س وعاملة الخدمات.

5/4 الجهة الخارجية : الإدارات �أو الم�ؤ�س�سات خارج الرو�ضة .  

العملية

الإجراء المخت�صة

البريد الوارد : 1/5

ا�ستقبال جميع المرا�سلات التي ترد للرو�ضة. 1/1/5

 الم�ساعدة الإدارية

ت�سجيل جميع المرا�سلات ب�سجل الوارد العام نموذج)م.ر.ع.ن.-02-01( �أو 

عن طريق البرنامج الحا�سوبي .

2/1/5

و�ضع رقم الوارد العام ح�سب ت�سل�سل ورود المعاملات في �أعلى �أول ورقة للر�سالة . 3/1/5

عر�ض جميع ما يرد على المديرة للتوجيه. 4/1/5

الاطلاع ومراجعة المرا�سلات الواردة الى الرو�ضة وتوجيهها الى الجهة 

المعنية داخل الرو�ضة .

5/1/5 مديرة الرو�ضة

تو�صيل كل ر�سالة الى من�سوبي الرو�ضة ح�سب توجيه المديرة . 6/1/5  الم�ساعدة الإدارية

التوقيع على ا�ستلام المرا�سلات الواردة الخا�صة بهم 

نموذج)م.ر.ع.ن.-02-02(

من�سوبي الرو�ضة 7/1/5

حفظ جميع المرا�سلات في الملفات المخ�ص�صة  8/1/5
 الم�ساعدة الإدارية

متابعة تنفيذ المرا�سلات التي تحتاج �إلى رد. 9/1/5

البريد ال�صادر : 2/5
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العملية

الإجراء المخت�صة

- ا�ستقبال جميع المرا�سلات ال�صادرة من المديرة وت�سجيلها . 1/2/5

 الم�ساعدة الإدارية

- ت�سجيل كل خطاب ي�صدر من الرو�ضة للجهة الخارجية  ب�سجل ال�صادر 

وت�سجيل الت�سديد ان وجد نموذج)م.ر.ع.ن.-02-03( �أو عن طريق 

البرنامج الحا�سوبي.

2/2/5

 و�ضع رقم ال�صادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد 

المرفقات .

3/2/5

و�ضع الخطاب داخل ظروف للحفاظ على ال�سرية . 4/2/5

و�ضع ن�سخة من كل خطاب مر�سل في ملف ال�صادر . 5/2/5

ت�سجيل الخطاب الأ�صل ب�سجل ت�سليم المعاملات . 6/2/5

متابعة ت�سجيل ا�سم وتوقيع الم�ستلم في �سجل التوديع بعد الا�ستلام . 7/2/5

ت�سجيل �أ�صول المرا�سلات ب�سجل ت�سليم المعاملات نموذج 

)م.ر.ع.ن.-02-04(   و�ضع المرا�سلات داخل ال�سجل .

8/2/5

9/2/5 ت�سليم ال�سجل للحار�س . عاملة الخدمات

عند الت�سليم يدون ا�سم وتوقيع الم�ستلم للر�سالة . 10/2/5 الجهة الخارجية

ت�سلم �سجل ت�سليم المعاملات للم�ساعد الاداري للرجوع اليه عند الحاجة. 11/2/5 عاملة الخدمات

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ

 رمز النموذج/

ال�سجل

ا�سم النموذج الت�سل�سل

م�ستمر �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-01-02 �سجل الوارد العام 1/6

عام درا�سي �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-02-02 �سجل �إطلاع الموظفات على التعاميم   2/6

م�ستمر �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-03-02 �سجل ال�صادر العام 3/6

م�ستمر �إدارة الرو�ضة م.ر.ع.ن.-04-02 �سجل ت�سليم المعاملات  4/6
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رقم العملية :  )7(                     ا�سم العملية: تنظيم الوجبة                 رمز العملية: )و.ر.ع.-05(

تو�ضيح الإجراءات المتبعة لتنظيم فترة الوجبة المخطط لها  الهدف 

يطبق هذا الإجراء على الأطفال. نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة 1/3  دليل المعلمة .

 1/4 الن�شاط : فترة زمنية تتم فيها عملية التعليم والتعلم من خلال التفاعل بين المعلمة والأطفال

 2/4 التقويم : التقييم الذي يلازم عملية التعليم اليومية، ويهدف الى قيا�س اهداف النمو والتعلم 

التعريفات

5- العملية 

الإجراء المخت�صة

التخطيط للآلية المنظمة لتنفيذ فترة الوجبة . 1/5 مديرة الرو�ضة 

متابعة تنفيذ الخطة و�سلامتها . 2/5

وكيلة الرو�ضة

الإ�شراف على اعداد الوجبات وا�ستلامها .  3/5

مكان الوجبة  ) �شروط المكان ( :  4/5

المعلمة

1/4/5 تحديد المكان المنا�سب والآمن للأطفال.

تجهيز المكان بالأثاث والمواد والأدوات المنا�سبة . 2/4/5

�سلامة الوجبة 5/5

مطابقة الوجبة لل�شروط ال�صحية . 1/5/5

تقديم وجبة متوازنة تعتمد على انواع الغذاء المختلفة . 2/5/5

متابعة الحالات ال�صحية المزمنة التي تتطلب قيوداً غذائية . 3/5/5

ممار�سات الأطفال 6/5

اعداد اللوحات الإر�شادية ) الإ�شارات الناطقة ، توزيع المهام ، قوانين ....الخ ( في مكان الوجبة. 1/6/5

متابعة غر�س وتحقق المهارات النمائية للأطفال في جميع جوانب النمو  في 

فترة الوجبة ) الديني، الإجتماعي ، العقلي ، الج�سدي ، اللغوي (.

2/6/5

الت�أكد من �سلامة الوجبات التي تم اعدادها ومطابقتها لل�شروط ال�صحية . 3/6/5 المعلمة القائمة بعمل 

اعداد ومتابعة التثقيف ال�صحي ) داخل ، خارج ( الرو�ضة .الم�شرفة ال�صحية * 4/6/5

تقييم ممار�سات المعلمة و�سلامة تنفيذها . 5/6/5

مديرة الرو�ضة

تقويم تحقق المهارات النمائية للطفل .  6/6/5

* تقوم معلمة ال�صف بهذا الإجراء في حال عدم وجود معلمة قائمة بعمل م�شرفة �صحية . 

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

لا يوجد



25ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ

رمز العملية : )و.ر.ع.-06( رقم العملية: )8(     ا�سم العملية :  متابعة العمل الر�سمي لمن�سوبي الرو�ضة   	

�ضبط ومتابعة عمل من�سوبي الرو�ضة  اثناء العمل  الر�سمي في الرو�ضة الهدف 

يطبق هذا الاجراء على جميع من�سوبي الرو�ضة نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/2 لائحة الإجازات ال�صادرة عام 1426هـ

2/2 الدليل الاجرائي لق�ضايا �شاغلي الوظائف التعليمية

3/2 تعاميم �إجراءات الغياب والت�أخير

التعريفات

1/4 من�سوبي الرو�ضة :جميع الا�شخا�ص المعينون في الرو�ضة  من الهيئة التعليمية والإدارية 

والخدمات الم�ساندة.

2/4 العمل الر�سمي : يكون العمل  الر�سمي بالرو�ضة خم�سة ايام في الا�سبوع ويحدد عدد 

�ساعات العمل وفق اللوائح والأنظمة.

3/4 العطلة الا�سبوعية : يوما الجمعة وال�سبت من كل ا�سبوع

4/4 العطل الر�سمية :ايام العطل التي يقرها مجل�س الوزراء بموجب تعاميم ر�سمية

العملية 

الاجراءالمخت�ص

الالتزام بالدوام الر�سمي :1/5

1/1/5الموظفات

تبد�أ �ساعات العمل  للموظفات بالرو�ضة قبل خم�سة ع�شر دقيقة من بداية 

الحلقة وتنتهي بعد �ساعة من ان�صراف الأطفال وفق ما ورد في لائحة تنظيم 

العمل الداخلي بريا�ض الأطفال

فتح و�إغلاق باب الرو�ضة وفقا للتعاميم الواردة2/1/5حار�س الرو�ضة

3/1/5الموظفات 

تثبيت وتوقيع وقت ح�ضور الموظف للدوام ال�صباحي وفق نموذج 

)و.ر.ع.ن.-01-06(

اغلاق �سجل الح�ضور وفقا للوقت المحدد4/1/5وكيلة الرو�ضة

التزام الموظفات بتوقيع الان�صراف في نهاية الدوام وت�سجيل الوقت الفعلي4/1/5الموظفات

ت�أخر الموظفات :2/5

1/2/5الموظفات المت�أخرات

ت�سجل الموظفة المت�أخرة ا�سمها في الخانة الخا�صة بالمت�أخرات مع �ضرورة 

تدوين وقت الح�ضور الفعلي

2/2/5وكيلة الرو�ضة

ح�صر مقدار ت�أخر الموظفات عن الدوام علما ب�أنها ت�شمل ) الت�أخر 

ال�صباحي , / الخروج من الرو�ضة قبل نهاية الدوام 

وكيلة الرو�ضة/مديرة 

الرو�ضة

3/2/5

ر�صد ت�أخر الموظفات عبر البرنامج الحا�سوبي المعتمد واتخاذ الإجراءات 

اللازمة وفق التعاميم *.

غياب الموظفات :3/5
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العملية 

الاجراءالمخت�ص

الموظفات

1/3/5

الالتزام بالدوام الر�سمي وفقاً للدليل الإجرائي ل�شاغلي الوظائف التعليمية 

ولائحة الإجازات ال�صادرة عام 1426هـ.

ا�شعار مديرة الرو�ضة قبل الغياب بوقت كافي 2/3/5

تقديم طلب الاجازة الا�ضطرارية لمديرة الرو�ضة بوقت كافي 3/3/5

تقديم الاجازة المر�ضية خلال ا�سبوع من تاريخ الغياب 4/3/5

وكيلة الرو�ضة/مديرة 

الرو�ضة

5/3/5

الإجراءات  واتخاذ  المعتمد  الحا�سوبي  البرنامج  عبر  الموظفات   غياب  ر�صد 

اللازمة وفق التعاميم *.

ا�ستئذان الموظف :4/5

ا�شعار المديرة بطلب الا�ستئذان 1/4/5الموظفة

ا�شعار الوكيلة بقبول او رف�ض الا�ستئذان2/4/5مديرة الرو�ضة

3/4/5الموظفة الم�ست�أذن

عند  خروج الموظفة يتم كتابة الا�سم ووقت الخروج و�سببه والتوقيع عليه في 

�سجل الا�ستئذان وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-02-06(.

تثبيت وقت الا�ستئذان �ضمن البرنامج الحا�سوبي المعتمد من الوزارة4/5/5وكيلة الرو�ضة

5/5/5مديرة الرو�ضة

تتخذ الإجراءات في حالة الموظفة التي يتكرر خروجها بدون ا�ستئذان وفق 

الانظمة المتبعة.

* الرجوع �إلى التعاميم المنظمة للغياب والت�أخير
النماذج وال�سجلات

ا�سم النموذجالت�سل�سل

رمز النموذج/ 

ال�سجل

مدة الحفظمكان الحفظ

عام ماليمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-06-01�سجل دوام الموظفات1/6

عام ماليمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-06-02�سجل ا�ستئذان الموظفات2/6
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رقم العملية: )9(       ا�سم العملية : متابعة ت�أخر و غياب الأطفال	 رمز العملية: )و.ر.ع.-07( 

الهدف 

تحديد الاجراءات المتبعة في ر�صد وت�أخر الأطفال  عن الرو�ضة وتو�ضيح الاجراءات اللازم 

اتخاذها من قبل الموظفات في الرو�ضة

اطفال الرو�ضةنطاق العمل

لائحة العمل الداخلي في ريا�ض الأطفال الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

4 /1 ت�أخر الأطفال:  ح�ضور الطفل مت�أخر عن بداية اليوم الدرا�سي 

2/4 غياب الأطفال  : عدم ح�ضور الأطفال للرو�ضة 

4/ 3 ولي امر الطفل : والده او من ينوب عنه �شرعا

العملية

الأجراءالمخت�ص

الت�أخير ال�صباحي :1/5

الم�ساعد الاداري

ح�صر الاطفال المت�أخرين �صباحا 1/5/ 1

ر�صد ت�أخير الأطفال في ال�سجل وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-01-07(1/5/ 2

الات�صال على ولي امر الطفل و�إ�شعاره بت�أخر الطفل ومعرفة �سبب الت�أخير1/5/ 3

ادخال الأطفال المت�أخرين الى ف�صولهم 1/5/ 4

ا�ستئذان الأطفال :2/5

يقوم ولي امر الطفل بالا�ستئذان للطفل 1/2/5ولي الامر

الت�أكد من البطاقة ال�شخ�صية لل�شخ�ص المخول  با�ستلام الطفل 2/2/5 الم�ساعد الاداري

الم�ساعدة الإدارية

تدوين ا�ستئذان الأطفال  في ال�سجل وفق نموذج )و.ر.ع.ن.-02-07(3/2/5

اعداد الوثائق المطلوبة مثل التحويل للمركز ال�صحي �إن لزم الأمر 4/2/5

توقيع ولي الامر على �سجل الا�ستئذان في الرو�ضة5/2/5ولي الامر

تدوين زمن عودة الطفل الى الرو�ضة في �سجل الا�ستئذان.6/2/5الم�ساعدة الإدارية

غياب الأطفال :3/5

ح�صر الأطفال الغائبين في نهاية فترة الحلقة وت�سليمها للم�ساعد الاداري 1/3/5المعلمة

ا�ستلام ح�صر الغياب  وتدوينه في ال�سجل وفق نموذج )و.ر.ع.ن.-07-03(2/3/5الم�ساعدة الإدارية

ر�صد حالات الغياب اليومي في النظام الحا�سوبي2/3/5م�سجل  المعلومات

الات�صال على ولي الامر لمعرفة �سبب الغياب3/3/5الم�ساعد الاداري

متابعة  حالات الغياب واعتمادها4/3/5الوكيلة
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النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-01�سجل ت�أخر الأطفال1/6

عام درا�سيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-02�سجل ا�ستئذان الأطفال اثناء اليوم الدرا�سي 2/6

عام درا�سيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-03�سجل ح�ضور وغياب الأطفال3/6
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رمز العملية: )و.ر.ع.-08( 		 رقم العملية: )10(          ا�سم العملية : ال�صيانة والنظافة

تو�ضيح الاجراءات المتبعة لأعمال ال�صيانة والنظافة في الرو�ضة.الهدف 

يطبق هذا الاجراء لتنفيذ اعمال ال�صيانة والنظافة في الرو�ضةنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

1/3الدليل الاجرائي للميزانية الت�شغيلية للرو�ضة

2/3�صلاحيات مديري ومديرات المدار�س

التعريفات

1/4 ال�صيانة الوقائية :  اعمال ال�صيانة التي يجب ان تتم ب�صفة دورية لمرافق و�أجهزة المبنى للحد 

من وقوع �أي اعطال مفاجئة 

2/4 ال�صيانة الا�صلاحية : ال�صيانة التي تتم لبع�ض الأجهزه والمرافق التي ا�صبحت غير م�ؤهلة لأداء 

مهمتها مع انخفا�ض انتاجيتها ب�شكل ملحوظ عن الم�ستويات المحددة

3/4 النظافة : اعمال النظافة التي تتم لمرافق و�أجهزة المبنى ب�صفة دورية وم�ستمرة 

العملية

الأجراءالمخت�ص

وكيلة الرو�ضة

ال�صيانة :1/5

اعمال الفح�ص والا�ستق�صاء :1/1/5

1/1/1/5

العام  نهاية  قبل  وقائيا  �صيانتها  المطلوب  الاعمال  عن  تقارير  اعداد  يجب 

الدرا�سي ورفعه للجهة المخت�صة لعمل ال�صيانة المطلوبة في فترة الاجازة

تفقد المباني وتجهيزاتها والت�أكد من تفعيلها ب�شكل م�ستمر خلال العام الدرا�سي 2/1/1/5

تحديد الأعطال وال�صيانة اللازمة للرو�ضة ومرافقها وتجهيزاتها 3/1/1/5

4/1/1/5

ورفعه  المدر�سي  المبنى  تواجه  التي  والم�شكلات  الاعطال  عن  التقارير  اعداد 

لمديرة الرو�ضة

مخاطبة �إدارة التعليم وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-08-01(5/1/1/5مديرة الرو�ضة

متابعة المخاطبات التي تم رفعها6/1/1/5وكيلة الرو�ضة

ال�صيانة الا�صلاحية :2/1/5

وكيلة الرو�ضة

الا�شراف على الجهات التي تقوم بال�صيانة1/2/1/5

الت�أكد من اتمام عملية ال�صيانة2/2/1/5

اعتماد �شهادة اتمام ال�صيانة وتزويد الم�ساعد الاداري ب�صورة منها3/2/1/5مديرة الرو�ضة

الم�ساعد الاداري

حفظ �صوره من �شهادة اتمام ال�صيانة في الملف المخ�ص�ص 4/2/1/5

النظافة  :2/5

تامين م�ستلزمات النظافة  :1/2/5
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العملية

الأجراءالمخت�ص

الاطلاع على الميزانية الت�شغيلية لبند النظافة والإطلاع على اللوائح والتعاميم1/1/2/5وكيلة الرو�ضة

تحديد م�ستلزمات النظافة في الرو�ضة2/1/2/5وكيلة الرو�ضة

�إح�ضار عرو�ض و�أ�سماء من م�ؤ�س�سات معتمدة ورفعها الى مديرة الرو�ضة 3/1/2/5الم�ساعد الاداري

 عر�ض م�ستلزمات النظافة مع عرو�ض الا�سعار على لجنة �صندوق الرو�ضة4/1/2/5مديرة الرو�ضة

اعتماد و�إجازة ال�صرف5/1/2/5لجنة �صندوق الرو�ضة

�شراء متطلبات النظافة6/1/2/5الم�ساعد الاداري

امين لجنة �صندوق الرو�ضة

حفظ اوامر ال�صرف والفواتير في الملفات الخا�صة فيها 7/1/2/5

ت�أمين عمال النظافة  :2/2/5

الوكيلة

 الاطلاع على الميزانية الت�شغيلية لبند النظافة والإطلاع على اللوائح والتعاميم1/2/2/5

تحديد العدد الكافي وال�شروط الواجب توفرها في اعمال النظافة2/2/2/5

اح�ضار عرو�ض ا�سعار من �شركات معتمدة ورفعها الى وكيلة الرو�ضة3/2/2/5الم�ساعد الاداري

مراجعة عرو�ض الأ�سعار ورفعها �إلى مدير الرو�ضة 4/2/2/5وكيلة

درا�سة العرو�ض واعتماد ال�شركة الأف�ضل5/2/2/5المديرة

6/2/2/5وكيلة

و�شهاداتهم  �إقامتهم  نظامية  ومن  النظافة  عمال  وثائق  جميع  من  الت�أكد 

ال�صحية

التعاقد مع ال�شركه وفق ال�شروط الواجب توفرها في عمال النظافة 7/2/2/5المديرة

الت�أكد من التزام ال�شركة بال�شروط المقررة في العقد والرفع لمديرة الرو�ضة8/2/2/5الم�ساعد الاداري

التعاقد مع ال�شركة وفق ال�شروط الواجب توفرها في عمال النظافة 9/2/2/5المديرة

طلب �صرف الم�ستحقات من لجنة �صندوق الرو�ضة10/2/2/5وكيلة

11/2/2/5لجنة �صندوق الرو�ضة

الت�أكد من المبالغ المر�صودة وفقا لبند النظافة و�صرف الم�ستحقات وت�سليمها 

للجهة المعنية

حفظ المخال�صات المالية ال�شهرية في الملفات الخا�صة بها 12/2/2/5امين لجنة ال�صندوق

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-08-01خطاب طلب ال�صيانة1/6
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رمز العملية: )و.ر.ع.-09( 		 ا�سم العملية : النقل المدر�سي رقم العملية:  )11(        	

تو�ضيح الاجراءات المتبعة في الا�شتراك بالنقل المدر�سي.الهدف

من ت�شملهم خدمة النقل المدر�سي من الأطفال.نطاق العمل

1/3دليل النقل المدر�سي.الوثائق ذات العلاقة

التعـريفـــات

1/4 النقل المدر�سي: خدمة تي�سير و�صول الأطفال من و�إلى رو�ضاتهم بو�سيلة نقل امنه.

2/4 الجهة المخت�صة: الم�ؤ�س�سة التي تكون م��سؤولة عن عملية نقل الأطفال من و�إلى الرو�ضه.

الـعـملية

الإجـــــــــراء الـمخـتــــ�ص

وكيلة الرو�ضة

مراعاة المعايير وال�شروط المنظمة للنقل المدر�سي التي تتمثل فيما ي�أتي:1/5

لا يقل عدد الأطفال المنقولين عن خم�سة �أطفال ويتم نقلهم لأقرب رو�ضه من �سكنهم.1/1/5

لا تقل م�سافة النقل عن)2(كم في الطرق الجبلية الوعرة و)5(كم في الطرق المعبدة.2/1/5

3/1/5

لا تزيد م�سافة النقل على )15(كم في الطرق الجبلية الوعرة و)25(كم في 

الطرق ال�سهلة والمعبدة.

