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مقدمة
في  ي�ضهم  مما  باأكملها   الاأمة  ثروة  الحقيقة  في  هو  الذي  الطفل  لحياة  ا�ضتثماراً  وتن�ضئتها  المبكرة  الطفولة  رعاية  تعد 

مراحل  عليها  تبنى  تاأ�ضي�ضية  مرحلة  اعتبارها  في  تكمن  المرحلة  هذه  اأهمية  اأن  كما  جوانبها،  كافة  في  �ضخ�ضيته  بناء 

النمو الاأخرى، ومن خلالها تن�ضاأ القدرة على التعلم والتحكم في جوانب النمو المختلفة )الج�ضمي، والعقلي، والانفعالي، 

والاجتماعي(.

 ومما يوؤكد على اهميتها ا�ضارة الن�ضو�س القراآنية اإليها في  قوله تعالى { هُوَ الَّذِي خَلَقَكُمْ مِنْ تُرَابٍ ثُمَّ مِنْ نُطْفَةٍ ثُمَّ مِنْ عَلَقَةٍ ثُمَّ 

ى وَلَعَلَّكُمْ تَعْقِلُونَ } �ضورة غافر 67  .   جَلًا مُ�ضَمًّ
َ
ى مِنْ قَبْل وَلِتَبْلُغُوا اأ كُمْ ثُمَّ لِتَكُونُوا �ضُيُوخًا وَمِنْكُمْ مَنْ يُتَوَفَّ �ضُدَّ

َ
يُخْرِجُكُمْ طِفْلًا ثُمَّ لِتَبْلُغُوا اأ

العام  من خلال تمكينها من ت�ضخي�س واقعها  التعليم  الموؤ�ض�ضي في ا�ضتراتيجية  للتطوير  وتعد الطفولة المبكرة منطلقاً 

وو�ضع الخطط لتطوير اأدائها، وتعد ريا�س الاأطفال والح�ضانات من الموؤ�ض�ضات التربوية والتعليمية التي ينبغي اأن يكون 

لها هيكلًا تنظيمياً وا�ضحاً ومحدداً وو�ضفاً وظيفياً للمهام والاإجراءات اللازمة لتطبيق خطط التطوير وتنفيذ عمليات 

التح�ضين التي تمكن الرو�ضة  من اأداء وظائفها لتحقيق الاأهداف المرجوة منها.

وياأتي هذا الدليل كاأحد الاأدوات المهمة التي قام باإعدادها م�ضروع الملك عبد الله بن عبد العزيز لتطوير التعليم العام 

)تطوير( ووزارة التعليم بم�ضاركة مجموعة من الاخت�ضا�ضيين التربويين والخبراء الاإداريين والا�ضتعانة بعدد من المراجع 

م�ضرفات  من  مراجعته  وتمت   ، وتعليمات  واأدلة  لوائح  من  والح�ضانات  الاأطفال  ريا�س  اأعمال  تنظيم  في  العلاقة  ذات 

تربويات ومديرات مدار�س ومعلمات ومخت�ضين من معهد الاإدارة. و�ضوف يعمل تطبيقه ــ باإذن الله ـــ على تي�ضير العمل 

وتحديد الم�ضوؤوليات وا�ضتثمار الموارد الب�ضرية والمادية. 

والمادية  الب�ضرية  الموارد  لا�ضتثمار  الدليلين  تطبيق  على  العمل  والح�ضانة  الاأطفال  ريا�س  من�ضوبات  زميلاتي  من  واآمل 

بالرو�ضة والح�ضانة والتي ت�ضهم في رفع م�ضتوى الاأداء وتجويده.

وزير التعليم

عزام بن محمد الدخيل
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المصطلحات

يت�ضمن هذا الدليل عدد من الم�ضطلحات والتي يمكن تعريفها على النحو التالي:

موؤ�ض�ضة تربوية ت�ضرف عليها وزارة التعليم تقدم فيها الرعاية والتعليم المبكر للاأطفال 

من )3-6( �ضنوات .
الرو�ضــــــــة*

موؤ�ض�ضة تربوية ت�ضرف عليها وزارة التعليم تقدم فيها الرعاية والتعليم المبكر للاأطفال 

من �ضهر اإلى ثلاث �ضنوات خلال الدوام الر�ضمي للموظفات بالوزارة.
الح�ضانة *

مبنى الرو�ضة اأو المدر�ضة اأو الكلية اأو الجامعة، الحكومية اأو الاهلية اأو الاجنبية، اأو 

مكتب اأو ادارة التعليم، اأو غير ذلك من المن�ضاآت التي ت�ضرف عليها الوزارة.

المرفق التعليمي

وثيقة مكتوبة ت�ضتمل على اأهداف وفل�ضفة ريا�س الاأطفال والح�ضانة  والخريطة 

التنظيمية والمهام والمجال�س واللجان والو�ضف الوظيفي للعاملين فيها.

الدليل التنظيمي

الاإطار الذي يو�ضح من خلاله التق�ضيمات الاإدارية في المنظمة وعلاقاتها الوظيفية 

بينها.

الهيكل التنظيمي 

هي اأحدى مراحل وعنا�ضر بناء الهيكل والتي تو�ضح الوحدات الاإدارية التي توؤدي 

مختلف الوظائف في الجهة.

الخريطة  التنظيمية

بيان بالمهام والواجبات التي ينبغي اأن توؤدى من قبل الموظف  الو�ضف الوظيفي

الاإطار العام الذي ير�ضم الروؤية الم�ضتقبلية للاإدارة وتوجهاتها خلال �ضنة اأو عدة 

�ضنوات من خلال البرامج والم�ضروعات وفقاً للجدول الزمني .

خطة ريا�س الاأطفال 

والح�ضانات

مجموعة من الاأفراد يمتلكون معارف وقدرات ومهارات متكاملة ين�ضقون ويتعاونون 

ويعملون مع بع�ضهم البع�س لاأجل اأهداف محددة وم�ضتركة لتحقيقها بكفاءة. 

فريق العمل

مجموعة من المهام  يتولى القيام بها عدد من العاملين ، العاملات في الرو�ضة في 

العديد من المجالات مثل : النظافة ،ال�ضيانة والحرا�ضة ......

الخدمات الم�ضاندة

مجموعة الاحتياجات الفعلية من  الوظائف لريا�س الاأطفال والح�ضانات. الت�ضكيلات الوظيفية

الاإطار الاأ�ضا�ضي لبناء الاأدلة التنظيمية لدور الح�ضانة وريا�س الاأطفال.  الاأ�ض�س والمنطلقات 

هي ما ت�ضعى الاإدارة والاأفراد اإلى تحقيقه الاأهداف

مجموعة من الاأ�ضخا�س يتم اختيارهم من قبل الاإدارة لاأداء مهمه معينه. المجال�س واللجان

علاقة تبادلية تكاملية وثيقة تربط  بين الح�ضانة والرو�ضة  والاأ�ضرة، لما لذلك من 

مردود تربوي كبير في دعم وبناء الطفل في جميع جوانب النمو  .

العلاقة مع الاأ�ضرة

مجموعة من الاأ�ض�س والخبرات والاأن�ضطة التي تقدم للطفل بهدف تفاعله معها ونموه.  المنهج

جدول ينظم ويوزع الزمن خلال اليوم الدرا�ضي . البرنامج اليومي

* لا ي�ضمل هذا الم�ضطلح مراكز �ضيافة الاأطفال التي ت�ضرف عليها وزارة ال�ضوؤون الاجتماعية.
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أهداف الدليل التنظيمي

يهدف هذا الدليل اإلى تحقيق الاآتي:

تنمية الوعي باأهمية عملية التنظيم الاإداري لدى العنا�ضر العاملة في  ريا�س الاأطفال والح�ضانة.. 1

ت�ضكيل بناء موؤ�ض�ضي لخدمات ريا�س الاأطفال والح�ضانة يتوافق مع احتياجات الاأطفال والعاملين والاأ�ضرة والمجتمع . . 2

تحديد الارتباطات التنظيمية والمرجعية الاإدارية لجميع العنا�ضر العاملة في ريا�س الاأطفال والح�ضانة.. 3

تحديد وتوزيع المهام والم�ضوؤوليات على جميع العنا�ضر العاملة في ريا�س الاأطفال والح�ضانة.. 4

تو�ضيح وتوثيق واجبات وم�ضوؤوليات جميع العنا�ضر العاملة في ريا�س الاأطفال والح�ضانة.. 5

تحديد العلاقات التي تنظم العمل بين جميع الفئات داخل ريا�س الاأطفال والح�ضانة وخارجها.. 6

الاإ�ضهام في تمكين ريا�س الاأطفال والح�ضانة ورفع كفاءة وفاعلية العنا�ضر العاملة فيها.. 7

تعزيز التعاون وال�ضراكة بين من�ضوبي ريا�س الاأطفال والح�ضانة والاأ�ضرة والمجتمع.. 8

الم�ضاهمة في مواكبة المتغيرات والم�ضتجدات المحلية والعالمية في ريا�س الاأطفال والح�ضانة.. 9

الأسس والمنطلقات

تم الاعتماد على مجموعة من الاأ�ض�س والمنطلقات ومنها :

النظام الاأ�ضا�ضي للحكم بالمملكة العربية ال�ضعودية والذي ين�س في مادته الثالثة ع�ضرة على اأن التعليم يهدف اإلى  •

بناء  في  نافعين  اأع�ضاء  ليكونوا  وتهيئتهم  والمهارات  المعارف  واإك�ضابهم  الن�سء  نفو�س  في  الاإ�ضلامية  العقيدة  غر�س 

مجتمعهم محبين لوطنهم معتزين  بتاريخهم.

�ضيا�ضة التعليم في المملكة العربية ال�ضعودية. •

خطة التنمية العا�ضرة في المملكة العربية ال�ضعودية للاأعوام )1440-1436(. •

الاأنظمة والقرارات والتوجيهات ال�ضامية المتعلقة بالعملية التربوية والتعليمية بالمملكة العربية ال�ضعودية . •

الاتفاقيات الدولية التي وقعتها المملكة في مجال رعاية وتعليم الاأطفال. •

التقرير العالمي لر�ضد التعليم للجميع. •

م�ضروع ا�ضتراتيجية تطوير التعليم العام في المملكة العربية ال�ضعودية.  •

م�ضروع الا�ضتراتيجية الوطنية للطفولة بالمملكة العربية ال�ضعودية1432-1442هـ. •

لائحة تنظيم العمل الداخلي بريا�س الاأطفال للعام 1423هـ. •

اللائحة التنظيمية للح�ضانات. •

قرار وزارة الخدمة المدنية  لوظيفة حا�ضنة. •
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المادة )159( من نظام العمل في المملكة العربية ال�ضعودية. •

اأهداف ومهام وزارة التعليم. •

اأهداف ومهام مرحلة ريا�س الاأطفال والح�ضانات. •

ال�ضيا�ضات واللوائح والاأدلة المختلفة من قطاعات الوزارة. •

مدار�س ريا�س الاأطفال الحائزة على الجوائز. •

الممار�ضات والتجارب الناجحة في الميدان التربوي في المملكة العربية ال�ضعودية. •

النماذج والتجارب المحلية والاإقليمية والدولية المتميزة في تنظيم ريا�س الاأطفال والح�ضانات. •

الاأ�ض�س العلمية التربوية لتنظيم ريا�س الاأطفال والح�ضانات. •

المبادئ التنظيمية والاإدارية في عملية بناء الاأدلة التنظيمية والاإجرائية.  •

الت�ضكيلات المدر�ضية لمدار�س وزارة التربية والتعليم للعام 1433هـ. •

 دليل الح�ضانات 1437/1436هـ. •

أهمية رياض الأطفال والحضانة

اإن الطفولة المبكرة هي المرحلة التي يتم فيها اإر�ضاء الاأ�ض�س لمجمل حياة الاإن�ضان، وهي فترة بالغة الح�ضا�ضية تتميز بحدوث 

تحولات �ضريعة في مجال النمو الج�ضدي والتطور المعرفي والاجتماعي والعاطفي،  لاأن الا�ضتثمار في تربية وتعليم الاأطفال يعد 

اأف�ضل الا�ضتثمارات لتنمية راأ�س المال الب�ضري ال�ضروري للنمو الاقت�ضادي للوطن.

