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فهر�س النماذج وال�ضجلات للح�ضانة
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137م.م.ع.ن.02-02�صجل ت�صديد الغياب 

138م.م.ع.ن.02-03بيان المناوبة اليومي
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140م.م.ع.ن.03-01 �صجل الوارد العام

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

142م.م.ع.ن.03-03�صجل ال�صادر العام
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146م.م.ع.ن.04-02 ا�صتمارة متابعة اأداء حا�صنة

147م.م.ع.ن.04-03ا�صتمارة تقييم الأداء الوظيفي للحا�صنة للعام الدرا�صي  14 /    14 هـ 
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مقدمة
في  ي�صهم  مما  باأكملها   الأمة  ثروة  الحقيقة  في  هو  الذي  الطفل  لحياة  ا�صتثماراً  وتن�صئتها  المبكرة  الطفولة  رعاية  تعد 

مراحل  عليها  تبنى  تاأ�صي�صية  مرحلة  اعتبارها  في  تكمن  المرحلة  هذه  اأهمية  اأن  كما  جوانبها،  كافة  في  �صخ�صيته  بناء 

النمو الأخرى، ومن خلالها تن�صاأ القدرة على التعلم والتحكم في جوانب النمو المختلفة )الج�صمي، والعقلي، والنفعالي، 

والجتماعي(.

 ومما يوؤكد على اهميتها ا�صارة الن�صو�ض القراآنية اإليها في  قوله تعالى { هُوَ الَّذِي خَلَقَكُمْ مِنْ تُرَابٍ ثُمَّ مِنْ نُطْفَةٍ ثُمَّ مِنْ عَلَقَةٍ ثُمَّ 

ى وَلَعَلَّكُمْ تَعْقِلُونَ } �صورة غافر 67  .   جَلًا مُ�صَمًّ
َ
ى مِنْ قَبْل وَلِتَبْلُغُوا اأ كُمْ ثُمَّ لِتَكُونُوا �صُيُوخًا وَمِنْكُمْ مَنْ يُتَوَفَّ �صُدَّ

َ
يُخْرِجُكُمْ طِفْلًا ثُمَّ لِتَبْلُغُوا اأ

العام  من خلال تمكينها من ت�صخي�ض واقعها  التعليم  الموؤ�ص�صي في ا�صتراتيجية  للتطوير  وتعد الطفولة المبكرة منطلقاً 

وو�صع الخطط لتطوير اأدائها، وتعد الرو�صة والح�صانة من الموؤ�ص�صات التربوية والتعليمية التي ينبغي اأن يكون لها هيكلًا 

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

تمكن الرو�صة  من اأداء وظائفها لتحقيق الأهداف المرجوة منها.

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

)تطوير( ووزارة التعليم بم�صاركة مجموعة من الخت�صا�صيين التربويين والخبراء الإداريين وال�صتعانة بعدد من المراجع 

م�صرفات  من  مراجعته  وتمت   ، وتعليمات  واأدلة  لوائح  من  والح�صانات  الأطفال  ريا�ض  اأعمال  تنظيم  في  العلاقة  ذات 

تربويات ومديرات مدار�ض ومعلمات ومخت�صين من معهد الإدارة. و�صوف يعمل تطبيقه ــ باإذن الله ـــ على تي�صير العمل 

وتحديد الم�صوؤوليات وا�صتثمار الموارد الب�صرية والمادية.

والمادية  الب�صرية  الموارد  ل�صتثمار  الدليلين  تطبيق  على  العمل  والح�صانة  الأطفال  ريا�ض  من�صوبات  زميلاتي  من  واآمل 

بالرو�صة والح�صانة والتي ت�صهم في رفع م�صتوى الأداء وتجويده.

أهداف الدليل :
يعمل الدليل على تحقيق عدد من الأهداف وهي على النحو التالي:

توثيق اإجراءات عمل وا�صحة و�صهلة ال�صتخدام للعاملين في ريا�ض الأطفال والح�صانات. •

توحيد اإجراءات العمل في الح�صانة وريا�ض الأطفال . •

تو�صيح م�صار العملية واإجراءاتها وتحديد المخت�ض. •

ي�صاعد على ت�صل�صل الإجراءات وان�صيابها بال�صكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية. •

الحد من الجتهادات ال�صخ�صية وتفاوت الإجراءات من موظف اإلى اآخر. •

�صهولة المتابعة والإ�صراف نظراً لو�صوح الإجراءات والتعليمات. •

حدود الدليل:
ي�صتمل الدليل الإجرائي على مجموعة من العمليات والإجراءات والبالغ عددها)22( عملية تتم بريا�ض الطفال والح�صانة 

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

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

العملية: مجموعة من الأن�صطة المترابطة التي يوؤدي تنفيذها اإلى تحويل مدخلات محددة لمخرجات مطلوبة بالعتماد على 

ت�صل�صل وا�صح ومحدد.

بطاقة العملية: ت�صتمل على الهدف من العملية والإجراء ومجالت التطبيق والوثائق ذات العلاقة بالإ�صافة اإلى التعريفات 

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

مفاتيح الترميز: 
اأولً : ريا�ض الأطفال 

يكون للرموز التالية دللتها في ترميز العمليات والإجراءات : 

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

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

ترميز النماذج : 
يكون للرموز التالية دللتها في ترميز النماذج:

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

)ن(نموذج. )ع(عملية  )ر(رو�صة.  و.ر.ع.ن: )و(وكيلة.    

وزير التعليم

عزام بن محمد الدخيل
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ثانياً : الح�صانة 

يكون للرموز التالية دللتها في ترميز العمليات والإجراءات : 

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

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

ترميز النماذج : 
يكون للرموز التالية دللتها في ترميز النماذج:

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

)ن(:نموذج. )ع(:عملية   و.ح.ع.ن: )و(وكيلة.     )ح(: ح�صانة   
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العمليات والإجراءات في الروضة
العمليات والإجراءات:

يحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئي�صة والفرعية التي تم اإعدادها من خلال تحديد الخطوات التي يتم من خلالها 

بطاقات  تو�صحها  كما  حدة  على  واإجراء  عملية  لكل  منطقي  ت�صل�صل  وفق  و�صعها  و  والإجراءات  العمليات  هذه  تنفيذ 

العمليات التي تحتوي على الإجراءات التي يقوم بها الموظفون في الرو�صة ب�صكل وا�صح ومحدد للم�صوؤولية المتعلقة باإتمام 

هذا الإجراء، كما تم تحديد النماذج الم�صتخدمة ب�صكل موثق ومرمز وم�صنف ح�صب العام الدرا�صي.



15ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 14

رمز العملية : )و.ر.ع.-01( رقم العملية : )1(            ا�سم العملية : القبول   

تحديد الإجراءات المتبعة في قبول وت�صجيل الأطفال في الرو�صة.الهدف

الأطفال.نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

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

2/3 التعاميم المنظمة للقبول والت�صجيل.

3/3 �صوابط وتعليمات م�صروع الق�صائم المالية لرو�صات الأطفال الأهلية.

التعريفات

1/4 ولي الأمر: والد الطفل اأو من يقوم مقامه �صرعا.

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

الخا�صة  الأمور  بع�ض  لتو�صيح  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 والتفاق على اأ�صاليب توجيه الطفل ودعمه وم�صاعدته.

5/4دليل الرو�صة التربوي: دليل يعمل على ن�صر الوعي لأولياء الأمور بفل�صفة واأهداف منهج 

ريا�ض الأطفال واأن�صطة الرو�صة ومتطلباتها.

العملية

الإجراءالمخت�ض

وكيلة الرو�صة

يبداأ ت�صجيل الأطفال في الرو�صة بناء على التعاميم المنظمة للت�صجيل والقبول.1/5

2/5

ت�صهيل قبول الأطفال ح�صب الطاقة ال�صتيعابية للرو�صة وا�صتكمال الإجراءات 

النظامية.

3/5

التاأكد من ال�صن النظامي للطفل وفقا لما يلي:

م�صتوى اأول: من 3�صنوات اإلى 4�صنوات •

م�صتوى ثاني: من 4�صنوات اإلى 5�صنوات •

م�صتوى ثالث: من 5�صنوات اإلى 6�صنوات •

ح�صر ال�صواغر في جميع الم�صتويات في الرو�صة4/5الم�صاعد الداري

تثبيت الت�صجيل في النظام  اللكتروني المعتمد.5/5م�صجل المعلومات

الم�صاعدة الإدارية

تطبيق اإجراءات ا�صتلام طلب الت�صجيل .6/5

القيام با�صتلام ملف الطفل ورقيا7/5

8/5

التاأكد من الوثائق المطلوبة ومطابقتها بالأ�صل)�صورة من �صهادة الميلاد، اأو 

�صورة من بطاقة العائلة الم�صاف فيها الطفل، مخطط المنزل،...الخ(

العملية

الإجراءالمخت�ض

الم�صاعدة الإدارية

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

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

تبليغ اأولياء الأمور بقبول الطفل وتحديد موعد المقابلة.11/5

12/5المعلمة

اإجراء المقابلة الفردية)الأم والمعلمة( والثنائية )الأم والطفل والمعلمة( وتعبئة 

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

الم�صاعدة الإدارية

13/5

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

والنموذج )و.ر.ع.ن.-06-01(

الحتفاظ بجميع النماذج في ملف الطفل.14/5

15/5

والتوقيع  النماذج  جميع  تعبئة  من  التاأكد  بعد  الورقي  الطفل  ملف  ا�صتلام 

عليها.

م�صجل المعلومات

16/5

الم�صتويات وفقا  الرو�صة م�صنفة ح�صب  المقبولين في  الأطفال  بيانات  اإدخال 

للنظام الحا�صوبي.

17/5

الحا�صوبي  النظام  خلال  من  المقبولين  بالأطفال  المتعلقة  البيانات  ا�صتيراد 

المعتمد.

18/5

التاأكد من وجود بيانات الطفل في ك�صوفات الرو�صة وفقا للنظام الحا�صوبي 

المعتمد

طباعة ك�صوف اأ�صماء الأطفال لت�صليمها للمعلمات19/5

ا�صتلام قوائم اأ�صماء الأطفال ومطابقتها والبدء في ت�صجيل ح�صور الأطفال20/5المعلمة

ت�صليم ولي الأمر دليل الرو�صة التربوي في بداية العام21/5الم�صاعد الداري

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

 فترة بقاء

 الطفل في

الرو�صة

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-01-01 ا�صتمارة الت�صجيل 1/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-02-01 نموذج الك�صف 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 اللتزام بالتعليمات 5/6

ملف الطفل و.ر.ع.ن.-06-01 نموذج الموافقة على النقل في الحالت الطارئة 6/6



17ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 16

رمز العملية : )و.ر.ع.-02( رقم العملية : )2(           ا�سم العملية : النقل والتحويل            

الهدف

الرو�صة  والى  ومن  اأخرى  اإلى  مرحلة  من  الأطفال  انتقال  في  المتبعة  الإجراءات  تحديد 

والتحويل اإلى المراكز المخت�صة للتربية الخا�صة ح�صب الحالة.

الأطفال.نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/3  لئحة تنظيم العمل الداخلي لريا�ض الأطفال 

2/3   التعاميم المنظمة للانتقال والتحويل.

التعريفات

1/4 ولي الأمر: والد الطفل اأو من يقوم مقامه �صرعا.

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

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

الخا�صة.

العملية

الإجراءالمخت�ض

نقل الأطفال من الرو�صة اإلى رو�صة اأخرى:1/5

التاأكد من قبول الطفل في الرو�صة المنقول اإليها وفق نموذج)و.ر.ع.-02-01(.1/1/5الم�صاعدة الإدارية

نقل ملف الطفل الكترونياً على النظام الحا�صوبي للرو�صة التي تم النقل اإليها2/1/5م�صجل المعلومات

3/1/5الم�صاعدة الإدارية

اأمر  الورقي وت�صليمه لولي  ا�صتكمال جميع محتويات ملف الطفل  التاأكد من 

الطفل وتوقيعه على ال�صتلام.

تحويل الأطفال اإلى المركز المخت�ض:2/5

اكت�صاف الحالت التي ت�صتدعي التحويل للمراكز المخت�صة بذوي الحتياجات الخا�صة.1/2/5المعلمة

المديرة

مقابلة ولي الأمر لإي�صاح الم�صكلة .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�صة المخت�صة 

وفق نموذج )و.ر.ع.-02-02(.

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

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

رقم العملية : )3(           ا�سم العملية : اإعداد جدول الفترات اليومية          رمز العملية : )و.ر.ع.-03(

تو�صيح الإجراءات والخطوات المتبعة في اإعداد جدول الفترات اليومية.الهدف

يطبق هذا الإجراء على اإعداد جدول الفترات اليومية لبرنامج الرو�صة .نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

 1/3 لئحة 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�صي .

الفترة: فترات زمنية متتابعة ومحددة تختلف من فترة لأخرى ح�صب اأغرا�صها وحقائقها 

وت�صمى )الحلقة ،الوجبة، اللعب الحر في الخارج، العمل الحر في الأركان، اللقاء الأخير(

العملية

الإجراءالمخت�ض

البرنامج اليومي:1/5

وكيلة الرو�صة

اإعداد 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  لعتماده  الرو�صة  مديرة  على  اليومي  البرنامج  جدول  عر�ض 

)و.ر.ع.ن.-01-03(.

اعتماد جدول البرنامج اليومي.4/1/5المديرة

وكيلة الرو�صة

ت�صليم المعلمات جدول البرنامج اليومي المعتمد وعدم التغيير واللتزام به.5/1/5

6/1/5

المعلمات،  غرفة  الوكيلة،  المديرة،  مكتب  في  بارز  مكان  في  الجدول  و�صع 

الف�صول.