4/1/5

ثم  ثم الاقرب(  الابعد  اقرب رو�ضه )ينقل  والقرب عن  البعد  تطبيق معيار 

معيار وعورة الطريق ثم معيار اعداد الأطفال المنقولين

ح�صر الأطفال الراغبين في النقل وفقا للمعايير وال�شروط.2/5

3/5

نموذج  للموقع  الكروكي  والر�سم  الامر  ولي  موافقة  خطابات  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-01-09(

�إعداد خطاب للح�صول على الموافقة على النقل المدر�سي وفقا لل�شروط ورفعه الى مديرة الرو�ضه.4/5

مديرة الرو�ضة +مدير 

الجهة المخت�صة بالنقل

مراجعة الخطاب والت�أكد من ال�شروط وفقا للمعايير5/5

رفع الخطاب مع الوثائق لإدارة التعليم للح�صول على موافقة النقل المدر�سي.6/5

اذا وافقت �إدارة التعليم يتم توقيع العقد مع الجهة المخت�صة بالنقل المدر�سي.7/5

ار�سال ن�سخة من العقد لإدارة التعليم وت�سليم ن�سخة اخرى للجهة المخت�صة بالنقل.8/5

يتم الا�شراف والمتابعة على عملية نقل الأطفال من والى الرو�ضه.9/5وكيلة الرو�ضة 

*  الاخذ ب�إجراءات النقل المدر�سي في حال توفرها في الرو�ضة.
النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيملف الطفلو.ر.ع.ن.-09-01ا�ستمارة موافقة ولي امر الطالب للا�شتراك في النقل المدر�سي1/6
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رقم العملية: )12(      ا�سم العملية: الأمن وال�سلامة المدر�سية        رمز العملية: )و.ر.ع.-10(

الهدف

تو�ضيح الاجراءات المتبعة في تحقيق الامن وال�سلامة داخل الرو�ضة عن طريق تعبئة ا�ستمارة 

تفقد تقييم ال�سلامة بالرو�ضة وكذلك متابعة تعبئة وتحديث البيانات المتعلقة بال�سلامة في 

�سجل الامن وال�سلامة المدر�سية .

نطاق العمل

يطبق هذا الاجراء على من�سوبي الرو�ضة من موظفات وموظفين و�أطفال في تقييم ال�سلامة 

وتحديث البيانات المتعلقة بها .

الوثائق ذات العلاقة

1/3 الدليل التنظيمي للأمن وال�سلامة المدر�سية في ريا�ض الأطفال.

2/3 دليل عمليات الإخلاء في المن��شآت التعليمية.

3/3 التو�صيف الفني لتجهيزات ال�سلامة والإطفاء والإنذار في المدار�س)دليل ا�ستر�شادي(.

التعـريفـــات 

1/4 ال�سلامة المدر�سية: مجموعة اجراءات وقواعد ومتطلبات تعمل على توفير بيئة امنة لجميع 

من�سوبي الرو�ضة. وتقليل م�صادر الخطر وا�سباب وقوع الا�صابة او الحوادث قدر الامكان .

2/4 الم�ستفيد: جميع الأطفال والعاملين في الرو�ضة .

العملية

الإجــــــــراءالمـخـتـــ�ص

تعبئة ا�ستمارة تقييم ال�سلامة بالرو�ضة:1/5

لجنة الامن وال�سلامة

1/1/5

و�ضع خطة تطبيق الا�ستمارة وتحديد مواعيد التقويم والم��سؤولين عنه بما لا يقل 

عن مرة واحدة ف�صليا

2/1/5

ت�شكيل فريق عمل لتطبيق الا�ستمارة برئا�سة �أمينة ومن�سقة الأمن وال�سلامة في 

الرو�ضة.

ا�صدار قرار ت�شكيل الفريق لتطبيق الا�ستمارة3/1/5مديرة الرو�ضة

من�سقة الأمن وال�سلامة

4/1/5

التح�ضير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق ب�أ�سبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة 

وتذكير الاع�ضاء وتحديد الوقت

تطبيق الا�ستمارة في اليوم المحدد وفق برنامج نور الحا�سوبي.5/1/5فريق العمل

من�سقة الأمن وال�سلامة

6/1/5

ال�سلامة المدر�سية مرفقا بها الخطة المقترحة  التطبيق على لجنة  نتائج  عر�ض 

لمعالجة الملاحظات

لجنة الامن وال�سلامة

معالجة الملاحظات على تقويم ال�سلامة بالرو�ضة:2/5

اجتماع اللجنة للاطلاع على تقرير نتائج التطبيق1/2/5

مناق�شة الملاحظات والعمل على تفاديها2/2/5
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العملية

الإجــــــــراءالمـخـتـــ�ص

من�سقة الأمن وال�سلامة 

في الرو�ضة

3/2/5

الى  تحتاج  رئي�سة  ملاحظات  وجود  حالة  في  التعليم  ادارة  الى  خطاب  اعداد 

مخاطبة الادارة

يتابع تنفيذ خطة المعالجة وترفع تقارير ا�سبوعية الى الجهات المعنية4/2/5

تعبئة �سجل الامن وال�سلامة المدر�سية:3/5

تعبئة البيانات الا�سا�سية عن الرو�ضة وفق برنامج نور  الحا�سوبي 1/3/5

ختم جميع �صفحات ال�سجل قبل العمل به2/3/5

3/3/5

التي  للمعلومات  تغيير  او  للرو�ضة  تعديل  او  ا�ضافة  اية  المدني عن  الدفاع  ابلاغ 

يت�ضمنها ال�سجل

4/3/5

الخا�صة  الفقرات  جميع  تعبئة  تتم  ال�سلامة  ومعدات  اجهزة  على  الك�شف  عند 

بذلك في بند الك�شف الذاتي

5/3/5

من  �أي  �صيانة  او  بتركيب  ال�سلامة  ومعدات  اجهزة  �صيانة  �شركات  قيام  عند 

الخا�صة  الفقرات  تعبئة جميع  تتم  بالرو�ضة  الخا�صة  ال�سلامة  ومعدات  اجهزة 

بذلك في بند ال�صيانة

6/3/5

عند عقد اية دورة تدريبية للعاملين في الرو�ضة من الهيئة الادارية والتعليمية او 

من جهات اخرى تتم تعبئة جميع الفقرات الخا�صة بذلك في بند التدريب

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

لايوجد
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رمز العملية : )و.رع. -11( 		 رقم العملية : )13(   ا�سم العملية: رعاية ذوي الاحتياجات الخا�صة   

الهـدف

يهدف هذا الإجراء �إلى تقديم خدمات التدخل المبكر للأطفال  ذوي الاحتياجات الخا�صة في الرو�ضة 

لتنمية وتطوير قدراتهم ، والعمل على �إك�سابهم مهارات للتكيف مع �إعاقتهم واقرانهم.

يطبق هذا الإجراء على الأطفال ذوي الاحتياجات الخا�صة في الرو�ضةنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

1/3الدليل التنظيمي والإجرائي لمعاهد وبرامج التربية الخا�صة

التعريفات

لتلبية  خ�صي�صا  الم�صممة  والا�ستراتيجيات  والخطط  البرامج  :مجموعة  الخا�صة  التربية   1/4

الاحتياجات التربوية الخا�صة بالأطفال وت�شتمل على �أن�شطة وبرامج التعليم والتعلم و�أدوات وو�سائل 

وتجهيزات ومعدات خا�صة بالإ�ضافة �إلى خدمات م�ساندة.

2/4 المعلمة المخت�صة: المعلمة الم�ؤهلة في التربية الخا�صة وت�شترك ب�صورة مبا�شرة في تحقيق و تقويم 

اهداف النمو والتعلم  للأطفال ذوي الاحتياجات التربوية الخا�صة

3/4 فريق العمل : فريق يتم ت�شكيله برئا�سة مديرة  الرو�ضة والوكيلة ومعلمة التربية الخا�صة ومعلمة 

الرو�ضة ووالدة الطفل والمخت�صين ح�سب حالة الطفل ) �إن وجد (

العملية

الإجــــــراءالـــمخـتــــ�ص

فريق العمل

بداية الف�صل الدرا�سي:1/5

1/1/5

�إعداد الخطة الأ�سرية والخطة التعليمية التربوية للطفل وفق النموذج )و.رع.ن-01-11( 

والنموذج )و.ر.ع.ن.-02-11(

تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمة لكل طفل ح�سب �أهداف الخطة التربوية الفردية2/1/5

المعلمة 

المخت�صة

تجهيز الملفات وال�سجلات الخا�صة بالأطفال ذوي الاحتياجات الخا�صة.3/1/5

4/1/5

تزويد معلمة الرو�ضة بالأهداف المطلوبة لكل طفل للعمل على تحقيقها من خلال وحدات 

المنهج المعتمد

عر�ض الخطة على وكيلة الرو�ضة ورفعها لمديرة الرو�ضة لاعتمادها.5/1/5

�أثناء الف�صل الدرا�سي:2/5

1/2/5

الإ�شراف اليومي على �أطفال ذوي الاحتياجات الخا�صة وا�ستلامهم في ال�صباح من ولي 

الأمر وت�سليمهم لولي الأمر عند ان�صرافهم.

تنفيذ �أهداف الخطة التربوية الفردية با�ستخدام الو�سائل والمعينات التعليمية المنا�سبة2/2/5

ر�صد التقدم في تحقيق �أهداف الخطة التربوية الفردية والخطة الأ�سرية3/2/5

التعديل على �أهداف الخطة التربوية والخطة الأ�سرية �إن لزم 4/2/5فريق العمل
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العملية

الإجــــــراءالـــمخـتــــ�ص

معلمات 

الرو�ضة

متابعة الحالات الاجتماعية والنف�سية للأطفال ذوي الإعاقة بالتن�سيق مع المعلمة المخت�صة5/2/5

دمج الأطفال �ضمن ان�شطة المنهج المعتمد بالتعاون مع المعلمة المخت�صة7/2/5

8/2/5

التربية  معلم  مع  بالتعاون  الأطفال  قدرات  لتنمية  حديثة  عملية  وا�ساليب  برامج  تنفيذ 

الخا�صة

المعلمة 

المخت�صة

9/2/5

الرعاية  تقديم  وكيفية  الخا�صة  الاحتياجات  ب�أنواع  الأطفال  جميع  امور  اولياء  توعية 

المنا�سبة لكل منها

10/2/5

الخطة  ودرا�سة  لو�ضع  الخا�صة  الاحتياجات  ذوي   الأطفال  ب�أمهات  الدوري  الاجتماع 

التربوية الأ�سرية لتطور و نمو الطفل لتحقيق اهداف النمو والتعلم . 

اعداد تقرير �شهري عن تطور نمو الطفل في الخطة التربوية الفردية والخطة الأ�سرية11/2/5

وكيلة 

الرو�ضة

مراجعة التقرير ال�شهري وتقديمه لمديرة الرو�ضة12/2/5

مديرة 

الرو�ضة

اعتماد التقرير ال�شهري 13/2/5

المعلم 

المخت�ص

14/2/5

�أهداف  الطفل وتحقيق  والف�صلية عن تطور نمو  ال�شهرية  بالتقارير  الامور  �أولياء  تزويد 

الخطة الأ�سرية والخطة التعليمية الفردية . 

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيالمعلمةو.رع.ن-11-01الخطة الأ�سرية 1/6

عام درا�سيالمعلمةو.رع.ن-11-02الخطة التعليمية الفردية 2/6
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		         رمز العملية :  )و.ر.ع.-12( 		 ا�سم العملية: العهد        رقم العملية: )14(

تو�ضيح الاجراءات المتبعه في ا�ستلام وت�سليم العهد الهدف

يطبق هذا الاجراء على جميع الاجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات الرو�ضة من التجهيزات والم�ستلزماتنطاق العمل

2/3نظام مبا�شرة الاموال العامة الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

1/4 العهد / كل �صنف م�ستديم ي�صرف لتحقيق او ت�أدية خدمة معينة او ت�سهبلها

2/4 العهد ال�شخ�صية / الا�صناف التي ت�سلم لموظف بذاته وفقا لطبيعة العمل الذي ي�ؤديه

تعاد  او  وتعاد  ا�ستهلاك  لها عمر  ولكن  ت�ستهلك  التي  الم�ستديمة / الا�صناف  3/4 الا�صناف 

بقاياها وحفظها

4/4 الا�صناف المعدة للا�ستهلاك / الا�صناف التي ت�ستهلك بالا�ستعمال المبا�شر ولا يتخلف 

عنها بقايا من نوعها

5/4 الرجيع / الا�صناف التي تزيد عن حاجة الرو�ضة او التي لا يمكن الا�ستفادة منها لعدم 

�صلاحيتها

بيان  العهد/  العهد / ) مذكرة الادخال / مذكرة الاخراج / محا�ضر مناقلة  6/4  نماذج 

ت�سليم العهد / الرجيع ) بيان �صرف العهد (. بيان العهدة الم�ساند

العملية

الإجراءالمخت�ص

ا�ستلام الا�صناف  :1/5

وكيلة الرو�ضة

1/1/5

هذا  و�ضع  )و.ر.ع.ن.-01-12(   نموذج  وفق  للرو�ضة  عهد   بجرد  القيام 

النموذج في مكان بارز

تحديد الا�صناف الم�ستديمة والا�صناف الم�ستهلكة2/1/5

التعميم على جميع المعنيين بالرو�ضة بتحديد احتياجاتهم3/1/5

تعبئة وتحديد احتياجاتهم وفق التعميم الخا�ص بتنظيم العهد4/1/5

اعداد بيان باحتياجات الموظفات بالرو�ضة ورفعها الى المديرة 5/1/5

6/1/5

مراجعة نموذج احتياج الموظفات  من الا�صناف وتعبئته وفق نموذج ال�صرف 

ورفعه الى الجهة المخت�صة.

ا�ستلام جميع الا�صناف الواردة الى الرو�ضة والت�أكد منها ومطابقتها7/1/5

التوقيع على مذكرة الاخراج بالا�ستلام  8/1/5مديرة الرو�ضة

ا�ستلام النموذج و الاحتفاظ ب�صورة من مذكرة الاخراج في الملف9/1/5وكيلة الرو�ضة

حفظ الا�صناف وتنظيمها ح�سب النوع والإجراءات المعمول بها 10/1/5الم�ساعد الاداري
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العملية

الإجراءالمخت�ص

11/1/5وكيلة الرو�ضة

الاخراج /   / ادخال  اق�سام  مذكرات   4 وتق�سيمه الى   العهدة  تنظيم ملف 

مناقلة العهدة/  ا�ستلام وت�سليم عهدة 

�صرف الا�صناف  :2/5

مراجعة احتياجات المعنيين ورفعها لمديرة الرو�ضة1/2/5وكيلة الرو�ضة 

مراجعة الاحتياجات واعتماد  �صرفها2/2/5مديرة الرو�ضة

وكيلة الرو�ضة

ت�سجيل الا�صناف الم�ستديمة كعهدة على الموظفة3/2/5

ت�سجيل الا�صناف الم�ستهلكة في ال�سجلات الخا�صة بالأ�صناف4/2/5

5/2/5من�سوبي الرو�ضة

نموذج  وفق  عليها  التوقيع  و  والم�ستهلكة  الم�ستديمة  الا�صناف  ا�ستلام 

)و.ر.ع.ن.-02-12(  

وكيلة  الرو�ضة 

6/2/5

للم�ساعد  وت�سليمها  الدرا�سي  العام  نهاية  قبل  الم�ستديمة  الأ�صناف  اعادة 

الإداري 

7/2/5

الموظفات  من  ا�ستلامها  يتم  لم  التي   بالعهد  العام  نهاية  في  مح�ضر  اعداد 

ورفعها للمديرة

اتخاذ الإجراءات النظامية المتبعة8/2/5مديرة  الرو�ضة  

فقدان او تلف الا�صناف  :3/5

تبلغ الموظفة الوكيلة عن فقدان ال�صنف بتلف �أو غيره 1/3/5من�سوبي الرو�ضة

وكيلة  الرو�ضة 

التق�صي عن ا�سباب التلف او الفقد الحا�صل 2/3/5

3/3/5

تحديد م��سؤولية المق�صر �أو المت�سبب �سواء كان ) الإهمال ، �سوء الا�ستخدام ، 

..اي �سبب �آخر (

اعداد مح�ضر بذلك وتقديمة لمديرة الرو�ضة وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-03-12(  4/3/5

مراجعة المح�ضر ورفعة الى الجهة المخت�صة لاتخاذ اللازم5/3/5مديرة  الرو�ضة

الرجيع ) الادخال(  :5/ 4

الم�ساعدة الإدارية

1/4/5

ت�صنيف رجيع الرو�ضة  في مذكرة الادخال  ) جديد / �صالح للا�ستعمال / 

يمكن ا�صلاحه / غير �صالح ( 

ت�سجيل بيانات كل �صنف2/4/5

اعداد تو�صية لكل �صنف وتحرير مح�ضر ورفعه لوكيلة الرو�ضة 3/4/5

مراجعة وتقديم التو�صيات اللازمة ب��شأنه ورفعه الى مديرة الرو�ضة5/4/5وكيلة الرو�ضة
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العملية

الإجراءالمخت�ص

6/4/5مديرة الرو�ضة

الاخت�صا�ص  ذات  للجهة  ورفعها  الادخال  مذكرة  واعتماد  المح�ضر  مراجعة 

لاتخاذ الاجراءات اللازمة 

7/4/5وكيلة الرو�ضة

�سجلات  المعتمدة في  ال�سجلات  الموثقة في  العهدة  مع  الرو�ضة  مطابقة عهد 

الرو�ضة في نهاية العام و�إعداد التقارير اللازمة ب��شأنها

مناقلة العهدة5/5

وكيلة الرو�ضة

1/5/5

تعبئة نموذج مناقلة  العهدة  وحفظه في ملف العهدة بعد اعتماده من �إدارة 

الم�ستودعات نموذج )و.ر.ع.ن.-04-12(  

ت�سليم العهدة للجهة التي تم نقلها اليها 2/5/5

اعتماد نموذج مناقلة العهدة ورفعه للجهة المخت�صة 2/4/5مديرة الرو�ضة 

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

م�ستمرمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-12-01 ك�شف بموجودات الرو�ضة1/6

م�ستمرمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-12-02بيان ا�ستلام العهدة 2/6

م�ستمرمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-12-03مح�ضر فقد �أو اتلاف مواد3/6

م�ستمرمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-12-04مح�ضر مناقلة عهدة4/6
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ا�سم العملية: م�صادر التعلم	         رمز العملية :  )و.ر.ع.-13( 		 رقم العملية: )15(

الهدف 

تو�ضيح الاجراءات المتبعة في تحديد احتياجات مركز م�صادر التعلم والمكتبة وتفعيل نظام 

الا�ستعارة منها 

نطاق العمل 

يطبق هذا الاجراء على من�سوبي الرو�ضة  في تحديد احتياجات م�صادر التعلم وا�ستخدامها 

والا�ستعارة منها 

 3 /1 منهج ريا�ض الأطفال الوثائق ذات العلاقة

التعريفات 

1/4 غرفة الم�صادر :  غرفة الو�سائل التعليمية و الور�شة 

التعليمية  والألعاب  والم�سموعة  المطبوعة  التعليمية  الو�سائل  جميع    : التعلم  م�صادر   2/4

والتربوية الخا�صة  بالمنهج التعليمي

3/4 من�سوبي الرو�ضة : جميع العاملين بالرو�ضة 

العملية 

الإجراءالمخت�ص

امينة الم�صادر

تنظيم غرفة الم�صادر )غرفة الو�سائل التعليمية ( :1/5

2/1/5

ت�صنيف وتنظيم الالعاب التربوية والتعليمي وفق التالي:

١١  تنظيم وت�صنيف الكتب التعليمية .

٢٢  تنظيم وت�صنيف  و�سائل ركن الاكت�شاف.

٣٣ تنظيم وت�صنيف العاب الركن الايهامي.

٤٤  تنظيم وت�صنيف و�سائل ركن التجارب الغذائية.

٥٥  تنظيم وت�صنيف و�سائل الالعاب الادراكية.

٦٦  تنظيم وت�صنيف و�سائل ركن القراءة والكتابة والأعداد.

٧٧ تنظيم وت�صنيف المكعبات و�إك�س�سواراتها.

٨٨ تنظيم وت�صنيف الكتب الخا�صة بمن�سوبي الرو�ضة (.