 وتعمل البرامج التربوية ال�ضمولية التي تقدم في مرحلة الح�ضانة و ريا�س الاأطفال على تعزيز عملية النمو والتطور والتعلم لدى الاأطفال 

من خلال تفاعلهم مع مربيات موؤهلين في اإطار بيئات اآمنة ومحفزة لقدراتهم، مما ي�ضهم في تحقق اأهداف التعليم ب�ضكل عام.

ولقد اثبتت الدرا�ضات والاأبحاث الاآثار الاإيجابية   للالتحاق بمرحلة ريا�س الاأطفال على طلاب وطالبات المرحلة الابتدائية وما 

فوقها من مراحل التعليم والتي ت�ضاعدهم في مجالات متعددة من اأهمها: 

لتنظيم  • العقلية  العمليات  ا�ضتخدام  على  الطفل  ت�ضاعد  فهي  غيرها  من  اأف�ضل  تعلم  فترة  المبكرة  الطفولة  مرحلة 

مع  والتعامل  الاجتماعية  الم�ضاركة  فر�س  لزيادة  الع�ضلي  والتنا�ضق  الحركية  المهارات  وتطوير  والانفعالات  العواطف 

الاأقران والا�ضتطلاع والاإكت�ضاف والتفكير وحل الم�ضكلات للانتقال بفعالية للمراحل اللاحقة.

تتخلله فترات  • الم�ضتوى  �ضريعا وعالي  المرحلة نمو  الدماغ في هذه  ي�ضهد  اإذ  الطفل وتطوره  لنمو  الاأهمية  بالغة  فترة 

ح�ضا�ضة واأ�ضا�ضية لا�ضتقبال الخبرات والتعلم يليها انخفا�س في المرونة و�ضعوبة بعد انق�ضاء هذه المرحلة.

م�ضاعدة الاأ�ضر ب�ضكل عام على تفهم حاجات اطفالهم وتوعيتهم وا�ضراكهم في تخطيط البرامج التربوية. •

دعم وم�ضاندة الامهات العاملات لتحمل م�ضوؤولية تن�ضئة اطفالهن التن�ضئة التربوية المنا�ضبة التي تتفق مع خ�ضائ�ضهم  •

وحاجاتهم النمائية وتعدهم للمراحل الم�ضتقبلية اللاحقة.
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اأو العمالة الوافدة الاأمر  • تعر�س الاأطفال اإلى ثقافات مختلفة في مرحلة مبكرة من العمر �ضواء عن طريق الاإعلام 

الذي ي�ضكل خطراً على هوية الطفل ال�ضعودي وثقافته ويجعل الحاجة ما�ضة اإلى قيام موؤ�ض�ضات حكومية تربوية لمواجهة 

هذه الم�ضكلة.

انخفا�س التكاليف وتقليل الهدر التربوي وتولد عائدات الاهتمام بالطفولة المبكرة على المدى البعيد وخف�س التكاليف  •

المتعلقة بالت�ضرب وجنوح الاأحداث وجرائم البالغين وتح�ضن من اأداء المواطن لواجباته وانتمائه لوطنه وتحقق مكا�ضب 

وعوائد اقت�ضادية خلال فترة الحياة بكاملها.

الفقيرة  • الاأ�ضر  لاأطفال  وعقلياً خا�ضة  وج�ضمياُ  وعاطفياً  اجتماعياً  للطفل  المبكر  والتدخل  والرعاية  تلقي الخدمات 

واأطفال التربية الخا�ضة يقلل  اأو قد لا يكلف خدمات على الاأطلاق  خلال المرحلة الابتدائية وما يليها.

تبداأ العناية بالموهبة والاإبداع من مرحلة ريا�س الاأطفال وت�ضتمر بالمراحل الاأخرى.  •

الزيادة الم�ضتمرة في اإعداد الن�ضاء اللاتي يدخلن �ضوق العمل نتيجة طبيعية لزيادة تعليم المراأة اأو لاأ�ضباب اقت�ضادية  •

وما يتطلبه ذلك من �ضرورة توفير ح�ضانات وريا�س اأطفال لرعاية اأطفال الن�ضاء العاملات.

تجاوز التاأثير الايجابي للالتحاق بريا�س الاأطفال في حياة هوؤلاء الطلاب  حيث ك�ضفت الدرا�ضات الطولية ارتفاع  •

معدلات التخرج والانخراط في �ضوق العمل ، لذلك اأ�ضبح الاهتمام بمرحلة التعليم ما قبل الابتدائي من الاتجاهات 

العالمية الحديثة حيث اأن عدم ا�ضتثمار هذه المرحلة اأو �ضعفها يوؤدي اإلى خ�ضائر ونتائج �ضلبية على حياة الطفل ال�ضخ�ضية 

والتعليمية، بل وخ�ضائر اقت�ضادية على الدولة ومن هنا بداأ الاهتمام -عالمياً- بمرحلة ريا�س الاأطفال وبرامجها .

اأ�ضبح الاهتمام بالطفولة المبكرة من المقايي�س التي توؤخذ بعين الاعتبار عند الحديث عن مدى تقدم الاأمم. •

التحاق الطفل بالح�ضانات و مرحلة ريا�س الاأطفال يلعب دوراً فعالًا في توعية الاأ�ضرة باأهمية الطفولة المبكرة . •

فلسفة رياض الأطفال:

تحدد فل�ضفة ريا�س الاأطفال في اإتاحة الفر�ضة للطفل لينمو نمواً طبيعياً اآمناً من خلال التعلم الذاتي الذي يركز على 

الن�ضاط للاأطفال اأنف�ضهم بحيث يتفاعل كل طفل ويتعامل مع الاألعاب التربوية الهادفة المتوافرة في بيئته التربوية والتي 

ت�ضاعده على اإكت�ضاف قدراته وتنميتها بما يتنا�ضب مع نمط النمو الخا�س به . ويعني التعلم الذاتي اأن يتعلم الطفل من 

ذاته واأن ما يحركه حاجاته الذاتية للتعلم ، ويمثل التعلم المفيد والفعال الذي ينا�ضب اأطفال هذه المرحلة والذي يندفع من 

اأعماق الطفل ح�ضب طبيعته.
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أهداف رياض الأطفال والحضانة  :

تمثل دور الح�ضانة وريا�س الاأطفال المرحلة الاأولية من مراحل التربية وتتميز بالرفق في معاملة الطفولة وتوجيهها وهي  •

تهيئ- بالتن�ضئة ال�ضالحة المبكرة- الطفل لا�ضتقبال اأدوار الحياة التالية على ا�ضا�س �ضليم.

�ضيانة فطرة الطفل ورعاية نموه الخلقي والعقلي والج�ضمي في ظروف طبيعية �ضوية  م�ضابهة لجو الاأ�ضرة م�ضتمدة من  •

تعاليم الدين الاإ�ضلامي.

تكوين الاتجاه الديني عند الطفل والقائم على التوحيد المطابق للفطرة . •

اأخذ الطفل باآداب ال�ضلوك وتي�ضير غر�س العقيدة الا�ضلامية والاتجاهات ال�ضالحة بوجود قدوة ح�ضنة وقدوة محببة  •

اأمامه.

تنمية القيم التي تعمل على الاإعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن . •

ايلاف الطفل على البيئة  المدر�ضية وتهيئته للحياة المدر�ضية ونقله برفق من الذاتية المركزية اإلى الحياة الاجتماعية  •

الم�ضتركة مع اأقرانه.

له  • المنا�ضبة  العمرية  للفئة  المنا�ضبة  والمعلومات  المي�ضرة  والاأ�ضا�ضيات  ال�ضحيحة  التعبيرات  من  بثروة  الطفل  تزويد 

والمت�ضلة بما يحيط به.

تدريب الطفل على المهارات الحركية وتعويده على العادات ال�ضحية وتربية حوا�ضه وتمرينه على ح�ضن ا�ضتخدامها. •

ت�ضجيع ن�ضاطه الابتكاري وتعهد ذوقه الجمالي واتاحة الفر�ضة اأمام حيويته للانطلاق الموجه. •

الوفاء بحاجات الطفولة واإ�ضعاد الطفل وتهذيبه في غير تدليل ولا اإرهاق. •

التيقظ لحماية الاأطفال من الاخطار وعلاج بوادر ال�ضلوك غير ال�ضوي وح�ضن المواجهة لم�ضكلات الطفولة . •

العلاقة مع الأسرة  :

 تت�ضح اأهميــة العلاقة مع الاأ�ضرة من خلال تحقيقها للاأهـداف التالية:

تعزيز الثقة وتعميق التوا�ضل والتعاون مع الاأ�ضرة. •

فهم دور الح�ضانة والرو�ضة وم�ضئوليتها ك�ضريك  في تربية الطفل. •

تفعيل دور اأولياء الاأمور في الم�ضاركة في اأن�ضطة الح�ضانة والرو�ضة. •

توفير الفر�س للحوار المو�ضوعي حول الاأمور التي تخ�س الطفل. •

تنمية �ضخ�ضية الطفل من خلال نموه في ظل بيئة متوافقة. •
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 ويتحقق ذلك من خلال الآتي:

اأحوال أ.  ومعرفة  التعارف  لتحقيق  والمعلمة  والطفل  الاأم  بين  والثنائية:  الفردية  الطفل   بت�صجيل  الخا�صة  المقابلات 

الاأطفال وبناء التوا�ضل الاجتماعي وزيارة ملاحق الح�ضانة والرو�ضة لتحقيق الاأمان النف�ضي للطفل.

الجتماعات مع الأ�صرة ال�صنوية والدورية والطارئة: الفردية والجماعية  التي تهدف لتبادل الاأفكار بين الاأ�ضرة ب. 

والمعلمات وحل الم�ضكلات وال�ضراكة في اتخاذ القرار لدعم عملية التعلم التطور وتكامل الخبرات المختلفة للطفل.

الزيارات والأن�صطة المختلفة في الرو�صة والح�صانة: م�ضاركة الاأ�ضرة في )ختام الوحدة، المنا�ضبات الوطنية والمحلية ج. 

والعالمية، الاأم الزائرة(  

اأ�ضكال 	.  خلال  من  الم�ضتركة  والرو�ضة  الح�ضانة  محاور  لدعم  التخ�ض�ضية  مجالاتهم  في  الاأ�ضرة  :م�ضاركة  تربوية  لقاءات 

من  وغيرها   ........ للاأطفال  وق�ض�س  كتب  كاتبة   / المحا�ضرة  الاأم   / الطبيبة  الاأم   / تخ�ض�ضية  عمل  ور�س   ( متعددة 

اللقاءات.

اللجان العامة والخا�صة: م�ضاركة الاأ�ضرة في اللجان المدر�ضية وتعزيز الاأدوار الت�ضاركية بينهما لزيادة الابتكار وتعزيز ه. 

مبداأ ال�ضورى والدفاع عن حقوق الطفل. 



13اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ



اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 14

 تنظيم الروضة
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أولًا: التشكيلات الوظيفية للروضة
يو�ضح الجدول التالي الت�ضكيلات الوظيفية لريا�س الاأطفال

عدد الاأطفالعدد الف�ضولعدد الوظائفالوظيفة

--1مديرة*.

وكيلة.

04-3-

19- 5-

المعلمة**.

20 طفل لكل ف�ضل3-12***معلمة لكل )10( اأطفالالم�ضتوى الاأول

الم�ضتوى الثاني

24 طفل لكل ف�ضل3-12***معلمة لكل )12( طفل

الم�ضتوى الثالث

--1اأمينة م�ضادر تعلم.

الم�ضاعد الاإداري****

14-3-

29- 5-

عاملة الخدمات

24-3-

39- 5-

--1الحار�س.

*تقوم مديرة الرو�ضة بالاإ�ضراف على الح�ضانة اإن وجدت ولها تكليف الوكيلة بمتابعة اأعمال الح�ضانة. 
**  في حال عدم وجود مديرة للرو�ضة فتكلف اإحدى معلمات الرو�ضة باإدارتها على اأن يخ�ض�س لها ن�ضاب تعليمي مخف�س. 