جدول فترات النتظار:2/5

وكيلة الرو�صة

1/2/5

وفق نموذج)و.ر.ع.ن.-03-02(.اأو عبر  النتظار  توزيع فترات  �صجل  اإعداد 

البرنامج الحا�صوبي للجداول والخا�ض بفترات النتظار.

مراجعة جدول فترات النتظار.2/2/5

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

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

5/2/5

تدوين فترات البرنامج اليومي للمعلمة الغائبة في �صجل فترات النتظار 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�ض

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

تحديد اأيام المناوبة خلال العام الدرا�صي وتحديد الموظفات المناوبات.2/3/5

المناوبات 

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

4/3/5

النموذج   وفق  المناوبة  غياب  اأو  التبديل  حالة  في  المناوبة  جدول  على  التوقيع 

)و.ر.ع.ن.-03-03(.

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

المناوبات

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

7/3/5

ت�صجيل الأن�صطة المقدمة للاأطفال اأثناء المناوبة �صباحا وم�صاء وفق النموذج 

)و.ر.ع.ن.-05-03(.

8/3/5وكيلة الرو�صة

النموذج  وفق  المناوبة  الموظفة  من  المقدمة  اليومية  التقارير  مراجعة 

)و.ر.ع.ن.-04-03(.

الطلاع على �صجل المناوبة ومعالجة الملاحظات مع الوكيلة.9/3/5المديرة

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

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

عام درا�صي مكتب وكيلة الرو�صة و.ر.ع.ن.-02-03 جدول توزيع فترات النتظار 2/6

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

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

عام درا�صي مكتب وكيلة الرو�صة و.ر.ع.ن.-05-03 جدول الأن�صطة اليومية للمناوبة 5/6

رقم العملية : )4(        ا�سم العملية : احتياجات الرو�سة من منهج ريا�ض الأطفال         رمز العملية : )و.ر.ع.-04(

الهدف 

للمعلمات في  وت�صليمها  المنهج  الرو�صة من  احتياجات  المتبعة في ح�صر  الإجراءات  تحديد 

الرو�صة.

تطبق هذه الإجراءات على ا�صتلام وت�صليم منهج ريا�ض الأطفال للمعلمات في الرو�صة.نطاق العمل

تعاميم ذات العلاقة.الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

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

العهدة الم�صاندة: العهدة التي ي�صتلمها من�صوبي الرو�صة بداية كل عام وت�صتلم منهم نهاية كل عام.

العملية

الإجراءالمخت�ض

الوكيلة*

1/5

النمو  ا�صتمارة  الأطفال من خلال  ريا�ض  منهج  الرو�صة من  احتياج  تحديد 

المتوقع للعام القادم.

2/5

البرامج  خلال  من  اأو  التعليم  مكتب  اإلى  وختمه  توقعية  بعد  الطلب  رفع 

الحا�صوبية بعد اإدخال البيانات.

3/5مديرة الرو�صة

التن�صيق مع الوكيلة با�صتلام  المنهج والتاأكد من اكتمالها ومطابقتها للطبعة 

المعتمدة.

التوقيع واعتماد ا�صتلام  المنهج.4/5مديرة الرو�صة

الوكيلة

5/5

ت�صليم  المنهج للمعلمات والتوقيع على ال�صتلام �صمن العهدة الم�صاندة بداية 

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

6/5

اأوفي حال النتقال من  ا�صتلام المنهج من المعلمات في نهاية كل عام درا�صي 

الرو�صة اأو التقاعد وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-01-04(.

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ

 رمز النموذج/

ال�صجل

ا�صم النموذج الت�صل�صل

عام درا�صي مكتب وكيلة الرو�صة و.ر.ع.ن.-01-04 نموذج ت�صليم 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�سغيلية         رمز العملية : )م.ر.ع.-01(

الهدف 

تو�صيح الإجراءات المتبعة في اعداد الميزانية الت�صغيلية للرو�صة وعملية �صراء م�صتلزماتها و�صرفها 

ح�صب البنود المخ�ص�صة. 

يطبق هذا الإجراء على عملية ت�صيير واعداد الميزانية الت�صغيلية وعملية ال�صراء وال�صرفنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

1/3 الدليل الجرائي للميزانية الت�صغيلية العامة.

التعريفات

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

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

2/4 الم�صتريات: الم�صتلزمات التي يتم تاأمينها و�صراءها وفقا لبنود واأوعية ال�صرف المنظمة لذلك.

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

العملية

الإجراء المخت�صة

تزويد لجنة �صندوق الرو�صة باإ�صعار الميزانية الت�صغيلية المعتمدة للرو�صة 

من قبل اإدارة التعليم  اأو مكتب التعليم وبنود �صرفها .

1/5 مديرة الرو�صة

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

والم�صتلزمات في بداية العام الدرا�صي. 

2/5 لجنة �صندوق الرو�صة

تحديد احتياجات الرو�صة من متطلبات وم�صتلزمات النظافة وال�صيانة 

الطارئة.

3/5

وكيلة الرو�صة* 
�صندوق  لجنة  الى  وتقديمها  التعليمية  وم�صتلزمات  الحتياجات  تحديد   

الرو�صة في بداية كل عام.

4/5

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

رئي�ض واأع�صاء لجنة 

�صندوق الرو�صة

ال�صرف  لأوعية  وفقا  الدرا�صي  العام  بداية  في  لل�صرف  زمنية  خطة  و�صع 

على  بناء   ) الخ   .... النظافة    ، تعليمية  الم�صتلزمات  المدر�صي،  )الن�صاط 

التعليمات المعتمدة.

6/5

�صراء واح�صار الوثائق والم�صتندات المطلوبة وتقديمها لمديرة الرو�صة . 7/5 وكيلة الرو�صة

8/5 التاأكد من الم�صتندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة . رئي�ض لجنة �صندوق 

اعتماد �صرف المبالغ الم�صتحقة وفقا للوثائق والم�صتندات وبنود الميزانية .الرو�صة 9/5

العملية

الإجراء المخت�صة

للنموذج)م.ر.ع.ن.-01-01(  وفقا  الم�صتريات  ب�صجل  الم�صتريات  ت�صجيل   

وا�صتكمال توقيعات اع�صاء اللجنة. 

10/5

امين لجنة �صندوق 

الرو�صة

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

في حال عدم توافر الم�صتحقات المالية لدى الرو�صة القيام برفع المطالبة  

التعوي�ض لإدارة التعليم  اأو مكتب التعليم ح�صب الإجراءات النظامية وفقا 

للنموذج )م.ر.ع.ن.-02-01(

12/5 مديرة الرو�صة

13/5 اعتماد اغلاق ملف الميزانية الت�صغيلية. لجنة �صندوق الرو�صة

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

م�صتمر اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-01-01 �صجل الم�صتريات 1/6

م�صتمر اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-02-01 اأمر مطالبة 2/6

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

تو�صيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الت�صالت الداريةالهدف 

يطبق هذا الإجراء على الموظفة القائمة بمهام الت�صالت الإدارية .نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/3 التعاميم المنظمة للعمل بالت�صالت الإدارية.

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

التعريفات

 1/4 الوارد: جميع المرا�صلات التي ترد للرو�صة من خطابات ور�صائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�صات .

 2/4 ال�صادر : جميع المرا�صلات ال�صادرة عن الرو�صة من خطابات ور�صائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�صات .

 3/4 �صجل ت�صليم المعاملات : ال�صجل الذي يدون فيه رقم ال�صادر، وا�صم وتوقيع الم�صتلم.

 4/4 من�صوبي الرو�صة :جميع من يعمل بالرو�صة موزعين ح�صب الأن�صطة الرئي�صة داخل 

الرو�صة من هيئة تعليمية واإدارية والحار�ض وعاملة الخدمات.

5/4 الجهة الخارجية : الإدارات اأو الموؤ�ص�صات خارج الرو�صة .  

العملية

الإجراء المخت�صة

البريد الوارد : 1/5

ا�صتقبال جميع المرا�صلات التي ترد للرو�صة. 1/1/5

 الم�صاعدة الإدارية

ت�صجيل جميع المرا�صلات ب�صجل الوارد العام نموذج)م.ر.ع.ن.-02-01( اأو 

عن طريق البرنامج الحا�صوبي .

2/1/5

و�صع رقم الوارد العام ح�صب ت�صل�صل ورود المعاملات في اأعلى اأول ورقة للر�صالة . 3/1/5

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

الطلاع ومراجعة المرا�صلات الواردة الى الرو�صة وتوجيهها الى الجهة 

المعنية داخل الرو�صة .

5/1/5 مديرة الرو�صة

تو�صيل كل ر�صالة الى من�صوبي الرو�صة ح�صب توجيه المديرة . 6/1/5  الم�صاعدة الإدارية

التوقيع على ا�صتلام المرا�صلات الواردة الخا�صة بهم 

نموذج)م.ر.ع.ن.-02-02(

من�صوبي الرو�صة 7/1/5

حفظ جميع المرا�صلات في الملفات المخ�ص�صة  8/1/5
 الم�صاعدة الإدارية

متابعة تنفيذ المرا�صلات التي تحتاج اإلى رد. 9/1/5

البريد ال�صادر : 2/5

العملية

الإجراء المخت�صة

- ا�صتقبال جميع المرا�صلات ال�صادرة من المديرة وت�صجيلها . 1/2/5

 الم�صاعدة الإدارية

- ت�صجيل كل خطاب ي�صدر من الرو�صة للجهة الخارجية  ب�صجل ال�صادر 

وت�صجيل الت�صديد ان وجد نموذج)م.ر.ع.ن.-02-03( اأو عن طريق 

البرنامج الحا�صوبي.

2/2/5

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

المرفقات .

3/2/5

و�صع الخطاب داخل ظروف للحفاظ على ال�صرية . 4/2/5

و�صع ن�صخة من كل خطاب مر�صل في ملف ال�صادر . 5/2/5

ت�صجيل الخطاب الأ�صل ب�صجل ت�صليم المعاملات . 6/2/5

متابعة ت�صجيل ا�صم وتوقيع الم�صتلم في �صجل التوديع بعد ال�صتلام . 7/2/5

ت�صجيل اأ�صول المرا�صلات ب�صجل ت�صليم المعاملات نموذج 

)م.ر.ع.ن.-02-04(   و�صع المرا�صلات داخل ال�صجل .

8/2/5

9/2/5 ت�صليم ال�صجل للحار�ض . عاملة الخدمات

عند الت�صليم يدون ا�صم وتوقيع الم�صتلم للر�صالة . 10/2/5 الجهة الخارجية

ت�صلم �صجل ت�صليم المعاملات للم�صاعد الداري للرجوع اليه عند الحاجة. 11/2/5 عاملة الخدمات

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ

 رمز النموذج/

ال�صجل

ا�صم النموذج الت�صل�صل

م�صتمر اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-01-02 �صجل الوارد العام 1/6

عام درا�صي اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-02-02 �صجل اإطلاع الموظفات على التعاميم   2/6

م�صتمر اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-03-02 �صجل ال�صادر العام 3/6

م�صتمر اإدارة الرو�صة م.ر.ع.ن.-04-02 �صجل ت�صليم المعاملات  4/6
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رقم العملية :  )7(                     ا�سم العملية: تنظيم الوجبة                 رمز العملية: )و.ر.ع.-05(

تو�صيح 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�صاط : 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�ض اهداف النمو والتعلم 

التعريفات

5- العملية 

الإجراء المخت�صة

التخطيط للاآلية المنظمة لتنفيذ فترة الوجبة . 1/5 مديرة الرو�صة 

متابعة تنفيذ الخطة و�صلامتها . 2/5

وكيلة الرو�صة

الإ�صراف على اعداد الوجبات وا�صتلامها .  3/5

مكان الوجبة  ) �صروط المكان ( :  4/5

المعلمة

1/4/5 تحديد المكان المنا�صب والآمن للاأطفال.

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

�صلامة الوجبة 5/5

مطابقة الوجبة لل�صروط ال�صحية . 1/5/5

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

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

ممار�صات الأطفال 6/5

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

متابعة غر�ض وتحقق المهارات النمائية للاأطفال في جميع جوانب النمو  في 

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

2/6/5

التاأكد من �صلامة الوجبات التي تم اعدادها ومطابقتها لل�صروط ال�صحية . 3/6/5 المعلمة القائمة بعمل 

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

تقييم ممار�صات المعلمة و�صلامة تنفيذها . 5/6/5

مديرة الرو�صة

تقويم تحقق المهارات النمائية للطفل .  6/6/5

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

ل يوجد

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

�صبط ومتابعة عمل من�صوبي الرو�صة  اثناء العمل  الر�صمي في الرو�صة الهدف 

يطبق هذا الجراء على جميع من�صوبي الرو�صة نطاق العمل

الوثائق ذات العلاقة

1/2 لئحة الإجازات ال�صادرة عام 1426هـ

2/2 الدليل الجرائي لق�صايا �صاغلي الوظائف التعليمية

3/2 تعاميم اإجراءات الغياب والتاأخير

التعريفات

1/4 من�صوبي الرو�صة :جميع ال�صخا�ض المعينون في الرو�صة  من الهيئة التعليمية والإدارية 

والخدمات الم�صاندة.

2/4 العمل الر�صمي : يكون العمل  الر�صمي بالرو�صة خم�صة ايام في ال�صبوع ويحدد عدد 

�صاعات العمل وفق اللوائح والأنظمة.