 اعداد ملف لح�صر الو�سائل التعليمية )و.ر.ع.ن.-01-13( .3/1/5

4/1/5

وملف  )و.ر.ع.ن.-02-13(  نموذج  وفق  الو�سائل  لا�ستعارة  ملف  اعداد 

لا�ستعارة المواد وفق نموذج )و.ر.ع.ن.-03-13(

نموذج  وفق  المفقود  او  الناق�صة  للو�سيلة  وفقد  اتلاف  مح�ضر  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-04-13(

6/1/5

الرو�ضة  لوكيلة  وت�سليمه  التعليمية   الو�سائل  من  بالاحتياج   بيان  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-05-13(

 عر�ض بيان الاحتياج على لجنة �صندوق الرو�ضة7/1/5

اعتماد ال�صرف لاحتياج الرو�ضة8/1/5لجنة �صندوق الرو�ضة
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العملية 

الإجراءالمخت�ص

وكيلة الرو�ضة
توفير الو�سائل التعليمية  للرو�ضة9/1/5

متابعة تنظيم غرفة الم�صادر وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-06-13( 10/1/5

العاب المنظمة ) الملعب الخارجي ( :2/5

تنظيم الالعاب المنظمة في غرفة الم�صادر 1/2/5امينة الم�صادر 

ح�صر الالعاب المنظمة  الواردة في منهج ريا�ض الأطفال  في فترة اللعب الحر بالخارج2/2/5وكيلة الرو�ضة

اعداد جدول زمني لتنفيذ الألعاب المنظمة في فترة اللعب الحر في الخارج  3/2/5

اعداد بيان بالاحتياج من الالعاب ورفعه للجنة �صندوق الرو�ضة 4/2/5

اعتماد ال�صرف لتوفير الالعاب5/2/5لجنة  �صندوق الرو�ضة

الور�شة التعليمية:3/5

تنظيم خامات الور�شة وت�صنيفها ) مواد / ادوات (1/3/5امينة الم�صادر

اعداد ملف الا�ستعارة الخا�ص بور�شة العمل2/3/5

توفير خامات الور�شة من مواد  3/3/5المعلمات 

ح�صر الاحتياج من الخامات الم�ستهلكة و�إعداد بيان بالاحتياج4/3/5امينة الم�صادر 

عر�ض بيان الاحتياج على لجنة �صندوق الرو�ضة5/3/5 امينة الم�صادر

اعتماد ال�صرف للاحتياج 6/3/5لجنة �صندوق الرو�ضة

�شراء الخامات المطلوبة و�إح�ضار الوثائق والم�ستندات امينة الم�صادر

حفظ الوثائق والم�ستندات وبيان الم�شتريات في ملف الميزانية الت�شغيليةلجنة �صندوق الرو�ضة

المكتبة:4/5

امينة م�صادر التعلم
1/4/5

عام  كل  ا�ضافتها  المقترحة  والتعليمية  التربوية  والق�ص�ص  الكتب  تحديد 

درا�سي بما يتنا�سب مع المنهج التعليمي 

�إعداد بيان بالكتب والق�ص�ص المقترحة وت�سليمه لوكيلة الرو�ضة 2/4/5

مراجعة بيان احتياجات المكتبة واعتماده3/4/5لجنة �صندوق الرو�ضة

�شراء احتياجات المكتبة و�إح�ضار الوثائق والم�ستندات 4/4/5امينة م�صادر التعلم 

حفظ الوثائق والم�ستندات في ملف الميزانية الت�شغيلية5/4/5لجنة �صندوق الرو�ضة

الفهر�سة والت�صنيف:5/5

امينة م�صادر التعلم

ت�سجيل ما تم �شراءه من الكتب والق�ص�ص التربوية والتعليمية في ملف المكتبة1/5/5

فهر�سة وت�صنيف الكتب والق�ص�ص 2/5/5

ختم الكتب بالختم المعتمد و�إ�ضافتها للرفوف3/5/5

الا�ستعارة:6/5

1/6/5امينة مركز م�صادر التعلم

�إعداد وتجهيز ال�سجلات التالية :-

1- �سجل ا�ستعارة خا�ص بالأطفال  وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-07-13(

2- �سجل ا�ستعارة خا�ص بمعلمات الف�صول وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-08-13(

3- �سجل زيارات الف�صول للمكتبة)و.ر.ع.ن.-09-13(
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العملية 

الإجراءالمخت�ص

2/6/5امينة مركز م�صادر التعلم

ب�صفة  المكتبة  تحتويها  التي  والتعليمية  التربوية  بالن�شرات  المعلمات  ا�شعار 

دورية في ق�سم الموظفات 

م�صادر  مركز  امينة 

التعلم

طباعة التعليمات الخا�صة بالا�ستعارة وو�ضعها في مكان بارز في المكتبة والرو�ضة3/6/5

تنظيم الا�ستعارة والإ�شراف عليها4/6/5

التن�سيق بين المعلمات وامينة مركز الم�صادر حول زيارة الف�صول 5/6/5

6/6/5

اتباع الخطوات التالية عند الا�ستعارة :-

1- الت�أكد من وجود الكتاب �أو الق�صة بالمكتبة

2- الت�أكد ب�أن الكتاب �أو الق�صة يمكن �إعارتها 

3-تدوين معلومات الا�ستعارة في ال�سجل الخا�ص بذلك

4-�إبلاغ الم�ستعير بالفترة المحددة للا�ستعارة

5-ت�سليم الكتاب للم�ستعير

6-عند ت�أخر ت�سليم الكتاب او الق�صة تم مخاطبة ولي الأمر بذلك 

7-ا�ستلام الكتاب او الق�صة من الم�ستعير في الوقت المحدد

8-تدوين تاريخ ووقت �إعادة الكتاب �أو الق�صة في ال�سجل الخا�ص بذلك .

9- الت�أكد من �سلامة الكتاب او الق�صة

10-�إعادة الكتاب �أو الق�صة للمكان المخ�ص�ص لها .

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-01بيان ح�صر الو�سائل التعليمية 1/6

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-02�سجل ا�ستعارة الو�سائل التعليمية2/6

3/6

�سجل ا�ستعارة المواد والأدوات و 

الخامات الم�ستهلكة من الور�شة التعليمية          

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-03-13

م�ستمر مكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-13-04بيان الفقد والاتلاف الو�سائل4/6

عام درا�سي م�صادر التعلم و.ر.ع.ن.-13-05بيان الاحتياج من الو�سائل التعليمية5/6

عام درا�سيمكتب وكيلة  الرو�ضةو.ر.ع.ن.-13-06ا�ستمارة متابعة تنظيم غرفة الم�صادر 6/6

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-07ا�ستمارة ا�ستعارة الأطفال من المكتبة7/6

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-08ا�ستمارة ا�ستعارة الموظفات من المكتبة8/6

عام درا�سيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-09ا�ستمارة زيارات ال�صفوف للمكتبة9/6
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ا�سم العملية: ت�صميم الان�شطة التعليمية	         رمز العملية :  )و.ر.ع.-14( رقم العملية : )16(	

1/1 تو�ضيح الإجراءات المتبعة في �إعداد الدرو�س وتنفيذ فترات البرنامج اليومي داخل ال�صف .الهدف

1/2 يطبق هذا الاجراء على الاطفال.نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

 1/3 منهج  ريا�ض الأطفال المعتمد

2/3  دليل المعلمة

التعريفات

1/4 الفترة: مدة زمنية متتابعة ومحددة تختلف من فترة لأخرى ح�سب �أغرا�ضها وحقائقها 

وت�سمى )الحلقة ,الوجبة, اللعب الحر في الخارج, العمل الحر في الأركان, اللقاء الأخير(

2/4 فترات البرنامج : الحلقة ,الاركان التعلمية ,الوجبة ,اللعب الحر, اللقاء الاخير   

3/4 تخطيط الوحدات التعليمية المنهج المعتمد :  تف�سير للمفاهيم الخا�صة بمنهج ريا�ض 

الأطفال المعتمد في فترات البرنامج  اليومي في جدول لي�سهل تنفيذها                    

العملية

الإجراءالمخت�ص

1/5المعلمة

العامة  تتم �صياغة الاهداف  ومنها  المعتمد  للمنهج  الدرا�سي  المحتوى  تحليل 

والخا�صة للمنهج  كما يلي : 

١١ توزيع المفاهيم على ا�سابيع الف�صل الدرا�سي مع تحديد الموا�ضيع التي .

تنفذ في كل ا�سبوع.

٢٢ تحديد طرق الملاحظة والتقويم لقيا�س مدى تحقق �أهداف النمو والتعلم .

ومراعاة مواعيد ر�صد المهارات النمائية للأطفال.

٣٣ الر�سمية . للعطل  و�أ�سلوب منا�سب مراعيا  الف�صلية ب�شكل  توزيع الخطة 

للمنهج  تغطيتها  مدى  من  والت�أكد  )و.ر.ع.ن.-01-14(   للنموذج  وفقا 

المعتمد وتقديمها للوكيلة.

2/5وكيلة الرو�ضة

درا�سة الخطة الا�سبوعية وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-14-02( والف�صلية للمعلمات 

والت�أكد من جميع مكوناتها ومناق�شتها مع المعلمات ورفعها لمديرة الرو�ضة.

مراجعة الخطة الأ�سبوعية والف�صلية للمعلمات واعتمادها.3/5مديرة الرو�ضة

المعلمة

4/5

جميع  وتجهيز  واختيار  )و.ر.ع.ن.-03-03(  النموذج  وفق  الان�شطة  اعداد 

المتطلبات من الو�سائل و�أ�ساليب الملاحظة والتقويم وفق التعليمات والا�ساليب 

المتفق عليها في هذا المجال.

5/5

للأطفال  والتعليمي  التربوي  الا�ستعداد  قيا�س  خلال  من  الن�شاط  مبا�شرة 

ح�سب منهج ريا�ض الاطفال المعتمد.
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العملية

الإجراءالمخت�ص

المعلمة

6/5

المنا�سبة  الطرق  ا�ستخدام  مع  الاطفال  مناق�شة  خلال  من  الن�شاط  تنفيذ 

لمو�ضوع الن�شاط من)�شرح,مناق�شة,ق�صة,وغيرها(

7/5

تقويم  و�سائل  ا�ستخدام  خلال  من  والتعلم  النمو  �أهداف  تحقيق  من  الت�أكد 

وا�ضحة ومحددة.

8/5

ا�ستخدام التقويم المنا�سب للمنهج المعتمد لقيا�س �أهداف النمو والتعلم لجميع 

الأطفال.

9/5

توثيق نتائج تحقيق �أهداف النمو والتعلم للأطفال بالو�سائل الخا�صة بذلك 

مع ر�صد المهارات النمائية في �سجل ملاحظة الأطفال.

10/5

ور�صد  وتوثيق  والتعلم  النمو  �أهداف  وتحقيق  الأن�شطة  تنفيذ  في  الا�ستمرار 

المهارات النمائية.

11/5وكيلة الرو�ضة 

مراجعة �أ�سبوعية ل�سجل التح�ضير الخا�ص بالمعلمات والت�أكد من �سير تنفيذ 

الأن�شطة ح�سب خطة المنهج المعتمد .

12/5مديرة الرو�ضة

خطة  وح�سب  )و.ر.ع.ن.-04-03(  النموذج  وفق  التح�ضير  �سجل  متابعة 

المنهج المعتمد.

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سيمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-14-01الخطة الف�صلية للأن�شطة التعليمية.1/6

عام درا�سيمكتب وكيلة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-14-02الخطة الأ�سبوعية لأن�شطة الاركان التعليمية2/6

عام درا�سيالمعلمةو.ر.ع.ن.-14-03تح�ضير ن�شاط فتــرة الحلقـــــة3/6

عام درا�سي�إدارة الرو�ضةو.ر.ع.ن.-14-04متابعة �سجل التح�ضير للمعلمة4/6
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)17(	 ا�سم العملية: تقويم المهارات النمائية للأطفال        رمز العملية : ) و.ر.ع.-15(  رقم  العملية : 	

1/1 تو�ضيح الاجراءات المتبعة في عملية تقويم الأطفال او ر�صد المهارات النمائية له في الرو�ضة.الهدف

 نطاق العمل
1/2 المعلمات المنفذات لعملية التقويم بالرو�ضة

 2/2 جميع الأطفال في الرو�ضة 

الوثائق ذات العلاقة 
1/3منهج ريا�ض الأطفال المعتمد

2/3 ا�ستمارات قيا�س المهارات النمائية لطفل الرو�ضة

التعريفات 

1/4منهج ريا�ض الأطفال : المنهج المعتمد لمرحلة ريا�ض الأطفال

الرو�ضة  وتعلم اطفال  التي تظهر تطور نمو  النمائية  الممار�سات   : النمائية   المهارات   2/4

والواردة في البرنامج الحا�سوبي

3/4 ا�ستمارة التقويم الدورية : يو�ضح مدى تطور نمو وتعلم الأطفال بعد نهاية تعلم الأطفال 

لجزء من المنهج المعتمد والواردة في النظام الحا�سوبي 

العملية

الإجراءالمخت�ص

المعلمة

تقويم الطفل في مرحلة ريا�ض الأطفال عن طريق الملاحظة �أثناء تنفيذ  المنهج التعليمي1/5

ربط الملاحظات ب�أهداف النمو والتعلم و وتحديد مدى تحققها لدى الأطفال2/5

3/5
ر�صد  المهارات النمائية للأطفال نهاية تنفيذ كل جزء من المنهج المعتمد  وفق  البرنامج 

الحا�سوبي المعتمد

الت�أكد من ادخال المهارات النمائية 4/5وكيلة الرو�ضة 

ا�شعار ولي الأمر بالاطلاع على تقويم الطفل في حينه .5/5الم�ساعدة الإدارية

المعلمة

اعداد خطط فردية لتحقيق المهارات التي لم يتقنها الطفل 6/5

متابعة الخطط الفردية لإتمام تحقيق المهارات التي لم يتقنها الطفل  7/5

متابعة تطور نمو الأطفال حتى نهاية العام بتوثيق الملاحظات 8/5

ر�صد المهارات النمائية للأطفال  عند اتمام المنهج المعتمد في نهاية العام الدرا�سي 9/5

الت�أكد من ر�صد المهارات النمائية 10/5وكيلة الرو�ضة

اعتماد تقويم  المهارات النمائية للأطفال في نهاية العام الدرا�سي 11/5مديرة الرو�ضة

ا�شعار ولي الأمر بالاطلاع على تقويم الطفل في حينه .12/5الم�ساعدة الإدارية

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
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رمز العملية : )م.ر.ع.-03( 		 ا�سم العملية: تقويم الأداء الوظيفي  رقم العملية: )18(     	

الهدف

الفردي  الأداء  تقويم  عملية  في  اتباعها  �سيتم  التي  بالطرق  والتعريف  المنهجية  تحديد 

للموظفات في الرو�ضة.

يطبق هذا الإجراء على جميع  للموظفات في الرو�ضة. نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة 

1/3  لائحة تقويم الأداء الوظيفي ل�شاغلي الوظائف التعليمية.

2/3 لائحة تقويم الأداء الوظيفي )للوظائف الإدارية(.

3/3  اللائحة التف�سيرية لعنا�صر التقويم.

التعريفات 

1/4  تقويم الأداء الوظيفي: قيا�س م�ستوى �أداء المعـلمة �أو الموظفة للعمل المكلفة ب�أدائه ويحتـوي 

على مجموعة من عنا�صر تقويم الكفايات ،ال�شخ�صية ،والمهنية ،والعلاقات مع الآخرين.

2/4  مواطن القوة : ال�صفات الإيجـابية التي تت�صف بها الموظفة وت�ؤثر على عملها مع وجوب 

�ألا تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�سا�سية المحددة في نموذج تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

الأداء الوظيفي، ال�صفات ال�شخ�صية، العلاقات مع الآخرين(.

3/4  مواطن ال�ضعف: ال�صفات التي تت�صف بها الموظفة وت�ؤثر على عملها �سلبياً مع وجوب 

�ألا تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�سا�سية المحددة في نموذج تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

الأداء الوظيفي، ال�صفات ال�شخ�صية، العلاقات مع الآخرين(.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

تزويد الموظفين ب�صورة من اللائحة التف�سيرية لعنا�صر التقويم.1/5الم�ساعدة الإدارية

مديرة الرو�ضة

مراجعة التقارير والوثائق والملفات وال�سجلات المتعلقة بالموظفين.2/5

3/5

مناق�شة الموظفين عن تقارير �إنجازاتهم ال�سنوية و�سجل الزيارات والوثائق ذات 

العلاقة للوقوف على مواطن القوة وال�ضعف و�سبل تطوير �آدائهم .

4/5

�إعداد تقارير الأداء الوظيفي ور�صد الدرجات للمعلم بم�شاركة الم�شرف التربوي 

قبل نهاية العام الدرا�سي ب�شهرين وفقاً  للنموذج المعتمد من وزارة الخدمة المدنية

5/5

�إعداد تقارير الأداء الوظيفي ور�صد الدرجات لمن�سوبي المدر�سة با�ستثناء المعلمين 

وفقاً للنموذج المعتمد من وزارة الخدمة المدنية بعد �إكمال �سنة من تاريخ التعيين 

ومبا�شرة العمل .

الاطلاع على نتيجة تقويم الأداء الوظيفي والتوقيع على البيان الخا�ص بذلك.6/5الموظف
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العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

7/5مديرة الرو�ضة

القيام بتزويد الأ�صل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي ل��شؤون الموظفين في �إدارة 

التعليم لحفظها في ملف الموظف مع الاحتفاظ بن�سخة من نماذج  تقارير الأداء 

للرجوع �إليها عند الحاجة. 

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل
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رقم العملية: )19(           ا�سم العملية: قيا�س اتجاهات �أولياء الأمور نحو الرو�ضة	      رمز العملية : )م.ر.ع.-04(

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في قيا�س اتجاهات �أولياء الأمور  للخدمات المقدمة من الرو�ضة.الهدف

يطبق هذا الإجراء على قيا�س اتجاهات  �أولياء �أمور الطلاب حول الخدمات المقدمة من الرو�ضة من وجهة نظرهم. نطاق العمل

 لا يوجد .الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4   المجل�س : مجل�س الرو�ضة.

2/4 فريق العمل: ي�شكل من �أع�ضاء مجل�س الرو�ضة لدرا�سة النماذج التي تتم تعبئتها من 

قبل �أولياء الأمور بخ�صو�ص تقويم عمل الرو�ضة من وجهة نظرهم.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

1/5نائب رئي�سة المجل�س

وفق  الرو�ضة  نحو  الامور  اولياء  اتجاهات  ر�صد  بعملية  الخا�ص  النموذج  توزيع 

النموذج )م.ر.ع.ن -01-04(.

تعبئة النموذج الخا�ص بعملية ر�صد اتجاهات اولياء الامور نحو الرو�ضة من وجهة نظره.2/5ولي �أمر الطالب

3/5نائب رئي�سة المجل�س

وتنظيميها  وفهر�ستها  الطلاب  �أمور  �أولياء  على  توزيعها  تم  التي  النماذج  جمع 

وت�سليمها لرئي�سة مجل�س الرو�ضة.

4/5رئي�سة المجل�س

ت�شكيل فريق عمل للقيام بدرا�سة نماذج ر�صد اتجاهات �أوليا الأمور واعداد تقرير 

ي�شمل على عملية التحليل والنتائج والتو�صيات.

5/5فريق العمل

والتو�صيات  النتائج  على  ي�شمل  تقرير  و�إعداد  وتحليلها  النماذج  بدرا�سة  القيام 

وتقديمها لرئي�سة المجل�س.

الاطلاع على النتائج والتو�صيات والإيعاز لنائبتها لدعوة المجل�س لعقد اجتماع لمناق�شة التقرير.6/5رئي�سة المجل�س

نائب رئي�سة المجل�س

7/5

�إعداد الدعوة لاجتماع المجل�س والت�أكيد على الح�ضور من خلال الات�صال معهم 

وتبليغهم بموعد الاجتماع.

8/5

اتجاهات  ر�صد  وتو�صيات  نتائج  على  ي�شمل  الذي  بالتقرير  المجل�س  �أع�ضاء  تزويد 

�أولياء الأمور عن الرو�ضة قبل ثلاثة �أيام على الأقل من اجتماع المجل�س.

 يتولى قراءة نتائج التقرير والتو�صيات في يوم الاجتماع على ع�ضوات المجل�س.9/5

10/5رئي�سة وع�ضوات المجل�س

مناق�شة التقرير والتو�صيات الواردة فيه، و�إمكانية تطبيقها، والفائدة المترتبة على 

ذلك، و�أي �إجراءات ينبغي اتخاذها بهذا الخ�صو�ص.

�إقرار التو�صيات المتفق عليها.11/5رئي�سة المجل�س

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

عام درا�سي�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-04-01ر�صد اتجاهات اولياء الامور نحو الرو�ضة1/6
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رمز العملية : )م.ر.ع.-05( 		 ا�سم العملية : التدقيق الداخلي لنظام الجودة  رقم العملية : )20(  	

الهدف

الت�أكد من نظامية الإجراءات )الطريقة( المتبعة في تطبيق النظام الداخلي للجودة بالرو�ضة 

والمعمول بها على جميع الوظائف بالرو�ضة

يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات في نظام الجودة  نطاق العمل

1/3 نظام الجودة الإدارية الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 فريق التدقيق الداخلي: فريق يت�ألف من �أع�ضاء لجنة التميز والجودة في الرو�ضة وهم 

مدربون وم�ؤهلون للقيام ب�أعمال التدقيق الداخلي ح�سب متطلبات نظام �إدارة الجودة

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

1/5لجنة التميز والجودة 

رئي�س  وتحديد  �أع�ضائها  بين  من  بالرو�ضة  الداخلي  التدقيق  فريق  تحديد 

للفريق. و�أ�سماء الأع�ضاء والمهمة والهدف والمدة الزمنية المحددة للإنجاز.

2/5مديرة الرو�ضة

�إعداد الخطابات للجهات المعنية داخل مكتب التعليم وخارجه لتدريب فريق 

التدقيق الداخلي وت�أهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية .

رئي�سة لجنة التميز 

والجودة 

3/5

المعتمدة  والإجراءات  العمليات  من  كاملة  ن�سخة  الداخلي  التدقيق  فريق  رئي�س  ت�سليم 

داخل الرو�ضة. 

4/5فريق التدقيق الداخلي 

خطة  وو�ضع  منها  والت�أكد  ومراجعتها  والإجراءات  العمليات  جميع  درا�سة 

التدقيق لها. 

رئي�سة فريق التدقيق 

الداخلي 

5/5

تح�ضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناءً على �آليات وخطوات العمليات 

والإجراءات المراد تدقيقها.

6/5

للنموذج )م.ر.ع.ن.-01-05(   الداخلي وفقاً  التدقيق  �إعداد الخطة لإجراء 

وتكون على زيارتين خلال العام الدرا�سي .

توزيع خطة التدقيق على جميع �أع�ضاء الفريق وفقاً لخطة التدقيق المعدة .7/5

ع�ضوات فريق التدقيق 

الداخلي 

8/5

�أ�سبوع من موعد  تبليغ الموظفة المعنية الذي �سيتم التدقيق عليها وذلك قبل 

التدقيق وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-02-05(  

9/5

و�شرح  الداخلي  التدقيق  عملية  في  والم�ستهدفات  المعنيات  الموظفات  زيارة 

عملية التدقيق للموظفة  المعنية في الرو�ضة و�إطلاعها على القائمة التي �سيتم 

التدقيق بموجبها وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-03-05(  .