*** يخ�ض�س لكل ف�ضل معلمتين.
****تكلف المديرة من تراه من اإداريات الرو�ضة بالاأعمال والمهام المتعلقة بالنواحي الاإدارية والتقنية المنظمة للعمل داخل 

الرو�ضة.
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ثانياً :  الهيكل التنظيمي للروضة:
اأولًا: الخريطة التنظيمية للرو�ضة بوكيلة

ثانياً: الخريطة التنظيمية للرو�ضة بدون وكيلة

‹∏á°VhôdG ¢ùمديرة الروضة  

ácGô°ûdG áæ÷

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G
äÉª∏©ŸG ¢ù∏›

á°VhôdG ¥hóæ°U áæ÷IOƒ÷Gh õ«ªàdG  áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

º∏©àdG QOÉ°üe

∫ÉØWC’G ¿hDƒ°T

IófÉ°ùŸG äÉeóÿGh

IófÉ°ùŸG äÉeóÿGäÉjQGOE’G äÉª∏©ŸG

á°VhôdG á∏«ch

á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdG

‹∏á°VhôdG ¢ù*مديرة الروضة  

äÉª∏©ŸG ¢ù∏›

á°VhôdG ¥hóæ°U áæ÷IOƒ÷Gh õ«ªàdG  áæ÷

áeÓ°ùdGh øeC’G áæ÷

äÉjQGOE’G á«ª«∏©àdG ¿hDƒ°ûdG
∫ÉØWC’G ¿hDƒ°T

IófÉ°ùŸG äÉeóÿGh

ácGô°ûdG áæ÷

á«©ªàéŸGh ájô°SC’G

* دمج مجال�س ولجان الرو�ضة- عند الحاجة - الواردة في الدليل التنظيمي لريا�س الاأطفال- عدا مجل�س الرو�ضة - وبما 
لا يوؤثر على مهامها وتخت�س بالرو�ضات التي يكون عدد ف�ضولها اأقل من  خم�ضة  ف�ضول.
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ثالثاً : المجالس واللجان في الروضة

أ. مـجـلـس الروضة

التطويرية  خططها  ويدعم  الرو�ضة  ر�ضالة  يحقق  بما  وتعزيزها  والمجتمع  الرو�ضة  بين  العلاقة  تنمية  المجل�س:   هدف 

الهادفة لرفع م�ضتوى جودة العملية التربوية والتعليمية وي�ضجع اأوجه الاإبداع والتميز ويرعاها .

ت�شكيل المجل�س:  

يتكون مجل�س الرو�ضة من أ. 

رئي�س المجل�س • مديرة الرو�ضة .    

ع�ضواً • وكيلة الرو�ضة .     

اأع�ضاء • معلمتان متميزتان.     

اأع�ضاء • ثلاثة من الاأمهات.     

ع�ضواً • ع�ضوة من القطاع الخا�س اإن وجد.  

اأن يكون مقرر ب.  الرو�ضة رئي�ضاً للمجل�س ويتم اختيار نائب رئي�س المجل�س من بين الاأع�ضاء، وعلى  تكون مديرة 

المجل�س اإحدى الاع�ضاء العاملين بالرو�ضة .

يتم اختيار اأع�ضاء المجل�س من اأمهات الاأطفال والمعلمات بناءاً على اجتماع عام تنظمه الرو�ضة كل عام، وبح�ضور ج. 

اأمهات الاأطفال ومعلمات الرو�ضة في بداية العام الدرا�ضي.

ت�ضدر مديرة الرو�ضة قرارًا بت�ضكيل المجل�س.	. 

مهــام المجل�س:   

درا�ضة ومراجعة خطة الرو�ضة وتقويم نتائجها.. 1

درا�ضة احتياجات الرو�ضة من الاأثاث والتجهيزات والو�ضائل والمرافق وبحث اآليات  توفيرها.. 2

درا�ضة نتائج تقويم الاأطفال ومدى اتقانهم للمهارات المطلوبة ومناق�ضتها وتقديم التو�ضيات اللازمة ب�ضاأنها.. 3

الم�ضاركة في اإقامة البرامج والاأن�ضطة التي تدعم العملية التربوية والتعليمية في الرو�ضة وفقاً  للاأنظمة والتعليمات.. 4

الم�ضاركة في رعاية �ضلوك الاأطفال في الرو�ضة وبحث الظواهر ال�ضلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها.. 5

ر�ضد اتجاهات اأولياء الاأمور نحو الرو�ضة للتح�ضين وللتطوير.. 6

تقديم التو�ضيات والاقتراحات والمبادرات الهادفة اإلى تطوير العمل التربوي والتعليمي وتح�ضين البيئة المدر�ضية.. 7
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الاتفاق مع القطاع الخا�س لرعاية برامج الرو�ضة بما يحقق الاأهداف التربوية وفق الاأنظمة واللوائح والتعليمات الر�ضمية. . 8

اأوجه الاإبداع . 9 بناء �ضراكه مع الجهات الحكومية والاأ�ضرية المرخ�ضة لتطوير العملية التربوية والتعليمية ودعم 

والتميز ورعاية الم�ضابقات والاأن�ضطة والاإنجازات والاحتفاء بالمنا�ضبات الوطنية وفقا للاأنظمة و اللوائح.

درا�ضة الملاحظات والاقتراحات الواردة للرو�ضة وتقديم التو�ضيات المنا�ضبة ب�ضاأنها.. 10

الم�ضاركة في بناء �ضيا�ضات الرو�ضة واإجراءاتها الرامية لتجويد العملية التربوية.. 11

تنمية �ضاأن الرو�ضة في المجتمع وتقوية مكانتها التربوية والثقافية والاجتماعية.. 12

تعزيز م�ضاركة اأولياء الاأمور في حل م�ضكلات الاأطفال بمختلف و�ضائل الات�ضال الحديثة ، وتاأ�ضي�س قنوات ات�ضال . 13

فاعلة مع العاملات في الرو�ضة  واأولياء الاأمور والمجتمع المحلي.

درا�ضة الق�ضايا والموا�ضيع التي تحال من اإدارة الرو�ضة اأو الجهات المعنية للمجل�س لاتخاذ الاإجراءات اللازمة . 14

وتقديم التو�ضيات المتعلقة ب�ضاأنها.

دمج مجال�س ولجان الرو�ضة - عند الحاجة - الواردة في الدليل التنظيمي لمرحلة ريا�س الاأطفال والح�ضانة - عدا . 15

مجل�س الرو�ضة  - وبما لا يوؤثر على مهامها. وهذا يخت�س بالرو�ضات التي يكون عدد ف�ضولها اأقل من خم�ضة ف�ضول. 

مخاطبة اإدارة التعليم / مكتب التعليم ب�ضاأن العوائق التي يجد المجل�س �ضعوبة في معالجتها. . 16

اإعداد التقارير والن�ضرات الدورية عن اإنجاز وفعاليات مجل�س الرو�ضة مدعماً بالوثائق وتقديمها لاإدارة الرو�ضة . 17

لرفعها للجهة المخت�ضة .

اجتماعات المجل�س: 

يعقد مجل�س الرو�ضة اجتماعاته بدعوة من رئي�ضه مرتين على الاأقل كل ف�ضل درا�ضي ، ولرئي�س المجل�س اأن يدعو . 1

لاجتماع طارئ عند الحاجة.

لرئي�س المجل�س دعوة من يراه من غير الاأع�ضاء للم�ضاركة في مناق�ضة اأي من المو�ضوعات التي يحتاج اإليه فيها.. 2

يقوم رئي�س المجل�س بتمثيل المجل�س لدى الجهات ذات العلاقة، ويعتمد محا�ضر الاجتماعات ويتابع تنفيذ قرارات المجل�س .. 3

يقوم مقرر المجل�س بالتح�ضير للاجتماعات وجمع الاآراء والمقترحات المقدمة للمجل�س وتحديد المو�ضوعات المراد . 4

طرحها للنقا�س واإعداد جدول الاأعمال وتدوين المحا�ضر ومتابعة اإنهاء اإجراءاتها بالتن�ضيق مع رئي�س المجل�س.
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ب. مجلس المعلمات

هدف المجل�س: تعزيز العلاقات المهنية و الاجتماعية للمعلمات و درا�ضة المعوقات و الم�ضكلات التي تواجههن في الرو�ضة 

واتخاذ الاإجراءات اللازمة ب�ضاأنها، للارتقاء بم�ضتوى العملية التربوية والتعليمية. 

ت�شكيل المجل�س:  

يتكون مجل�س المعلمات من : أ. 

1.  مديرة الرو�ضة          رئي�ضاً  

2.  وكيلة الرو�ضة          نائباًً للرئي�س    

اأع�ضاء 3. جميع المعلمات              

يختار المجل�س من بين اأع�ضائه مقرراً لاجتماعاته.ب. 

ت�ضدر مديرة الرو�ضة قرارًا بت�ضكيل المجل�س.ج. 

مهــام المجل�س: 

واتخاذ . 1 و�ضلوكهم  الاأطفال  و  المعلمات  اأداء  على  التركيز  مع  الرو�ضة  في  والتعليمي  التربوي  الو�ضع  مناق�ضة 

الاإجراءات التربوية المنا�ضبة حيالها .

و�ضع اآلية لتطبيق الاأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة من جهات الاخت�ضا�س ومناق�ضتها.. 2

اأمور . 3 درا�ضة ما يرد للرو�ضة من ملاحظات وتوجيهات واقتراحات من الم�ضرفات التربويات والزائرات واأولياء 

الاأطفال وغيرهم واتخاذ الاإجراءات المنا�ضبة تجاهها.

تحليل ودرا�ضة نتائج التقويم لنواتج التعلم ومدى اإتقان الاأطفال للمهارات النمائية والا�ضتفادة منها في تطوير . 4

ا�ضتراتيجيات تطبيق مناهج ريا�س الاأطفال المعتمدة  واأ�ضاليب التقويم وتعزيز الاإيجابيات وعلاج ال�ضلبيات.

روؤية . 5 وتوحيد  المعتمد،  والمنهج  الدرا�ضية،  بالخطط  العلاقة  ذات  واقتراحاتهن  المعلمات  ملاحظات  مناق�ضة 

الرو�ضة ب�ضاأنها ورفعها اإلى الجهة المخت�ضة.

ح�ضر المعوقات والم�ضكلات التي تواجه المعلمات في الرو�ضة ودرا�ضتها وتقديم الحلول والتو�ضيات اللازمة لعلاجها.. 6

تبادل الخبرات والتجارب بين اأع�ضاء المجل�س وا�ضتعرا�س الجهود الذاتية لكل ع�ضو.. 7

تطوير . 8 ي�ضمن  بما  للمعلمات  وتوفيرها  التعليمية  الم�ضتجدات  ومتابعة  الخبرات  و�ضقل  للتعلم  و�ضائل  اقتراح 

الكفايات لديهم وم�ضايرة الم�ضتجدات.

متابعة تنفيذ تو�ضيات المجل�س �ضمن اخت�ضا�ضات الرو�ضة.. 9



اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 20

اجتماعات المجل�س: 

 يعقد المجل�س اجتماعاته بناء على دعوة رئي�ضه على النحو الاآتي: 

اجتماع تح�ضيري قبل بداية الدرا�ضة.أ. 

اجتماعات دورية لا تقل عن اجتماعين في كل ف�ضل درا�ضي.ب. 

اجتماع ختامي قبل نهاية الف�ضل الثاني.ج. 

يحق لرئي�س المجل�س دعوة المجل�س اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.	. 

لرئي�س المجل�س دعوة من يراه من غير الاأع�ضاء للم�ضاركة في مناق�ضة اأي من المو�ضوعات التي يحتاج اإليه فيها.  هـ. 
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ج. لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية 

التعاون  تعزيز  في  والم�ضاركة  الرو�ضة  لمن�ضوبات  الاجتماعية  والم�ضوؤولية  التطوعي  العمل  وتنمية  ت�ضجيع   : اللجنة  هدف 

والتكامل مع الاأ�ضرة والمجتمع. 

ت�شكيل اللجنة:  

تتكون لجنة ال�ضراكة الاأ�ضرية والمجتمعية من:  أ. 

2. وكيلة الرو�ضة  - ع�ضواً 1. مديرة الرو�ضة  - رئي�ضاً      

4. ثلاث من اأمهات الاأطفال - اأع�ضاء 3. معلمتان متميزتان  - اأع�ضاء      

5. ع�ضوة من القطاع الخا�س - ع�ضواً  

تحدد رئي�ضة اللجنة اأحد اأع�ضائها اأميناً و مقرراً للجنة.ب. 