3/4 العطلة ال�صبوعية : يوما الجمعة وال�صبت من كل ا�صبوع

4/4 العطل الر�صمية :ايام العطل التي يقرها مجل�ض الوزراء بموجب تعاميم ر�صمية

العملية 

الجراءالمخت�ض

اللتزام بالدوام الر�صمي :1/5

1/1/5الموظفات

تبداأ �صاعات العمل  للموظفات بالرو�صة قبل خم�صة ع�صر دقيقة من بداية 

الحلقة وتنتهي بعد �صاعة من ان�صراف الأطفال وفق ما ورد في لئحة تنظيم 

العمل الداخلي بريا�ض الأطفال

فتح واإغلاق باب الرو�صة وفقا للتعاميم الواردة2/1/5حار�ض الرو�صة

3/1/5الموظفات 

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

)و.ر.ع.ن.-01-06(

اغلاق �صجل الح�صور وفقا للوقت المحدد4/1/5وكيلة الرو�صة

التزام الموظفات بتوقيع الن�صراف في نهاية الدوام وت�صجيل الوقت الفعلي4/1/5الموظفات

تاأخر الموظفات :2/5

1/2/5الموظفات المتاأخرات

ت�صجل الموظفة المتاأخرة ا�صمها في الخانة الخا�صة بالمتاأخرات مع �صرورة 

تدوين وقت الح�صور الفعلي

2/2/5وكيلة الرو�صة

ح�صر مقدار تاأخر الموظفات عن الدوام علما باأنها ت�صمل ) التاأخر 

ال�صباحي ، / الخروج من الرو�صة قبل نهاية الدوام 

وكيلة الرو�صة/مديرة 

الرو�صة

3/2/5

ر�صد تاأخر الموظفات عبر البرنامج الحا�صوبي المعتمد واتخاذ الإجراءات 

اللازمة وفق التعاميم *.

غياب الموظفات :3/5
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العملية 

الجراءالمخت�ض

الموظفات

1/3/5

اللتزام بالدوام الر�صمي وفقاً للدليل الإجرائي ل�صاغلي الوظائف التعليمية 

ولئحة الإجازات ال�صادرة عام 1426هـ.

ا�صعار مديرة الرو�صة قبل الغياب بوقت كافي 2/3/5

تقديم طلب الجازة ال�صطرارية لمديرة الرو�صة بوقت كافي 3/3/5

تقديم الجازة المر�صية خلال ا�صبوع من تاريخ الغياب 4/3/5

وكيلة الرو�صة/مديرة 

الرو�صة

5/3/5

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

اللازمة وفق التعاميم *.

ا�صتئذان الموظف :4/5

ا�صعار المديرة بطلب ال�صتئذان 1/4/5الموظفة

ا�صعار الوكيلة بقبول او رف�ض ال�صتئذان2/4/5مديرة الرو�صة

3/4/5الموظفة الم�صتاأذن

عند  خروج الموظفة يتم كتابة ال�صم ووقت الخروج و�صببه والتوقيع عليه في 

�صجل ال�صتئذان وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-02-06(.

تثبيت وقت ال�صتئذان �صمن البرنامج الحا�صوبي المعتمد من الوزارة4/5/5وكيلة الرو�صة

5/5/5مديرة الرو�صة

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

النظمة المتبعة.

* الرجوع اإلى التعاميم المنظمة للغياب والتاأخير
النماذج وال�صجلات

ا�صم النموذجالت�صل�صل

رمز النموذج/ 

ال�صجل

مدة الحفظمكان الحفظ

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

عام ماليمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-06-02�صجل ا�صتئذان الموظفات2/6

رقم العملية: )9(       ا�سم العملية : متابعة تاأخر و غياب الأطفال  رمز العملية: )و.ر.ع.-07( 

الهدف 

تحديد الجراءات المتبعة في ر�صد وتاأخر الأطفال  عن الرو�صة وتو�صيح الجراءات اللازم 

اتخاذها من قبل الموظفات في الرو�صة

اطفال الرو�صةنطاق العمل

لئحة العمل الداخلي في ريا�ض الأطفال الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

4 /1 تاأخر الأطفال:  ح�صور الطفل متاأخر عن بداية اليوم الدرا�صي 

2/4 غياب الأطفال  : عدم ح�صور الأطفال للرو�صة 

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

العملية

الأجراءالمخت�ض

التاأخير ال�صباحي :1/5

الم�صاعد الداري

ح�صر الطفال المتاأخرين �صباحا 1/5/ 1

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

الت�صال على ولي امر الطفل واإ�صعاره بتاأخر الطفل ومعرفة �صبب التاأخير1/5/ 3

ادخال الأطفال المتاأخرين الى ف�صولهم 1/5/ 4

ا�صتئذان الأطفال :2/5

يقوم ولي امر الطفل بال�صتئذان للطفل 1/2/5ولي المر

التاأكد من البطاقة ال�صخ�صية لل�صخ�ض المخول  با�صتلام الطفل 2/2/5 الم�صاعد الداري

الم�صاعدة الإدارية

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

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

توقيع ولي المر على �صجل ال�صتئذان في الرو�صة5/2/5ولي المر

تدوين زمن عودة الطفل الى الرو�صة في �صجل ال�صتئذان.6/2/5الم�صاعدة الإدارية

غياب الأطفال :3/5

ح�صر الأطفال الغائبين في نهاية فترة الحلقة وت�صليمها للم�صاعد الداري 1/3/5المعلمة

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

ر�صد حالت الغياب اليومي في النظام الحا�صوبي2/3/5م�صجل  المعلومات

الت�صال على ولي المر لمعرفة �صبب الغياب3/3/5الم�صاعد الداري

متابعة  حالت الغياب واعتمادها4/3/5الوكيلة
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النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-01�صجل تاأخر الأطفال1/6

عام درا�صيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-02�صجل ا�صتئذان الأطفال اثناء اليوم الدرا�صي 2/6

عام درا�صيمكتب الوكيلةو.ر.ع.ن.-07-03�صجل ح�صور وغياب الأطفال3/6

رمز العملية: )و.ر.ع.-08( رقم العملية: )10(          ا�سم العملية : ال�سيانة والنظافة  

تو�صيح الجراءات المتبعة لأعمال ال�صيانة والنظافة في الرو�صة.الهدف 

يطبق هذا الجراء لتنفيذ اعمال ال�صيانة والنظافة في الرو�صةنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

1/3الدليل الجرائي للميزانية الت�صغيلية للرو�صة

2/3�صلاحيات مديري ومديرات المدار�ض

التعريفات

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

من وقوع اأي اعطال مفاجئة 

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

مهمتها مع انخفا�ض انتاجيتها ب�صكل ملحوظ عن الم�صتويات المحددة

3/4 النظافة : اعمال النظافة التي تتم لمرافق واأجهزة المبنى ب�صفة دورية وم�صتمرة 

العملية

الأجراءالمخت�ض

وكيلة الرو�صة

ال�صيانة :1/5

اعمال الفح�ض وال�صتق�صاء :1/1/5

1/1/1/5

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

الدرا�صي ورفعه للجهة المخت�صة لعمل ال�صيانة المطلوبة في فترة الجازة

تفقد المباني وتجهيزاتها والتاأكد من تفعيلها ب�صكل م�صتمر خلال العام الدرا�صي 2/1/1/5

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

4/1/1/5

ورفعه  المدر�صي  المبنى  تواجه  التي  والم�صكلات  العطال  عن  التقارير  اعداد 

لمديرة الرو�صة

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

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

ال�صيانة ال�صلاحية :2/1/5

وكيلة الرو�صة

ال�صراف على الجهات التي تقوم بال�صيانة1/2/1/5

التاأكد من اتمام عملية ال�صيانة2/2/1/5

اعتماد �صهادة اتمام ال�صيانة وتزويد الم�صاعد الداري ب�صورة منها3/2/1/5مديرة الرو�صة

الم�صاعد الداري

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

النظافة  :2/5

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

الأجراءالمخت�ض

الطلاع على الميزانية الت�صغيلية لبند النظافة والإطلاع على اللوائح والتعاميم1/1/2/5وكيلة الرو�صة

تحديد م�صتلزمات النظافة في الرو�صة2/1/2/5وكيلة الرو�صة

اإح�صار عرو�ض واأ�صماء من موؤ�ص�صات معتمدة ورفعها الى مديرة الرو�صة 3/1/2/5الم�صاعد الداري

 عر�ض م�صتلزمات النظافة مع عرو�ض ال�صعار على لجنة �صندوق الرو�صة4/1/2/5مديرة الرو�صة

اعتماد واإجازة ال�صرف5/1/2/5لجنة �صندوق الرو�صة

�صراء متطلبات النظافة6/1/2/5الم�صاعد الداري

امين لجنة �صندوق الرو�صة

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

تاأمين عمال النظافة  :2/2/5

الوكيلة

 الطلاع على الميزانية الت�صغيلية لبند النظافة والإطلاع على اللوائح والتعاميم1/2/2/5

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

اح�صار عرو�ض ا�صعار من �صركات معتمدة ورفعها الى وكيلة الرو�صة3/2/2/5الم�صاعد الداري

مراجعة عرو�ض الأ�صعار ورفعها اإلى مدير الرو�صة 4/2/2/5وكيلة

درا�صة العرو�ض واعتماد ال�صركة الأف�صل5/2/2/5المديرة

6/2/2/5وكيلة

و�صهاداتهم  اإقامتهم  نظامية  ومن  النظافة  عمال  وثائق  جميع  من  التاأكد 

ال�صحية

التعاقد مع ال�صركه وفق ال�صروط الواجب توفرها في عمال النظافة 7/2/2/5المديرة

التاأكد من التزام ال�صركة بال�صروط المقررة في العقد والرفع لمديرة الرو�صة8/2/2/5الم�صاعد الداري

التعاقد مع ال�صركة وفق ال�صروط الواجب توفرها في عمال النظافة 9/2/2/5المديرة

طلب �صرف الم�صتحقات من لجنة �صندوق الرو�صة10/2/2/5وكيلة

11/2/2/5لجنة �صندوق الرو�صة

التاأكد من المبالغ المر�صودة وفقا لبند النظافة و�صرف الم�صتحقات وت�صليمها 

للجهة المعنية

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صيمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-08-01خطاب طلب ال�صيانة1/6

رمز العملية: )و.ر.ع.-09( ا�سم العملية : النقل المدر�سي   رقم العملية:  )11(         

تو�صيح الجراءات المتبعة في ال�صتراك بالنقل المدر�صي.الهدف

من ت�صملهم خدمة النقل المدر�صي من الأطفال.نطاق العمل

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

التعـريفـــات

1/4 النقل المدر�صي: خدمة تي�صير و�صول الأطفال من واإلى رو�صاتهم بو�صيلة نقل امنه.

2/4 الجهة المخت�صة: الموؤ�ص�صة التي تكون م�صوؤولة عن عملية نقل الأطفال من واإلى الرو�صه.

الـعـملية

الإجـــــــــراء الـمخـتــــ�ض

وكيلة الرو�صة

مراعاة المعايير وال�صروط المنظمة للنقل المدر�صي التي تتمثل فيما ياأتي:1/5

ل يقل عدد الأطفال المنقولين عن خم�صة اأطفال ويتم نقلهم لأقرب رو�صه من �صكنهم.1/1/5

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

3/1/5

ل تزيد م�صافة النقل على )15(كم في الطرق الجبلية الوعرة و)25(كم في 

الطرق ال�صهلة والمعبدة.

4/1/5

ثم  ثم القرب(  البعد  اقرب رو�صه )ينقل  والقرب عن  البعد  تطبيق معيار 

معيار وعورة الطريق ثم معيار اعداد الأطفال المنقولين

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

3/5

نموذج  للموقع  الكروكي  والر�صم  المر  ولي  موافقة  خطابات  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-01-09(

اإعداد خطاب للح�صول على الموافقة على النقل المدر�صي وفقا لل�صروط ورفعه الى مديرة الرو�صه.4/5

مديرة الرو�صة +مدير 

الجهة المخت�صة بالنقل

مراجعة الخطاب والتاأكد من ال�صروط وفقا للمعايير5/5

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

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

ار�صال ن�صخة من العقد لإدارة التعليم وت�صليم ن�صخة اخرى للجهة المخت�صة بالنقل.8/5

يتم ال�صراف والمتابعة على عملية نقل الأطفال من والى الرو�صه.9/5وكيلة الرو�صة 

*  الخذ باإجراءات النقل المدر�صي في حال توفرها في الرو�صة.
النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صيملف الطفلو.ر.ع.ن.-09-01ا�صتمارة موافقة ولي امر الطالب للا�صتراك في النقل المدر�صي1/6
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رقم العملية: )12(      ا�سم العملية: الأمن وال�سلامة المدر�سية        رمز العملية: )و.ر.ع.-10(

الهدف

تو�صيح الجراءات المتبعة في تحقيق المن وال�صلامة داخل الرو�صة عن طريق تعبئة ا�صتمارة 

تفقد تقييم ال�صلامة بالرو�صة وكذلك متابعة تعبئة وتحديث البيانات المتعلقة بال�صلامة في 

�صجل المن وال�صلامة المدر�صية .

نطاق العمل

يطبق هذا الجراء على من�صوبي الرو�صة من موظفات وموظفين واأطفال في تقييم ال�صلامة 

وتحديث البيانات المتعلقة بها .

الوثائق ذات العلاقة

1/3 الدليل التنظيمي للاأمن وال�صلامة المدر�صية في ريا�ض الأطفال.

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

3/3 التو�صيف الفني لتجهيزات ال�صلامة والإطفاء والإنذار في المدار�ض)دليل ا�صتر�صادي(.

التعـريفـــات 

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

من�صوبي الرو�صة. وتقليل م�صادر الخطر وا�صباب وقوع ال�صابة او الحوادث قدر المكان .

2/4 الم�صتفيد: جميع الأطفال والعاملين في الرو�صة .

العملية

الإجــــــــراءالمـخـتـــ�ض

تعبئة ا�صتمارة تقييم ال�صلامة بالرو�صة:1/5

لجنة المن وال�صلامة

1/1/5

و�صع خطة تطبيق ال�صتمارة وتحديد مواعيد التقويم والم�صوؤولين عنه بما ل يقل 

عن مرة واحدة ف�صليا

2/1/5

ت�صكيل فريق عمل لتطبيق ال�صتمارة برئا�صة اأمينة ومن�صقة الأمن وال�صلامة في 

الرو�صة.