10/5

مراجعة نتائج التدقيق مع الموظفة المعنية والاتفاق على الإجراءات الت�صحيحية 

والوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-04-05(  
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العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

11/5فريق التدقيق الداخلي

�إعداد تقرير نهائي لعملية المراجعة والتدقيق وتقديمها للجنة التميز والجودة 

في الرو�ضة  وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-05-05(  

مناق�شة نتائج التقرير والم�صادقة عليه 13/5لجنة التميز والجودة

رئي�سة فريق التدقيق 

الداخلي 

13/5

تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في 

الرو�ضة .

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

1/6

خطة التدقيق الداخلي والن�صف 

�سنوية

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-01-05 

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-05-02�إ�شعار موعد التدقيق الداخلي2/6

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-05-03نموذج التدقيق الداخلي3/6

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-05-04نموذج عدم مطابقة4/6

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-05-05تقرير التدقيق الداخلي5/6
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رمز العملية : )م.ر.ع.-06( ا�سم العملية : الإجراءات الت�صحيحية      	 رقم العملية : )21( 	

يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات الت�صحيحية الواردة في الرو�ضة الهدف

يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات في الرو�ضة  نطاق العمل

1/3 نظام الجودة الإدارية الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 فريق التدقيق الداخلي : فريق يت�ألف من �أع�ضاء لجنة التميز والجودة في الرو�ضة 

وهم مدربون وم�ؤهلون للقيام ب�أعمال التدقيق الداخلي ح�سب متطلبات نظام �إدارة الجودة 

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

لجنة التميز والجودة 

1/5

ا�ستقبال جميع الطلبات والملاحظات والمرئيات المتعلقة ب�إجراءات العمل في الرو�ضة 

من جميع الجهات داخل الرو�ضة �أو خارجها وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-01-06(  

2/5

مناق�شة الملاحظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي 

للت�أكد والفح�ص ولإجراء المطابقة. 

رئي�سة لجنة التميز 

والجودة 

ت�سليم رئي�س فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة.3/5

رئي�سة فريق التدقيق 

الداخلي 

4/5

توثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة في �سجل الإجراءات 

الت�صحيحية وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-02-06(  

فريق التدقيق الداخلي 

5/5

دار�سة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل الرو�ضة �أو خارجها �أو درا�سة 

حالات عدم المطابقة في الإجراءات التي تم اكت�شافها �أثناء عملية التدقيق الداخلي.

متابعة تنفيذ الطلبات والملاحظات مع الجهات المعنية داخل الرو�ضة .6/5

اتخاذ الإجراءات الت�صحيحية للإجراءات التي تم اكت�شافها �أثناء التدقيق الداخلي. 7/5

عر�ض الإجراءات الت�صحيحية على لجنة الجودة والتميز .8/5

مراجعة ومناق�شة الإجراءات الت�صحيحية الوقائية والتطويرية واعتمادها .9/5لجنة التميز والجودة 

رئي�سة فريق التدقيق 

الداخلي 

�إ�شعار الجهة المعنية بالرو�ضة بالإجراء المتخذ.10/5

11/5

تزويد فريق �ضبط الوثائق بالإجراءات الت�صحيحية والتعديلات على الأدلة 

وال�سجلات والنماذج الناتجة عن الإجراءات الت�صحيحية.

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-06-01  طلب الإجراء الت�صحيحي1/6

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-06-02  �سجل طلبات الإجراءات الت�صحيحية2/6
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رمز الإجراء : )م.ر.ع.-07( 			  ا�سم العملية : �ضبط الوثائق رقم العملية: )22(  	

و�ضع نظام وتحديد م��سؤوليات �إعداد و�إ�صدار ومراقبة و�ضبط الوثائق لنظام الجودة بالرو�ضة. الهدف

 نطاق العمل

يطبق هذا الإجراء على جميع عمليات التوثيق/ الإعداد/الإ�صدار/ التعديل وال�ضبط المتعلقة 

بوثائق نظام الجودة في الرو�ضة.

1/3 نظام الجودة الإدارية الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 الوثائق : هي م�ستندات تحوي بيانات ذات معنى ت�أخذ �أي �شكل مثل ال�سيا�سة �أو الإجراء �أو تعليمات 

..�ألخ. ويرجع �إليها لتنفيذ الأن�شطة و�ضبطها وت�شمل الدليل والإجراءات وال�سجلات وتعليمات العمل.

2/4 ال�سجلات: هي النماذج المعتمدة في الرو�ضة قبل وبعد ا�ستخدامها.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

تحديد فريق �ضبط الوثائق بالرو�ضة من بين �أع�ضاءها وتحديد رئي�س الفريق والمهام الم�سندة له.1/5لجنة التميز والجودة 

�إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق �ضبط الوثائق وت�أهيلهم للقيام بمهام عملية �ضبط الوثائق .2/5مديرة الرو�ضة 

3/5رئي�سة لجنة التميز والجودة 

ت�سليم رئي�س فريق �ضبط الوثائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة 

بالجودة وجميع الإ�صدارات الحالية للوثائق وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-01-07( 

ع�ضوات فريق �ضبط 

الوثائق 

درا�سة جميع الوثائق وال�سجلات ومراجعتها والت�أكد منها .4/5

الت�أكد من �أن كل �صفحة من الوثائق تحمل ختما يبين �أنها وثيقة م�ضبوطة �أو غير م�ضبوطة �أو ملغاة.5/5

الت�أكد من �أن كل �صفحة من الوثائق تحمل رقم الإ�صدار ، التاريخ، الرمز، ورقم المراجعة.6/5

تحديد قائمة بالجهات المعنية بالوثائق وت�صنيف الوثائق تبعاً لها .7/5

8/5

بالرو�ضة ح�سب  المعنية  لكل من الجهات  الم�ضبوطة  الوثائق  ن�سخة من  توزيع 

القائمة المحددة م�سبقاً.

تعديل الوثائق بما ينتج من عمليات المراجعة والتدقيق وفقاً للنموذج)م.ر.ع.ن.-02-07(9/5

التخل�ص من الوثائق الملغاة بختمها بختم )ملغاة( وفقاً للنموذج )م.ر.ع.ن.-02-07(10/5

�إعداد تقرير نهائي لعملية �ضبط الوثائق وتقديمها للجنة الجودة والتميز في الرو�ضة.11/5

مناق�شة نتائج التقرير النهائي والم�صادقة عليه.12/5فريق �ضبط الوثائق

اعتماد التعديلات على الوثائق وال�سجلات وتعميمها على المعنيين.13/5لجنة التميز والجودة 

تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية �ضبط الوثائق وال�سجلات في الرو�ضة.14/5رئي�سة فريق �ضبط الوثائق

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-07-01نموذج ت�سليم الن�سخ الموثقة1/6

3 �سنوات�إدارة الرو�ضةم.ر.ع.ن.-07-02نموذج طلب )�إ�صدار/�إلغاء/تعديل( وثيقة2/6
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العمليات والإجراءات في الحضانة
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رمز العملية : )م.م.ع.-01( 		 رقم العملية : )1(         ا�سم العملية : القبول والت�سجيل

تحديد الإجراءات المتبعة في قبول وت�سجيل الأطفال في الح�ضانة.الهدف

الأطفال. نطاق العمل

1/3  دليل الح�ضانات 1437/1436: وزارة التعليم، المملكة العربية ال�سعودية.الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 ولي الأمر: والد الطفل �أو من يقوم مقامه �شرعا.

2/4دليل الح�ضانة التربوي: هو دليل يعمل على ن�شر الوعي لأولياء الأمور بفل�سفة و�أهداف 

الح�ضانة و�أن�شطتها ومتطلباتها.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

المديرة

1/5

يبد�أ ت�سجيل الأطفال في الح�ضانة بناء على تعليمات دليل الح�ضانة المنظمة  

للقبول والت�سجيل.

قبول الأطفال ح�سب الطاقة الا�ستيعابية للح�ضانة وا�ستكمال الإجراءات النظامية.2/5

3/5

ت�سليم نماذج الت�سجيل لولي الأمر وفق النموذج رقم )م.م.ع.ن.01-01( 

والنموذج رقم )م.م.ع.ن.02-01(

ا�ستلام ملف الطفل ورقيا4/5

5/5

الت�أكد من الوثائق المطلوبة ومطابقة الأ�صل بال�صورة من )�شهادة الميلاد �أو 

بطاقة العائلة الم�ضاف فيها الطفل, بطاقة الاحوال �أو الاقامة وجواز ال�سفر 

لغير ال�سعوديين، وثيقة التطعيم(

الت�أكد من تعبئة ا�ستمارة الت�سجيل6/5

7/5

�إعداد بطاقة خروج الطفل والم�صادقة عليها وختمها  وفقاً للنموذج رقم 

)م.م.ع.ن.03-01( 

ا�ستلام ك�شف اللياقة الطبي من ولي �أمر الطفل وفق النموذج )م.م.ع.ن.04-01(.8/5

حفظ النماذج في ملف الطفل.9/5

اعداد قوائم �أ�سماء الأطفال ومطابقتها وت�سليمها للحا�ضنة للبدء في ت�سجيل ح�ضور الأطفال.10/5

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

فترة بقاء الطفل في  الح�ضانة ملف الطفل/ �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.01-01 ا�ستمارة �إلتحاق طفل بالح�ضانة  1/6

فترة بقاء الطفل في الح�ضانة ملف الطفل/ �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.02-01 نموذج الك�شف الطبي 2/6

فترة بقاء الطفل في الح�ضانة ملف الطفل/ �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.03-01 نموذج بطاقة خروج الطفل 3/6

فترة بقاء الطفل في الح�ضانة ملف الطفل/ �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.04-01

النقل  على  الموافقة  نموذج 

في الحالات الطارئة

4/6
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رقم العملية : )2(           ا�سم العملية : �إعداد جداول الأن�شطة       رمز العملية : )م.م.ع.-02(

تو�ضيح الإجراءات والخطوات المتبعة في �إعداد جداول الأن�شطةالهدف

يطبق هذا الإجراء على �إعداد جداول الأن�شطة التي ت�سهم في تنظيم البرنامج اليومي. نطاق العمل

1/3  دليل الح�ضانات 1437/1436: وزارة التعليم، المملكة العربية ال�سعودية.الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

 البرنامج اليومي : جدول ينظم ويوزع الزمن من خلال فترات زمنية متتابعة ومحددة تختلف 

من فترة �إلى �أخرى ح�سب عمر الطفل.

العملية

الإجراءالمخت�ص

البرنامج اليومي:1/5

المديرة

�إعداد مقترح جدول البرنامج اليومي وفق النموذج رقم ) م.م.ع.ن.01-02(. 1/1/5

ملاحظاتهن 2/1/5 على  والتعرف  الحا�ضنات  على  اليومي  البرنامج  جدول  عر�ض 

ومعالجتها.

اعتماد جدول البرنامج اليومي.3/1/5

ت�سليم الحا�ضنات جدول البرنامج اليومي المعتمد.4/1/5

و�ضع الجدول في مكان بارز في مكتب المديرة وغرف الأن�شطة5/1/5

ت�سديد الغياب:2/5

�إعداد �سجل لت�سديد الغياب وفق نموذج) م.م.ع.ن.02-02(.1/2/5

التوقيع على تنفيذ ت�سديد الغياب وفق النموذج رقم) م.م.ع.ن.02-02(.2/2/5الحا�ضنة

جدول المناوبة اليومية:3/5

المديرة
التعرف على رغبات ومقترحات الحا�ضنات في اختيار �أيام المناوبة.1/3/5

تحديد �أيام المناوبة خلال العام الدرا�سي وتحديد الحا�ضنات المناوبات.2/3/5

 المناوبات

التوقيع على �سجل المناوبة والالتزام به وفق نموذج) م.م.ع.ن.03-02(.3/3/5

النموذج  4/3/5 وفق  المناوبة  غياب  �أو  التبديل  حالة  في  المناوبة  جدول  على   التوقيع 

) م.م.ع.ن.03-02(.

ت�سجيل جميع الوقائع �أثناء المناوبة وفق النموذج) م.م.ع.ن.04-02(.5/3/5

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

عام درا�سي �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.01-02 نموذج الخطة اليومية للح�ضانة 1/6

عام درا�سي �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.02-02 �سجل ت�سديد الغياب 2/6

عام درا�سي �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.03-02 بيان المناوبة اليومي  3/6

عام درا�سي �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.04-02 التقرير اليومي للناوبة 4/6
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رقم العملية :  )  3  (                 ا�سم العملية : تنظيم الات�صالات الإدارية*           رمز العملية : )م.م.ع.-03( 

تو�ضيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الات�صالات الادارية الهدف

يطبق هذا الإجراء على الموظفة القائمة بمهام الات�صالات الإدارية في الح�ضانات الم�ستقلة .  نطاق العمل

1/3 التعاميم المنظمة للعمل بالات�صالات  الوثائق ذات العلاقة 

 1/4 الوارد: جميع المرا�سلات التي ترد للح�ضانة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد الكتروني وفاك�سات.

 2/4 ال�صادر : جميع المرا�سلات ال�صادرة عن الح�ضانة من خطابات ور�سائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�سات .

 3/4 �سجل ت�سليم المعاملات : ال�سجل الذي يدون فيه رقم ال�صادر وا�سم وتوقيع الم�ستلم  .

 4/4 من�سوبي الح�ضانات: جميع من يعمل بالح�ضانة موزعين ح�سب الأن�شطة الرئي�سة داخل 

الح�ضانة والحار�س وعاملة الخدمات.

5/4 الجهة الخارجية : الإدارات �أو الم�ؤ�س�سات خارج الح�ضانة.  

التعريفات 

العملية

الإجراء المخت�ص

البريد الوارد : 1/5

ا�ستقبال جميع المرا�سلات التي ترد للح�ضانة. 1/1/5

المديرة 

�أو  نموذج)م.م.ع.ن.01-03(  العام  الوارد  ب�سجل  المرا�سلات  جميع  ت�سجيل 

عن طريق البرنامج الحا�سوبي .

2/1/5

و�ضع رقم الوارد العام ح�سب ت�سل�سل ورود المعاملات في �أعلى �أول ورقة للر�سالة 3/1/5

توجيه المرا�سلات الى العنا�صر العاملة داخل الح�ضانة. 4/1/5

التوقيع على ا�ستلام المرا�سلات الواردة الخا�صة بهم نموذج)م.م.ع.ن.02-03( من�سوبي الح�ضانة 5/1/5

حفظ جميع المرا�سلات في الملفات المخ�ص�صة  6/1/5

المديرة

متابعة تنفيذ المرا�سلات التي تحتاج �إلى رد. 7/1/5

البريد ال�صادر : 2/5

ت�سجيل كل خطاب ي�صدر من الح�ضانة للجهة الخارجية  ب�سجل ال�صادر وت�سجيل 

الت�سديد ان وجد نموذج)م.م.ع.ن.03-03( �أو عن طريق البرنامج الحا�سوبي.

1/2/5

2/2/5 و�ضع رقم ال�صادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد المرفقات.

و�ضع الخطاب داخل ظروف للحفاظ على ال�سرية . 3/2/5

و�ضع ن�سخة من كل خطاب مر�سل في ملف ال�صادر . 4/2/5

ت�سجيل الخطاب الأ�صل ب�سجل ت�سليم المعاملات . 5/2/5

متابعة ت�سجيل ا�سم وتوقيع الم�ستلم في �سجل الت�سليم بعد الا�ستلام . 6/2/5

ت�سجيل �أ�صول المرا�سلات ب�سجل ت�سليم المعاملات نموذج )م.م.ع.ن.04-03( 

و�ضع المرا�سلات داخل ال�سجل .

7/2/5
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العملية

الإجراء المخت�ص

8/2/5 ت�سليم ال�سجل للحار�س . عاملة الخدمات

عند الت�سليم يدون ا�سم وتوقيع الم�ستلم للر�سالة . 9/2/5 الجهة الخارجية

اعادة �سجل ت�سليم المعاملات للرجوع اليه عند الحاجة. 10/2/5 عاملة الخدمات

*خا�ص بالح�ضانات الم�ستقلة وفيما يخ�ص الح�ضانات الملحقة بالمرفق التعليمي ت�ضم الات�صالات الإدارية لذلك المرفق.

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

م�ستمر �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.01-03 �سجل الوارد العام 1/6

عام  �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.02-03

�سجل �إطلاع الموظفات على 

التعاميم  

2/6

م�ستمر �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.03-03 �سجل ال�صادر العام 3/6

م�ستمر �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.04-03 �سجل ت�سليم المعاملات  4/6
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ا�سم العملية: متابعة ح�ضور الأطفال 	     رمز العملية :  )م.م.ع.-04(  رقم العملية : )4(	

الهدف

تحديد الاجراءات المتبعة في ر�صد ح�ضور الأطفال وتو�ضيح الاجراءات اللازم اتخاذها من

قبل الحا�ضنات .

اطفال الح�ضانة نطاق العمل

لا يوجدالوثائق ذات العلاقة 

4 / 1 ح�ضور الأطفال : ت�سجيل وقت ا�ستلام الطفل وت�سليمه .التعريفات 

العملية

الإجراءالمخت�ص

الحا�ضنة

النموذج)م.م.ع.ن. 04 1/5 ت�سجيل وقت ا�ستلام وت�سليم الطفل من ولي امره وفق 

.)01 -

التوقيع على ا�ستلام وت�سليم الطفل وفق النموذج)م.م.ع.ن. 04 - 01(.2/5

النماذج وال�سجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�سجل ا�سم النموذج الت�سل�سل

عام واحد �إدارة الح�ضانة م.م.ع.ن.01-04 �سجل ا�ستلام وت�سليم الاطفال 1/6
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ا�سم العملية: متابعة وتقويم �أداء الحا�ضنات 	     رمز العملية :  )م.م.ع.-05(   رقم العملية : )5(	

تو�ضيح الاجراءات المتبعة في متابعة وتقويم الحا�ضناتالهدف

 نطاق العمل

1/2 مديرة الح�ضانة

2/2  الحا�ضنات 

الوثائق ذات 

العلاقة 

1/3 لائحة تقويم الأداء الوظيفي ال�صادرة عن وزارة الخدمة المدنية. 

2/3 دليل الح�ضانات 1437/1436: وزارة التعليم، المملكة العربية ال�سعودية.

التعريفات 

غرفة الأن�شطة :  عبارة عن المكان الذي يمار�س فيه الطفل الأن�شطة اليومية .

البرنامج اليومي : جدول ينظم ويوزع الزمن خلال فترات زمنية متتابعة ومحددة تختلف من فترة 

لأخرى ح�سب عمر الطفل .

العملية

الإجراءالمخت�ص

المديرة

متابعة اداء الحا�ضنات من خلال و�ضع خطة لزيارات الحا�ضنات اثناء العمل بحيث 1/5

تغطي الخطة عدة زيارات  ح�سب عدد الحا�ضنات.

ا�ستقبال الم�شرفة التربوية في حال زيارتها للح�ضانة:2/5

زيارتها 1/2/5 المراد  للحا�ضنة  اليومي  البرنامج  جدول  على  التربوية  الم�شرفة  اطلاع 

وا�شعارها بزيارة الم�شرفة التربوية لها 

الم�شرفة 

التربوية

الح�ضور ح�سب الخطة الخا�صة بها  2/2/5

تدوين مرئيات الزيارة من خلال زيارة الحا�ضنة  في غرفة الأن�شطة 3/2/5

متابعة اعمال الحا�ضنة والت�أكد من تنفيذها ح�سب النظام.4/2/5

المداولة 5/2/5 خلال  من  لها  اللازم  الدعم  وتقديم  الملاحظات  حول  الحا�ضنة  مناق�شة 

الإ�شرافية بح�ضور المديرة . 

تدوين  الملاحظات والتو�صيات حول �أداء الحا�ضنة في ا�ستمارة متابعة �أداء ح�ضانة 6/2/5

وفق نموذج )م.م.ع.ن.01-05(. 

المديرة  

متابعة الملاحظات والتو�صيات الواردة من الم�شرفة التربوية  وتدوين اداء الحا�ضنة 7/2/5

وفق النموذج )م.م.ع.ن.01-05(. 

تقويم الأداء الوظيفي للحا�ضنة وفق النموذج )م.م.ع.ن.02-05(8/2/5

النماذج وال�سجلات

مكان الحفظمدة الحفظرمز النموذج/ ال�سجلا�سم النموذجم

ا�ستمارة متابعة �أداء حا�ضنة *1/6
عام واحد�إدارة الح�ضانةم.م.ع.ن.01-05

اربع �سنوات�إدارة الح�ضانةم.م.ع.ن.05-02ا�ستمارة تقييم الأداء الوظيفي للحا�ضنة2/6

*ح�سب ما ورد في دليل الح�ضانات
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نماذج وسجلات الروضة
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-01( 		 نموذج رقم )1(/ استمارة بيانات الطفل الشخصية 

   اولًا: البيانات ال�شخ�صية:

رقم ال�سجل المدني / الإقامةالجن�سيةالف�صلال�صف الدرا�سيالمرحلة الدرا�سية

رقم الطفل: خا�ص بالرو�ضة

تاريخ الهوية

�سنة�شهريوم

الا�سم رباعياً

العائلة)اللقب(ا�سم الجدا�سم الأبالا�سم الأول

GFATHERFATHERFNAMEFAMILY

مكان الولادة – الدولة/        /تاريخ الميلادرقم جواز ال�سفر

ملكية ال�سكنفئة الدممكان الميلاد / المدينة

ثانياً: بيانات الات�صال 

الحيالمدينةالمنطقة الإدارية

رقم المنزلال�شارع الفرعيال�شارع الرئي�سي

�صندوق البريدالرمز البريديالبريد الإلكتروني

العنوان في �أمر زةالفاك�س

بيانات ولي �أمر  

الطفل

نوع الهوية�صلة القرابةالجن�سيةا�سم ولي الأمر

نهايتهام�صدرهاتاريخها

/         //         /

رقم هاتف العملرقم الهاتف الجوالرقم هاتف المنزل

العنوانالهاتفا�سم قريب للطفل

العنوانالهاتفا�سم قريب للطفل

التوقيع على �صحة البيانات           						      ا�سم ولي الأمر :
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ثالثاً: الأوراق المطلوبة للت�سجيل 

ا�ستمارة بيانات ت�سجيل الطفل.••

�صورة من بطاقة العائلة  م�ضاف فيها الطفل مع الأ�صل للمطابقة.••

�صورة من الإقامة �ساري العمل بها ) لغير ال�سعوديين( مع الأ�صل للمطابقة .••

�صورة من جواز الطفل  ) لغير ال�سعوديين ( مع الأ�صل للمطابقة.••

�صورة من �شهادة الميلاد مع الأ�صل للمطابقة.••

�صورة من بطاقة التطعيم مع الأ�صل للمطابقة.••

 بطاقة الك�شف الطبي .••

ا�ستكمال نماذج المقابلات .••

8 �صور مقا�س 6 × 4.••

غيار داخلي وخارجي للطفل.••
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-01(. 		 نموذج رقم )2(/  الكشف الطبي لرياض الأطفال

المكرم / مدير م�ستو�صف/م�ست�شفى ...................................................