ت�ضدر مديرة الرو�ضة قرارًا بت�ضكيل اللجنة. ج. 

يتم تقويم اللجنة من قبل من�ضوبي المدر�ضة والاأ�ضرة والمجتمع المحلي .	. 

مهــام اللجنة : 

التخطيط والتن�ضيق للممار�ضات في مجالات ال�ضراكة.. 1

توثيق العلاقة بين الرو�ضة والاأ�ضرة والمجتمع واإيجاد فر�س التكامل والتعاون الم�ضترك لتحقيق مهام الرو�ضة بمختلف . 2

جوانبها. 

تطوير البرامج والم�ضروعات المتعلقة بتعزيز التعاون والتكامل بين الرو�ضة والاأ�ضرة  والجهات الحكومية ذات ال�ضلة بما . 3

يعود على المجتمع والاأطفال بالخير في حا�ضرهم وم�ضتقبلهم التعليمي والمهني. 

درا�ضة احتياجات وم�ضاكل المجتمع المحلي والاأ�ضرة المحيط بالرو�ضة والعمل على الم�ضاهمة في تلبيتها . . 4

تدريب المعلمات والاأطفال واأولياء الاأمور على ممار�ضة العمل التطوعي والم�ضاركة المجتمعية. . 5

عقد ندوات وبرامج تربوية ولقاءات ثقافية ت�ضهم في ت�ضجيع العمل التطوعي �ضمن التعليمات المعتمدة.. 6

ت�ضجيع العمل التطوعي والم�ضوؤولية المجتمعية لخدمة الاأ�ضرة و المجتمع المحلي. . 7

اإعداد تقارير دورية عن برامج واأن�ضطة ال�ضراكة المجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها اإلى  مكتب التعليم اأو الجهات ذات العلاقة. . 8

الم�ضاركة مع مجل�س الرو�ضة في  تقييم الممار�ضات الحالية لل�ضراكة الاأ�ضرية والمجتمعية.. 9

 يقوم اأمين ومقرر اللجنة بالتن�ضيق لاأعمال اللجنة.. 10



اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 22

 اجتماعات اللجنة: 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�ضكل دوري في كل ف�ضل درا�ضي بما لا يقل عن اجتماعين. . 1

لرئي�ضة اللجنة دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�ضر ر�ضمية وتدون في �ضجل خا�س مت�ضمن المناق�ضات و التو�ضيات والقرارات.. 3



23اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ

د. لجنة التميز والجودة 

هدف اللجنة: تجويد العمليات التربوية والتعليمية والتنظيمية في الرو�ضة بهدف الارتقاء بكفاءة الاأداء الموؤ�ض�ضي للرو�ضة.

ت�ضكيل  اللجنة: 

تتكون لجنة التميز والجودة من: أ. 

رئي�ضاً   1. مديرة الرو�ضة                                            

نائباًً للرئي�س  2. وكيلة الرو�ضة                                        

اأع�ضاء 3. اثنتان من المعلمات المتميزات                       

ع�ضواً 4. معلمة التربية الخا�ضة في حال وجودها          

ت�ضدر مديرة الرو�ضة قرارًا بت�ضكيل اللجنة.ب. 

تحدد رئي�ضة اللجنة اأحد الاأع�ضاء مقرراً للجنة .ج. 

في حال عدم وجود وكيلة يحدد رئي�س اللجنة احدى المعلمات نائباً لرئي�س اللجنة.   	. 

مهــام اللجنة : 

اإعداد خطة الرو�ضة.. 1

دعم تحول الرو�ضة اإلى موؤ�ض�ضة متعلمة، وتطوير ا�ضتراتيجيات واآليات تعزيز مفهوم المجتمعات التعلمية.. 2

تحديد المو�ضوعات والق�ضايا الرئي�ضة في التعلم لتطويرها على م�ضتوى الرو�ضة.. 3

تقديم الدعم للهيئة التعليمية والاإدارية مهنياً وتربوياً وفقاً للخطة.. 4

اإعداد البرامج لرعاية المعلمات الم�ضتجدات في الرو�ضة وتقديم الدعم الفني اللازم.. 5

تفعيل �ضبكات التعلم بين العاملات في الرو�ضة من خلال عقد البرامج والور�س التدريبية وتبادل الزيارات.. 6

درا�ضة بيئة الرو�ضة وتقديم المقترحات التطويرية اللازمة ب�ضاأنها.. 7

الم�ضاركة في بناء قدرات العاملات في الرو�ضة ون�ضر ثقافة الجودة فيها .. 8

تر�ضيح من�ضوبات الرو�ضة لجوائز التميز على الم�ضتوى المحلي والاإقليمي والعالمي وفقاً للمعايير المعتمدة .. 9

اإعداد وتطوير معايير التر�ضيح والتقويم المتعلقة بجوائز التميز والتحفيز على م�ضتوى الرو�ضة.. 10

اإدارة عمليات التقويم والتدقيق الداخلي في الرو�ضة وفق معايير التقويم والاعتماد. . 11

اإدارة عملية قيا�س ر�ضا الم�ضتفيدين من الخدمات التربوية في الرو�ضة من خلال اإعداد الا�ضتطلاعات وتحليل . 12

النتائج ومتابعة و�ضع التو�ضيات التح�ضينية وم�ضتوى تنفيذها. 

و�ضع وتطبيق اأهداف واإجراءات مراقبة جودة العمليات والمخرجات في الرو�ضة.. 13
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درا�ضة تقارير تقويم الاأداء الموؤ�ض�ضي وتحليلها وا�ضتثمار نتائجها في التخطيط لتح�ضين وتطوير الاأداء. . 14

تقديم الدعم للهيئة التعليمية حول المفاهيم والاأ�ض�س والاآليات التي تبنى عليها عمليات قيا�س المهارات النمائية.. 15

مراجعة نتائج تقويم نواتج التعلم وقيا�س مهارات الاأطفال النمائية  بالرو�ضة وتقديم المقترحات لتعزيز نقاط . 16

القوة ومعالجة نقاط ال�ضعف.

اجتماعات اللجنة :

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�ضكل دوري خلال العام الدرا�ضي على اأن لا يقل عن اجتماع واحد في ال�ضهر.. 1

لرئي�س اللجنة دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�ضر تدون في �ضجل خا�س مت�ضمن التو�ضيات ومتابعة القرارات.. 3

يغلب . 4 الاأ�ضوات  ت�ضاوي  وعند  بالاأغلبية  الت�ضويت  للنقا�س من خلال  يطرح  اأي مو�ضوع  التو�ضية في  اتخاذ  يتم 

الطرف الذي فيه الرئي�س.
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هـ. لجنة صندوق الروضة

هدف اللجنة: تنظيم الموارد المالية للرو�ضة وعمليات �ضرفها بما ي�ضاهم في تح�ضين البيئة داخل الرو�ضة ودعم وت�ضجيع من�ضوباتها .

ت�ضكيل اللجنة :  

تتكون لجنة �ضندوق الرو�ضة من:  أ. 

رئي�ضاً 1. مديرة الرو�ضة                                         

نائباًً واأميناًً لل�ضندوق 2. وكيلة الرو�ضة                                        

ع�ضواً 3 . الم�ضوؤولة عن الم�ضادر في الرو�ضة                       

ع�ضواً  4. معلمة                                                             

يحدد رئي�س اللجنة اأحد الاأع�ضاء مقرراً للجنة .ب. 

في حال عدم وجود وكيلة يحدد رئي�س اللجنة اإحدى المعلمات نائباً للرئي�س واأميناً لل�ضندوق.  ج. 

في حال عدم وجود م�ضوؤولة م�ضادر في الرو�ضة يحدد رئي�س اللجنة اإحدى الاإداريات ع�ضوا.	. 

مهــام اللجنة: 

التن�ضيق مع الاإدارة المالية بالمنطقة اأو المحافظة في اإجراءات �ضرف المبالغ المخ�ض�ضة. . 1

اإعداد برنامج زمني لل�ضرف من الميزانية التقديرية.. 2

قيد اإيرادات وم�ضروفات ال�ضندوق وتدوينها في ال�ضجلات المخ�ض�ضة وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك.. 3

اعتماد و�ضرف اأموال ال�ضندوق الواردة من الميزانية الت�ضغيلية وفقاً للاأوعية المحددة لذلك.. 4

ح�ضر وقيد التبرعات و�ضرفها وفق البنود المحددة.. 5

اإعداد التقرير ال�ضنوي المالي الختامي لاأعمال ال�ضندوق المدر�ضي وتقديمه للجهات المخت�ضة في اإدارة التعليم.. 6

اإيجاد موارد مالية اإ�ضافية ت�ضاعد الرو�ضة في تحقيق اأهدافها وفقاً للاأنظمة والتعليمات.. 7

الم�ضاهمة في دعم وت�ضجيع المتميزات من من�ضوبات الرو�ضة من هيئة تعليمية واإدارية .. 8

مراقبة ال�ضرف واإعداد وحفظ جميع الم�ضتندات والوثائق الخا�ضة بالميزانية الت�ضغيلية واأي موارد مالية.. 9

اجتماعات اللجنة: 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�ضكل دوري في كل ف�ضل درا�ضي بما لا يقل عن اجتماعين. . 1

لرئي�س اللجنة دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�ضر ر�ضمية وتدون في �ضجل خا�س مت�ضمن المناق�ضات و التو�ضيات والقرارات.. 3

يتم اتخاذ القرار في اأي مو�ضوع يطرح للنقا�س من خلال الت�ضويت بالاأغلبية وعند ت�ضاوي الاأ�ضوات يغلب الطرف الذي فيه الرئي�س.. 4
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و.لجنة الأمن والسلامة

هدف اللجنة: المحافظة على اأمن و�ضلامة من�ضوبات الرو�ضة وتوعيتهن وتعريفهن بالواجبات والاأعمال الوقائية المترتبة 

عليهن في حالات الطوارئ وتدريبهن على الاإ�ضعافات الاأولية وخطط الاخلاء واأعمال ال�ضلامة العامة لاإمكانية الا�ضتفادة 

منهن عند الحاجة.

ت�شكيل اللجنة:

تتكون لجنة الاأمن وال�ضلامة من :أ. 

رئي�ضاً 1. مديرة الرو�ضة                                         

نائباً للرئي�س 2. وكيلة الرو�ضة                                          

اأع�ضاء 3. اثنتان من المعلمات                                                 

ع�ضواً 4. الم�ضوؤولة عن الم�ضادر في الرو�ضة                 

يحدد رئي�س اللجنة اأحد الاأع�ضاء اأميناً ومن�ضقاً للجنة في الرو�ضة.ب. 

في حال عدم وجود وكيلة يحدد رئي�س اللجنة احدى المعلمات نائباً لرئي�س اللجنة.   ج. 

في حال عدم وجود م�ضوؤولة م�ضادر في الرو�ضة يحدد رئي�س اللجنة اإحدى الاإداريات ع�ضوا.	. 

مهام اللجنة:

اإعداد البرامج المتعلقة بعمليات الاإخلاء والاأمن وال�ضلامة للحالات الطارئة.. 1

متابعة وتقويم و�ضع الاأمن وال�ضلامة في الرو�ضة من خلال الا�ضتمارات والاأدوات المعدة لذلك.. 2

تحديد احتياجات الرو�ضة من اأجهزة الاأمن وال�ضلامة.. 3

تعبئة بيانات الاأمن وال�ضلامة في البرنامج الحا�ضوبي.. 4

التن�ضيق مع الجهات المخت�ضة في توعية وتدريب العاملات في الرو�ضة باإجراءات ال�ضلامة، وتعريفهن بو�ضائل الوقاية . 5

الواجب اتخاذها.

اإعداد التدريبات لمن�ضوبات الرو�ضة على خطة الاإخلاء في الحالات الطارئة. . 6

التن�ضيق والتعاون مع الجهات المخت�ضة لعقد برامج وور�س عمل لمن�ضوبات الرو�ضة في �ضوؤون الاأمن وال�ضلامة .. 7

الاإ�ضراف على عمل الاإ�ضعافات الاأولية في حالات الاإ�ضابات قبل و�ضول المخت�ضين.. 8

التاأكد من تطبيق �ضروط وقواعد ال�ضلامة الكفيلة بحماية الاأطفال ومن�ضوبات الرو�ضة خلال تنفيذ الاأعمال داخل . 9

الرو�ضة وخارجها .



27اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ

اجتماعات اللجنة: 

تعقد اللجنة اجتماعاتها ب�ضكل دوري في كل ف�ضل درا�ضي بما لا يقل عن اجتماعين.. 1

لرئي�س اللجنة دعوة اللجنة اإلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. . 2

توثق اجتماعات اللجنة بمحا�ضر ر�ضمية وتدون في �ضجل خا�س مت�ضمن المناق�ضات و التو�ضيات والقرارات.. 3
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الوصف  بطاقات  رابعاً: 
الوظيفي لوظائف الروضة
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مديرة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

مدير اإدارة التعليم / مديرة مكتب التعليمالم�ضوؤول المبا�ضر

جميع من�ضوبات الرو�ضةالمروؤو�ضين

قيادة الرو�ضة لتحقيق الاأهداف التربوية والتعليمية المعتمدة من وزارة التعليم.الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

 الاإ�ضراف على اإعداد خطة الرو�ضة.. 1

توزيع المهام على جميع الموظفات في الرو�ضة بداية العام الدرا�ضي وذلك من خلال اإ�ضدار خطابات التكليف اللازمة للقيام . 2

بمهامهن وفق الدليل التنظيمي والاإجرائي لمدار�س ريا�س الاأطفال والح�ضانات  .

قيادة عمليات التعليم والتعلم في الرو�ضة واإعداد الخطة ال�ضنوية لها.. 3

متابعة  الميزانية الت�ضغيلية للرو�ضة مع الجهة المعنية في اإدارة التعليم اأو مكتب التعليم .   . 4

الاإ�ضراف على تهيئة  وتنظيم وتجهيز مرافق الرو�ضة قبل بدء الدرا�ضة في المواعيد المحددة .. 5

تحديد احتياجات الرو�ضة من الهيئة التعليمية والاإدارية ومتابعة تاأمينها من الجهات المخت�ضة. 6

اإجراء المفا�ضلة بين العاملات في الرو�ضة وتحديد الزائد منهن .. 7

تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على اأمن الوطن.. 8

دعم البرامج والاأن�ضطة التي تعمل على الاإعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن لمن�ضوبات الرو�ضة والا�ضراف عليها بما . 9

يتوافق مع طبيعة المرحلة العمرية .

تفعيل مجال�س ولجان الرو�ضة وفرق العمل والاإ�ضراف عليها وممار�ضة ال�ضلاحيات المعتمدة ومتابعة تنفيذها .. 10

متابعة اأداء اأعمال الهيئة التعليمية والاإدارية من خلال زيارتهم والاطلاع على اأعمالهم ون�ضاطاتهم وم�ضاركاتهم.. 11

متابعة ودعم المعلمة الجديدة وتزويدها بجميع المتطلبات اللازمة لاأداء عملها.. 12

الم�ضاركة في بناء قدرات من�ضوبات الرو�ضة وتحديد البرامج التدريبية وو�ضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال العام الدرا�ضي .. 13

بناء الكفاءة الداخلية لوكيلة الرو�ضة لاإ�ضغال الوظائف القيادية في الرو�ضات وفقا للتعليمات المعتمدة. 14

التن�ضيق والتعاون مع الم�ضرفات التربويات وغيرهم ممن تقت�ضي طبيعة عملهم زيارة الرو�ضة.. 15

تزويد واإطلاع مجل�س الرو�ضة ومن�ضوباتها على التعاميم واللوائح والاأنظمة ال�ضادرة من جهات الاخت�ضا�س ومناق�ضتها معهم . 16

لتو�ضيح م�ضامينها والعمل بموجبها.

الامهات وغيرهم ممن . 17 مع  وغيرها  واللقاءات  الاجتماعات  وعقد   ، المعتمدة  للتعليمات  وفقا  الاجتماعي  الرو�ضة  دور  تعزيز 

لديهم القدرة على الاإ�ضهام في تحقيق اأهداف الرو�ضة .

اإعداد تقارير تقويم الاأداء الوظيفي لموظفات الرو�ضة وفقا للتعليمات المعتمدة .. 18

متابعة اإعداد التقرير ال�ضنوي لاإنجازات الرو�ضة ون�ضاطاتها وتقديمها للجهات المعنية في اإدارة التعليم.. 19
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مديرة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

تقديم المقترحات التي ت�ضهم في تطوير العمل في الرو�ضة ورفعها للجهات المعنية.. 20

التقارير . 21 واإعداد   ، المعتمدة  للتعليمات  وفقا  وت�ضجيلها  توثيقها  من  والتاأكد  الت�ضغيلية  الميزانية  من  ال�ضرف  عمليات  متابعة 

اللازمة بهذا ال�ضاأن وتقديمها للجهات المعنية في اإدارة التعليم اأو مكتب التعليم.

الاإ�ضراف على المناوبة اليومية وتوجيه العمل اليومي والتاأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته.. 22

و�ضع الخطط لتطوير اداء من�ضوبات الرو�ضة.. 23

التاأكد من اإعداد وتجهيز الملفات وال�ضجلات المتعلقة بعمل الرو�ضة .. 24

معالجة العجز الطارئ  داخل الرو�ضة وفق التعليمات المعتمدة.. 25

متابعة نظافة و�ضيانة مبنى الرو�ضة .. 26

متابعة تنفيذ خطة البرنامج اليومي.. 27

تحديد تجهيزات الح�ضانة من اأثاث وو�ضائل مواد اأدوات تقنية وفنية وغيرة ومتابعة توفيرها اإن وجدت.. 28

متابعة جميع �ضوؤون الاأطفال والعاملات في الح�ضانة اإن وجدت.. 29

القيام باأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها. 30

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة

الخارجية :

مكتب التعليم •

اإدارة التعليم •

الموؤ�ض�ضات والدوائر الحكومية •

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�س تربوي فما فوق

الخبرات العملية: اأربع �ضنوات في التدري�س ولا يقل عن �ضنتين منها العمل كوكيلة رو�ضة.
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مديرة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

المعارف: 

المتعلقة . 1 والاإجراءات  والتعليمات  بالاأدلة  المعرفة 

بطبيعة عملها.

المعرفة باأهداف مرحلة ريا�س الاأطفال.. 2

الاإلمام بكيفية تحقيق الاأهداف وتنفيذ المناهج.. 3

التعليم . 4 بنظريات  الحديثة  بالاتجاهات  المعرفة 

والتعلم.

المعرفة بالاتجاهات الحديثة للاإدارة المدر�ضية.. 5

الاإلمام بروؤية وا�ضتراتيجية التعليم في مرحلة ريا�س الاأطفال.. 6

الاأ�ضرية . 7 ال�ضراكة  تفعيل  وطرق  باأ�ضاليب  المعرفة 

والمجتمعية.

الاإلمام بالنواحي المالية والاإدارية.. 8

المعرفة بمفاهيم �ضبكات ومجتمعات التعلم.. 9

المعرفة بتقويم تعلم الاأطفال.. 10

المعرفة بخ�ضائ�س نمو الاأطفال.. 11

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

تحديد الاأولويات.. 2

التحليل والا�ضتنتاج واتخاذ القرارات.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

اإعداد التقارير والخطابات الر�ضمية.. 6

التفاو�س والاإقناع.. 7

بناء فرق العمل.. 8

القدرة على اإدارة الوقت. 9

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 10

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القيادة.. 3

القدوة الح�ضنة.. 4

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 5

العمل بروح الفريق.. 6

المبادرة.. 7

الاحترام والتقدير.. 8

الاتزان الانفعالي.. 9

�ضلامة الفكر والمنهج.. 10

الثقة بالنف�س.. 11

المو�ضوعية.. 12

التوا�ضع ولين الجانب.. 13
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وكيلة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

مديرة الرو�ضةالم�ضوؤول المبا�ضر

المعلمات ،م�ضاعد اإداري ،اأمينة م�ضادر التعلم ، الحار�س، عاملة الخدمات.المروؤو�ضين

الهدف العام للوظيفة

م�ضاعد مديرة  الرو�ضة على اإدارة وقيادة الرو�ضة لتح�ضين عمليات التعليم  والتعلم 

و�ضمان جودتهما.

الواجبات:

الم�ضاركة في اإعداد خطة للرو�ضة. . 1

القيام باأعمال مديرة الرو�ضة في حال غيابها.. 2

تنفيذهــا . 3 ومتابعــة  واعتمادهــا  وت�ضــجيلهم  الاأطفــال  بقبــول  الخا�ضــة  الحا�ضــوبية  البرامــج  متابعــة 

الخطــة.  �ضمــن 

اإعداد التوقيت الزمني لفترات البرنامج اليومي في الرو�ضة.. 4

اإعداد جدول المناوبة  ال�ضهري وجدول الاحتياط اليومي لغياب المعلمات.. 5

تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على اأمن الوطن.. 6

متابعة البرامج والاأن�ضطة التي تعمل على تنمية الاإعتزاز بالدين والولاء للملك والاإنتماء للوطن .. 7

الاطلاع على ت�ضميم الاأن�ضطة التعليمية للمعلمات واإبداء المرئيات.. 8

زيارة المعلمات داخل الف�ضول وتقديم الدعم المنا�ضب، لتح�ضين اأداء العمل، ومتابعة توثيقها.. 9

الاطلاع على تقارير الاأطفال وملفات اأعمالهم ب�ضورة دورية.. 10

الاإ�ضراف على البيئة ال�ضفية ومتابعة تغذية الاأركان التعليمية.. 11

متابعة تنفيذ المنهج المعتمد المخطط له خلال العام  الدرا�ضي.. 12

اأداء . 13 علــى  ت�ضــاعدها  التــي  والتوجيهــات  بالتعليمــات  وتزويدهــا  الم�ضــتجدة  الاإداريــة  اأو  المعلمــة  دعــم 

تنفيذهــا.  ومتابعــة  عملهــا 

متابعة العمليات التربوية والتعليمية المتعلقة باأطفال ذوي الاحتياجات الخا�ضة.. 14

تحديد البرامج التدريبية المقترحة لمن�ضوبات الرو�ضة ورفعها للمديرة.. 15

  الاإ�ضراف على اآلية ت�ضجيل وقبول الاأطفال واكتمال الوثائق المطلوبة .. 16

 الم�ضاركة في اأعمال المجال�س واللجان داخل وخارج الرو�ضة.. 17

متابعة الح�ضور والانتظام اليومي للاأطفال.. 18

الو�ضــول . 19 ي�ضــهل  مــكان  في  وحفظهــا  الاأطفــال  وملفــات  �ضــجلات  وتنظيــم  اإعــداد  علــى  الاإ�ضــراف 

. و�ضــهولة  بي�ضــر  اليهــا 
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وكيلة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

التوا�ضل مع اأولياء الاأمور والمجتمع المحلي فيما يتعلق باأن�ضطة وفعاليات الرو�ضة.. 20

تفعيل  البرامج الالكترونية للتوا�ضل مع اأولياء الاأمور.. 21

الاإ�ضراف على نظافة مرافق الرو�ضة .. 22

اإعداد وتنظيم الملفات وال�ضجلات المكلفة بها الوكيلة في الرو�ضة .. 23

تنظيم اأعمال النقل المدر�ضي في الرو�ضة والاإ�ضراف عليها ومتابعتها اإن وجدت . . 24

اخــلاء . 25 )المبا�ضــرة  حــول  ب�ضــاأنه  اللازمــة  التقاريــر  واإعــداد  الرو�ضــة  في  اليومــي  الــدوام  متابعــة 

...الــخ. باأنواعهــا  الاجــازات  نــدب،  طــرف، 

 متابعة ح�ضر وحو�ضبة بيانات الرو�ضة وتحديثها .. 26

متابعة عهدة الرو�ضة وفقا للاأنظمة والتعليمات .. 27

القيام باأي مهام اخرى تكلف بها  في مجال اخت�ضا�ضها.. 28

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة

الخارجية : لا يوجد.

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�س تربوي فما فوق

الخبرات العملية: ثلاث �ضنوات في التدري�س في مرحلة ريا�س الاأطفال.