ا�صدار قرار ت�صكيل الفريق لتطبيق ال�صتمارة3/1/5مديرة الرو�صة

من�صقة الأمن وال�صلامة

4/1/5

التح�صير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق باأ�صبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة 

وتذكير الع�صاء وتحديد الوقت

تطبيق ال�صتمارة في اليوم المحدد وفق برنامج نور الحا�صوبي.5/1/5فريق العمل

من�صقة الأمن وال�صلامة

6/1/5

ال�صلامة المدر�صية مرفقا بها الخطة المقترحة  التطبيق على لجنة  نتائج  عر�ض 

لمعالجة الملاحظات

لجنة المن وال�صلامة

معالجة الملاحظات على تقويم ال�صلامة بالرو�صة:2/5

اجتماع اللجنة للاطلاع على تقرير نتائج التطبيق1/2/5

مناق�صة الملاحظات والعمل على تفاديها2/2/5

العملية

الإجــــــــراءالمـخـتـــ�ض

من�صقة الأمن وال�صلامة 

في الرو�صة

3/2/5

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

مخاطبة الدارة

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

تعبئة �صجل المن وال�صلامة المدر�صية:3/5

تعبئة البيانات ال�صا�صية عن الرو�صة وفق برنامج نور  الحا�صوبي 1/3/5

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

3/3/5

التي  للمعلومات  تغيير  او  للرو�صة  تعديل  او  ا�صافة  اية  المدني عن  الدفاع  ابلاغ 

يت�صمنها ال�صجل

4/3/5

الخا�صة  الفقرات  جميع  تعبئة  تتم  ال�صلامة  ومعدات  اجهزة  على  الك�صف  عند 

بذلك في بند الك�صف الذاتي

5/3/5

من  اأي  �صيانة  او  بتركيب  ال�صلامة  ومعدات  اجهزة  �صيانة  �صركات  قيام  عند 

الخا�صة  الفقرات  تعبئة جميع  تتم  بالرو�صة  الخا�صة  ال�صلامة  ومعدات  اجهزة 

بذلك في بند ال�صيانة

6/3/5

عند عقد اية دورة تدريبية للعاملين في الرو�صة من الهيئة الدارية والتعليمية او 

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

ليوجد
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رمز العملية : )و.رع. -11( رقم العملية : )13(   ا�سم العملية: رعاية ذوي الحتياجات الخا�سة     

الهـدف

يهدف هذا الإجراء اإلى تقديم خدمات التدخل المبكر للاأطفال  ذوي الحتياجات الخا�صة في الرو�صة 

لتنمية وتطوير قدراتهم ، والعمل على اإك�صابهم مهارات للتكيف مع اإعاقتهم واقرانهم.

يطبق هذا الإجراء على الأطفال ذوي الحتياجات الخا�صة في الرو�صةنطاق العمل

الوثائق ذات 

العلاقة

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

التعريفات

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

الحتياجات التربوية الخا�صة بالأطفال وت�صتمل على اأن�صطة وبرامج التعليم والتعلم واأدوات وو�صائل 

وتجهيزات ومعدات خا�صة بالإ�صافة اإلى خدمات م�صاندة.

2/4 المعلمة المخت�صة: المعلمة الموؤهلة في التربية الخا�صة وت�صترك ب�صورة مبا�صرة في تحقيق و تقويم 

اهداف النمو والتعلم  للاأطفال ذوي الحتياجات التربوية الخا�صة

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

الرو�صة ووالدة الطفل والمخت�صين ح�صب حالة الطفل ) اإن وجد (

العملية

الإجــــــراءالـــمخـتــــ�ض

فريق العمل

بداية الف�صل الدرا�صي:1/5

1/1/5

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

والنموذج )و.ر.ع.ن.-02-11(

تحديد الحتياجات والمتطلبات اللازمة لكل طفل ح�صب اأهداف الخطة التربوية الفردية2/1/5

المعلمة 

المخت�صة

تجهيز الملفات وال�صجلات الخا�صة بالأطفال ذوي الحتياجات الخا�صة.3/1/5

4/1/5

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

المنهج المعتمد

عر�ض الخطة على وكيلة الرو�صة ورفعها لمديرة الرو�صة لعتمادها.5/1/5

اأثناء الف�صل الدرا�صي:2/5

1/2/5

الإ�صراف اليومي على اأطفال ذوي الحتياجات الخا�صة وا�صتلامهم في ال�صباح من ولي 

الأمر وت�صليمهم لولي الأمر عند ان�صرافهم.

تنفيذ اأهداف الخطة التربوية الفردية با�صتخدام الو�صائل والمعينات التعليمية المنا�صبة2/2/5

ر�صد التقدم في تحقيق اأهداف الخطة التربوية الفردية والخطة الأ�صرية3/2/5

التعديل على اأهداف الخطة التربوية والخطة الأ�صرية اإن لزم 4/2/5فريق العمل

العملية

الإجــــــراءالـــمخـتــــ�ض

معلمات 

الرو�صة

متابعة الحالت الجتماعية والنف�صية للاأطفال ذوي الإعاقة بالتن�صيق مع المعلمة المخت�صة5/2/5

دمج الأطفال �صمن ان�صطة المنهج المعتمد بالتعاون مع المعلمة المخت�صة7/2/5

8/2/5

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

الخا�صة

المعلمة 

المخت�صة

9/2/5

الرعاية  تقديم  وكيفية  الخا�صة  الحتياجات  باأنواع  الأطفال  جميع  امور  اولياء  توعية 

المنا�صبة لكل منها

10/2/5

الخطة  ودرا�صة  لو�صع  الخا�صة  الحتياجات  ذوي   الأطفال  باأمهات  الدوري  الجتماع 

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

اعداد تقرير �صهري عن تطور نمو الطفل في الخطة التربوية الفردية والخطة الأ�صرية11/2/5

وكيلة 

الرو�صة

مراجعة التقرير ال�صهري وتقديمه لمديرة الرو�صة12/2/5

مديرة 

الرو�صة

اعتماد التقرير ال�صهري 13/2/5

المعلم 

المخت�ض

14/2/5

اأهداف  الطفل وتحقيق  والف�صلية عن تطور نمو  ال�صهرية  بالتقارير  المور  اأولياء  تزويد 

الخطة الأ�صرية والخطة التعليمية الفردية . 

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صيالمعلمةو.رع.ن-11-01الخطة الأ�صرية 1/6

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

تو�صيح الجراءات المتبعه في ا�صتلام وت�صليم العهد الهدف

يطبق هذا الجراء على جميع الجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات الرو�صة من التجهيزات والم�صتلزماتنطاق العمل

2/3نظام مبا�صرة الموال العامة الوثائق ذات العلاقة

التعريفات

1/4 العهد / كل �صنف م�صتديم ي�صرف لتحقيق او تاأدية خدمة معينة او ت�صهبلها

2/4 العهد ال�صخ�صية / ال�صناف التي ت�صلم لموظف بذاته وفقا لطبيعة العمل الذي يوؤديه

تعاد  او  وتعاد  ا�صتهلاك  لها عمر  ولكن  ت�صتهلك  التي  الم�صتديمة / ال�صناف  3/4 ال�صناف 

بقاياها وحفظها

4/4 ال�صناف المعدة للا�صتهلاك / ال�صناف التي ت�صتهلك بال�صتعمال المبا�صر ول يتخلف 

عنها بقايا من نوعها

5/4 الرجيع / ال�صناف التي تزيد عن حاجة الرو�صة او التي ل يمكن ال�صتفادة منها لعدم 

�صلاحيتها

بيان  العهد/  العهد / ) مذكرة الدخال / مذكرة الخراج / محا�صر مناقلة  6/4  نماذج 

ت�صليم العهد / الرجيع ) بيان �صرف العهد (. بيان العهدة الم�صاند

العملية

الإجراءالمخت�ض

ا�صتلام ال�صناف  :1/5

وكيلة الرو�صة

1/1/5

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

النموذج في مكان بارز

تحديد ال�صناف الم�صتديمة وال�صناف الم�صتهلكة2/1/5

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

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

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

6/1/5

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

ورفعه الى الجهة المخت�صة.

ا�صتلام جميع ال�صناف الواردة الى الرو�صة والتاأكد منها ومطابقتها7/1/5

التوقيع على مذكرة الخراج بال�صتلام  8/1/5مديرة الرو�صة

ا�صتلام النموذج و الحتفاظ ب�صورة من مذكرة الخراج في الملف9/1/5وكيلة الرو�صة

حفظ ال�صناف وتنظيمها ح�صب النوع والإجراءات المعمول بها 10/1/5الم�صاعد الداري

العملية

الإجراءالمخت�ض

11/1/5وكيلة الرو�صة

 / الخراج   / ادخال  اق�صام  مذكرات   4 الى   وتق�صيمه  العهدة  تنظيم ملف 

مناقلة العهدة/  ا�صتلام وت�صليم عهدة 

�صرف ال�صناف  :2/5

مراجعة احتياجات المعنيين ورفعها لمديرة الرو�صة1/2/5وكيلة الرو�صة 

مراجعة الحتياجات واعتماد  �صرفها2/2/5مديرة الرو�صة

وكيلة الرو�صة

ت�صجيل ال�صناف الم�صتديمة كعهدة على الموظفة3/2/5

ت�صجيل ال�صناف الم�صتهلكة في ال�صجلات الخا�صة بالأ�صناف4/2/5

5/2/5من�صوبي الرو�صة

نموذج  وفق  عليها  التوقيع  و  والم�صتهلكة  الم�صتديمة  ال�صناف  ا�صتلام 

)و.ر.ع.ن.-02-12(  

وكيلة  الرو�صة 

6/2/5

للم�صاعد  وت�صليمها  الدرا�صي  العام  نهاية  قبل  الم�صتديمة  الأ�صناف  اعادة 

الإداري 

7/2/5

الموظفات  من  ا�صتلامها  يتم  لم  التي   بالعهد  العام  نهاية  في  مح�صر  اعداد 

ورفعها للمديرة

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

فقدان او تلف ال�صناف  :3/5

تبلغ الموظفة الوكيلة عن فقدان ال�صنف بتلف اأو غيره 1/3/5من�صوبي الرو�صة

وكيلة  الرو�صة 

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

3/3/5

تحديد م�صوؤولية المق�صر اأو المت�صبب �صواء كان ) الإهمال ، �صوء ال�صتخدام ، 

..اي �صبب اآخر (

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

مراجعة المح�صر ورفعة الى الجهة المخت�صة لتخاذ اللازم5/3/5مديرة  الرو�صة

الرجيع ) الدخال(  :5/ 4

الم�صاعدة الإدارية

1/4/5

ت�صنيف رجيع الرو�صة  في مذكرة الدخال  ) جديد / �صالح للا�صتعمال / 

يمكن ا�صلاحه / غير �صالح ( 

ت�صجيل بيانات كل �صنف2/4/5

اعداد تو�صية لكل �صنف وتحرير مح�صر ورفعه لوكيلة الرو�صة 3/4/5

مراجعة وتقديم التو�صيات اللازمة ب�صاأنه ورفعه الى مديرة الرو�صة5/4/5وكيلة الرو�صة
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العملية

الإجراءالمخت�ض

6/4/5مديرة الرو�صة

الخت�صا�ض  ذات  للجهة  ورفعها  الدخال  مذكرة  واعتماد  المح�صر  مراجعة 

لتخاذ الجراءات اللازمة 

7/4/5وكيلة الرو�صة

�صجلات  المعتمدة في  ال�صجلات  الموثقة في  العهدة  مع  الرو�صة  مطابقة عهد 

الرو�صة في نهاية العام واإعداد التقارير اللازمة ب�صاأنها

مناقلة العهدة5/5

وكيلة الرو�صة

1/5/5

تعبئة نموذج مناقلة  العهدة  وحفظه في ملف العهدة بعد اعتماده من اإدارة 

الم�صتودعات نموذج )و.ر.ع.ن.-04-12(  

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

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

م�صتمرمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-12-01 ك�صف بموجودات الرو�صة1/6

م�صتمرمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-12-02بيان ا�صتلام العهدة 2/6

م�صتمرمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-12-03مح�صر فقد اأو اتلاف مواد3/6

م�صتمرمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-12-04مح�صر مناقلة عهدة4/6

ا�سم العملية: م�سادر التعلم          رمز العملية :  )و.ر.ع.-13( رقم العملية: )15(  

الهدف 

تو�صيح الجراءات المتبعة في تحديد احتياجات مركز م�صادر التعلم والمكتبة وتفعيل نظام 

ال�صتعارة منها 

نطاق العمل 

يطبق هذا الجراء على من�صوبي الرو�صة  في تحديد احتياجات م�صادر التعلم وا�صتخدامها 

وال�صتعارة منها 

 3 /1 منهج ريا�ض الأطفال الوثائق ذات العلاقة

التعريفات 

1/4 غرفة الم�صادر :  غرفة الو�صائل التعليمية و الور�صة 

التعليمية  والألعاب  والم�صموعة  المطبوعة  التعليمية  الو�صائل  جميع    : التعلم  م�صادر   2/4

والتربوية الخا�صة  بالمنهج التعليمي

3/4 من�صوبي الرو�صة : جميع العاملين بالرو�صة 

العملية 

الإجراءالمخت�ض

امينة الم�صادر

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

2/1/5

ت�صنيف وتنظيم اللعاب التربوية والتعليمي وفق التالي:

 تنظيم وت�صنيف الكتب التعليمية . 1

 تنظيم وت�صنيف  و�صائل ركن الكت�صاف. 2

تنظيم وت�صنيف العاب الركن اليهامي. 3

 تنظيم وت�صنيف و�صائل ركن التجارب الغذائية. 4

 تنظيم وت�صنيف و�صائل اللعاب الدراكية. 5

 تنظيم وت�صنيف و�صائل ركن القراءة والكتابة والأعداد. 6

تنظيم وت�صنيف المكعبات واإك�ص�صواراتها. 7

تنظيم وت�صنيف الكتب الخا�صة بمن�صوبي الرو�صة (. 8

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

4/1/5

وملف  )و.ر.ع.ن.-02-13(  نموذج  وفق  الو�صائل  ل�صتعارة  ملف  اعداد 

ل�صتعارة المواد وفق نموذج )و.ر.ع.ن.-03-13(

نموذج  وفق  المفقود  او  الناق�صة  للو�صيلة  وفقد  اتلاف  مح�صر  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-04-13(

6/1/5

الرو�صة  لوكيلة  وت�صليمه  التعليمية   الو�صائل  من  بالحتياج   بيان  اعداد 

)و.ر.ع.ن.-05-13(

 عر�ض بيان الحتياج على لجنة �صندوق الرو�صة7/1/5

اعتماد ال�صرف لحتياج الرو�صة8/1/5لجنة �صندوق الرو�صة
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العملية 

الإجراءالمخت�ض

وكيلة الرو�صة
توفير الو�صائل التعليمية  للرو�صة9/1/5

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

العاب المنظمة ) الملعب الخارجي ( :2/5

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

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

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

اعداد بيان بالحتياج من اللعاب ورفعه للجنة �صندوق الرو�صة 4/2/5

اعتماد ال�صرف لتوفير اللعاب5/2/5لجنة  �صندوق الرو�صة

الور�صة التعليمية:3/5

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

اعداد ملف ال�صتعارة الخا�ض بور�صة العمل2/3/5

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

ح�صر الحتياج من الخامات الم�صتهلكة واإعداد بيان بالحتياج4/3/5امينة الم�صادر 

عر�ض بيان الحتياج على لجنة �صندوق الرو�صة5/3/5 امينة الم�صادر

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

�صراء الخامات المطلوبة واإح�صار الوثائق والم�صتندات امينة الم�صادر

حفظ الوثائق والم�صتندات وبيان الم�صتريات في ملف الميزانية الت�صغيليةلجنة �صندوق الرو�صة

المكتبة:4/5

امينة م�صادر التعلم
1/4/5

عام  كل  ا�صافتها  المقترحة  والتعليمية  التربوية  والق�ص�ض  الكتب  تحديد 

درا�صي بما يتنا�صب مع المنهج التعليمي 

اإعداد بيان بالكتب والق�ص�ض المقترحة وت�صليمه لوكيلة الرو�صة 2/4/5

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

�صراء احتياجات المكتبة واإح�صار الوثائق والم�صتندات 4/4/5امينة م�صادر التعلم 

حفظ الوثائق والم�صتندات في ملف الميزانية الت�صغيلية5/4/5لجنة �صندوق الرو�صة

الفهر�صة والت�صنيف:5/5

امينة م�صادر التعلم

ت�صجيل ما تم �صراءه من الكتب والق�ص�ض التربوية والتعليمية في ملف المكتبة1/5/5

فهر�صة وت�صنيف الكتب والق�ص�ض 2/5/5

ختم الكتب بالختم المعتمد واإ�صافتها للرفوف3/5/5

ال�صتعارة:6/5

1/6/5امينة مركز م�صادر التعلم

اإعداد وتجهيز ال�صجلات التالية :-

1- �صجل ا�صتعارة خا�ض بالأطفال  وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-07-13(

2- �صجل ا�صتعارة خا�ض بمعلمات الف�صول وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-08-13(

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

العملية 

الإجراءالمخت�ض

2/6/5امينة مركز م�صادر التعلم

ب�صفة  المكتبة  تحتويها  التي  والتعليمية  التربوية  بالن�صرات  المعلمات  ا�صعار 

دورية في ق�صم الموظفات 

م�صادر  مركز  امينة 

التعلم

طباعة التعليمات الخا�صة بال�صتعارة وو�صعها في مكان بارز في المكتبة والرو�صة3/6/5

تنظيم ال�صتعارة والإ�صراف عليها4/6/5

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

6/6/5

اتباع الخطوات التالية عند ال�صتعارة :-

1- التاأكد من وجود الكتاب اأو الق�صة بالمكتبة

2- التاأكد باأن الكتاب اأو الق�صة يمكن اإعارتها 

3-تدوين معلومات ال�صتعارة في ال�صجل الخا�ض بذلك

4-اإبلاغ الم�صتعير بالفترة المحددة للا�صتعارة

5-ت�صليم الكتاب للم�صتعير

6-عند تاأخر ت�صليم الكتاب او الق�صة تم مخاطبة ولي الأمر بذلك 

7-ا�صتلام الكتاب او الق�صة من الم�صتعير في الوقت المحدد

8-تدوين تاريخ ووقت اإعادة الكتاب اأو الق�صة في ال�صجل الخا�ض بذلك .

9- التاأكد من �صلامة الكتاب او الق�صة

10-اإعادة الكتاب اأو الق�صة للمكان المخ�ص�ض لها .

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

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

عام درا�صيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-02�صجل ا�صتعارة الو�صائل التعليمية2/6

3/6

�صجل ا�صتعارة المواد والأدوات و 

الخامات الم�صتهلكة من الور�صة التعليمية          

عام درا�صيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-03-13

م�صتمر مكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-13-04بيان الفقد والتلاف الو�صائل4/6

عام درا�صي م�صادر التعلم و.ر.ع.ن.-13-05بيان الحتياج من الو�صائل التعليمية5/6

عام درا�صيمكتب وكيلة  الرو�صةو.ر.ع.ن.-13-06ا�صتمارة متابعة تنظيم غرفة الم�صادر 6/6

عام درا�صيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-07ا�صتمارة ا�صتعارة الأطفال من المكتبة7/6

عام درا�صيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-08ا�صتمارة ا�صتعارة الموظفات من المكتبة8/6

عام درا�صيم�صادر التعلمو.ر.ع.ن.-13-09ا�صتمارة زيارات ال�صفوف للمكتبة9/6
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ا�سم العملية: ت�سميم الن�سطة التعليمية          رمز العملية :  )و.ر.ع.-14( رقم العملية : )16( 

1/1 تو�صيح الإجراءات المتبعة في اإعداد الدرو�ض وتنفيذ فترات البرنامج اليومي داخل ال�صف .الهدف

1/2 يطبق هذا الجراء على الطفال.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�صب اأغرا�صها وحقائقها 

وت�صمى )الحلقة ،الوجبة، اللعب الحر في الخارج، العمل الحر في الأركان، اللقاء الأخير(

2/4 فترات البرنامج : الحلقة ،الركان التعلمية ،الوجبة ،اللعب الحر، اللقاء الخير   

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

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

العملية

الإجراءالمخت�ض

1/5المعلمة

العامة  تتم �صياغة الهداف  ومنها  المعتمد  للمنهج  الدرا�صي  المحتوى  تحليل 

والخا�صة للمنهج  كما يلي : 

توزيع المفاهيم على ا�صابيع الف�صل الدرا�صي مع تحديد الموا�صيع التي . 1

تنفذ في كل ا�صبوع.

تحديد طرق الملاحظة والتقويم لقيا�ض مدى تحقق اأهداف النمو والتعلم . 2

ومراعاة مواعيد ر�صد المهارات النمائية للاأطفال.

الر�صمية . 3 للعطل  واأ�صلوب منا�صب مراعيا  الف�صلية ب�صكل  توزيع الخطة 

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

المعتمد وتقديمها للوكيلة.

2/5وكيلة الرو�صة

درا�صة الخطة ال�صبوعية وفق النموذج )و.ر.ع.ن.-14-02( والف�صلية للمعلمات 

والتاأكد من جميع مكوناتها ومناق�صتها مع المعلمات ورفعها لمديرة الرو�صة.

مراجعة الخطة الأ�صبوعية والف�صلية للمعلمات واعتمادها.3/5مديرة الرو�صة

المعلمة

4/5

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

المتطلبات من الو�صائل واأ�صاليب الملاحظة والتقويم وفق التعليمات وال�صاليب 

المتفق عليها في هذا المجال.

5/5

للاأطفال  والتعليمي  التربوي  ال�صتعداد  قيا�ض  خلال  من  الن�صاط  مبا�صرة 

ح�صب منهج ريا�ض الطفال المعتمد.

العملية

الإجراءالمخت�ض

المعلمة

6/5

المنا�صبة  الطرق  ا�صتخدام  مع  الطفال  مناق�صة  خلال  من  الن�صاط  تنفيذ 

لمو�صوع الن�صاط من)�صرح،مناق�صة،ق�صة،وغيرها(

7/5

تقويم  و�صائل  ا�صتخدام  خلال  من  والتعلم  النمو  اأهداف  تحقيق  من  التاأكد 

وا�صحة ومحددة.

8/5

ا�صتخدام التقويم المنا�صب للمنهج المعتمد لقيا�ض اأهداف النمو والتعلم لجميع 

الأطفال.

9/5

توثيق نتائج تحقيق اأهداف النمو والتعلم للاأطفال بالو�صائل الخا�صة بذلك 

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

10/5

ور�صد  وتوثيق  والتعلم  النمو  اأهداف  وتحقيق  الأن�صطة  تنفيذ  في  ال�صتمرار 

المهارات النمائية.

11/5وكيلة الرو�صة 

مراجعة اأ�صبوعية ل�صجل التح�صير الخا�ض بالمعلمات والتاأكد من �صير تنفيذ 

الأن�صطة ح�صب خطة المنهج المعتمد .

12/5مديرة الرو�صة

خطة  وح�صب  )و.ر.ع.ن.-04-03(  النموذج  وفق  التح�صير  �صجل  متابعة 

المنهج المعتمد.

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صيمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-14-01الخطة الف�صلية للاأن�صطة التعليمية.1/6

عام درا�صيمكتب وكيلة الرو�صةو.ر.ع.ن.-14-02الخطة الأ�صبوعية لأن�صطة الركان التعليمية2/6

عام درا�صيالمعلمةو.ر.ع.ن.-14-03تح�صير ن�صاط فتــرة الحلقـــــة3/6

عام درا�صياإدارة الرو�صةو.ر.ع.ن.-14-04متابعة �صجل التح�صير للمعلمة4/6
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)17(  ا�سم العملية: تقويم المهارات النمائية للاأطفال        رمز العملية : ) و.ر.ع.-15(  رقم  العملية :  

1/1 تو�صيح الجراءات المتبعة في عملية تقويم الأطفال او ر�صد المهارات النمائية له في الرو�صة.الهدف

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

 2/2 جميع الأطفال في الرو�صة 

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

2/3 ا�صتمارات قيا�ض المهارات النمائية لطفل الرو�صة

التعريفات 

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

الرو�صة  وتعلم اطفال  التي تظهر تطور نمو  النمائية  الممار�صات   : النمائية   المهارات   2/4

والواردة في البرنامج الحا�صوبي

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

لجزء من المنهج المعتمد والواردة في النظام الحا�صوبي 

العملية

الإجراءالمخت�ض

المعلمة

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

ربط الملاحظات باأهداف النمو والتعلم و وتحديد مدى تحققها لدى الأطفال2/5

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

الحا�صوبي المعتمد

التاأكد من ادخال المهارات النمائية 4/5وكيلة الرو�صة 

ا�صعار ولي الأمر بالطلاع على تقويم الطفل في حينه .5/5الم�صاعدة 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 للاأطفال  عند اتمام المنهج المعتمد في نهاية العام الدرا�صي 9/5

التاأكد من ر�صد المهارات النمائية 10/5وكيلة الرو�صة

اعتماد تقويم  المهارات النمائية للاأطفال في نهاية العام الدرا�صي 11/5مديرة الرو�صة

ا�صعار ولي الأمر بالطلاع على تقويم الطفل في حينه .12/5الم�صاعدة الإدارية

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

رمز العملية : )م.ر.ع.-03( ا�سم العملية: تقويم الأداء الوظيفي    رقم العملية: )18(      

الهدف

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

للموظفات في الرو�صة.

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

الوثائق ذات العلاقة 

1/3  لئحة تقويم الأداء الوظيفي ل�صاغلي الوظائف التعليمية.

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

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

التعريفات 

1/4  تقويم الأداء الوظيفي: قيا�ض م�صتوى اأداء المعـلمة اأو الموظفة للعمل المكلفة باأدائه ويحتـوي 

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

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

األ تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�صا�صية المحددة في نموذج تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

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

3/4  مواطن ال�صعف: ال�صفات التي تت�صف بها الموظفة وتوؤثر على عملها �صلبياً مع وجوب 

األ تكون تكراراً لعنا�صر التقويم الأ�صا�صية المحددة في نموذج تقويم الأداء الوظيفي )عنا�صر 

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

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

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

مديرة الرو�صة

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

3/5

مناق�صة الموظفين عن تقارير اإنجازاتهم ال�صنوية و�صجل الزيارات والوثائق ذات 

العلاقة للوقوف على مواطن القوة وال�صعف و�صبل تطوير اآدائهم .

4/5

اإعداد تقارير الأداء الوظيفي ور�صد الدرجات للمعلم بم�صاركة الم�صرف التربوي 

قبل نهاية العام الدرا�صي ب�صهرين وفقاً  للنموذج المعتمد من وزارة الخدمة المدنية

5/5

اإعداد تقارير الأداء الوظيفي ور�صد الدرجات لمن�صوبي المدر�صة با�صتثناء المعلمين 

وفقاً للنموذج المعتمد من وزارة الخدمة المدنية بعد اإكمال �صنة من تاريخ التعيين 

ومبا�صرة العمل .

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

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

7/5مديرة الرو�صة

القيام بتزويد الأ�صل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي ل�صوؤون الموظفين في اإدارة 

التعليم لحفظها في ملف الموظف مع الحتفاظ بن�صخة من نماذج  تقارير الأداء 

للرجوع اإليها عند الحاجة. 