                             ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

الرجاء �إتمام الك�شف الطبي اللازم للطفل /الطفلة :.................................................

وذلك لإنهاء �إجراءات الت�سجيل للعام الدرا�سي ...... ...... 14هـ / .......14هـ و�إفادتنا بالنتيجة مع ال�شكر والتقدير .

		  الختم  		 التوقيع :.....................       مديرة الرو�ضة :....................       

المكرمة مديرة الرو�ضة :.......................................................................

                                ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  تم �إجراء الك�شف الطبي على الطفل / الطفلة وكانت نتيجة الفح�ص كالتالي :

		       �أنثى                          العمر ...............     الجن�س: ذكر  

 لائق طبياً           التو�صيات:........................................................................
غير لائق            الأ�سباب: ..........................................................................

الطبيب .....................................                                                                               الختم

التوقيع .....................................

التاريخ .....................................             
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-01(. 			  نموذج رقم ) 3( / المقابلة الفردية 	

التاريخ : 			  اليوم:  		 المكان: 

ا�سم الطفل : 

ا�سم الأم : )�أو من يقوم مقامها(

ا�سم المعلمة : 

		 �أخرى مكالمة هاتفية                  	  		 		  لقاء في الرو�ضة 	           نوع التوا�صل:

الأمور التي تم الاتفاق عليها مع الأم:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

مرئيات المعلمة   :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................................................................................................
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				 الرمز )و.ر.ع.ن.-04-01(   نموذج رقم )4( / المقابلة الثنائية

التاريخ : 			  اليوم:  		 المكان: 

ا�سم الطفل :  ..........................................................................................................................................................................................

عدد �أفراد الأ�سرة : .......................................      ترتيب الطفل في الأ�سرة :  .......................................

....................................................................................................................................................................................   : الأخوة  �أ�سماء 

....................................................................................................................................................................................: الأخوات  �أ�سماء 

الطفل:........................................................................................................................................................................... يعي�ش  من  مع 

......................................................................................................................................................... المنزل  في  الآخرون  الأ�شخا�ص 

هل �سبق لطفلك الالتحاق بح�ضانة �أو رو�ضة �أخرى...........................................................................................................................

ما هي اللعبة المف�ضلة لديه : ..........................................    مع من يلعب عادة في البيت ..........................................            

هل لديه مربيه تبقى معه في المنزل : .............................................................    جن�سيتها ........................................

هل نومه هادئ : ...................................................................  هل ينام في غرفة خا�صة  ..........................................

كيف يعبر طفلك عن م�شاعره : .............................................. عن مخاوفه   ...........................................................

كيف يعبر عن  غ�ضبه  ..................................................................................................................................................

ما هو طعامه المف�ضل :  .............................................. .............................................. ..................................................

هل لديه ح�سا�سية من �أي نوع من الأغذية :  .............................................. ..............................................................

هل يعتمد على نف�سه في دخول الخلاء : .............................................. هل يحتاج تذكير: ......................................

كيف يعبر عن حاجته للذهاب �إلى دورات المياه .................................................................................................................................

كيف تت�صرفين عندما يح�سن طفلك الت�صرف : .............................................................................................................................

كيف تت�صرفين عندما يخطئ طفلك الت�صرف : .............................................................................................................................

  �صفات خا�صة في طفلك......................................................................................................................................................................

ملاحظات :  ...........................................................................................................................................................................................

		   لا         هل يعاني طفلك من �أمرا�ض مزمنة ؟    	  نعم    

�إذا كان الجواب نعم ما هي هذه الأمرا�ض ؟....................................................................................................................................

هل يتناول دواء ..............................................  ا�سم الدواء.............................................. وقت تناوله..............................................

		  نعم        	   لا     هل يعاني من ح�سا�سية ؟     

�إذا كان الجواب نعم ما هي هذه الح�سا�سية  ؟    .....................................................................................................
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		   لا   هل يعاني طفلك تح�س�س من �أي نوع من �أنواع  الغذاء ؟     	 نعم     

�إذا كان الجواب نعم ما هي هذه الأغذية      ...........................................................................................................  

هل لطفلك ملف �صحي ب�أحد الم�ست�شفيات  ؟       نعم           لا    

في حالة الإجابة نعم : ا�سم الم�ست�شفي .................................................   رقم الملف ................................................ 

التوقيع على �صحة البيانات:

		 ا�سم المعلمة : .................................................    ا�سم ولي الأمر: ....................................................    

 التوقيع: ................................................................                            التوقيع: ...........................................................

 التاريخ: ................................................................                            التاريخ: ............................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-05-01( 			  نموذج رقم )5( / تعهد ولي الأمر  الالتزام بالتعليمات

انطلاقا من �أهمية انتظام طفل الرو�ضة لتحقيق �أهداف المرحلة ومنها تهيئة الطفل للمراحل التعليمية اللاحقة ول�ضرورة 

التعاون بين البيت والرو�ضة .

�أتعهد �أنا ولي �أمر الطفل / ................................................................................................................................، ب�أنني اطلعت على 

التعليمات الواردة ادناة والتزم بها:

في حال تغيب الطفل/ة يومين �أو �أكثر بعذر مر�ضي يجب �إح�ضار �إجازة مر�ضية  في اليوم التالي لغيابه.

في حالة تغيب الطفل/ة لظرف طارئ �أكثر من خم�سة �أيام في الف�صل الدرا�سي يحرر ولي �أمر الطفل �إفادة ل�شرح �أ�سباب 

الغياب.

�إ�شعار ولي الأمر بغياب  �أو انقطاعه لمدة خم�سة ع�شر يوما منف�صلة خلال العام الدرا�سي يتم  في حالة تغيب الطفل/ة 

الطفل خطيا لأخذ توقيعه بالعلم وحفظ الإ�شعار في ملف الطفل وبالتالي يتم طلب ح�ضور ولي �أمر الطفل حيث تعد م�شكلة 

لابد من اتخاذ الإجراءات اللازمة لحلها.

في حال تغيب الطفل/ة �أو انقطاعه عن الرو�ضة لمدة خم�سة ع�شر يوم مت�صلة في الف�صل الدرا�سي دون �إخطار الرو�ضة 

ب�أ�سباب الغياب �أو �إجازة مر�ضية ف�أنة �سيتم �إ�شغال مكانة بطفل �آخر من قائمة الانتظار ح�سب ما ن�صت عليه اللائحة 

الداخلية المنظمة للعمل بريا�ض الأطفال.

ا�سم ولي الأمر............................................................................

التوقيع:.......................................................................................

التاريخ:.......................................................................................

هاتف المنزل:.............................................................................

هاتف الجوال:..........................................................................

البريد الالكتروني:..................................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-06-01( نموذج رقم )6( /  الموافقة على النقل في الحالات الطارئة   	   	

من منطلق حر�صنا على �سلامة �أطفالنا في حالة تعر�ضهم لأمر طارئ لا�سمح الله في الرو�ضة نرجو التوقيع بالموافقة على 

نقله بو�ضع علامة �صح على الو�سيلة المنا�سبة: 

نقل طفلكم/طفلتكم  �إلى الطوارئ مبا�شرة                	 

 	         		 	 ننتظر نقله بالإ�سعاف                                       

  	      		 	 ننتظر ح�ضورك                                            

 			                                                                              

 		 علما ب�أنة في حالة عدم الرد على الات�صال ننقل طفلكم/طفلتكم مبا�شرة �إلى الطوارئ . 

ا�سم ولي الأمر:...................................

توقيع ولي الأمر بالعلم والاطلاع:.........................

التاريخ:.............................................
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			     الرمز )و.ر.ع.-01-02(  نموذج رقم )7( / خطاب قبول طفل في الروضة       

الرقم:

التاريخ:

المو�ضوع:                                                                                                                                                                        

�إلى مديرة الرو�ضة:..............................

من مديرة الرو�ضة:..............................

ب��شأن: قبول الطفل في الرو�ضة .

لا مانع لدينا من قبول الطفل/ه :..............................

والم�سجل /ه لديكم بالم�ستوى:..............................

لذا نرجو بعث ملف الطفل/ه �إلينا بالطريقة الر�سمية المتبعة على �أن ي�شمل التالي:

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

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

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

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

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

والله يحفظكم،،،،

مديرة الرو�ضة: 							      الختم 		

                                                                                                              الا�سم..........................................................

                                                                                                  	           التوقيع..........................................................
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الرمز )و.ر.ع.-02-02( 			  نموذج رقم )8( / خطاب تحويل طفل في الروضة

الرقم:

التاريخ:

المو�ضوع:     

مرفق التقرير الطبي للطفل:.................................................الم�ستوى:.................................................

 ن�أمل توجيه الطفل �إلى :رو�ضة تت�ضمن الدمج �أو مركز متخ�ص�ص بذوي الاحتياجات الخا�صة �أو ح�سب ما ترونه منا�سب.

		                           التوقيع :	                                    الختم:   مديرة الرو�ضة :

المكرمة مديرة الرو�ضة:.................................................

تم الاطلاع على ما ذكر �أعلاه ويتم تحويل الطفل �إلى :

□الرو�ضة:................................................. دمج:.................................................

□مركز:.................................................

□�أخرى:.................................................

			  مديرة مكتب التعليم:  رئي�سة وحدة ريا�ض الأطفال :	                   الختم:  

			  الا�سم:	   الا�سم:	                                                                         

				 التوقيع :   التوقيع :                                                                       
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نموذج رقم ) 9 ( / جدول توزيع فترات البرنامج اليومي على المعلمات	 الرمز )و.ر.ع.ن.-01-03(

الف�صل الدرا�سي....................................    العام الدرا�سي:.........................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�ستوى:

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�ستوى:

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�ستوى:

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�سم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ملاحظة هامة:

على جميع المعلمات الالتزام الدقيق بالجدول وعدم التغيير �أو التبديل فيه حتى يتحقق مبد�أ العدل والإن�صاف بين الجميع 

وبما يحقق الم�صلحة العامة وم�صلحة الأطفال بالدرجة الأولى.
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-03( 		 نموذج رقم )10 ( / جدول توزيع فترات الانتظار اليومي 

للعام الدرا�سي     14هـ /الف�صل الدرا�سي)         (

�آمل  /     14هـ     / اليوم:...................الموافق    لهذا  المعلمة:...................................................  لغياب  المعلمات/نظرا  �أخواتي 

ت�سديد مكانها ح�سب الجدول المو�ضح والتوقيع بالعلم,, ولكم جزيل ال�شكر

ملاحظات  التوقيعا�سم المعلمة الف�صلالم�ستوىالن�شاط

اللقاء ال�صباحي

الحلقة

اللعب الحر بالخارج

الوجبة

اللعب الحر بالأركان

اللقاء الأخير

�أخواتي المعلمات/نظرا لغياب المعلمة:................................................... لهذا اليوم:...................الموافق   /  /     14هـ  �آمل

لهذا اليوم:...................الموافق   /  /     14هـ  �آمل ت�سديد مكانها ح�سب الجدول المو�ضح والتوقيع بالعلم,, ولكم جزيل ال�شكر

ملاحظات  التوقيعا�سم المعلمة الف�صلالم�ستوىالن�شاط

اللقاء ال�صباحي

الحلقة

اللعب الحر بالخارج

الوجبة

اللعب الحر بالأركان

اللقاء الأخير

ا�سم الم�سئولة:............................................................التوقيع:............................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-03( 				   نموذج رقم )11(/ بيان المناوبة اليومي

ل�شهر )             ( 		 للعام الدرا�سي        14هـ / الف�صل الدرا�سي )          (

جدول المناوبة اليومية )�صباحا وظهرا وفي حالة التبديل( :

م 
و
ي
ال

خ
ي
ر
تا

ا�سم المناوبة ال

�صباحا

التوقيع

ا�سم المناوبة 

البديلة

التوقيع

ا�سم المناوبة

 ظهرا

التوقيع

ا�سم المناوبة 

البديلة

التوقيع

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

التوقيع:...................................... 		 ا�سم الم��سؤولة:.........................................

التوقيع:...................................... 		 مديرة الح�ضانة:.....................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-04-03( 			   نموذج رقم )12(/جدول الأنشطة اليومية للمناوبة

جدول المناوبة :

الأن�شطةمكان المناوبةوقت المناوبةا�سم المناوبةاليوم

   الأحد

-1

-2

   الاثنين

-1

-2

  الثلاثاء

-1

-2

   الأربعاء

-1

-2

 الخمي�س

-1

-2

ا�سم الم��سؤولة:........................................................................

التوقيع:...................................................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-05-03( 			   نموذج رقم )13(/ التقرير اليومي للمناوبة	

		      	 التاريخ:  ................................. اليوم: .................................                      

الحر�ص  عليكم  لذا  المناوبة  �أثناء  والأطفال  الرو�ضة  مبنى  على  الحر�ص  والمت�ضمن  رقم26/69130  التعميم  على  بناء 

والالتزام بالأتي:

الإ�شراف على دخول الأطفال.

مراقبة الأطفال �أثناء ممار�ستهم لأن�شطة المناوبة.

الت�أكد من خلو المبنى من الأطفال في نهاية الدوام )من ف�صول وملعب ودورات مياه(.

الت�أكد من غلق �صنابير المياه والإ�ضاءة بعد الدوام .

الإ�شراف على خروج الأطفال من الرو�ضة مع تدوين �أ�سماء المت�أخرين .

عدم الان�صراف من الرو�ضة حتى ان�صراف �آخر طفل مع تدوين �أ�سماء المت�أخرين بعد ن�صف �ساعة من نهاية الدوام .

م

�أ�سماء المناوبات

ظهرا�صباحا

التوقيع

لم تنفذنفذتلم تنفذنفذت

1

2

3

الوقائع اليومية:

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

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

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

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

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

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

		 التوقيع: ا�سم الموظفة الم��سؤولة:                                            

التوقيع: مديرة الرو�ضة:                                                          	     	
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-04( نموذج رقم )14(/  بيان تسليم واستلام منهج رياض الأطفال المعتمد للمعلمات	

 للعام الدرا�سي         14هـ

م�سمى المنهجا�سم المعلمةم

التوقيع  وتاريخ

 الا�ستلام

ا�سم الم�ستلمة

التوقيع وتاريخ 

الت�سليم

الملاحظات

1

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

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

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

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

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

2

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

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

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

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

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

3

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

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

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

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

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

4

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

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

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

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

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

التوقيع:...................................... 		 ا�سم الم��سؤولة:.........................................

التوقيع:...................................... 		 مديرة الرو�ضة:.....................................
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الرمز  )م..ر.ع.ن.-01-01( 		 نموذج رقم )15( / سجل مشتريات الروضة	

�سجل م�شتريات الرو�ضة من بند .................................. خلال العام الدرا�سي..................................

م

�إجمالي مبلغ البند المخ�ص�ص 

للرو�ضة

كتابةرقماً

الكميةالبيان )ال�صـنف(

ال�سعر 

الإفرادي

ال�سعر 

الإجمالي

رقم الفاتورةالتاريخ

جهة 

الفاتورة

1

2

3

4

5

توقيع لجنة �صندوق الرو�ضة على �أنه تم �صرف مبلغ البند في م�صارفه المعتبرة

 رئي�س لجنة  ال�صندوق المدر�سي�أع�ضاء اللجنة 

مديرة الرو�ضةع�ضوة /  المعلمةع�ضوة / الإداريةوكيلة الرو�ضة/ المعلمة

الا�سم /الا�سمالا�سمالا�سم:

التوقيع   / التوقيعالتوقيعالتوقيع:

التاريخ :-    /      /        14هـالتاريخ:التاريخ:التاريخ:
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الرمز  )م.ر.ع.ن.-02-01( 				   نموذج رقم )16(/ أمر مطالبة

�أمر مطالبة

�إلــى : مدير ة �إدارة ريا�ض الأطفال ...................................................  وفقها الله

�إلــى : مدير ال��شؤون المالية بالإدارة   ...................................................  وفقه الله

مـــن : مديرة الرو�ضة   ...................................................

ب��شأن : طلب �صرف تعوي�ض من الميزانية الت�شغيلية للرو�ضة .

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته   

�إ�شـارة �إلى قرار �ســمو  وزير التربية والتعليم رقــم  1/32671078 في 1432/4/17هـ  المت�ضمن منح الرو�ضات ميزانية 

ت�شغيلية  ... عليه ف�إن الرو�ضة قامت ب�صرف المبالغ المو�ضحة في الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها ) .........................( 

ريالًا ، لقاء ت�أمين احتياجات الرو�ضة ح�سب البند ......................

لــذا نرجو  التكرم ب�إكمال الإجراءات اللازمة للتعويــ�ض عما تم �صرفه . وبرفقه �أ�صل الفواتير للمبلغ المطلوب .

�شاكراً تجاوبكم ... وال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

رئي�س لجنة �صندوق الرو�ضة�أع�ضاء اللجنة 

مديرة الرو�ضةع�ضوة /  المعلمةع�ضوة / الإداريةوكيلة الرو�ضة/ المعلمة

الا�سم /الا�سمالا�سمالا�سم

التوقيع   / التوقيعالتوقيعالتوقيع

التاريخ       /      /         14هـالتاريخ:-التاريخ:-التاريخ:-

 خا�ص بالمدقق في مكتب التربية و التعليم  /  ال��شؤون المالية بالإدارة .

تم الت�أكد من اكتمال الم�ستندات اللازمة المذكورة والمرفقة وتدقيقها .

ا�سم الموظف / الموظفة المخت�ص                                       توقيعه

التاريخ :-           /      /       14هـ

الختم
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الرمز  )م.ر.ع.ن.-01-02( 				   نموذج رقم )17( / سجل الوارد العام

14هـ 		 �سجل الوارد للعام الدرا�سي 

رقم الملفالمو�ضوعالمرفقاتالجهة الواردة منها المعاملةالنوعالتاريخرقم الواردم

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

 ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري

 يتم تطبيق نظام الات�صالات الإدارية الالكتروني في حال توفرة في الرو�ضة والا�ستعا�ضة به عن ال�سجلات الورقية.
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الرمز   )م.ر.ع.ن.-02-02( 	 نموذج رقم )18(/ بيان اطلاع الموظفات على التعاميم	

14هـ    ،،    الف�صل )الأول  الثاني ( 		 بيان اطلاع الموظفات على التعاميم للعام الدرا�سي

الأخوات من�سوبات الرو�ضة :الجميع      المعلمات       الإداريات        عاملة الخدمات        اخرى ).................(

وتاريخ     /     /      14هـ  	      ال�صادر من /................... 			  بعد الاطلاع على التعميم المرفق رقم 

ب��شأن / ............................................................�آمل التوقيع بالعلم و ....................، والله يحفظكم ،،،،

التوقيعا�سم الموظفةمالتوقيعا�سم الموظفةم

117

218

319

420

521

622

723

824

925

1026

1127

1228

1329

1430

1531

1632

التوقيع/                                                 			  مديرة الرو�ضة /                                              

التاريخ/     

                                           

 يتم تطبيق نظام الات�صالات الإدارية الالكتروني في حال توفرة في الرو�ضة والا�ستعا�ضة به عن ال�سجلات الورقية.
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الرمز  )م.ر.ع.ن.-03-02( 				    نموذج رقم )19(/ سجل الصادر العام	

14هـ 		 �سجل ال�صادر  للعام الدرا�سي 

المو�ضوعالمرفقاتالنوعالتاريخرقم ال�صادرم

الت�سديد

تاريخهرقم الوارد

* ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري



ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 82

الرمز )م.ر.ع.ن.-04-02( 			   نموذج رقم )20( / تسليم المعاملات	

14هـ 		 �سجل ت�سليم المعاملات للعام الدرا�سي 

تاريخ الا�ستلاماليوما�سم الم�ستلمالجهة المر�سل لهاالمو�ضوعالمرفقاتالنوعرقم المعاملة

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

* ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
* يتم تطبيق نظام الات�صالات الإدارية الالكتروني في حال توفرة في الرو�ضة والا�ستعا�ضة به عن ال�سجلات الورقية.
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-06( 			   نموذج رقم )21( / سجل دوام  الموظفات	

الف�صل : 		 �سجل دوام الموظفات للعام الدرا�سي : 

الموافق :         /       /	  14هـ 						     يوم :

			           المت�أخرات   	          الحا�ضرات قبل الدوام                                    

م

ا�سم 

الموظفة 

الرباعي

وقت 

التوقيعالح�ضور

وقت 

التوقيعالخروج

�سد�سد

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

م

ا�سم 

الموظفة 

الرباعي

وقت 

التوقيعالح�ضور

وقت 

التوقيعالخروج

�سد�سد

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-06( 		  نموذج رقم )22( / سجل استئذان الموظفات	

رقم الملف

رقم  ال�سجل المدنيالرو�ضة

ملاحظاتالعمل الحاليرقم الوظيفةالم�ستوى   / المرتبةالوظيفةالا�سم

التاريخاليومم

زمن الخروج

�سبب الخروجالتوقيع

زمن العودة

ملاحظاتالتوقيع

�ساعةدقيقة�ساعةدقيقة

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/

22/

التوقيع:................................. 		 ا�سم الم�سئولة:.............................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-07(   نموذج رقم )23( / النموذج :بيان بأسماء الأطفال المتأخرين صباحاً 	

اليوم :....................................    التاريخ : ..........................................