المعارف: 

المعرفة  بالاأدلة والتعليمات والاإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة باأهداف مرحلة ريا�س الاأطفال التي تعمل بها.. 2

المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. 3

المعرفة بالاأ�ضاليب الحديثة في تعلم الاأطفال.. 4

المعرفة با�ضتراتيجيات التعليم والتعلم.. 5

المعرفة بمفاهيم �ضبكات ومجتمعات التعلم. . 6

المعرفة بالقيادة التعليمية والتعلمية.. 7

الاإلمام بالعلوم النف�ضية والاجتماعية.. 8

المعرفة بخ�ضائ�س نمو الاأطفال .. 9

الاإلمام بالقيا�س النف�ضي والتربوي.. 10

المعرفة  بمفاهيم واأ�ض�س وعنا�ضر الاأن�ضطة .. 11

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

تحديد الاأولويات.. 2

التحليل والا�ضتنتاج.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

اإعداد التقارير والخطابات الر�ضمية.. 6

التفاو�س والاإقناع.. 7

بناء فرق العمل.. 8

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 9
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وكيلة الرو�ضةالم�ضمى الوظيفي

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القيادة.. 3

القدوة الح�ضنة.. 4

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 5

العمل بروح الفريق.. 6

المبادرة.. 7

الاحترام والتقدير.. 8

الاتزان الانفعالي.. 9

�ضلامة الفكر والمنهج.. 10

الثقة بالنف�س.. 11

المو�ضوعية.. 12

التوا�ضع ولين الجانب.. 13
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المعلمةالم�ضمى الوظيفي

مديرة / وكيلة الرو�ضةالم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

الهدف العام 

للوظيفة

والتعليمي من  التربوي  والارتقاء بم�ضتواه  بكافة جوانبها  الطفل  بناء �ضخ�ضية  الاإ�ضهام في 

خلال توفير بيئة تعليمية وتعلمية محفزة.

الواجبات:

تنفيذ وت�ضميم الاأن�ضطة للمنهج المعتمد  ورفع م�ضتوى جودة التعليم والتعلم في الرو�ضة .. 1

تطبيق ا�ضتراتيجيات التعليم الحديثة الخا�ضة بالطفل.. 2

اإعداد وتنفيذ الدرو�س التطبيقية ، واإنهاء المنهج المعتمد ح�ضب البرنامج الزمني الموزع على الف�ضول الدرا�ضية.. 3

تفعيل وتطبيق الاأن�ضطة التعليمية المرتبطة بالمنهج المعتمد.. 4

متابعة تطور جوانب النمو لدى الاأطفال وت�ضميم الاأن�ضطة للم�ضاهمة في نمائها وتطورها .وتقديم التغذية الراجعة لاأولياء الاأمور .. 5

الم�ضاركة في تنمية جوانب الاإبداع لدى الاأطفال و تعزيزها، وبحث الحالات ال�ضلوكية  وعلاجها .. 6

تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على اأمن الوطن.. 7

تنفيذ البرامج والاأن�ضطة التي تعمل على الاإعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن في الرو�ضة بما يتوافق مع . 8

طبيعة المرحلة العمرية .

تقييم مهارات الاأطفال ور�ضدها وفقا للبرنامج الحا�ضوبي .. 9

الم�ضاركة في المجال�س واللجان في الرو�ضة .. 10

تقديم المقترحات لتطوير المنهج المطبق.. 11

متابعة الاأطفال والاإ�ضراف عليهم خلال اليوم الدرا�ضي. . 12

التعرف على الم�ضكلات والعقبات ال�ضخ�ضية التي تعوق نمو الطفل . 13

اكت�ضاب مهارات تحديد الاأهداف ال�ضلوكية في مجالات النمو وال�ضـعي الجـاد لتحقيقها اأثناء تقديم الاأن�ضطة التعليمية.. 14

اإعداد الو�ضائل المعينة لتنفيذ الن�ضاط.. 15

تهيئة البيئة ال�ضفية بما يتنا�ضب مع متطلبات نمو الطفل و يلبي حاجاته.   . 16

عقد لقاءات فردية مع الطفل واأمه قبل التحاقه بالرو�ضة بهدف التعرف عليه وعقد لقاءات اأخرى بعد التحاقه بها . 17

اإكت�ضاف الحالات الفردية والم�ضاكل ال�ضلوكية لدى الاأطفال واإيجاد الحلول المنا�ضبة لها بالتن�ضيق مع الوكيلة.. 18

متابعة الحالات المر�ضية للاأطفال واتخاذ اإجراءات الوقاية وال�ضلامة .. 19

الاطلاع على التعاميم الداخلية والخارجية والتم�ضي بموجبها.. 20

القيام بمهام المعلمة الم�ضاعدة بالتبادل مع المعلمة الاأ�ضا�ضية ح�ضب متطلبات التعليم في مرحلة ريا�س الاأطفال. 21

تفهم خ�ضائ�س طفل الرو�ضة  واحتياجاته والتخطيط للبرامج بالتن�ضيق مع اإدارة الرو�ضة.. 22

بناء العلاقات البناءة مع اأ�ضر الاأطفال .. 23
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المعلمةالم�ضمى الوظيفي

التقيد بالمناوبة اليومية .. 24

العمل على تطوير مهاراتها المهنية.. 25

القيام باأي مهام اأخرى يتم التكليف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 26

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�س ريا�س الاأطفال

الخبرات العملية: لا يوجد

المعارف: 

المعرفة  بالاأدلة والتعليمات والاإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.. 2

المعرفة باأ�ضاليب وا�ضتراتيجيات تدري�س الاأطفال.. 3

المعرفة بت�ضميم وتخطيط التدري�س.. 4

الاإلمام بالاأهداف التربوية العامة والخا�ضة لمرحلة ريا�س الاأطفال.. 5

المعرفة بخ�ضائ�س نمو المرحلة وحاجات الطفولة المبكرة.. 6

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

مراعاة الفروق الفردية.. 2

التحليل والا�ضتنتاج.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

القدرة على �ضنع المواقف التعلمية .. 6

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القدوة الح�ضنة.. 3

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 4

العمل بروح الفريق.. 5

المبادرة.. 6

الاحترام والتقدير.. 7

الاتزان الانفعالي.. 8

�ضلامة الفكر والمنهج.. 9

المو�ضوعية.. 10

المرونة. 11

تقبل الفروق الفردية.. 12
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اأمينة م�ضادر التعلمالم�ضمى الوظيفي

مديرة / وكيلة الرو�ضةالم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

الاإرتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل م�ضادر التعلم في الرو�ضة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

م�ضاعدة المعلمات  على اختيار م�ضادر التعلم المنا�ضبة وكيفية ا�ضتخدامها.. 1

تقديم الخدمة لرواد م�ضادر التعلم واإر�ضادهم للمعلومات اللازمة .. 2

وتعديلها . 3 اإليها  والاإ�ضافة  �ضيانتها  في  والا�ضتمرار  جاهزيتها  على  والمحافظة  التعلم  م�ضادر  اأجهزة  ت�ضغيل 

ح�ضب ما ي�ضتجد من  مواد وبرمجيات .

العمل على اإعداد الفهار�س اللازمة لجميع اأنواع م�ضادر التعلم في الرو�ضة.. 4

العمل على ت�ضنيف م�ضادر التعلم ح�ضب خطة الت�ضنيف المحددة .. 5

ا�ضتلام م�ضادر التعلم وتنظيمها وترتيبها في اأماكنها ال�ضحيحة.. 6

 التقويم الم�ضتمر لم�ضادر التعلم وتقديم التو�ضيات با�ضتبعاد ما يرى عدم �ضلاحيتها اأو لتقادمها  اأو لعدم منا�ضبتها لاأهداف  المرحلة.. 7

اإعداد قوائم لما يوجد من م�ضادر لها �ضلة بالمنهج واإبلاغ المعلمات للا�ضتفادة منها في اإعداد الاأن�ضطة.. 8

التعاون مع المعلمات في تنمية مهارات التعليم و التعلم والقراءة ال�ضاملة.. 9

تقديم اأن�ضطة للاأطفال رواد م�ضادر التعلم .. 10

تقديم الم�ضورة التربوية والفنية للمعلمات في الجوانب التربوية والتقنية .. 11

اإعداد برامج تدريبية للمعلمات على ا�ضتخدام الاأجهزة التعليمية.. 12

تطبيق ما يرد من الجهات المخت�ضة من لوائح واأنظمة وتوجيهات خا�ضة بم�ضادر التعلم.. 13

و�ضع الخطط الف�ضلية وال�ضنوية لم�ضادر التعلم التي توؤدي اإلى تحقيق الاأهداف .. 14

الت�ضاور مع الهيئة التعليمية في الرو�ضة لاقتراح ما تحتاجه الرو�ضة من م�ضادر التعلم باأنواعها  بحيث تخدم المنهج .. 15

الغر�س . 16 لهذا  المعلومات الخا�ضة بذلك في �ضجل مخ�ض�س  بتدوين  التعلم وذلك  ن�ضاطات م�ضادر  اإح�ضاء 

واإعداد تقرير عن الن�ضاط في الرو�ضة .

اإعداد جدول لتنظيم زيارة ف�ضول الرو�ضة لم�ضادر التعلم .. 17

الم�ضاركة في تفعيل المنا�ضبات الوطنية والثقافية والتربوية ح�ضب خطة الرو�ضة .. 18

الم�ضاركة في ت�ضديد ح�ض�س الانتظار والاإ�ضراف على الاأطفال.. 19

الاإ�ضراف على اإعداد اللوحات الاإر�ضادية والحائطية وتنظيم مواقعها.. 20

التقيد بالمناوبة اليومية .. 21

القيام باأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 22
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اأمينة م�ضادر التعلمالم�ضمى الوظيفي

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�س ريا�س الاأطفال

الخبرات العملية:

اربع �ضنوات في التدري�س.

دورات تدريبية معتمدة في مجال م�ضادر التعلم.

المعارف: 

المعرفة  بالاأدلة والتعليمات والاإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة باأهداف مرحلة ريا�س الاأطفال.. 2

المعرف بمفاهيم وا�ض�س الفهر�ضة والت�ضنيف.. 3

المعرفة بمفاهيم وا�ضتخدامات تقنية التعليم والمعلومات في العملية التعليمية.. 4

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

تحديد الاأولويات.. 2

التحليل والا�ضتنتاج.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 6

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القدوة الح�ضنة.. 3

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 4

العمل بروح الفريق.. 5

المبادرة.. 6

الاحترام والتقدير.. 7

الاتزان الانفعالي.. 8

�ضلامة الفكر والمنهج.. 9

الثقة بالنف�س.. 10

المو�ضوعية.. 11

التوا�ضع ولين الجانب.. 12
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الم�ضاعِدة الاإداريةالم�ضمى الوظيفي

مديرة / وكيلة الرو�ضةالم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

تقديم الخدمات الاإدارية التي ت�ضهم في تنفيذ العملية التعليمية والتربوية في الرو�ضة الهدف العام للوظيفة

وتقديم الم�ضاندة للعاملين.

الواجبات:

 الم�ضاعدة في الاإ�ضراف على الاأطفال خلال اليوم الدرا�ضي. . 1

ت�ضجيل الاأطفال في الرو�ضة بعد توافر ال�ضروط في وثائق الطفل.. 2

توزيع الاأطفال على الف�ضول في بداية العام الدرا�ضي ح�ضب الاأعمار واعتماد قوائم الاأ�ضماء من مديرة الرو�ضة.. 3

ا�ضتلام وتجهيز ملفات الاأطفال الم�ضتجدين والمنقولين من الرو�ضة واليها واإنهاء جميع الاإجراءات.. 4

تنظيم ملفات الاأطفال والتاأكد من اكتمال جميع الوثائق المطلوبة.. 5

ت�ضجيل ح�ضور وتاأخر غياب الاأطفال عن الرو�ضة.. 6

تنظيم واإدارة اأعمال م�ضتودع الرو�ضة.. 7

تبليغ اأولياء اأمور الاأطفال با�ضتخدام الو�ضائل المتاحة في حال تاأخر وغياب الاأطفال عن الرو�ضة.. 8

تنظيم وحفظ ال�ضجلات والملفات وفق التعليمات المنظمة لذلك.. 9

الم�ضاركة في المجال�س واللجان الم�ضكلة في الرو�ضة.. 10

 تنظيم الات�ضالات الكتابية العادية وال�ضرية وعر�ضها على مديرة الرو�ضة وتنفيذ تو�ضياتها وتعليماتها.. 11

تنظيم الات�ضالات الهاتفية الواردة وال�ضادرة عن اإدارة الرو�ضة وتوثيقها.. 12

الفنية . 13 الاأ�ض�س  وفق  وت�ضنيفها  وملفات  �ضجلات  في   والواردة  ال�ضادرة  الرو�ضة  مرا�ضلات  وحفظ  وتنظيم  توزيع 

والعلمية للرجوع اليها عند الحاجة.