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

رقم العملية: )19(           ا�سم العملية: قيا�ض اتجاهات اأولياء الأمور نحو الرو�سة       رمز العملية : )م.ر.ع.-04(

تو�صيح الإجراءات المتبعة في قيا�ض اتجاهات اأولياء الأمور  للخدمات المقدمة من الرو�صة.الهدف

يطبق هذا الإجراء على قيا�ض اتجاهات  اأولياء اأمور الطلاب حول الخدمات المقدمة من الرو�صة من وجهة نظرهم. نطاق العمل

 ل يوجد .الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4   المجل�ض : مجل�ض الرو�صة.

2/4 فريق العمل: ي�صكل من اأع�صاء مجل�ض الرو�صة لدرا�صة النماذج التي تتم تعبئتها من 

قبل اأولياء الأمور بخ�صو�ض تقويم عمل الرو�صة من وجهة نظرهم.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

1/5نائب رئي�صة المجل�ض

وفق  الرو�صة  نحو  المور  اولياء  اتجاهات  ر�صد  بعملية  الخا�ض  النموذج  توزيع 

النموذج )م.ر.ع.ن -01-04(.

تعبئة النموذج الخا�ض بعملية ر�صد اتجاهات اولياء المور نحو الرو�صة من وجهة نظره.2/5ولي اأمر الطالب

3/5نائب رئي�صة المجل�ض

وتنظيميها  وفهر�صتها  الطلاب  اأمور  اأولياء  على  توزيعها  تم  التي  النماذج  جمع 

وت�صليمها لرئي�صة مجل�ض الرو�صة.

4/5رئي�صة المجل�ض

ت�صكيل فريق عمل للقيام بدرا�صة نماذج ر�صد اتجاهات اأوليا الأمور واعداد تقرير 

ي�صمل على عملية التحليل والنتائج والتو�صيات.

5/5فريق العمل

والتو�صيات  النتائج  على  ي�صمل  تقرير  واإعداد  وتحليلها  النماذج  بدرا�صة  القيام 

وتقديمها لرئي�صة المجل�ض.

الطلاع على النتائج والتو�صيات والإيعاز لنائبتها لدعوة المجل�ض لعقد اجتماع لمناق�صة التقرير.6/5رئي�صة المجل�ض

نائب رئي�صة المجل�ض

7/5

اإعداد الدعوة لجتماع المجل�ض والتاأكيد على الح�صور من خلال الت�صال معهم 

وتبليغهم بموعد الجتماع.

8/5

اتجاهات  ر�صد  وتو�صيات  نتائج  على  ي�صمل  الذي  بالتقرير  المجل�ض  اأع�صاء  تزويد 

اأولياء الأمور عن الرو�صة قبل ثلاثة اأيام على الأقل من اجتماع المجل�ض.

 يتولى قراءة نتائج التقرير والتو�صيات في يوم الجتماع على ع�صوات المجل�ض.9/5

10/5رئي�صة وع�صوات المجل�ض

مناق�صة التقرير والتو�صيات الواردة فيه، واإمكانية تطبيقها، والفائدة المترتبة على 

ذلك، واأي اإجراءات ينبغي اتخاذها بهذا الخ�صو�ض.

اإقرار التو�صيات المتفق عليها.11/5رئي�صة المجل�ض

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

عام درا�صياإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-04-01ر�صد اتجاهات اولياء المور نحو الرو�صة1/6
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رمز العملية : )م.ر.ع.-05( ا�سم العملية : التدقيق الداخلي لنظام الجودة    رقم العملية : )20(   

الهدف

التاأكد من نظامية الإجراءات )الطريقة( المتبعة في تطبيق النظام الداخلي للجودة بالرو�صة 

والمعمول بها على جميع الوظائف بالرو�صة

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 يتاألف من اأع�صاء لجنة التميز والجودة في الرو�صة وهم 

مدربون وموؤهلون للقيام باأعمال التدقيق الداخلي ح�صب متطلبات نظام اإدارة الجودة

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

1/5لجنة التميز والجودة 

رئي�ض  وتحديد  اأع�صائها  بين  من  بالرو�صة  الداخلي  التدقيق  فريق  تحديد 

للفريق. واأ�صماء الأع�صاء والمهمة والهدف والمدة الزمنية المحددة للاإنجاز.

2/5مديرة الرو�صة

اإعداد الخطابات للجهات المعنية داخل مكتب التعليم وخارجه لتدريب فريق 

التدقيق الداخلي وتاأهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية .

رئي�صة لجنة التميز 

والجودة 

3/5

المعتمدة  والإجراءات  العمليات  من  كاملة  ن�صخة  الداخلي  التدقيق  فريق  رئي�ض  ت�صليم 

داخل الرو�صة. 

4/5فريق التدقيق الداخلي 

خطة  وو�صع  منها  والتاأكد  ومراجعتها  والإجراءات  العمليات  جميع  درا�صة 

التدقيق لها. 

رئي�صة فريق التدقيق 

الداخلي 

5/5

تح�صير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناءً على اآليات وخطوات العمليات 

والإجراءات المراد تدقيقها.

6/5

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

وتكون على زيارتين خلال العام الدرا�صي .

توزيع خطة التدقيق على جميع اأع�صاء الفريق وفقاً لخطة التدقيق المعدة .7/5

ع�صوات فريق التدقيق 

الداخلي 

8/5

اأ�صبوع من موعد  تبليغ الموظفة المعنية الذي �صيتم التدقيق عليها وذلك قبل 

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

9/5

و�صرح  الداخلي  التدقيق  عملية  في  والم�صتهدفات  المعنيات  الموظفات  زيارة 

عملية التدقيق للموظفة  المعنية في الرو�صة واإطلاعها على القائمة التي �صيتم 

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

10/5

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

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

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

11/5فريق التدقيق الداخلي

اإعداد تقرير نهائي لعملية المراجعة والتدقيق وتقديمها للجنة التميز والجودة 

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

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

رئي�صة فريق التدقيق 

الداخلي 

13/5

تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي في 

الرو�صة .

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

1/6

خطة التدقيق الداخلي والن�صف 

�صنوية

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-01-05 

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-05-02اإ�صعار موعد التدقيق الداخلي2/6

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-05-03نموذج التدقيق الداخلي3/6

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-05-04نموذج عدم مطابقة4/6

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-05-05تقرير التدقيق الداخلي5/6
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رمز العملية : )م.ر.ع.-06( ا�سم العملية : الإجراءات الت�سحيحية        رقم العملية : )21(  

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

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

1/3 نظام الجودة الإدارية الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 فريق التدقيق الداخلي : فريق يتاألف من اأع�صاء لجنة التميز والجودة في الرو�صة 

وهم مدربون وموؤهلون للقيام باأعمال التدقيق الداخلي ح�صب متطلبات نظام اإدارة الجودة 

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

لجنة التميز والجودة 

1/5

ا�صتقبال جميع الطلبات والملاحظات والمرئيات المتعلقة باإجراءات العمل في الرو�صة 

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

2/5

مناق�صة الملاحظات والمرئيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلي 

للتاأكد والفح�ض ولإجراء المطابقة. 

رئي�صة لجنة التميز 

والجودة 

ت�صليم رئي�ض فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة.3/5

رئي�صة فريق التدقيق 

الداخلي 

4/5

توثيق الطلبات والملاحظات والمرئيات الواردة في �صجل الإجراءات 

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

فريق التدقيق الداخلي 

5/5

دار�صة الطلبات والملاحظات مع الجهة المعنية داخل الرو�صة اأو خارجها اأو درا�صة 

حالت عدم المطابقة في الإجراءات التي تم اكت�صافها اأثناء عملية التدقيق الداخلي.

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

اتخاذ الإجراءات الت�صحيحية للاإجراءات التي تم اكت�صافها اأثناء التدقيق الداخلي. 7/5

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

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

رئي�صة فريق التدقيق 

الداخلي 

اإ�صعار الجهة المعنية بالرو�صة بالإجراء المتخذ.10/5

11/5

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

وال�صجلات والنماذج الناتجة عن الإجراءات الت�صحيحية.

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-06-01  طلب الإجراء الت�صحيحي1/6

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-06-02  �صجل طلبات الإجراءات الت�صحيحية2/6

رمز الإجراء : )م.ر.ع.-07( ا�سم العملية : �سبط الوثائق    رقم العملية: )22(   

و�صع نظام وتحديد م�صوؤوليات اإعداد واإ�صدار ومراقبة و�صبط الوثائق لنظام الجودة بالرو�صة. الهدف

 نطاق العمل

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

بوثائق نظام الجودة في الرو�صة.

1/3 نظام الجودة الإدارية الوثائق ذات العلاقة 

التعريفات 

1/4 الوثائق : هي م�صتندات تحوي بيانات ذات معنى تاأخذ اأي �صكل مثل ال�صيا�صة اأو الإجراء اأو تعليمات 

..األخ. ويرجع اإليها لتنفيذ الأن�صطة و�صبطها وت�صمل الدليل والإجراءات وال�صجلات وتعليمات العمل.

2/4 ال�صجلات: هي النماذج المعتمدة في الرو�صة قبل وبعد ا�صتخدامها.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

تحديد فريق �صبط الوثائق بالرو�صة من بين اأع�صاءها وتحديد رئي�ض الفريق والمهام الم�صندة له.1/5لجنة التميز والجودة 

اإعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق �صبط الوثائق وتاأهيلهم للقيام بمهام عملية �صبط الوثائق .2/5مديرة الرو�صة 

3/5رئي�صة لجنة التميز والجودة 

ت�صليم رئي�ض فريق �صبط الوثائق ملفا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة 

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

ع�صوات فريق �صبط 

الوثائق 

درا�صة جميع الوثائق وال�صجلات ومراجعتها والتاأكد منها .4/5

التاأكد من اأن كل �صفحة من الوثائق تحمل ختما يبين اأنها وثيقة م�صبوطة اأو غير م�صبوطة اأو ملغاة.5/5

التاأكد من اأن 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�صة ح�صب  المعنية  لكل من الجهات  الم�صبوطة  الوثائق  ن�صخة من  توزيع 

القائمة المحددة م�صبقاً.

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

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

اإعداد تقرير نهائي لعملية �صبط الوثائق وتقديمها للجنة الجودة والتميز في الرو�صة.11/5

مناق�صة نتائج التقرير النهائي والم�صادقة عليه.12/5فريق �صبط الوثائق

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

تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية �صبط الوثائق وال�صجلات في الرو�صة.14/5رئي�صة فريق �صبط الوثائق

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجالت�صل�صل

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-07-01نموذج ت�صليم الن�صخ الموثقة1/6

3 �صنواتاإدارة الرو�صةم.ر.ع.ن.-07-02نموذج طلب )اإ�صدار/اإلغاء/تعديل( وثيقة2/6
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العمليات والإجراءات في الحضانة

رمز العملية : )م.م.ع.-01( رقم العملية : )1(         ا�سم العملية : القبول والت�سجيل  

تحديد الإجراءات المتبعة في قبول وت�صجيل الأطفال في الح�صانة.الهدف

الأطفال. نطاق العمل

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

التعريفات 

1/4 ولي الأمر: والد الطفل اأو من يقوم مقامه �صرعا.

2/4دليل الح�صانة التربوي: هو دليل يعمل على ن�صر الوعي لأولياء الأمور بفل�صفة واأهداف 

الح�صانة واأن�صطتها ومتطلباتها.

العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ض

المديرة

1/5

يبداأ ت�صجيل الأطفال في الح�صانة بناء على تعليمات دليل الح�صانة المنظمة  

للقبول والت�صجيل.

قبول الأطفال ح�صب الطاقة ال�صتيعابية للح�صانة وا�صتكمال الإجراءات النظامية.2/5

3/5

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

والنموذج رقم )م.م.ع.ن.02-01(

ا�صتلام ملف الطفل ورقيا4/5

5/5

التاأكد من الوثائق المطلوبة ومطابقة الأ�صل بال�صورة من )�صهادة الميلاد اأو 

بطاقة العائلة الم�صاف فيها الطفل، بطاقة الحوال اأو القامة وجواز ال�صفر 

لغير ال�صعوديين، وثيقة التطعيم(

التاأكد من تعبئة ا�صتمارة الت�صجيل6/5

7/5

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

)م.م.ع.ن.03-01( 

ا�صتلام ك�صف اللياقة الطبي من ولي اأمر الطفل وفق النموذج )م.م.ع.ن.04-01(.8/5

حفظ النماذج في ملف الطفل.9/5

اعداد قوائم اأ�صماء الأطفال ومطابقتها وت�صليمها للحا�صنة للبدء في ت�صجيل ح�صور الأطفال.10/5

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

فترة بقاء الطفل في  الح�صانة ملف الطفل/ اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.01-01 ا�صتمارة اإلتحاق طفل بالح�صانة  1/6

فترة بقاء الطفل في الح�صانة ملف الطفل/ اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.02-01 نموذج الك�صف الطبي 2/6

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

فترة بقاء الطفل في الح�صانة ملف الطفل/ اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.04-01

النقل  على  الموافقة  نموذج 

في الحالت الطارئة

4/6



55ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 54

رقم العملية : )2(           ا�سم العملية : اإعداد جداول الأن�سطة       رمز العملية : )م.م.ع.-02(

تو�صيح الإجراءات والخطوات المتبعة في اإعداد جداول الأن�صطةالهدف

يطبق هذا الإجراء على اإعداد جداول الأن�صطة التي ت�صهم في تنظيم البرنامج اليومي. نطاق العمل

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

التعريفات 

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

من فترة اإلى اأخرى ح�صب عمر الطفل.

العملية

الإجراءالمخت�ض

البرنامج اليومي:1/5

المديرة

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

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

ومعالجتها.