الم�ستوى/ال�صف ا�سم الطفلم

مقدار الت�أخر

رقم الهاتفتوقيع ولي الأمر

�ساعةدقيقة

  

ا�سم الم��سؤولة :.......................................................       توقيع الم��سؤولة :....................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-07( نموذج رقم )24(/  سجل استئذان الأطفال  أثناء الدوام الرسمي	

ا�سم الطفلم
الم�ستوى/

ال�صف
التاريخ

وقت الخروج

�سبب الا�ستئذان

رقم ال�سيارة

ونوعها

توقيع 

الم�ستلم

توقيع 

الم�سئولة
ملاحظات

�سد

/
ا�سم الم�ستلم

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�سم الم�ستلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

*ملاحظة : لا بد من ح�ضور ولي الأمر في حال خروج الطفل �أثناء الدوام الر�سمي ، خلاف ذلك يمنع خروج الطفل من 
الرو�ضة ح�سب لوائح وزارة التعليم .
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			    الرمز )و.ر.ع.ن.-03-07(    نموذج رقم )25( / بيان  حضور وغياب أطفال الروضة    

/       /         14هـالتاريخاليوم

ى
و
ست

�
لم
ا

ف
�ص

ال

ن
و
جل

�س
لم
ا

ر
و
�ض

لح
ا

ب
يا

غ
ال

الا�سم

نوع الغياب

الا�سم

نوع الغياب

ة
م

عل
لم
 ا

ع
ي
ق
و
ت

ر
ذ

ع
ب

ر
ذ

ع
ن 

و
د

ب

ر
ذ

ع
ب

ر
ذ

ع
ن 

و
د

ب

 

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

2

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

3

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

4

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

5

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

6

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

7

)1)5

)2)6

)3)7

)4)8

ن�سبة الغيابالمجموع الكليمجموع الغياب

التوقيع 						     ا�سم  الم��سؤولة/
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				 الرمز )و.ر.ع.ن.-01-08(   نموذج رقم )26( / طلب صيانة	      

  

) 		 14هـ /   الف�صل ) طلب �صيانة للعام الدرا�سي 	

معلومات  عن الرو�ضة

الرقم بالوزارة /  			  المرحلة /  					    ا�سم الرو�ضة/ 

رقم جوال الرو�ضة/  			  رقم هاتف الرو�ضة/ 

نوع ال�صيانة المطلوبة :

  نجارة 			    كهرباء
  تبريد 			    �سباكة

  �صيانة ) كر�سي وطاولات ( 			    تكييف
 �أخرى تذكر  :....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................

�آمل تكليف فريق ال�صيانة بعمل ما يلي :

-1

-2

-3

-4

عاجل جداً 		 نوع الطلب :        عاجل

متى يمكن �إجراء �أعمال ال�صيانة :   في ال�صباح فقط        في ال�صباح �أو  الم�ساء

ملحوظة : عند اختيار ال�صيانة في وقت ال�صباح فقط قد ي�ؤخر ذلك �إجراء ال�صيانة

				   مديرة الرو�ضة/  			  وكيلة الرو�ضة/                                            

التوقيع 							      التوقيع
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-09( نموذج رقم )27( / استمارة موافقة ولي أمر الطفل للاشتراك في النقل المدرسي	

ا�ستمارة موافقة ولي �أمر الطفل للا�شتراك في نقل الرو�ضة

المحترم 		 المكرم ولي �أمر الطفل/    ....................................................................................  

وبعد : 		 ال�سلام وعليكم ورحمة الله وبركاته 

�أو عدمها  موافاتنا بموافقتكم  ن�أمل  وعليه    ، الرو�ضة   نقل  الا�شتراك في  الراغبين في  الأطفال  بت�سجيل  الرو�ضة  تقوم 

ليت�سنى لنا �إجراء اللازم .

 غير موافق . 					     موافق .
التاريخ:.............................. التوقيع  ..................... 	 ا�سم ولي الأمر  ........................................  	

مديرة الرو�ضة........................................

في حال الموافقة يرجى ر�سم تو�ضيحي لعنوان المنزل 

كروكي تو�ضيحي لموقع المنزل
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			      الرمز )و.رع.ن-01-11(  نموذج رقم )28( /  الخطة الأسرية      

المملكة العربية ال�سعودية

وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة .............................................

الرو�ضة ..................................................................................

ا�سم الطفل :                                                                    المرحلة :                                             تاريخ الميلاد :                           

 تاريخ الالتحاق :                                                             رقم الملف :

الخطة الأ�سرية 

�أولًا :الهدف العام من الخطة الأ�سرية ) و�صفي (   :

ثانياً : م�ستوى �أداء الطفل الحالي   )مهاري، حركي  ، اجتماعي ، نف�سي (   :

نف�سياجتماعيحركيمهارات
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ثالثاً :الأهداف و الأن�شطة والخدمات:

التاريخ الفعليالتاريخ المتوقعالم��سؤولالن�شاط ) الخدمة (الهدفم

رابعاً :تو�صيات  :

خام�ساً :فريق العمل :

التوقيعالم�سمى الوظيفيالا�سمم

1

2

3

4

5
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			  الرمز )و.رع.ن-02-11(  نموذج رقم )29( /  الخطة التعليمية الفردية      

وزارة التعليم 						     المملكة العربية ال�سعودية

الرو�ضة  ................... 				   الإدارة العامة للتعليم بمنطقة .............

ا�سم الطفل :                                              تاريخ الالتحاق :                                                   رقم الملف :

الخطة التعليمية الفردية  

�أولًا : �إر�شادات عامة .

تقدم الخطة التعليمية الفردية  IEP مخطط تف�صيلي للخدمات التعليمية و احتياجات النمو والتعلم  النمائية و الوظيفية 

، بالإ�ضافة �إلى الت�سهيلات و الخدمات الم�ساندة .

.IEP  ت�ضمن نتائج تقويم المهارات النمائية المنهجية و اللامنهجية في الخطة التعليمية الفردية

ي�ضمن  في الخطة التعليمية الفردية  IEP نقاط القوة والاحتياج لدى الطفل .

ي�ضمن في الخطة التعليمية الفردية IEP �آراء �أولياء الأمور والطفل حول الأن�شطة والاهتمامات التي تعزز تعليمه.

يجب مراجعة الخطة ب�شكل دوري كل ف�صل درا�سي لمعرفة مدى تقدم الطفل من قبل فريق العمل و �أولياء الأمور.

يجب ت�سليم ن�سخة من الخطة لولي �أمر الطفل �أو الطفل نف�سه .

ثانياً : فريق العمل : 

التوقيع الم�سمى الوظيفي الا�سم  

1

2

3

4

5

ثالثاً  : المعلومات الأولية .
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تاريخ الاجتماع  :ا�سم  الطفل:

التاريخ الفعلي للبدء بالخطة: تاريخ الميـــــلاد :      

تاريخ مراجعة الخطة :ال�صف الدرا�سي :

تاريخ �إعادة التقويم :ال�سنة الـدرا�سية :

تاريخ تعديل الخطة :الف�صل الدرا�سي:

      الفئة :

ملخ�ص تاريخ الحالة :

رابعاً : جدول الطفل. 

الح�ص�ص المدر�سية اليوم 

الأحد

الاثنين

الثلاثاء

الأربعاء

الخمي�س

خام�ساً  : م�ستوى �أداء الطفل  الحالي : 

نقاط الاحتياج نقاط القوة 
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�ساد�ساً :  التواريخ المتوقعة للتنفيذ.

العام الدرا�سي :                                                الف�صل الدرا�سي :    *الأول                                            * الثاني

الأ�سبوع الرابعالأ�سبوع الثالثالأ�سبوع الثانيالأ�سبوع الأولال�شهر

1..../....- ..../....2..../....- ..../....3..../....- ..../....4..../....- ..../....

5..../....- ..../....6..../....- ..../....7..../....- ..../....8..../....- ..../....

9..../....- ..../....10..../....- ..../....11..../....- ..../....12..../....- ..../....

13..../....- ..../....14..../....- ..../....15..../....- ..../....16..../....- ..../....

17..../....- ..../....18..../....- ..../....19..../....- ..../....20..../....- ..../....

* ملحوظة : ت�سجل �أهداف النمو والتعلم و الخدمات الم�ساندة باخت�صار.
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�سابعاً :  ) خدمات النمو والتعلم (

) �أ (  مجال النمو )                                 (:

�أهداف النمو والتعلم بعيدة المدى: 

�أهداف النمو والتعلم ق�صيرة المدى: 

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء�أهداف النمو والتعلممجال

ثامناً : الخدمات المهارية: 

�أهداف النمو بعيدة المدى: 

�أهداف النمو والتعلم ق�صيرة المدى   : 

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء�أهداف النمو والتعلممجال النمو

تا�سعًا :  الخدمات الم�ساندة : 
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) �أ ( الخدمات الاجتماعية 

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء الم��سؤول الأن�شطةالهدف 

) ب ( الخدمات النف�سية 

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء الم��سؤول الأن�شطةالهدف 

) ج ( الخدمات التقنية  

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء الم��سؤول الأن�شطةالهدف 

) د( الخدمات الطبية

تاريخ الانتهاءتاريخ البدء الم��سؤول المتابعة والأن�شطةنوعها  

تا�سعًا:  الت�سهيلات  :

في مجال تقويم المهارات النمائيةفي مجال الأهداف في مجال المنهج المعتمد  

عا�شرًا  :  الا�ست�شارة   : 

المخرجات الن�شاط  التاريخ  

ملاحظات   : 
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-12( 		 نموذج رقم )29(  كشف بموجودات  الروضة  

الو�صفا�سم ال�صنفم

الحالة

الكمية

نوعه

ملاحظاتالتاريخ

م�ستديمم�ستهلكتالف�سليم 

التوقيع: 		 الموظفة الم��سؤولة:....................................................  

التوقيع: 		 الوكيلة:.....................................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-12( 			  نموذج رقم )30( / بيان استلام عهدة   

ا�ستلام عـــهدة

الوظيفة /  							      الا�سم / 	

�أنا الموقعة �أدناه ا�ستلمت العهدة المجدولة من تاريخه و�أتعهد بالمحافظة عليها من الفقدان و التلف .

ملاحظاتالتوقيعتاريخ الا�ستلامالعددال�صنفم

الا�سم / 

التوقيع / 
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-12( 			  نموذج رقم )31( / محضر فقد أو إتلاف مواد

التاريخاليوم

رقم 

ال�صنف

ملاحظات�أ�سباب الفقد/ التلفالكميةالوحدةنوعها�سم ال�صنف وموا�صفاته

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

م�ستهلك   م�ستديم

مديرة الرو�ضة 				   وكيلة الرو�ضة 					    الم�ساعدة الإدارية
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الرمز ) و.ر.ع.ن.-04-12( 			   نموذج رقم )32( / محضر مناقلة عهدة	

			      الرقم:  المملكة العربية ال�سعودية                                                    

			      التاريخ:   وزارة التعليم                                                                     

			     المرفقات:ـ  الإدارة العامة للتعليم )        (                                                   

مراقبة المخزون

المو�ضوع/ ب��شأن نقل عهدة

الجهة المنقول لها العهدة:........................................... 		 الجهة المنقول منها العهدة:........................................... 

ا�سم المدير:...................................................................  ا�سم المدير:   :.................................................................	 	

رقم ال�سجل المدني: ............................................

          /    /    : التاريخ   ...........................................: التوقيع  		 التوقيع :........................................... التاريخ :   /   /  

)الختم الر�سمي(                                                                       )الختم الر�سمي(

المكرم /مدير �إدارة مراقبة المخزون بالمنطقة                                           المحترم

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:

الكميةا�سم ال�صنفمالكميةا�سم ال�صنفم

13

24

نظرا لحاجة :................................................................................................. لأ�صناف التالية:

وحيث �أن الأ�صناف زائدة عن حاجة/...........................................................اعتمدوا الت�أ�شير بموجبة في البطاقة

ا�ستنادا للفقرة )16( من قواعد و�إجراءات الم�ستودعات الحكومية.

خا�ص ب�إدارة مراقبة المخزون

قد تم نقل العهدة من :................................................................        �إلى:................................................................

مراقب العهدة :       ................................................................           التوقيع:................................................................

مدير �إدارة مراقبة المخزون الختم                                                                      	       	

التوقيع :- الإ�سم :-                                                                                	
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-13( 		 نموذج رقم )33( / بيان حصر الوسائل التعليمية

ملاحظاتعدد القطعالمرحلة نوعهاالو�سيلة م

				       التوقيع   امينة الم�صادر                       



ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 102

		 الرمز )و.ر.ع.ن.-02-13( نموذج رقم )34( /  سجل استعارة الوسائل التعليمية     

الم�ستوىا�سم المعلمة

تاريخ 

الا�ستعارة

الو�سيلة/المواد

عدد 

القطع

التوقيعنوعها 

تاريخ 

اعادة 

الو�سيلة

�سلامة 

الو�سيلة

التوقيع

امينة الم�صادر

التوقيع
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نموذج رقم )35( / سجل استعارة المواد والأدوات و الخامات المستهلكة من الورشة التعليمية    	       الرمز  )و.ر.ع.ن.-03-13(  

ملاحظات التوقيعتاريخ الا�ستلام العدد المواد الم�ستوىا�سم المعلمة 

		  وكيلة الرو�ضة: امينة الم�صادر:                                           

						  التوقيع :     التوقيع:
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الرمز )و.ر.ع.ن.-04-13( 			  نموذج رقم )36(/ محضر فقد او اتلاف مواد              

اليوم                                              التاريخ

رقم 

ال�صنف

الكميةالوحدةنوعها�سم ال�صنف وموا�صفاته

ا�سباب الفقد/

التلف

ملاحظات

الم�ساعدة الادارية :................................................................  التوقيع:................................................................

وكيلة الرو�ضة: :.....................................................................

مديرة الرو�ضة: :....................................................................
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الرمز )و.ر.ع.ن.-05-13( 		 نموذج رقم )37(/ بيان بالاحتياج من الوسائل التعليمية       

تاريخ الت�سديدالمرحلة ا�سم الو�سيلة مت�سل�سل

 

		  المديرة الموظفة الم��سؤلة                 توقيع رئي�سة لجنة �صندوق الرو�ضة              

			 التوقيع  التوقيع                            التوقيع                                             
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الرمز )و.ر.ع.ن.-06-13(  			  نموذج رقم )38( متابعة تنظيم غرفة المصادر  

		              التاريخ :   /    /   14هـ  اليوم : ...........................................................   

ا�سم الرو�ضة.................................................

الم�ؤ�شرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ة
م

عا
ت 

را
�ش

�ؤ
م

وجود �أرفف منا�سبة لعر�ض المواد و الأدوات 

وجود ملف جرد الأدوات و ا�ستعارة خا�صة بكل ركن 

نوعية الأدوات و المواد منا�سبة لخ�صائ�ص نمو الأطفال :

)الجودة و المتانة/   الم�ستوى المعرفي  / الأمن و ال�سلامة(

توفر كتب م�ساندة لم�ساعدة المعلمة خا�صة بكل ركن 

مراعاة النظافة و الترتيب بكل ق�سم

توفر حاويات لتنظيم �أدوات و و�سائل )الحلقة/ الركن الإيهامي(

 م�ساحة كل ق�سم منا�سبة 

ي
ن
ف
ال

ير 
ب
ع
لت

 ا
ن

ـــ
ك

ر

و�ضع الخامات بطريقة وا�ضحة

وجود بطاقات للتعريف بالخامات الموجودة 

توفير خامات م�ستهلكة معرو�ضة ) على الأقل 20 خامة(

توفر خامات للتغذية 

وجود ق�سم للمواد المكتبية ) �ألوان - �أوراق - فر�ش - مق�صات - طابعات 

�أ�سفنجية - �أدوات عجين - �صابون - ن�شاء - ملح ... الخ(

توفر لوحات لعر�ض ) طرق العجين - خلط الدهان - �أعمال فنية مبتكرة (

وجود ملف للخامات الم�ستهلكة ، المواد المكتبية 

طاولة عمل منا�سبة للمعلمات + كرا�سي 

توفر �أدوات عمل  للمعلمة)�أقلام فلوما�ستر- �صمغ - مق�صات 

مختلفة - م�سد�س غراء(

وجود ق�سم لحفظ �إعلانات الوحدة بطريقة منظمة لا�ستخدامها 

م�ستقبلا

وجود حوامل دهان خ�شبية بعدد كاف لعدد الم�ستويات

ف
شا

�
كت

لا
 ا

ن
ك

ر

-المواد و الأدوات منظمة ح�سب الأن�شطة )حوا�س-معلومات- تجارب علمية(

�أدوات الن�شاط الواحد مرتبة ح�سب دخولها للركن من ال�سهل 

لل�صعب

ملف �شرح الأن�شطة و كيفية دخولها للركن 

وجود �أدوات متكاملة عدد 15 ن�شاط على الأقل  

نوعية الأدوات منا�سبة لخ�صائ�ص نمو الأطفال
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الم�ؤ�شرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ف
شا

�
كت

لا
 ا

ن
ك

ر

وجود كتب م�ساندة للركن لم�ساعدة المعلمة على �شرح الن�شاط

وجود مواد و �أدوات �أ�سا�سية مثل : ) �أوعية �صب و �سكب ، ميزان 

، مجهر ، عد�سة مكبرة ، �أنواع من الحبوب - �أنواع من الخامات 

مختلفة الملام�س وحدات قيا�س مختلفة (

وجود و�سائل تعليمية مج�سمة مثل ) �أع�ضاء الج�سم (

ة
م

ظ
ن
م

ب 
عا

ال

وجود �أدوات متكاملة لألعاب منظمة ) 15لعبة على الأقل(

حفظ �أدوات كل لعبة في حاوية يكتب عليها ا�سم اللعبة و عدد قطعها

ملف ل�شرح الألعاب و القوانين الم�صاحبة لها

توفر الأمن و ال�سلامة بالأدوات الم�ستعملة 

ة
ب
ـت
ك

لم
 ا

ن
كــ

ر

وجود بطاقات على الأرفف تدل على التق�سيم المتبع 

ت�صنيف الكتب ح�سب الوحدة �أو المو�ضوع �أو المرحلة

تق�سيم المكتبة �إلى  :

مكتبة �سمعية ) �أ�شرطة كا�سيت - �سماعات - م�سجل( 

مكتبة مرئية ) فيديو - داتا �شو ...... الخ (

مكتبة مقروءة ) كتب (

الكتب الموجودة منا�سبة لخ�صائ�ص نمو الأطفال من حيث المتانة - 

الجودة - الإخراج - المو�ضوع

مدى متابعة الم�سئولة في �صيانة الكتب و ا�ستغلال التالف منها

ت�صنيف الو�سائل الم�ساعدة لعر�ض الق�ص�ص)  لوحات وبرية /

العاب دمى/  بطاقات لا�ستعمال البروجكتور/ م�سرح عرائ�س/ حامل 

لوحات

وجود ق�سم للكتب خا�صة لموظفات الرو�ضة  م�صنفة و مرتبة
ي

ك
را

د
لإ

ن 
كـ

ر
ال

ت�صنيف الألعاب ح�سب :  المرحلة ) من ال�سهل لل�صعب(

                          النوع ) تطابق ، ت�سل�سل ، الخ(

تنظيم الو�سائل وترتيبها وفق دليل تنظيم الالعاب الادراكية ال�صادر 

من مركز تدريب معلمات ريا�ض الاطفال 

منا�سبة عدد الألعاب الموجودة لعدد الأطفال بالرو�ضة

وجود مكان منا�سب للمعلمة)  لفح�ص اللعبة قبل ا�ستعارتها/  

لإرجاع اللعبة حتى تفح�صها الم�سئولة قبل �إرجاعها لمكانها
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الم�ؤ�شرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ر
ي
و
ط

لت
 ل

ت
حا

تر
ق

م

ا�سم مديرة الرو�ضة : ......................................................................................... 

 التوقيع: ............................................................................................................... 