الدعوة للاجتماعات والاإعداد والترتيب لها ح�ضب توجيهات مديرة الرو�ضة.. 14

تنظيم مواعيد مقابلات وزيارات واجتماعات مديرة الرو�ضة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج الرو�ضة. 15

ذات . 16 والجهات  الاأمور  واأولياء  الرو�ضة  من�ضوبي  الى  وتوجيهات  تعليمات  من  الرو�ضة  مديرة  عن  ي�ضدر  ما  تبليغ 

العلاقة داخل الرو�ضة.

الرد على ا�ضتف�ضارات من�ضوبي الرو�ضة و اأولياء الاأمور وجميع الم�ضتفيدين من خدمات الرو�ضة في مجال اخت�ضا�ضه.. 17

الم�ضاركة في الاإ�ضراف العام على مرافق الرو�ضة.. 18

م�ضاركة المعلمة في تنفيذ فترة الوجبة والملعب الخارجي.. 19

التقيد بالمناوبة اليومية.. 20

القيام باأي مهام تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 21
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الم�ضاعِدة الاإداريةالم�ضمى الوظيفي

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة بالاإعمال الكتابية والمكتبية وكيفية ممار�ضتها.. 2

المعرفة بالنماذج والاأدوات الخا�ضة بطبيعة العمل.. 3

المعرفة بالفهر�ضة وتنظيم وت�ضنيف الوثائق.. 4

المهارات والقدرات:

ترتيب وحفظ الملفات وفهر�ضتها.. 1

المتابعة والتن�ضيق.. 2

الات�ضال الفعال والتعامل مع الاآخرين.. 3

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 4

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

الالتزام والان�ضباط.. 2

التكييف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 3

العمل بروح الفريق.. 4

المبادرة.. 5

الاحترام والتقدير.. 6

الثقة بالنف�س.. 7

المو�ضوعية.. 8

التوا�ضع ولين الجانب.. 9

التعامل مع الطفل برفق ولين.. 10
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م�ضجلة معلوماتالم�ضمى الوظيفي

مديرة/وكيلة الرو�ضة.الم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

اإدخال وحفظ واإخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالرو�ضة حا�ضوبيا.الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

 ت�ضجيل المعلومات والبيانات المتعلقة بالرو�ضة بالحا�ضب الالي وحفظها وفق نظام الت�ضجيل المعتمد.. 1

المحافظة على �ضرية المعلومات المدخلة في الحا�ضب.. 2

اإدخال تاأخر وغياب الاأطفال اليومي وفق البرنامج المخ�ض�س لذلك.. 3

تجهيز البيانات المتعلقة باأ�ضماء الاأطفال الخريجين من الرو�ضة .. 4

القيام بتحديث المعلومات والبيانات المتعلقة بالرو�ضة.. 5

طباعة بيانات ت�ضجيل الاأطفال الم�ضتجدين في الرو�ضة ومعالجة اأي خلل يطراأ اأثناء الت�ضجيل.. 6

القيام با�ضتخراج الاإح�ضائيات والبيانات المتعلقة بالرو�ضة.. 7

القيام بمتابعة كافة المتطلبات اللازمة لجهاز الحا�ضب الاآلي وتقديمها لمديرة الرو�ضة.. 8

التقييد بالمناوبة اليومية.. 9

حفظ الوثائق والملفات وال�ضجلات المتعلقة بعملها.. 10

  الم�ضاركة في المجال�س واللجان الم�ضكلة في الرو�ضة.. 11

القيام باأي مهام يكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 12

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة.

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

المعارف: 

المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة ببرامج واأنظمة وقواعد المعلومات الم�ضتخدمة بعملها.. 2

المعرفة باأنظمة الفهر�ضة وتنظيم وت�ضنيف الوثائق المعمول بها.. 3

المهارات والقدرات:

الدقة في اإدخال وا�ضتخراج البيانات والمعلومات.. 1

التنظيم والحفظ والترتيب.. 2

الات�ضال الفعال والتعامل مع الاآخرين.. 3

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 4
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م�ضجلة معلوماتالم�ضمى الوظيفي

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 2

العمل بروح الفريق.. 3

المبادرة.. 4

الاحترام والتقدير.. 5

الثقة بالنف�س.. 6

المو�ضوعية.. 7

التوا�ضع ولين الجانب.. 8

التعامل مع الطفل برفق ولين.. 9
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حار�سالم�ضمى الوظيفي

مديرة /وكيلة الرو�ضةالم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

الحفاظ على مبنى الرو�ضة وموجوداتهاالهدف العام للوظيفة

الواجبات:

القيام بحرا�ضة المبنى وما يحتويه.. 1

عدم ال�ضماح لاأي �ضخ�س بدخول الرو�ضة بعد واأثناء العمل الر�ضمي اإلا باإذن ر�ضمي .. 2

اإبلاغ اإدارة الرو�ضة والجهات المخت�ضة عند حدوث اأي طارئ وفق الاآلية المعتمدة.. 3

الاإلتزام بالبقاء في الرو�ضة اأثناء الدوام الر�ضمي وعدم المغادرة اإلا بموافقة الاإدارة.. 4

عدم ال�ضماح بخروج اأي طفل اأو موظفة قبل نهاية الدوام الر�ضمي اإلا بموافقة خطية من مديرة الرو�ضة.. 5

المتابعة والتاأكد من البطاقات ال�ضخ�ضية للم�ضئولين عن نقل الاأطفال بال�ضيارات الخا�ضة .. 6

 متابعة عمال النظافة وال�ضيانة اأثناء القيام بعملهم خارج  اأوقات العمل الر�ضمي.. 7

 التاأكد من اإغلاق الاأبواب والنوافذ واإطفاء الاأنوار والمكيفات والمراأوح ومحاب�س المياه بعد انتهاء الدوام .. 8

 المحافظة على محتويات وممتلكات الرو�ضة.. 9

 القيام بفتح مبنى الرو�ضة خارج اأوقات العمل الر�ضمي عند الحاجة بعد موافقة اإدارة الرو�ضة.. 10

 ال�ضماح بدخول ومبا�ضرة الفرق الاأ�ضعافية  والحالات الطارئة اأثناء الدوام الر�ضمي وفق التنظيمات المعتمدة .. 11

القيام باأي مهام يكلف بها من الم�ضئول المبا�ضر في مجال اخت�ضا�ضه. . 12

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبي الرو�ضة.

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: قراءة وكتابة.

الخبرات العملية: لا يوجد

المعارف: المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله.  
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حار�سالم�ضمى الوظيفي

المهارات والقدرات:

مهارة في الات�ضال والتعامل مع الاآخرين.. 1

القدرة على ا�ضتيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات.. 2

الدقة في العمل.. 3

�ضرعة الانجاز.. 4

التعامل مع الاأطفال برفق ولين.. 5

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

الاأخلاق والتقدير.. 2

اللباقة والكيا�ضة.. 3

المظهر الح�ضن.. 4

المبادرة.. 5
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عاملة خدمات الم�ضمى الوظيفي

مديرة / وكيلة الرو�ضة الم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجد المروؤو�ضين

المحافظة على نظافة الرو�ضة وتقديم الخدمات العامة. الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

تنظيف الرو�ضة بمرافقها الداخلية والخارجية.. 1

تو�ضيل ونقل المعاملات والاأوراق من واإلى الرو�ضة.. 2

متابعة حركة المراجعات والتعرف على �ضخ�ضياتهن وتواجدها اأمام بوابة الرو�ضة من الداخل.. 3

مراقبة وعدم ال�ضماح لاأي طفل بالخروج من الرو�ضة الا باإذن خطي من الاإدارة.. 4

م�ضاعدة المناوبات لمراقبة الاأطفال قبل وبعد الدوام.. 5

مرافقة الاأطفال ومن�ضوبات الرو�ضة عند الحالات الطارئة .. 6

مرافقة الاأطفال اإلى دورات المياه والعناية بهم. . 7

القيام باأي مهام تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 8

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبات الرو�ضة.

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

المعارف: المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عملها.

المهارات والقدرات:

الدقة في العمل.. 1

�ضرعة الانجاز.. 2

تتعامل مع الاأطفال برفق ولين.. 3

مهارة في الات�ضال والتعامل مع الاآخرين.. 1

القدرة على ا�ضتيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات.. 2

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

لائقة �ضحيا.

الاأخلاق والتقدير.

المظهر الح�ضن

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.

اللباقة والكيا�ضة.

المبادرة.
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 تنظيم الحضانة من سن 
)شهر  إلى  3 سنوات(
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أولًا : التشكيلات الوظيفية للحضانة*
عاملة /م�ضتخدمة العدد العمر

)5( اأطفال لكل حا�ضنةمن �ضهر الى اأقل من �ضنة

لكل 10 اأطفال عاملة واحدة ) 6 (  اأطفال لكل حا�ضنةمن �ضنة الى اأقل من �ضنتين

)7( اأطفال لكل حا�ضنةمن �ضنتين الى ثلاث �ضنوات

* تخ�ض�س مديرة للح�ضانة الم�ضتقلة، التابعة للقطاع الخا�س، وفق اأنظمة التعليم الاأهلي والاأجنبي على األا يقل موؤهلها 
العلمي عن دبلوم ريا�س الاأطفال.

ثانياً : الهيكل التنظيمي للحضانة

* تتولى اإدارة الح�ضانة، الملحقة بالمرفق التعليمي الحكومي اأو الخا�س، مديرة اأو وكيلة المرفق التعليمي.

مديرة / وكيلة @

áæ°VÉMäÉeóN á∏eÉY
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ثالثاً : الوصف الوظيفي
 لوظائف الحضانة
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مديرة )المرفق التعليمي/الح�ضانة الم�ضتقلة(الم�ضمى الوظيفي

مدير )المرفق التعليمي/الح�ضانة الم�ضتقلة(الم�ضوؤول المبا�ضر

جميع من�ضوبات الح�ضانة.المروؤو�ضين

اإدارة وتنظيم اأعمال الح�ضانة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

الاإ�ضراف على اإعداد خطة الح�ضانة.. 1

توزيع المهام على جميع الموظفات في الح�ضانة  بداية العام الدرا�ضي وذلك من خلال اإ�ضدار التكاليف اللازمة للقيام . 2

بمهامه وفق الدليل التنظيمي والاإجرائي لريا�س الاأطفال والح�ضانة.

الاإ�ضراف على تهيئة وتنظيم وتجهيز مرافق الح�ضانة .. 3

تحديد احتياجات الح�ضانة من الكوادر الب�ضرية وتاأمينها.. 4

متابعة ودعم الحا�ضنة وتزويدها بجميع المتطلبات اللازمة لاأداء عملها.. 5

تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على اأمن الوطن.. 6

الم�ضاركة في البرامج والاأن�ضطة التي تعمل على تنمية الاإعتزاز بالدين والولاء للملك والاإنتماء للوطن .. 7

تطوير قدرات من�ضوبات الح�ضانة وتحديد البرامج التدريبية وو�ضع الخطط اللازمة لتدريبهن خلال العام الدرا�ضي.. 8

متابعة التن�ضيق والتعاون مع الم�ضرفات التربويات وغيرهم مما تقت�ضي طبيعة عملهم زيارة الح�ضانة.. 9

تزويد من�ضوبات الح�ضانة بالتعاميم واللوائح والاأنظمة ال�ضادرة من جهات الاخت�ضا�س ومناق�ضتها والعمل بموجبها.. 10

عقد الاجتماعات واللقاءات وغيرها مع اأولياء الاأمور وغيرهم ممن لديهم القدرة على الاإ�ضهام في تحقيق اأهداف الح�ضانة.. 11

اعتماد تقارير تقويم الاأداء الوظيفي لموظفات الح�ضانة وفقا للتعليمات المعتمدة .. 12

رفع المقترحات التي ت�ضهم في تطوير العمل في الح�ضانة للجهات المعنية.. 13

اعتماد المناوبة اليومية وتوجيه العمل والتاأكد من انتظامه واكتمال متطلباته وتذليل معوقاته.. 14

التاأكد من اإعداد وتجهيز الملفات وال�ضجلات المتعلقة بعمل الح�ضانة.. 15

الاإ�ضراف على معالجة العجز الطارئ بالح�ضانة وفقا لتعليمات المعتمدة.. 16

متابعة نظافة مرافق الح�ضانة و�ضيانة المبنى .. 17

تحديد تجهيزات الح�ضانة من اأثاث وو�ضائل ومواد واأدوات تقنية وفنية وغيرة ومتابعة توفيرها.. 18

متابعة جميع �ضوؤون الاأطفال والعاملات في الح�ضانة.. 19

القيام باأي مهام اأخرى تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 20
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مديرة )المرفق التعليمي/الح�ضانة الم�ضتقلة(الم�ضمى الوظيفي

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبات الح�ضانة.