اعتماد جدول البرنامج اليومي.3/1/5

ت�صليم الحا�صنات جدول البرنامج اليومي المعتمد.4/1/5

و�صع الجدول في مكان بارز في مكتب المديرة وغرف الأن�صطة5/1/5

ت�صديد الغياب:2/5

اإعداد �صجل لت�صديد الغياب وفق نموذج) م.م.ع.ن.02-02(.1/2/5

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

جدول المناوبة اليومية:3/5

المديرة
التعرف على رغبات ومقترحات الحا�صنات في اختيار اأيام المناوبة.1/3/5

تحديد اأيام المناوبة خلال العام الدرا�صي وتحديد الحا�صنات المناوبات.2/3/5

 المناوبات

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

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

) م.م.ع.ن.03-02(.

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

عام درا�صي اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.01-02 نموذج الخطة اليومية للح�صانة 1/6

عام درا�صي اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.02-02 �صجل ت�صديد الغياب 2/6

عام درا�صي اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.03-02 بيان المناوبة اليومي  3/6

عام درا�صي اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.04-02 التقرير اليومي للناوبة 4/6

رقم العملية :  )  3  (                 ا�سم العملية : تنظيم الت�سالت الإدارية*           رمز العملية : )م.م.ع.-03( 

تو�صيح الإجراءات المتبعة في تنظيم الت�صالت الدارية الهدف

يطبق هذا الإجراء على الموظفة القائمة بمهام الت�صالت الإدارية في الح�صانات الم�صتقلة .  نطاق العمل

1/3 التعاميم المنظمة للعمل بالت�صالت  الوثائق ذات العلاقة 

 1/4 الوارد: جميع المرا�صلات التي ترد للح�صانة من خطابات ور�صائل ورقية وبريد الكتروني وفاك�صات.

 2/4 ال�صادر : جميع المرا�صلات ال�صادرة عن الح�صانة من خطابات ور�صائل ورقية وبريد 

الكتروني وفاك�صات .

 3/4 �صجل ت�صليم المعاملات : ال�صجل الذي يدون فيه رقم ال�صادر وا�صم وتوقيع الم�صتلم  .

 4/4 من�صوبي الح�صانات: جميع من يعمل بالح�صانة موزعين ح�صب الأن�صطة الرئي�صة داخل 

الح�صانة والحار�ض وعاملة الخدمات.

5/4 الجهة الخارجية : الإدارات اأو الموؤ�ص�صات خارج الح�صانة.  

التعريفات 

العملية

الإجراء المخت�ض

البريد الوارد : 1/5

ا�صتقبال جميع المرا�صلات التي ترد للح�صانة. 1/1/5

المديرة 

اأو  نموذج)م.م.ع.ن.01-03(  العام  الوارد  ب�صجل  المرا�صلات  جميع  ت�صجيل 

عن طريق البرنامج الحا�صوبي .

2/1/5

و�صع رقم الوارد العام ح�صب ت�صل�صل ورود المعاملات في اأعلى اأول ورقة للر�صالة 3/1/5

توجيه المرا�صلات الى العنا�صر العاملة داخل الح�صانة. 4/1/5

التوقيع على ا�صتلام المرا�صلات الواردة الخا�صة بهم نموذج)م.م.ع.ن.02-03( من�صوبي الح�صانة 5/1/5

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

المديرة

متابعة تنفيذ المرا�صلات التي تحتاج اإلى رد. 7/1/5

البريد ال�صادر : 2/5

ت�صجيل كل خطاب ي�صدر من الح�صانة للجهة الخارجية  ب�صجل ال�صادر وت�صجيل 

الت�صديد ان وجد نموذج)م.م.ع.ن.03-03( اأو عن طريق البرنامج الحا�صوبي.

1/2/5

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

و�صع الخطاب داخل ظروف للحفاظ على ال�صرية . 3/2/5

و�صع ن�صخة من كل خطاب مر�صل في ملف ال�صادر . 4/2/5

ت�صجيل الخطاب الأ�صل ب�صجل ت�صليم المعاملات . 5/2/5

متابعة ت�صجيل ا�صم وتوقيع الم�صتلم في �صجل الت�صليم بعد ال�صتلام . 6/2/5

ت�صجيل اأ�صول المرا�صلات ب�صجل ت�صليم المعاملات نموذج )م.م.ع.ن.04-03( 

و�صع المرا�صلات داخل ال�صجل .

7/2/5
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العملية

الإجراء المخت�ض

8/2/5 ت�صليم ال�صجل للحار�ض . عاملة الخدمات

عند الت�صليم يدون ا�صم وتوقيع الم�صتلم للر�صالة . 9/2/5 الجهة الخارجية

اعادة �صجل ت�صليم المعاملات للرجوع اليه عند الحاجة. 10/2/5 عاملة الخدمات

*خا�ض بالح�صانات الم�صتقلة وفيما يخ�ض الح�صانات الملحقة بالمرفق التعليمي ت�صم الت�صالت الإدارية لذلك المرفق.

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

م�صتمر اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.01-03 �صجل الوارد العام 1/6

عام  اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.02-03

�صجل اإطلاع الموظفات على 

التعاميم  

2/6

م�صتمر اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.03-03 �صجل ال�صادر العام 3/6

م�صتمر اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.04-03 �صجل ت�صليم المعاملات  4/6

ا�سم العملية: متابعة ح�سور الأطفال       رمز العملية :  )م.م.ع.-04(  رقم العملية : )4( 

الهدف

تحديد الجراءات المتبعة في ر�صد ح�صور الأطفال وتو�صيح الجراءات اللازم اتخاذها من

قبل الحا�صنات .

اطفال الح�صانة نطاق العمل

ل يوجدالوثائق ذات العلاقة 

4 / 1 ح�صور الأطفال : ت�صجيل وقت ا�صتلام الطفل وت�صليمه .التعريفات 

العملية

الإجراءالمخت�ض

الحا�صنة

1/5 04 النموذج)م.م.ع.ن.  ت�صجيل وقت ا�صتلام وت�صليم الطفل من ولي امره وفق 

.)01 -

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

النماذج وال�صجلات

مدة الحفظ مكان الحفظ رمز النموذج/ ال�صجل ا�صم النموذج الت�صل�صل

عام واحد اإدارة الح�صانة م.م.ع.ن.01-04 �صجل ا�صتلام وت�صليم الطفال 1/6
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ا�سم العملية: متابعة وتقويم اأداء الحا�سنات       رمز العملية :  )م.م.ع.-05(   رقم العملية : )5( 

تو�صيح الجراءات المتبعة في متابعة وتقويم الحا�صناتالهدف

 نطاق العمل

1/2 مديرة الح�صانة

2/2  الحا�صنات 

الوثائق ذات 

العلاقة 

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

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

التعريفات 

غرفة الأن�صطة :  عبارة عن المكان الذي يمار�ض فيه الطفل الأن�صطة اليومية .

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

لأخرى ح�صب عمر الطفل .

العملية

الإجراءالمخت�ض

المديرة

متابعة اداء الحا�صنات من خلال و�صع خطة لزيارات الحا�صنات اثناء العمل بحيث 1/5

تغطي الخطة عدة زيارات  ح�صب عدد الحا�صنات.

ا�صتقبال الم�صرفة التربوية في حال زيارتها للح�صانة:2/5

زيارتها 1/2/5 المراد  للحا�صنة  اليومي  البرنامج  جدول  على  التربوية  الم�صرفة  اطلاع 

وا�صعارها بزيارة الم�صرفة التربوية لها 

الم�صرفة 

التربوية

الح�صور ح�صب الخطة الخا�صة بها  2/2/5

تدوين مرئيات الزيارة من خلال زيارة الحا�صنة  في غرفة الأن�صطة 3/2/5

متابعة اعمال الحا�صنة والتاأكد من تنفيذها ح�صب النظام.4/2/5

المداولة 5/2/5 خلال  من  لها  اللازم  الدعم  وتقديم  الملاحظات  حول  الحا�صنة  مناق�صة 

الإ�صرافية بح�صور المديرة . 

تدوين  الملاحظات والتو�صيات حول اأداء الحا�صنة في ا�صتمارة متابعة اأداء ح�صانة 6/2/5

وفق نموذج )م.م.ع.ن.01-05(. 

المديرة  

متابعة الملاحظات والتو�صيات الواردة من الم�صرفة التربوية  وتدوين اداء الحا�صنة 7/2/5

وفق النموذج )م.م.ع.ن.01-05(. 

تقويم الأداء الوظيفي للحا�صنة وفق النموذج )م.م.ع.ن.02-05(8/2/5

النماذج وال�صجلات

مكان الحفظمدة الحفظرمز النموذج/ ال�صجلا�صم النموذجم

ا�صتمارة متابعة اأداء حا�صنة *1/6
عام واحداإدارة الح�صانةم.م.ع.ن.01-05

اربع �صنواتاإدارة الح�صانةم.م.ع.ن.05-02ا�صتمارة تقييم الأداء الوظيفي للحا�صنة2/6

*ح�صب ما ورد في دليل الح�صانات
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-01( نموذج رقم )1(/ استمارة بيانات الطفل الشخصية   

   اولً: البيانات ال�صخ�صية:

رقم ال�صجل المدني / الإقامةالجن�صيةالف�صلال�صف الدرا�صيالمرحلة الدرا�صية

رقم الطفل: خا�ض بالرو�صة

تاريخ الهوية

�صنة�صهريوم

ال�صم رباعياً

العائلة)اللقب(ا�صم الجدا�صم الأبال�صم الأول

GFATHERFATHERFNAMEFAMILY

مكان الولدة – الدولة/        /تاريخ الميلادرقم جواز ال�صفر

ملكية ال�صكنفئة الدممكان الميلاد / المدينة

ثانياً: بيانات الت�صال 

الحيالمدينةالمنطقة الإدارية

رقم المنزلال�صارع الفرعيال�صارع الرئي�صي

�صندوق البريدالرمز البريديالبريد الإلكتروني

العنوان في اأمر زةالفاك�ض

بيانات ولي اأمر  

الطفل

نوع الهوية�صلة القرابةالجن�صيةا�صم ولي الأمر

نهايتهام�صدرهاتاريخها

/         //         /

رقم هاتف العملرقم الهاتف الجوالرقم هاتف المنزل

العنوانالهاتفا�صم قريب للطفل

العنوانالهاتفا�صم قريب للطفل

التوقيع على �صحة البيانات            ا�صم ولي الأمر :      

نماذج وسجلات الروضة       
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ثالثاً: الأوراق المطلوبة للت�سجيل 

ا�صتمارة بيانات ت�صجيل الطفل. •

�صورة من بطاقة العائلة  م�صاف فيها الطفل مع الأ�صل للمطابقة. •

�صورة من الإقامة �صاري العمل بها ) لغير ال�صعوديين( مع الأ�صل للمطابقة . •

�صورة من جواز الطفل  ) لغير ال�صعوديين ( مع الأ�صل للمطابقة. •

�صورة من �صهادة الميلاد مع الأ�صل للمطابقة. •

�صورة من بطاقة التطعيم مع الأ�صل للمطابقة. •

 بطاقة الك�صف الطبي . •

ا�صتكمال نماذج المقابلات . •

8 �صور مقا�ض 6 × 4. •

غيار داخلي وخارجي للطفل. •

الرمز )و.ر.ع.ن.-02-01(. نموذج رقم )2(/  الكشف الطبي لرياض الأطفال  

المكرم / مدير م�صتو�صف/م�صت�صفى ...................................................

                             ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته

الرجاء اإتمام الك�صف الطبي اللازم للطفل /الطفلة :.................................................

وذلك لإنهاء اإجراءات الت�صجيل للعام الدرا�صي ...... ...... 14هـ / .......14هـ واإفادتنا بالنتيجة مع ال�صكر والتقدير .

مديرة الرو�صة :....................          التوقيع :.....................          الختم 

المكرمة مديرة الرو�صة :.......................................................................

                                ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  تم اإجراء الك�صف الطبي على الطفل / الطفلة وكانت نتيجة الفح�ض كالتالي :

العمر ...............     الجن�ض: ذكر           اأنثى                         

 لئق طبياً           التو�صيات:........................................................................
غير لئق            الأ�صباب: ..........................................................................

الطبيب .....................................                                                                               الختم

التوقيع .....................................

التاريخ .....................................             
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-01(. نموذج رقم ) 3( / المقابلة الفردية     

التاريخ : اليوم:     المكان:   

ا�صم الطفل : 

ا�صم الأم : )اأو من يقوم مقامها(

ا�صم المعلمة : 

مكالمة هاتفية                    اأخرى نوع التوا�صل:    لقاء في الرو�صة                 

الأمور التي تم التفاق عليها مع الأم:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

مرئيات المعلمة   :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

نموذج رقم )4( / المقابلة الثنائية     الرمز )و.ر.ع.ن.-04-01(

التاريخ : اليوم:     المكان:   

ا�صم الطفل :  ..........................................................................................................................................................................................

عدد اأفراد الأ�صرة : .......................................      ترتيب الطفل في الأ�صرة :  .......................................

....................................................................................................................................................................................   : الأخوة  اأ�صماء 

....................................................................................................................................................................................: الأخوات  اأ�صماء 

الطفل:........................................................................................................................................................................... يعي�ض  من  مع 

......................................................................................................................................................... المنزل  في  الآخرون  الأ�صخا�ض 

هل �صبق لطفلك اللتحاق بح�صانة اأو رو�صة اأخرى...........................................................................................................................

ما هي اللعبة المف�صلة لديه : ..........................................    مع من يلعب عادة في البيت ..........................................            

هل لديه مربيه تبقى معه في المنزل : .............................................................    جن�صيتها ........................................

هل نومه هادئ : ...................................................................  هل ينام في غرفة خا�صة  ..........................................

كيف يعبر طفلك عن م�صاعره : .............................................. عن مخاوفه   ...........................................................