ا�سم امينة الم�صادر : ......................................................................................... 
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نموذج رقم )39( / سجل استعارة الاطفال من المكتبة                   الرمز )و.ر.ع.ن.-07-13(

للعام الدرا�سي      14هـ /   الف�صل الدرا�سي  )                         (

م

عنوان الكتاب او 

الق�صة

ا�سم الم�ؤلف

تاريخ 

الا�ستعارة

ا�سم 

الطفل 

الم�ستوى 

التوقيع

تاريخ 

الإعادة

توقيع امينة 

الم�صادر

ت
ظا

ح
لا

م

ال�صف

1        

 

2        

 

3        

 

4        

 

5        

 

6        

 

7        

 

8        

 

9        

 

10        

 

11        

 

12        

 

13        

 

14        

 

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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نموذج رقم )40(/سجل استعارة الموظفات من المكتبة                   الرمز )و.ر.ع.ن.-08-13(

للعام الدرا�سي      14هـ /   الف�صل الدرا�سي  )                         (

م

عنوان الكتاب او 

الق�صة

ا�سم الم�ؤلفالنوع 

خ 
ي
ر
تا

ة
ر
عا

ست
�
لا

ا�سم ا

التوقيعالموظفة

تاريخ 

الإعادة

توقيع امينة 

الم�صادر

ت
ظا

ح
لا

م

 

1        

 

2        

 

3        

 

4        

 

5        

 

6        

 

7        

 

8        

 

9        

 

10        

 

11        

 

12        

 

13        

 

14        

 

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25
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الرمز )و.ر.ع.ن.-09-13( 		  نموذج رقم )41(/ سجل زيارات الصفوف للمكتبة	

للعام الدرا�سي      14هـ /   الف�صل الدرا�سي  )                         (

الزمن

اليوم

الزمن )من   الى    (الزمن )من   الى    (الزمن )من   الى    (بيانات ال�صف الزائر

الأحد

الم�ستوى

ال�صف

المعلمة

الأثنين

الم�ستوى

ال�صف

المعلمة

الثلاثاء

الم�ستوى

ال�صف

المعلمة

الأربعاء

الم�ستوى

ال�صف

المعلمة

الخمي�س

الم�ستوى

ال�صف

المعلمة
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-14( 		  نموذج رقم )42(/ الخطة الفصلية للأنشطة التعليمية	

			  :) 		 14 هـ /   الف�صل ) لعام الدرا�سي	

الم�ستوى :

الأ�سبوع ال�ساد�سالأ�سبوع الخام�سالأ�سبوع الرابعالأ�سبوع الثالثالأ�سبوع الثانيالأ�سبوع الأول

/          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    /

الأ�سبوع العا�شرالأ�سبوع التا�سعالأ�سبوع الثامنالأ�سبوع ال�سابع

الأ�سبوع الحادي 

ع�شر

الأ�سبوع الثاني ع�شر

/          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    /

الأ�سبوع الثالث 

ع�شر

الأ�سبوع الرابع 

ع�شر

الأ�سبوع الخام�س 

ع�شر

الأ�سبوع ال�ساد�س 

ع�شر

الأ�سبوع ال�سابع 

ع�شر

الأ�سبوع الثامن ع�شر

/          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    //          �إلى    /

 التقويم

مديرة الرو�ضة 			  وكيلة الرو�ضة                 			  معلمة الف�صل:

الا�سم 					    الا�سم 				   الا�سم
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-14( نموذج رقم )43(/ الخطة الأسبوعية لأنشطة الاركان التعليمية 	

			�إلى:   من: 			  الفترة :  				   الا�سبوع / 

الاركان 

التعليمية الايام

ركن المكتبةركن الادراك

ركن اللعب 

الدرامي

ركن الفن

ركن 

البناء والهدم 

ركن 

الاكت�شاف

الركن 

الم�صاحب

الاحد

الاثنين

الثلاثاء

الاربعاء

الخمي�س
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-14( 				   نموذج رقم )44(/ تحضير نشاط فتــرة الحلقـــــة

 ا�سم الوحدة: .                                           التاريخ: 

ا�ســـم الن�شاط: .                                         الم�ستوى: 

الهدف من الن�شاط :.

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

المواد و الأدوات اللازمة للن�شاط : ...................................................................................................................................................

عر�ض الن�شاط : ) 5 / د (

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

عر�ض الن�شاط : ) 15 /د (

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

الأ�سئلة المثيرة للتفكير : 

......................................................................................................3.......................................................................................................1

......................................................................................................4.......................................................................................................2

الت�أكد من تحقيق الهدف )3/د( 

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

كيفية الانتقال �إلى الن�شاط اللاحق : ) 2/د(

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

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

لو �أعدت الن�شاط مرة �أخرى ما التعديلات و الإ�ضافات التي ��سأقوم بها ؟

الن�شاط : ..............................................................................................................................

الاطفال..................................................................................................................................

الأدوات: ...............................................................................................................................                                              
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			  الرمز )و.ر.ع.ن.-04-14(  نموذج رقم ) 45( / متابعة سجل التحضير للمعلمة

الزمن : .........................................................  اليوم : ..................................................          التاريخ :   /    /   14هـ 	

عدد الأطفال: .............................................. 				   الم�ستوى: .............................................. 

ا�سم الن�شاط ................................................. 					    الوحدة: ..............................................

ا�سم المعلمة الثلاثي : ............................................................................................................................................................................      

الم�ؤ�شرات التطبيقيةم

1-  ال�سيرة الذاتية للمعلمة

3-  تفريغ الوحدة التعليمية

4-  التفريغ الا�سبوعي لأن�شطة الأركان

5-  ا�ستمارات تح�ضير الأن�شطة

ل
ج

�س
ال

ير
�ض

ح
لت

ا

�أ- الإلمام بالأ�س�س التربوية لإعداد الأن�شطة وفق منهج التعلم الذاتي:

      1-  تراعي خ�صائ�ص نمو الطفل في �إعداد الأن�شطة وتنفيذها 

      2-تح�ضر الأن�شطة وفق الأهداف الإجرائية مع مراعاة �شمولها وارتباطها بالمفهوم اليومي 

      3- تنوع الو�سائل التعلمية المعينة على ترجمة الأهداف �إلى �سلوك قابل  للقيا�س 

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

      5-  تنوع �أ�ساليب عر�ض الأن�شطة عند �أعدادها 

      6-  تقيم �أدائها ) الن�شاط ، الأدوات ، الأطفال ( 

ب- التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق �أهدافها: 

      1-  تدون المادة العلمية ب�صورة �صحيحية 

      2-  تدون المادة العلمية بت�سل�سل منطقي 

      3- تحقق �أهداف الن�شاط من خلال الأ�ساليب المنا�سبة للمادة العلمية 

      4- تربط المادة العلمية بكل من البيئة والأحداث الجارية وخبرات الأطفال 
ت 

حا
تر

ق
لم
ا

ر
ي
و
ط

لت
ل

ا�سم المعلمة : ..............................................................        التوقيع:.................................                التاريخ :   /    /   14هـ

ا�سم مديرة الرو�ضة  : ...............................................        التوقيع:.................................                التاريخ :   /    /   14هـ
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الرمز )م.ر.ع.ن.-01-03( 	 نموذج رقم )46( / خطة الزيارة الصفية لمديرة الروضة	

ا�سم المعلمةم

ى
و
ست

�
لم
ا

التنفيذ

الزيارة  )       ( الزيارة )        (

ة
ق

لحل
ا

ن
كا

ر
لأ

ا

ة
ب
ج

و
ال

ب
عل

لم
ا

ء 
قا

لل
ا

ير
خ

لأ
ا

ة
ق

لحل
ا

ن
كا

ر
لأ

ا

ة
ب
ج

و
ال

ب
عل

لم
ا

ء 
قا

لل
ا

ير
خ

لأ
ا

في الموعد

التعديل

في الموعد

التعديل

في الموعد

التعديل

في الموعد

التعديل

في الموعد

التعديل

في الموعد

التعديل
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الرمز )م.ر.ع.ن.-01-04( 		 نموذج رقم )47(/ رصد اتجاهات أولياء الامور نحو الروضة 

عزيزي ولي الامر: ......................................

بيئة  ورعاية طفلك وتحقيق  �إلى خدمتك  النهاية  يهدف في  �إمكانات  من  توفره  وما  الرو�ضة من خدمات  تقدمه  ما  �إن 

مدر�سية ت�ساعده على تحقيق �أعلى م�ستويات الأداء.

التي تقدمها الرو�ضة  �أحد الم�ستهدفين الذين ت�سعى الرو�ضة لتحقيق رغباتهم من تلك الخدمات والممار�سات     ولأنك 

ف�إن ر�أيك حولها ي�ساعدنا على تح�سينها وتطويرها، ولهذا قامت الرو�ضة ب�إعداد هذه الا�ستبانة التي ن�سعى من ورائها 

�إلى التعرف على �آرائك تجاه رو�ضة طفلك وما تقدمه من خدمات.  فن�أمل الإجابة على بنود هذه الا�ستبانة بكل و�ضوح 

و�صراحة و�شفافية، مع الحر�ص على عدم ترك �أي عبارة بدون �إجابة.

وت�أكد �أن �إجاباتك �سوف تكون في غاية ال�سرية ولن ت�ستخدم �إلا لغر�ض التعرف على م�ستوى الخدمات التي نقدمها و�سبل 

تطويرها وتح�سينها.

�أجب بو�ضع علامة ) √ ( �أمام كل بند وفي الخانة التي تتفق مع ر�ؤيتك من الخانات الثلاث ، وهي : 

لا �أوافق   		 		  �أوافق �إلى حد ما       	�أوافق تماما

	

الا�سم ) اختياري ( :..................................................................................................

الم�ستوى الدرا�سي : :..................................................................................................

المهنة : :......................................................................................................................
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يرجى و�ضع علامة )√( �أمام كل عبارة من العبارات الآتية في الخانة التي تتفق مع ر�أيك:

لا �أوافق

�أوافق الى 

حدما

�أوافق العبارة م المجال

تو�ضح الرو�ضة تعليماتها من بداية العام الدرا�سي لأولياء الأمور عبر كتيب 

دليل الرو�ضة )ن�شرة الرو�ضة(.

1

ة
د

يا
ق

ال

تر�سل الرو�ضة اعلان عن المنهج المعتمد التي �سوف تقوم بتطبيقه 

لأولياء الأمور لت�شركهم في معرفة ما يقدم للطفل من خبرات تعلمية. 

2

ت�شرك الرو�ضة �أولياء الأمور في بع�ض �أن�شطتها مثل )الأيام المفتوحة , 

الام الزائرة , الأن�شطة الختامية , المنا�سبات الوطنية..... ....الخ

3

ت�ستثمر الرو�ضة ما يتميز به �أولياء الأمور من خبرات مهنية وعلمية في 

التوعية )للأطفال , و�أولياء الأمور ( حول مو�ضوع ما في منهج ريا�ض 

الأطفال �أو يتعلق بالطفل  )طبيبة �أ�سنان, �أخ�صائية تغذية  , .....الخ

4

ت�ستطلع الرو�ضة �أراء �أولياء الأمور حول الخدمات المقدمة لهم 

ولأطفالهم.

5

تتوا�صل الرو�ضة مع �أولياء الأمور ويتوا�صلون معها بي�سر و�سهولة.  6

تطلع المعلمة �أولياء الأمور على تقييم الطفل ح�سب المنهج المعتمد 

والمطبق بالرو�ضة .

7

س
�
ي
ر
د

لت
ا

تتوا�صل المعلمة مع الأطفال عبر و�سائل التوا�صل الاجتماعي المختلفة 

للاطمئنان عليهم ..الخ.

8

تزود المعلمة الأطفال بثروة لغوية ت�ساعدهم على التوا�صل مع الاخرين 

من حولهم 

9

ت�ستمع المعلمة للطفل �أثناء حديثه. 10

ت�شارك الرو�ضة �أولياء الأمور في خطة الرو�ضة المتعلقة بالأطفال . 11

تراعي المعلمة قدرات الأطفال المختلفة. 12

تحر�ص المعلمة على ا�ستثمار زمن الفترات اليومية لبرنامج الطفل 

بالرو�ضة.

13

تحر�ص المعلمة على توجيه الأطفال تربويا. 14

ل
فا

ط
لأ

 ا
ة
ي
عا

ت�شجع الرو�ضة ابداعات الأطفال ومواهبهم.ر 15

تبدع الرو�ضة في طرق تعزيز الطفل )هدايا , م�شاركات �شخ�صية 

وابداعية , ....الخ

16

تدرب المعلمة الطفل على حل الم�شكلات التي تعتر�ضه. 17

تدرب الرو�ضة الطفل الى كيفية حماية نف�سه من الايذاء. 18
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لا �أوافق

�أوافق الى 

حدما

�أوافق العبارة م المجال

توجه الرو�ضة الطفل الى طلب الم�ساعدة من معلماته ومن�سوبات 

الرو�ضة.

19

ل
فا

ط
لأ

 ا
ة
ي
عا

ر

يعرف الطفل �أ�سماء معلماته وبع�ض مقدمي الخدمة في الرو�ضة. 20

ت�سخر الرو�ضة مرافقها وامكاناتها للطفل خلال اللعب والتعلم. 

)معامل ,م�صادر تعلم , �أركان , �ألعاب  .....الخ (.

21

تحقق الرو�ضة المكان الآمن للطفل. 22

تهتم الرو�ضة بح�ضور الطفل من بداية فترات البرنامج اليومي. 23

ط 
با

�ض
لان

ا

تحر�ص الرو�ضة على تحفيز �أولياء الأمور على انتظام ح�ضور �أطفالهم 

اليومي للرو�ضة.

24

تتوا�صل الرو�ضة مع �أولياء الأمور والأطفال با�ستمرار عند الغياب.  25

ي�ساهم الح�ضور للرو�ضة في التقليل من الم�شكلات النف�سية وال�صحية 

والاجتماعية وال�سلوكية. 

26

تتنوع خبرات الطفل خلال ح�ضور �أن�شطة فترات البرنامج اليومي 

للرو�ضة.

27

تظهر دلالات �سعادة الطفل خلال الذهاب الى الرو�ضة. 28

ك 
و
سل

�
ال

يظهر على الطفل �أثر ال�سلوك المطبق داخل وخارج الرو�ضة. 29

تتعاون الرو�ضة مع �أولياء الأمور في تعديل �سلوك الأطفال الغير مرغوب فيها. 30

ي�شعر الطفل بالارتياح لوجوده بالرو�ضة. 31

يحقق وجود الطفل بالرو�ضة يحقق له الامن والحماية له . 32

يحب الطفل رو�ضته كثيرا. 33

تدرب الرو�ضة الأطفال للا�ستخدام الأمثل للو�سائل والأدوات بما يحقق 

لهم الأمن وال�سلامة.

34

ة 
ي
�س

ر
د

لم
 ا

ة
يئ

ب
ال

تقام في الرو�ضة �أن�شطة وفعاليات متنوعة. 35

تحقق الرو�ضة يوما ممتعا للطفل. 36

  �ضعيف  جيد  ممتازالتقويم العام للرو�ضة :
  الاقتراحات لتطوير الرو�ضة:

1ــ

2ــ

3ــ



ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 120

نموذج رقم )48(/ خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية	 رمز النموذج )م.ر.ع.ن.-01-05(

الف�صل الدرا�سي العام الدرا�سي

  الأول      الثاني............. / ................ هـ

المعنيات بالتدقيقا�سم المدققة

التاريخ

الزمناليومالأ�سبوعال�شهر

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

نهاية التدقيق بداية التدقيق

........ / ......... / ................. هـ........ / ......... / ................. هـ

العمليات

رئي�سة فريق التدقيق الداخلي: ....................................................................

التوقيع : ..........................................................................................................
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		           الرمز )م.ر.ع.ن.-02-05 (  نموذج رقم )49(/  إشعار موعد التدقيق الداخلي 

التاريخ الفعلي للتدقيقتاريخ التدقيق ح�سب الخطةتدقيق داخلي رقم )    (التاريخاليوم

رئي�سة فريق التدقيق الداخليمن 

�إلى

ا�سم العملية

ا�سم المدققالوقتتاريخ الزيارة

مكان التدقيق 

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

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

الوثائق والأدوات المطلوبة للتدقيق 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

رئي�سة فريق التدقيق الداخلي

التوقيع: 

• �صورة المدقق . 						     الأ�صل المدقق عليه . 	•
�صورة لملف التدقيق الداخلي . 	 •
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الرمز )م.ر.ع.ن.-03-05(  		 نموذج رقم )50( /  نموذج التدقيق الداخلي 

ا�سم المدقق عليها�سم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجابةال��سؤال 

الحالة: مطابق   غير مطابق

الحالة: مطابق   غير مطابق

الحالة: مطابق   غير مطابق

الحالة: مطابق   غير مطابق

الإجراءات المتخذة نتيجة التدقيق النهائية

مطابق   غير مطابق

التوقيعا�سم المدقق عليهالتوقيعا�سم المدقق 
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الرمز )م.ر.ع.ن.-04-05(  					    نموذج رقم )51(/  عدم مطابقة

ا�سم المدقق عليها�سم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجراء الت�صحيحي المطلوب حالات عدم المطابقة

التوقيعا�سم الم��سؤول عن التنفيذتاريخ التنفيذ

المتابعة من قبل المدقق

تم تنفيذ الإجراءات الت�صحيحية بتاريخ ................... / ..................... / .......................... هـ 

التوقيعا�سم المدقق
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الرمز )م.ر.ع.ن.-05-05(  			  نموذج رقم )52(/ تقرير التدقيق الداخلي

�إلى

رئي�س لجنة 

التميز والجودة

اليوم

تاريخ 

التقرير

نهاية �أعمال التدقيقبداية �أعمال التدقيق

..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـ

م

العمليات المدقق 

عليها

نوع 

التدقيق

نتيجة 

التدقيق

و�صف حالات عدم 

المطابقة

الإجراء 

الت�صحيح

�أ�سباب عدم التنفيذالتنفيذ

نوع التدقيق:

نتيجة التدقيق: 

)1( مطابق    )2( 

غير مطابق

التنفيذ: 

)1( نعم   )2( لا
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الإيجابيات خلال فترة التدقيق

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

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

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

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

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

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

ال�سلبيات خلال فترة التدقيق

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

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

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

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

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

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

التو�صيات

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

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

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

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

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

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

التاريخالتوقيعرئي�س فريق التدقيق الداخلي
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الرمز )م.ر.ع.ن.-01-06  ( 	 نموذج رقم )53( / طلب إجراء تصحيحي	

تاريخ الإ�صدار : 						     رقم الإ�صدار :

طريقة الك�شف عن الم�شكلة

رمز الإجراء  :ا�سم الإجراء :

�سبب الم�شكلة�شرح الم�شكلة

اقتراح الحل

التاريخ:               /                   /               14 هـتوقيع الموظف :

ر�أي م�سئول الجهة المعنية  في الرو�ضة

الم�سمى الوظيفيالا�سم

التاريخ:     /    /    14 هـتوقيعهتوقيع الموظف

�إجراء لجنة التميز والجودة

التاريخ:       /     /   14 هـتوقيعها�سم الموظف
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الرمز )م.ر.ع.ن.-02-06  ( 		 نموذج رقم )54( / سجل طلبات إجراءات تصحيحية

						             تاريخ الإ�صدار :     رقم الإ�صدار :

الجهة المعينة  في الرو�ضة: 

رقم 

الطلب

رمز الإجراءا�سم الإجراء

طريقة الك�شف عن 

الم�شكلة 

�إجراء 

الجودة

التاريخالمراجعةالتاريخ

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /

14   /    /14   /    /
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الرمز)م.ر.ع.ن.-01-07( 			  نموذج رقم )55( / تسليم نسخ موثقة 

						             تاريخ الإ�صدار :       رقم الإ�صدار :

ا�سم الوثيقةم

رمز 

الوثيقة

عدد الإ�صدار

الن�سخ

الجهة

بيانات الم�ستلم

التاريخالتوقيعالا�سمتاريخرقم

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /
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الرمز )م.ر.ع.ن.-02-07( 		 نموذج رقم )56( / طلب ) إصدار /  إلغاء /  تعديل  ( وثيقة

تاريخ الإ�صدار : 					    رقم الإ�صدار :

/      /        14 هـ اولًا: الجهة المعنية : .............................................................................................. التاريخ	

ثانياً: نوع و ا�سم الوثيقة :  .................................................................................................................................

ثالثاً: رمز الوثيقة ............................................ رقم الإ�صدار  : ............................................ تاريخ الإ�صدار  :   /   /   14 هـ 

�إلغاء 			  تعديل 		 رابعاً:  ملخ�ص المطلوب و�سببه :	 �إ�صدار  

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

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

التوقيع : 				   الا�سم : 		  مقدم  الطلب 

خام�ساً: ر�أي م��سؤول جهة الإ�صدار :	

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

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

/          /                14 هـ التوقيع :                              التاريخ 	 			  الا�سم :

ا�سم الجهة: 				   �ساد�ساً: ر�أي م��سؤول  الجهة المت�أثرة بالوثيقة :

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

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

/          /                14 هـ التوقيع :                          التاريخ 	 			  الا�سم :

 في حالة وجود �أكثر من جهة ترفق موافقاتهم وتوقيعاتهم في جدول يبين الجهة و ر�أيها و توقيع الم��سؤول .

�سابعاً:  قرار معتمد الوثيقة : ) رئي�سة لجنة التميز والجودة  ( 

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

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

			  الا�سم : 			  التاريخ : 			  اليوم: 

الوظيفة : 			  التوقيع :
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نماذج وسجلات الحضانة
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الرمز )م.م.ع.ن.01-01( 				   نموذج رقم )1( / استمارة التحاق طفل بالحضانة 

�أنا الموقع ا�سمي �أدناه ، �أرغب في ت�سجيل طفلي في الح�ضانة الملحقة بال ..............................................................................................

و�أتحمل في حال تم قبوله دفع ر�سوم التحاقه بالح�ضانة وفق العقد المبرم بين والدته والم�ستثمر .

بيانات عن الطفل و�أ�سرته:

1-  ا�سم الطفل رباعيا : ......................................................................................... جن�سيته : ..........................................................................

2- تاريخ الميلاد : ...................................... مكان الميلاد : ........................................... طول الطفل : ....................... وزنه: .......................

3-  ا�سم الأم : ............................................................... الوظيفة : ............................................ جهة العمل : .................................................

رقم الهاتف ال�شخ�صي : ................................................................. رقم هاتف العمل : .................................................................

4-  ا�سم الأب : ............................................................... الوظيفة : ............................................ جهة العمل : .................................................

رقم الهاتف ال�شخ�صي : ................................................................. رقم هاتف العمل : .................................................................