الخارجية : مكتب التعليم / الموؤ�ض�ضات والدوائر الحكومية.

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية: بكالوريو�س تربوي فما فوق.

الخبرات العملية: اأربع �ضنوات في التدري�س ولا يقل عن �ضنتين منها في عمل وكيلة .

المعارف: 

المعرفة بالاأدلة والتعليمات والاإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة باأهداف الح�ضانات الملحقة بها.. 2

الاإلمام بكيفية تحقيق الاأهداف.. 3

الاإلمام بروؤية وا�ضتراتيجية العمل في الح�ضانات.. 4

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

تحديد الاأولويات.. 2

التحليل والا�ضتنتاج.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

اإعداد التقارير والخطابات الر�ضمية.. 6

التفاو�س والاإقناع.. 7

بناء فرق العمل.. 8

القدرة على اإدارة الوقت.. 9

ا�ضتخدام الحا�ضوب وتطبيقاته في مجال العمل.. 10

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القيادة.. 3

القدوة الح�ضنة.. 4

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 5
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الحا�ضنةالم�ضمى الوظيفي

مديرة )المرفق التعليمي/الح�ضانة الم�ضتقلة(الم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجدالمروؤو�ضين

رعاية الاأطفال في الح�ضانة.الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

الاطلاع على ملف الطفل ومعرفة و�ضعه الاجتماعي وال�ضحي .. 1

ممار�ضة الاأن�ضطة مع الطفل وم�ضاركته فيها .. 2

تطبيق قواعد توجيه �ضلوك الاأطفال بما يتنا�ضب مع خ�ضائ�س النمو لطفل الح�ضانة.. 3

التغيير للاأطفال وتنظيفهم بعد ق�ضاء الحاجة وفق القواعد ال�ضحية ال�ضليمة.. 4

القيام بمرافقة الاأطفال اإلى دورات المياه والعناية بهم .. 5

ملاحظة الموؤ�ضرات الدالة على اإ�ضاءة معاملة الطفل والاإبلاغ عنها .. 6

تغذية الاأطفال و الحر�س على اإتباع تعليمات الاأ�ضرة المكتوبة )النوع- الكمية-المواعيد(.. 7

تنظيم البيئة ال�ضفية واأماكن الن�ضاط بحيث تراعي خ�ضائ�س النمو للمرحلة العمرية وت�ضاعد على تفادي الم�ضاكل ال�ضلوكية . 8

تنظيم بيئة تربوية محفزة وم�ضجعة على الا�ضتقلال والاعتماد على النف�س )اأن تكون الاألعاب المخ�ض�ضة . 9

للاأطفال في مكان ظاهر وقريب من الاأطفال(.

حفظ متعلقات الطفل في مكان منا�ضب ومخ�ض�س له وتدوين بياناته.. 10

 متابعة خطة النظافة والتعقيم.. 11

تفعيل ا�ضتمارات المتابعة اليومية للطفل الخا�ضة: بمواعيد وكمية الوجبات-عدد مرات الغيار-�ضاعات النوم  . 12

الملاحظات العامة عن الطفل.

ملاحظة وتقييم مراحل نمو الاأطفال وتوثيقها في �ضجلات خا�ضة .. 13

و�ضع خطة البرنامج اليومي في مكان بارز بالح�ضانة.. 14

التخطيط والاإعداد لاأن�ضطة متنوعة تراعي احتياجات الاأطفال والفروق الفردية بينهم.. 15

تنفيذ اعمال المناوبة اليومية.. 16

تو�ضيح الا�ضتراتيجيات المتبعة في الح�ضانةاأثناء مقابلة الاأم .. 17

بناء علاقة اإيجابية مع الاأ�ضرة قائمة على الثقة والحوار المتبادل .. 18

تثقيف الاأ�ضرة ون�ضر الوعي باحتياجات الاأطفال وخ�ضائ�س نموهم في هذه المرحلة وت�ضمينها باإر�ضادات ح�ضب الحاجة.. 19

تزويد الاأم بالا�ضتمارات والتقارير الدورية التي تو�ضح حالة  الطفل ومدى تطور نموه.. 20

التبليغ بوجود م�ضكلة لدى الطفل والتعاون مع الاأم في و�ضع حلول منا�ضبة.. 21

الحر�س على اإتباع تعليمات الاأ�ضرة المكتوبة الخا�ضة برعاية الطفل ومدى ملاءمتها تربوياً.. 22

القيام باأي مهام تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 23
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الحا�ضنةالم�ضمى الوظيفي

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبات الح�ضانة

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

الموؤهلات العلمية:

ثانوية فما فوق.

دورة تاأهيلية في الح�ضانة.

الخبرات العملية: لا يوجد.

المعارف: 

المعرفة بالاأدلة والتعليمات والاإجراءات المتعلقة بطبيعة عملها.. 1

المعرفة باأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها.. 2

المعرفة بخ�ضائ�س نمو المرحلة وحاجات الطفولة.. 3

الاإلمام بالعلوم النف�ضية والاجتماعية.. 4

الاإلمام بالاأهداف التربوية العامة والخا�ضة للح�ضانات.. 5

المهارات والقدرات:

التخطيط والتنظيم.. 1

مراعاة الفروق الفردية.. 2

التحليل والا�ضتنتاج.. 3

المتابعة والتن�ضيق والتقويم.. 4

الات�ضال الفعّال والتعامل مع الاآخرين.. 5

القدرة على �ضنع المواقف التربوية والتعليمية.. 6

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.. 1

لائقة �ضحياً.. 2

القدوة الح�ضنة.. 3

التكيف مع متطلبات و�ضغوط العمل.. 4

العمل بروح الفريق.. 5

المبادرة.. 6

الاتزان الانفعالي.. 7

�ضلامة الفكر والمنهج.. 8

المو�ضوعية.. 9

المرونة.. 10

تقبل الفروق الفردية.. 11



53اصدار ا�ول - الدليل التنظيمي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ

عاملة الخدمات الم�ضمى الوظيفي

مديرة )المرفق التعليمي/الح�ضانة الم�ضتقلة( الم�ضوؤول المبا�ضر

لا يوجد المروؤو�ضين

المحافظة على نظافة الح�ضانة وتقديم الخدمات العامة. الهدف العام للوظيفة

الواجبات:

الاطلاع والتدرب على �ضيا�ضة النظافة والتعقيم المعتمدة في الح�ضانة.. 1

تنظيف جميع مرافق الح�ضانة.. 2

م�ضح جميع الاأر�ضيات بمطهر اآمن يومياً.. 3

تنظيف الالعاب ب�ضكل يومي .. 4

تنظيف وتعقيم دورات المياه وطاولات الغيار قبل وبعد كل ا�ضتخدام.. 5

تنظيف وتعقيم طاولات وكرا�ضي الطعام قبل وبعد كل ا�ضتخدام.. 6

متابعة توفر الاأدوات الم�ضاعدة على النظافة في الح�ضانة ودورات المياه.. 7

لم�ضاركة مع الحا�ضنة في تنفيذ مهام المناوبة.. 8

القيام باأي مهام تكلف بها في مجال اخت�ضا�ضها.. 9

العلاقات الوظيفية:

الداخلية: جميع من�ضوبات الح�ضانة

الخارجية : لا يوجد

موا�ضفات �ضاغلي الوظيفة:

المعارف: المعرفة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عملها.

المهارات والقدرات:

الدقة في العمل.. 1

�ضرعة الانجاز.. 2

مهارة في الات�ضال والتعامل مع الاآخرين.. 1

القدرة على ا�ضتيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات.. 2

ال�ضمات ال�ضخ�ضية:

لائقة �ضحيا.

الاأخلاق والتقدير.

المظهر الح�ضن

التمتع باأخلاقيات الوظيفة.

اللباقة والكيا�ضة.

المبادرة.
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المراجع
•  ، المبكرة  الطفولة  بمرحلة  الاأطفال  وتربية  رعاية  مجال  في  الدولية  والنماذج  التجارب  اأهم   :)2011( الدين  كرم   ليلى  اأ.د. 

محافظة بي�ضة ، منتديات التربية والتعليم .

التعليم والتعلم ) 2013 ( : تحقيق الجودة للجميع، مخل�س التقرير العالمي لر�ضد التعليم للجميع، منظمة الاأمم المتحدة للتربية  •

والعلم والثقافة، اليوني�ضكو.

ال�ضويلم بندر )2011(: الا�ضتراتيجية الوطنية للطفولة ال�ضعودية ،ا�ضتراتيجية ريا�س الاأطفال. •

الاإدارة العامة للتعليم بالمنطقة ال�ضرقية  ) 1435هـ (: الن�ضخة التجريبية من الدليل التنظيمي لريا�س الاأطفال  . •

ال�ضويلم  بندر  )2005( ا�ضت�ضراق م�ضتقبل التعليم ما قبل الابتدائي في الدول الاع�ضاء بمكتب التربية العربي لدول الخليج  ،  •

الريا�س ، مكتب التربية العربي  .

ال�ضمادي، هالة حماد ، واخرون  )1431(:  دليل المعلمة لمنهج التعلم الذاتي لريا�س الاأطفال المملكة العربية ال�ضعودية  وزارة التعليم.  •

الع�ضفور �ضباء �ضعد واخرون )2011( : دليل المعلمة المطور في مرحلة ريا�س الاأطفال الم�ضتوى الثاني، وزارة التعليم بدولة الكويت. •

2010 ( : موقع منظمة الامم المتحدة للتربية والتعليم والثقافة  • الموؤتمر العربي الاقليمي حول رعاية وتربية الطفولة المبكرة ) 

الخدمات الاعلامية، دم�ضق،  مكتب اليون�ضكو.

دليل الح�ضانات 1437/1436: وزارة التعليم العام، المملكة العربية ال�ضعودية. •

د.وفاء �ضلامة )2006(: التربية المبكرة، عمان ، دار الم�ضيرة للن�ضر والتوزيع   . •

والثقافة الخدمات  • والتعليم  للتربية  المتحدة  الامم  منظمة  موقع   : المبكرة )2010(  للطفولة  الاأول  الدولي  الموؤتمر  ويليامز  �ضو 

الاعلامية ، مو�ضكو، مكتب اليون�ضكو.

منتدى الاإدارة العامة التعليم : مهام المر�ضدة ال�ضحية بالمدر�ضة . •

ال�ضعودية، • العربية  المملكة  الاأولى،  .الطبعة  التعليم  في  الجودة  نظام  ا�ضتراتيجية   . -2007م(  )1428هـ  نايف  بن   مح�ضن 

http://www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf 

.م.م.امل حمودى الجميلي)ت�ضرين الاأول ال�ضنة 2011( : مهام مديرات ريا�س الاأطفال ومدى توفرها لديهن، مجلة الفتح،العدد  •

ال�ضابع والاأربعون .

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�ضعودية ) 1434 - 1435هـ (: الدليل التنظيمي لمدار�س التعليم العام، الاإ�ضدار الثاني.  •

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�ضعودية) 1434 - 1435هـ ( :الدليل الاإجرائي لمدار�س التعليم العام، الاإ�ضدار الثاني.  •

وزارة المعارف  المملكة العربية ال�ضعودية ) 1423هـ( : لائحة التنظيم الداخلي لريا�س الاأطفال  . •

وزارة المعارف )1995(:  وثيقة �ضيا�ضة التعليم العام  ط 4 ، المملكة العربية ال�ضعودية . •
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