5- عنوان المنزل : ..........................،................................................... رقم هاتف المنزل : .................................................................

		 �إناث)   ( 	 ترتيب الطفل بين اخوته)   ( 6-  عدد الإخوة : ذكور)   (

لا	 )   ( نعم )   (  7-  هل يوجد بالمنزل خادمة : 	

لا	 )   ( نعم )   (  �إذا كانت الإجابة بنعم هل تقوم الخادمة برعاية الطفل ؟ 	

�إذا كانت الإجابة بنعم ما الاعمال المكلفة بها لخدمة الطفل ؟ ...............................................................................................................

�إذا كانت الإجابة )بلا( فمن الذي يقوم بتقديم الرعاية التالية لطفلك :

�أ. اطعام الطفل �أو �إر�ضاعه ...............................................................................................................

ب . العناية بنظافته .............................................................................................................................

ج . تغيير ملاب�سه...................................................................................................................................

		 لا )   ( 		�أحيانا )   (  نعم )   (  8- يعتمد الطفل على نف�سه في ا�ستخدام المرحا�ض :	

		 لا )   ( 		�أحيانا )   (  نعم )   (  9- يعتمد الطفل على نف�سه في ارتداء ملاب�سه : 	

�صورة �شخ�صية

حديثة للطفل
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		 لا )   ( 		�أحيانا )   (  نعم )   (  		 10-  يحب الطفل الاختلاط بالآخرين : 

		 لا )   ( 		�أحيانا )   (  نعم )   (  			  11-  يت�شبث الطفل بر�أيه كثيرا : 

		 لا )   ( 		�أحيانا )   (  نعم )   (  		 12-  يُنادى الطفل با�سم �آخر غير ا�سمه :

13- �إذا كانت الإجابة ( نعم ) �أو (�أحيانا) يذكر الا�سم الآخر ...............................................................................................................

لا		 )   (  نعم )   (  		 14- يُعاني الطفل من بع�ض الأمرا�ض :

�إذا كانت الإجابة )نعم( يحدد ا�سم المر�ض : .......................................................................... وتاريخ الإ�صابة به : ..............................

15-  يُعاني الطفل من الح�سا�سية تجاه بع�ض الأطعمة �أو الأدوية : نعم ( ) لا ( )

�إذا كانت الإجابة (نعم) اذكري الأ�شياء التي ت�سبب له الح�سا�سية : .....................................................................................................

16-  ال�شخ�ص الم�سئول عن �إح�ضار الطفل للح�ضانة وا�ستلامه يومياً هو:

الأم  )  (     الأب  )  (    �آخر )  (      يُذكر ا�سمه ورقم هاتفه : الا�سم ....................................................................................................

رقم الهاتف ...........................................................................................

17-  مدة التحاق الطفل بالح�ضانة:

ف�صل درا�سي واحد )  (     عام درا�سي كامل  )    (      خلال الفترة من تاريخ : .............................. �إلى تاريخ ..............................

ا�سم ال�شخ�ص الذي قام بتعبئة الا�ستمارة : ...........................................................................................

�صلة القرابة بالطفل : ....................................................................................................................................

التوقيع : ...............................................................................................................................................................

التاريخ : ...............................................................................................................................................................

* تعب�أ هذه الا�ستمارة من قبل ولي الأمر قبل التحاق الطفل بالح�ضانة ، و ت�شعر الح�ضانة ب�أية م�ستجدات عن الطفل في حينه
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الرمز )م.م.ع.ن.02-01(. 			  نموذج رقم )2(/  الكشف الطبي للحضانة	

المكرم / مدير م�ستو�صف/م�ست�شفى ...................................................

                             ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

الرجاء �إتمام الك�شف الطبي اللازم للطفل /الطفلة :.................................................

وذلك لإنهاء �إجراءات الت�سجيل للعام الدرا�سي ...... ...... 14هـ / .......14هـ و�إفادتنا بالنتيجة مع ال�شكر والتقدير .

		  الختم  		 التوقيع :.....................       مديرة الح�ضانة :....................       

المكرمة مديرة الح�ضانة :.......................................................................

                                ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  تم �إجراء الك�شف الطبي على الطفل / الطفلة وكانت نتيجة الفح�ص كالتالي :

العمر ...............     الجن�س: ذكر          �أنثى                         

  لائق طبياً           التو�صيات:........................................................................
 غير لائق            الأ�سباب: ..........................................................................

الطبيب .....................................                                                                               الختم

التوقيع .....................................

التاريخ .....................................             
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الرمز )م.م.ع.ن.03-01(. 				   نموذج رقم )3(/  استلام وتسليم الطفل

الا�سم : ..............................................................................................................................................

الف�صل : ............................................................................................................................................

هاتف المنزل: ....................................................................................................................................

جوال ولي �أمر الطفل : ....................................................................................................................

موعد خروج الطفل : .......................................................................................................................

�إ�سم الم�ستلم : ....................................................................................................................................

الرجاء ابراز البطاقة للموظفة الم��سؤولة عند الباب والح�ضور في الوقت المحدد. 

ملحوظة : 

في حالة �إبراز البطاقة من قبل �شخ�ص �آخر غير ال�شخ�ص المذكور في البطاقة فيتحمل الم�سئولية ولي �أمر الطفل في  	•
هذه الحالة . 

في حالة �ضياع البطاقة نروجوا ابلاغ الإدارة في �أ�سرع وقت ممكن 	•

�صورة للطفل
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الرمز )م.م.ع.ن.03-01( 		 نموذج رقم )4(/  الموافقة على النقل في الحالات الطارئة      

من منطلق حر�صنا على �سلامة �أطفالنا في حالة تعر�ضهم لأمر طارئ لا�سمح الله في الح�ضانة نرجو التوقيع بالموافقة على 

نقله بو�ضع علامة �صح على الو�سيلة المنا�سبة: 

نقل طفلكم/طفلتكم  �إلى الطوارئ مبا�شرة                	 

 	         		 	 ننتظر نقله بالإ�سعاف                                       

  	      		 	 ننتظر ح�ضورك                                            

 			                                                                              

 		 علما ب�أنة في حالة عدم الرد على الات�صال ننقل طفلكم/طفلتكم مبا�شرة �إلى الطوارئ . 

ا�سم ولي الأمر:........................................................

توقيع ولي الأمر بالعلم والاطلاع:.........................

التاريخ:.....................................................................
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	 الرمز )م.م.ع.ن.01-02( نموذج رقم )5( / نموذج الخطة اليومية للحضانة 	

الزمن المخ�ص�ص�إلىمنالن�شاط

تبد�أ قبل ن�صف �ساعة من الدوامفترة المناوبة ال�صباحية لا�ستقبال الأطفال

30 د77:30�ألعاب داخلية منظمة )جميع الأطفال(

30 د7:308الحلقة ال�صباحية )الأطفال من 1 - 3 �سنوات(

15 د88:15دخول الحمام )للأطفال من 1 - 3 �سنوات(

30 د8:158:45لعب حر في الخارج )جميع الأطفال(

15 د8:459دخول الحمام )للأطفال من 1 - 3 �سنوات(

45 د99:45وجبة )لجميع الأطفال(

15 د9:4510دخول الحمام )للأطفال من 1 - 3 �سنوات(

60 د1011راحة/ النوم )جميع الأطفال(

15 د1111:15دخول الحمام )للأطفال من 1 - 3 �سنوات(

60 د11:1512:15عمل حر في الأركان )للأطفال من 1 - 3 �سنوات(

30 د12:451:15وجبة خفيفة )جميع الأطفال(

تنتهي المناوبة في تمام ال�ساعة الواحدة والن�صف ظهراًفترة المناوبة بعد الظهر لحين خروج �آخر طفل من الح�ضانة
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		 الرمز )م.م.ع.ن.02-02( نموذج رقم )6(/  سجل تسديد الغياب 

�سجل ت�سديد الغياب للعام الدرا�سي     14هـ /الف�صل الدرا�سي)         (

�أخواتي الحا�ضنات/نظرا لغياب الحا�ضنة: ...................................................

لهذا اليوم:..................   .الموافق   /  /     14هـ  �آمل ت�سديد مكانها ح�سب الجدول المو�ضح والتوقيع بالعلم,, ولكم جزيل ال�شكر

       ملاحظاتالتوقيع ا�سم الحا�ضنةالفئة العمرية م  

 مديرة الح�ضانة:........................................................................................

التوقيع:...........................................................................................................
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		 الرمز )م.م.ع.ن.03-02( نموذج رقم )7( / بيان المناوبة اليومي   

ل�شهر )             ( 		 للعام الدرا�سي        14هـ / الف�صل الدرا�سي )          (

جدول المناوبة اليومية )�صباحا وظهرا وفي حالة التبديل( :

م 
و
ي
ال

خ
ي
ر
تا

ا�سم المناوبة ال

�صباحا

التوقيع

ا�سم المناوبة 

البديلة

التوقيع

ا�سم المناوبة

 ظهرا

التوقيع

ا�سم المناوبة 

البديلة

التوقيع

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

-1

-2

التوقيع:...................................... 		 ا�سم الم��سؤولة:.........................................

التوقيع:...................................... 		 مديرة الح�ضانة:.....................................
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الرمز )م.م.ع.ن.04-02( 					    نموذج رقم )8( / التقرير اليومي للمناوبة

		       التاريخ:  ................................. اليوم: .................................                      

لذا عليكم الحر�ص  المناوبة  �أثناء  والأطفال  والمت�ضمن الحر�ص على مبنى الح�ضانة  التعميم رقم26/69130  بناء على 

والالتزام بالأتي:

• الإ�شراف على دخول الأطفال.
• مراقبة الأطفال �أثناء ممار�ستهم لأن�شطة المناوبة.

• الت�أكد من خلو المبنى من الأطفال في نهاية الدوام )من ف�صول وملعب ودورات مياه(.
• الت�أكد من غلق �صنابير المياه والإ�ضاءة بعد الدوام .

• الإ�شراف على خروج الأطفال من الح�ضانة مع تدوين �أ�سماء المت�أخرين .
• تدوين �أ�سماء الأطفال المت�أخرين بعد ثلاثين دقيقة من نهاية الدوام ويكون خروج الموظفة المناوبة بعد ت�سليم �آخر طفل.

�أ�سماء المناوباتم

ظهرا�صباحا

التوقيع

لم تنفذنفذتلم تنفذنفذت

1

2

3

الوقائع اليومية:

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

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

		          التوقيع: ا�سم الموظفة الم��سؤولة:                                            

مديرة الح�ضانة:                                                          	          التوقيع:
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الرمز )م.م.ع.ن.01-03( 				   نموذج رقم )9( / سجل الوارد العام

14هـ 		 �سجل الوارد للعام الدرا�سي 

النوعالتاريخرقم الواردم

الجهة الواردة منها 

المعاملة

الملاحظاترقم الملفالمو�ضوعالمرفقات

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

• ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
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الرمز )م.م.ع.ن.02-03( 		 نموذج رقم )10(/ بيان اطلاع الموظفات على التعاميم

14هـ    ،،    الف�صل ) الأول   الثاني ( 		 بيان اطلاع الموظفات على التعاميم للعام الدرا�سي

الأخوات من�سوبات الح�ضانة : الجميع    المعلمات     الإداريات     الم�ستخدمين     اخرى ).................(

وتاريخ     /     /      14هـ  ال�صادر من /................... 			  بعد الاطلاع على التعميم المرفق رقم 

ب��شأن / ............................................................�آمل التوقيع بالعلم و ....................، والله يحفظكم ،،،،

التوقيعا�سم الموظفةمالتوقيعا�سم الموظفةم

117

218

319

420

521

622

723

824

925

1026

1127

1228

1329

1430

1531

1632

التوقيع/                                                 		 مديرة الح�ضانة /                                              

التاريخ/                                                
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الرمز )م.م.ع.ن.03-03( 					    نموذج رقم )11( / سجل الصادر العام

14هـ 		 �سجل ال�صادر  للعام الدرا�سي 

المو�ضوعالمرفقاتالنوعالتاريخرقم ال�صادرم

الت�سديد

تاريخهرقم الوارد

* ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
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م.م.ع.ن. 03 - 04( الرمز )	 				   نموذج رقم )12( / تسليم المعاملات

14هـ 		 �سجل ت�سليم المعاملات للعام الدرا�سي 

تاريخ الا�ستلاماليوما�سم الم�ستلمالجهة المر�سل لهاالمو�ضوعالمرفقاتالنوعرقم المعاملة

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

14         /     /

* ابد�أ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
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الرمز )م.م.ع.ن.01-04( 			  نموذج رقم )13( / سجل استلام وتسليم الأطفال

     ا�سم الطفلم

�صباحا

ملاحظات الحا�ضنة

التوقيعا�سم الم�ستلمةالتوقيعا�سم الم�سلمة

التوقيع:...................................... 				   مديرة الح�ضانة:.....................................
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م�ساءاً

ملاحظات الأم

التوقيعا�سم الم�ستلمةالتوقيعا�سم الم�سلمة
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الرمز )م.م.ع.ن.02-04( 				   نموذج رقم )14( / استمارة متابعة أداء حاضنة

متحققبنود التقويم

متحقق �إلى 

حد ما

لم 

يتحقق

ملاحظات

١١ تتمتع بمظهر لائق ومقبول ..

٢٢ تتحدث بلغة ب�سيطة ومفهومه لجميع الأطفال ..

٣٣ تح�سن الت�صرف في جميع المواقف ..

٤٤ تتقبل التوجيهات وتنفذها ..

٥٥ ت�ستخدم كلمات ال�شكر والا�ستئذان ..

٦٦ تن�صت لحديث الأطفال وتتقبل ما يقولون ..

٧٧ تتحدث ب�صوت هادئ ووا�ضح وم�سموع لكل الأطفال ..

٨٨ توجه �سلوك الأطفال با�ستخدام �أ�ساليب تربوية منا�سبة..

٩٩ تنظر في عيني الطفل عند محادثته ..

١٠١٠ تلم�س الطفل بحنان ورفق ، �أو ت�ضمه �إليها لتخفف �ألمه �أو غ�ضبه.

١١١١ تثني على الطفل عندما ينجح في �إنجاز �شيء ما .

١٢١٢ ت�ضع �أنظمة وا�ضحة للأطفال وتتابعهم في تنفيذها .

١٣١٣ تلتزم بتقديم �أن�شطة متنوعة خلال اليوم .

١٤١٤ تت�صف باللين والعطف والقدرة على احتواء الأطفال .

١٥١٥ تحر�ص على ت�سمية الطفل في مختلف جوانب النمو )الحركي 

واللغوي وغيرها (

١٦١٦ الفطنة واليقظة في متابعة الأطفال .

١٧١٧ تلتزم ب�أوقات الدوام الر�سمي ح�ضورا �أو ان�صرافا .

١٨١٨ تهتم بنظافة الأطفال ونظافة �أدواتهم و�ألعابهم .

١٩١٩ ت�سجل ملاحظاتها اليومية على الأطفال وتبلغها للأم في حينه .

٢٠٢٠ �سجلاتها وملفاتها منظمة ومكتملة .

مديرة المرفق التعليمي/ الم�شرفة التربوية 			  ا�سم الحا�ضنة: ............................................. 

الا�سم : ........................................................... 			  التوقيع: .......................................................... 

			 التوقيع: ..........................................................      التاريخ: ..........................................................
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نموذج رقم )15( / استمارة تقييم الأداء الوظيفي للحاضنة للعام الدراسي  14 /    14 هـ 	   الرمز )م.م.ع.ن.03-04(

مقر الح�ضانة : ............................................................ عدد الأطفال : ............................

ا�سم الحا�ضنة : .......................................... م�ؤهلها : ............................ تاريخ المبا�شرة : ...........................

بنود الأداء الوظيفي

الدرجة

المكت�سبة

الدرجة

الم�ستحقة

الملاحظات 

والتوجيهات

ي
ف
ي
ظ

و
ال

ء 
دا

لأ
ا

5تتبع �أ�ساليب تربوية في توجيه �سلوك وعواطف الأطفال

5ت�شجيع الطفل على التعبير عن ذاته وم�شاعره الإن�صات له

5الحر�ص على تغذية الأطفال و�إر�ضاعهم في �أوقات الوجبة

5الحر�ص على نظافة الأطفال في جميع الأوقات

5الحر�ص على �سلامة الأطفال من جميع الأخطار

5الم�شاركة الحيوية مع الأطفال في تنفيذ البرنامج التربوي

5الالتزام والدقة با�ستخدام النماذج الخا�صة بالعمل دون ت�أخير

5الإلمام ب�أنظمة الح�ضانة ومتابعة ما ي�ستجد في مجال العمل

5الاهتمام بالنمو المعرفي وتطوير الذات

5الفطنة واليقظة في متابعة الأطفال في جميع الأوقات

5الان�ضباط في الح�ضور والان�صراف وا�ستثمار الوقت في العمل

ة
ي
�ص

خ
�ش

ال
ت 

فا
�ص

ال

5التعاون والايجابية

5القدرة على الحوار وعر�ض الآراء

5ح�سن الت�صرف في جميع المواقف وخا�صة الطارئة منها

5تقدير الم�سئولية

5تقبل التوجيه والتنفيذ

5الاهتمام بالمظهر
ة
ق
لا

ع
ال

ن
ري

خ
لآ

 ا
ع
5العلاقة الجيدة مع الر�ؤ�ساءم

5التعاون مع الزميلات

5بناء علاقات �إيجابية وفعاّلة مع الأمهات

100المجموع النهائي

ممتاز: 90 - 100 /      جيد جداً : 80 - 89 /       جيد : 70 - 79 /       مرضي : 60 - 69التقدير العام

ا�سم الحا�ضنة: .......................................................... مديرة المرفق التعليمي : ..........................................................
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الا�سم : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التوقيع : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التاريخ : ............................................................ ............................................................ ............................................................

الم�شرفة التربوية :

الا�سم : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التوقيع : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التاريخ : ............................................................ ............................................................ ............................................................

* تعب�أ بنود الأداء الوظيفي نهاية كل عام درا�سي من قبل مديرة المرفق التعليمي بالا�ستئنا�س بر�أي الم�شرفة التربوية .
* لا يجدد عقد الحا�ضنة �إذا قلت درجة الأداء الوظيفي عن جيد .

* ت�سلم ن�سخة من الا�ستمارة بعد اعتمادها للم�ستثمر .



149ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ

المراجع

•• ، المبكرة  الطفولة  الأطفال بمرحلة  وتربية  رعاية  الدولية في مجال  والنماذج  التجارب  �أهم  الدين )2011(:  ليلى كرم   �أ.د. 

محافظة بي�شة ، منتديات التربية والتعليم .

التعليم والتعلم ) 2013 ( : تحقيق الجودة للجميع، مخل�ص التقرير العالمي لر�صد التعليم للجميع، منظمة الأمم المتحدة للتربية ••

والعلم والثقافة، اليوني�سكو.

ال�سويلم بندر )2011(: الا�ستراتيجية الوطنية للطفولة ال�سعودية ,ا�ستراتيجية ريا�ض الأطفال.••

الإدارة العامة للتعليم بالمنطقة ال�شرقية  ) 1435هـ (: الن�سخة التجريبية من الدليل التنظيمي لريا�ض الأطفال  .••

ال�سويلم  بندر  )2005( ا�ست�شراق م�ستقبل التعليم ما قبل الابتدائي في الدول الاع�ضاء بمكتب التربية العربي لدول الخليج  , ••

الريا�ض ، مكتب التربية العربي  .

ال�صمادي، هالة حماد ، واخرون  )1431(:  دليل المعلمة لمنهج التعلم الذاتي لريا�ض الأطفال المملكة العربية ال�سعودية  وزارة التعليم. ••

الع�صفور �صباء �سعد واخرون )2011( : دليل المعلمة المطور في مرحلة ريا�ض الأطفال الم�ستوى الثاني، وزارة التعليم بدولة الكويت.••

الم�ؤتمر العربي الاقليمي حول رعاية وتربية الطفولة المبكرة ) 2010 ( : موقع منظمة الامم المتحدة للتربية والتعليم والثقافة ••

الخدمات الاعلامية، دم�شق،  مكتب اليون�سكو.

دليل الح�ضانات 1437/1436: وزارة التعليم العام، المملكة العربية ال�سعودية.••

د.وفاء �سلامة )2006(: التربية المبكرة، عمان ، دار الم�سيرة للن�شر والتوزيع   .••

والثقافة الخدمات •• والتعليم  : موقع منظمة الامم المتحدة للتربية  المبكرة )2010(  الأول للطفولة  الدولي  الم�ؤتمر  ويليامز  �سو 

الاعلامية ، مو�سكو، مكتب اليون�سكو.

منتدى الإدارة العامة التعليم : مهام المر�شدة ال�صحية بالمدر�سة .••

ال�سعودية،•• العربية  المملكة  الأولى،  .الطبعة  التعليم  في  الجودة  نظام  ا�ستراتيجية   . -2007م(  )1428هـ  نايف  بن   مح�سن 

http://www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf 

م.م.امل حمودى الجميلي)ت�شرين الأول ال�سنة 2011( : مهام مديرات ريا�ض الأطفال ومدى توفرها لديهن، مجلة الفتح،العدد ••

ال�سابع والأربعون .

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�سعودية ) 1434 - 1435هـ (: الدليل التنظيمي لمدار�س التعليم العام، الإ�صدار الثاني. ••

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�سعودية) 1434 - 1435هـ ( :الدليل الإجرائي لمدار�س التعليم العام، الإ�صدار الثاني. ••

وزارة المعارف  المملكة العربية ال�سعودية ) 1414هـ( : لائحة التنظيم الداخلي لريا�ض الأطفال  .••

وزارة المعارف )1995(:  وثيقة �سيا�سة التعليم العام  ط 4 ، المملكة العربية ال�سعودية .••
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