كيف يعبر عن  غ�صبه  ..................................................................................................................................................

ما هو طعامه المف�صل :  .............................................. .............................................. ..................................................

هل لديه ح�صا�صية من اأي نوع من الأغذية :  .............................................. ..............................................................

هل يعتمد على نف�صه في دخول الخلاء : .............................................. هل يحتاج تذكير: ......................................

كيف يعبر عن حاجته للذهاب اإلى دورات المياه .................................................................................................................................

كيف تت�صرفين عندما يح�صن طفلك الت�صرف : .............................................................................................................................

كيف تت�صرفين عندما يخطئ طفلك الت�صرف : .............................................................................................................................

  �صفات خا�صة في طفلك......................................................................................................................................................................

ملاحظات :  ...........................................................................................................................................................................................

  هل يعاني طفلك من اأمرا�ض مزمنة ؟       نعم         ل      

اإذا كان الجواب نعم ما هي هذه الأمرا�ض ؟....................................................................................................................................

هل يتناول دواء ..............................................  ا�صم الدواء.............................................. وقت تناوله..............................................

هل يعاني من ح�صا�صية ؟         نعم            ل    

اإذا كان الجواب نعم ما هي هذه الح�صا�صية  ؟    .....................................................................................................
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هل يعاني طفلك تح�ص�ض من اأي نوع من اأنواع  الغذاء ؟       نعم          ل  

اإذا كان الجواب نعم ما هي هذه الأغذية      ...........................................................................................................  

هل لطفلك ملف �صحي باأحد الم�صت�صفيات  ؟       نعم           ل    

في حالة الإجابة نعم : ا�صم الم�صت�صفي .................................................   رقم الملف ................................................ 

التوقيع على �صحة البيانات:

ا�صم ولي الأمر: ....................................................       ا�صم المعلمة : .................................................   

 التوقيع: ................................................................                            التوقيع: ...........................................................

 التاريخ: ................................................................                            التاريخ: ............................................................

                                                                                              

الرمز )و.ر.ع.ن.-05-01( نموذج رقم )5( / تعهد ولي الأمر  الالتزام بالتعليمات   

انطلاقا من اأهمية انتظام طفل الرو�صة لتحقيق اأهداف المرحلة ومنها تهيئة الطفل للمراحل التعليمية اللاحقة ول�صرورة 

التعاون بين البيت والرو�صة .

اأتعهد اأنا ولي اأمر الطفل / ................................................................................................................................، باأنني اطلعت على 

التعليمات الواردة ادناة والتزم بها:

في حال تغيب الطفل/ة يومين اأو اأكثر بعذر مر�صي يجب اإح�صار اإجازة مر�صية  في اليوم التالي لغيابه.

في حالة تغيب الطفل/ة لظرف طارئ اأكثر من خم�صة اأيام في الف�صل الدرا�صي يحرر ولي اأمر الطفل اإفادة ل�صرح اأ�صباب 

الغياب.

اإ�صعار ولي الأمر بغياب  اأو انقطاعه لمدة خم�صة ع�صر يوما منف�صلة خلال العام الدرا�صي يتم  في حالة تغيب الطفل/ة 

الطفل خطيا لأخذ توقيعه بالعلم وحفظ الإ�صعار في ملف الطفل وبالتالي يتم طلب ح�صور ولي اأمر الطفل حيث تعد م�صكلة 

لبد من اتخاذ الإجراءات اللازمة لحلها.

في حال تغيب الطفل/ة اأو انقطاعه عن الرو�صة لمدة خم�صة ع�صر يوم مت�صلة في الف�صل الدرا�صي دون اإخطار الرو�صة 

باأ�صباب الغياب اأو اإجازة مر�صية فاأنة �صيتم اإ�صغال مكانة بطفل اآخر من قائمة النتظار ح�صب ما ن�صت عليه اللائحة 

الداخلية المنظمة للعمل بريا�ض الأطفال.

ا�صم ولي الأمر............................................................................

التوقيع:.......................................................................................

التاريخ:.......................................................................................

هاتف المنزل:.............................................................................

هاتف الجوال:..........................................................................

البريد اللكتروني:..................................................................
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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 �صلامة اأطفالنا في حالة تعر�صهم لأمر طارئ ل�صمح الله في الرو�صة نرجو التوقيع بالموافقة على 

نقله بو�صع علامة �صح على الو�صيلة المنا�صبة: 

نقل طفلكم/طفلتكم  اإلى الطوارئ مبا�صرة                  

  ننتظر نقله بالإ�صعاف                                                    

  ننتظر ح�صورك                                                       

                                                                                

علما باأنة في حالة عدم الرد على الت�صال ننقل طفلكم/طفلتكم مبا�صرة اإلى الطوارئ .    

ا�صم ولي الأمر:...................................

توقيع ولي الأمر بالعلم والطلاع:.........................

التاريخ:.............................................

                                                                  

نموذج رقم )7( / خطاب قبول طفل في الروضة               الرمز )و.ر.ع.-01-02(

الرقم:

التاريخ:

المو�صوع:                                                                                                                                                                        

اإلى مديرة الرو�صة:..............................

من مديرة الرو�صة:..............................

ب�صاأن: قبول الطفل في الرو�صة .

ل مانع لدينا من قبول الطفل/ه :..............................

والم�صجل /ه لديكم بالم�صتوى:..............................

لذا نرجو بعث ملف الطفل/ه اإلينا بالطريقة الر�صمية المتبعة على اأن ي�صمل التالي:

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

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

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

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

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

والله يحفظكم،،،،

مديرة الرو�صة: الختم          

                                                                                                              ال�صم..........................................................

                                                                                                              التوقيع..........................................................
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الرمز )و.ر.ع.-02-02( نموذج رقم )8( / خطاب تحويل طفل في الروضة   

الرقم:

التاريخ:

المو�صوع:     

مرفق التقرير الطبي للطفل:.................................................الم�صتوى:.................................................

 ناأمل توجيه الطفل اإلى :رو�صة تت�صمن الدمج اأو مركز متخ�ص�ض بذوي الحتياجات الخا�صة اأو ح�صب ما ترونه منا�صب.

  مديرة الرو�صة :                             التوقيع :                                     الختم:

المكرمة مديرة الرو�صة:.................................................

تم الطلاع على ما ذكر اأعلاه ويتم تحويل الطفل اإلى :

–الرو�صة:................................................. دمج:.................................................

–مركز:.................................................

–اأخرى:.................................................

رئي�صة وحدة ريا�ض الأطفال :                    الختم:       مديرة مكتب التعليم:

ال�صم:                                                                               ال�صم:  

التوقيع :                                                                            التوقيع :

            

نموذج رقم ) 9 ( / جدول توزيع فترات البرنامج اليومي على المعلمات  الرمز )و.ر.ع.ن.-01-03(

الف�صل الدرا�صي....................................    العام الدرا�صي:.........................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�صتوى:

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�صتوى:

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

الحلقةالفترة

الملعب الحر 

في الخارج

الوجبة

العمل الحر في 

الأركان

اللقاء 

الأخير

الملاحظات

الوقت

معلمات الم�صتوى:

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ا�صم المعلمة:.....................................................................التوقيع:.....................................................................

ملاحظة هامة:

على جميع المعلمات اللتزام الدقيق بالجدول وعدم التغيير اأو التبديل فيه حتى يتحقق مبداأ 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�صي     14هـ /الف�صل الدرا�صي)         (

اآمل  14هـ        /   / اليوم:...................الموافق    لهذا  المعلمة:...................................................  لغياب  المعلمات/نظرا  اأخواتي 

ت�صديد مكانها ح�صب الجدول المو�صح والتوقيع بالعلم،، ولكم جزيل ال�صكر

ملاحظات  التوقيعا�صم المعلمة الف�صلالم�صتوىالن�صاط

اللقاء ال�صباحي

الحلقة

اللعب الحر بالخارج

الوجبة

اللعب الحر بالأركان

اللقاء الأخير

اأخواتي المعلمات/نظرا لغياب المعلمة:................................................... لهذا اليوم:...................الموافق   /  /     14هـ  اآمل

لهذا اليوم:...................الموافق   /  /     14هـ  اآمل ت�صديد مكانها ح�صب الجدول المو�صح والتوقيع بالعلم،، ولكم جزيل ال�صكر

ملاحظات  التوقيعا�صم المعلمة الف�صلالم�صتوىالن�صاط

اللقاء ال�صباحي

الحلقة

اللعب الحر بالخارج

الوجبة

اللعب الحر بالأركان

اللقاء الأخير

ا�صم الم�صئولة:............................................................التوقيع:............................................................

الرمز )و.ر.ع.ن.-03-03( نموذج رقم )11(/ بيان المناوبة اليومي    

ل�صهر )             ( للعام الدرا�صي        14هـ / الف�صل الدرا�صي )          (  

جدول المناوبة اليومية )�صباحا وظهرا وفي حالة التبديل( :

م 
و
ي
ال

خ
ي
ر
تا

ا�صم المناوبة ال

�صباحا

التوقيع

ا�صم المناوبة 

البديلة

التوقيع

ا�صم المناوبة

 ظهرا

التوقيع

ا�صم 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�صم الم�صوؤولة:.........................................  

التوقيع:...................................... مديرة الح�صانة:.....................................  
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الرمز )و.ر.ع.ن.-04-03(  نموذج رقم )12(/جدول الأنشطة اليومية للمناوبة   

جدول المناوبة :

الأن�صطةمكان المناوبةوقت المناوبةا�صم المناوبةاليوم

   الأحد

-1

-2

   الثنين

-1

-2

  الثلاثاء

-1

-2

   الأربعاء

-1

-2

 الخمي�ض

-1

-2

ا�صم الم�صوؤولة:........................................................................

التوقيع:...................................................................................

الرمز )و.ر.ع.ن.-05-03( نموذج رقم )13(/ التقرير اليومي للمناوبة    

اليوم: .................................                                التاريخ:  .................................

الحر�ض  عليكم  لذا  المناوبة  اأثناء  والأطفال  الرو�صة  مبنى  على  الحر�ض  والمت�صمن  رقم26/69130  التعميم  على  بناء 

واللتزام بالأتي:

الإ�صراف على دخول الأطفال.

مراقبة الأطفال اأثناء ممار�صتهم لأن�صطة المناوبة.

التاأكد من خلو المبنى من الأطفال في نهاية الدوام )من ف�صول وملعب ودورات مياه(.

التاأكد من غلق �صنابير المياه والإ�صاءة بعد الدوام .

الإ�صراف على خروج الأطفال من الرو�صة مع تدوين اأ�صماء المتاأخرين .

عدم الن�صراف من الرو�صة حتى ان�صراف اآخر طفل مع تدوين اأ�صماء المتاأخرين بعد ن�صف �صاعة من نهاية الدوام .

م

اأ�صماء المناوبات

ظهرا�صباحا

التوقيع

لم تنفذنفذتلم تنفذنفذت

1

2

3

الوقائع اليومية:

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

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

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

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

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

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

ا�صم الموظفة الم�صوؤولة:                                               التوقيع:

التوقيع: مديرة الرو�صة:                                                                 
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الرمز )و.ر.ع.ن.-01-04( نموذج رقم )14(/  بيان تسليم واستلام منهج رياض الأطفال المعتمد للمعلمات 

 للعام الدرا�صي         14هـ

م�صمى المنهجا�صم المعلمةم

التوقيع  وتاريخ

 ال�صتلام

ا�صم الم�صتلمة

التوقيع وتاريخ 

الت�صليم

الملاحظات

1

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

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

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

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

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

2

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

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

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

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

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

3

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

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

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

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

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

4

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

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

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

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

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

التوقيع:...................................... ا�صم الم�صوؤولة:.........................................  

التوقيع:...................................... مديرة الرو�صة:.....................................  

الرمز  )م..ر.ع.ن.-01-01( نموذج رقم )15( / سجل مشتريات الروضة   

�صجل م�صتريات الرو�صة من بند .................................. خلال العام الدرا�صي..................................

م

اإجمالي مبلغ البند المخ�ص�ض 

للرو�صة

كتابةرقماً

الكميةالبيان )ال�صـنف(

ال�صعر 

الإفرادي

ال�صعر 

الإجمالي

رقم الفاتورةالتاريخ

جهة 

الفاتورة

1

2

3

4

5

توقيع لجنة �صندوق الرو�صة على اأنه تم �صرف مبلغ البند في م�صارفه المعتبرة

 رئي�ض لجنة  ال�صندوق المدر�صياأع�صاء اللجنة 

مديرة الرو�صةع�صوة /  المعلمةع�صوة / الإداريةوكيلة الرو�صة/ المعلمة

ال�صم /ال�صمال�صمال�صم:

التوقيع   / التوقيعالتوقيعالتوقيع:

التاريخ :-    /      /        14هـالتاريخ:التاريخ:التاريخ:
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الرمز  )م.ر.ع.ن.-02-01( نموذج رقم )16(/ أمر مطالبة    

اأمر مطالبة

اإلــى : مدير ة اإدارة ريا�ض الأطفال ...................................................  وفقها الله

اإلــى : مدير ال�صوؤون المالية بالإدارة   ...................................................  وفقه الله

مـــن : مديرة الرو�صة   ...................................................

ب�ضاأن : طلب �ضرف تعوي�س من الميزانية الت�ضغيلية للرو�ضة .

ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته   

اإ�صـارة اإلى قرار �صــمو  وزير التربية والتعليم رقــم  1/32671078 في 1432/4/17هـ  المت�صمن منح الرو�صات ميزانية 

ت�صغيلية  ... عليه فاإن الرو�صة قامت ب�صرف المبالغ المو�صحة في الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها ) .........................( 

ريالً ، لقاء تاأمين احتياجات الرو�صة ح�صب البند ......................

لــذا نرجو  التكرم باإكمال الإجراءات اللازمة للتعويــ�ض عما تم �صرفه . وبرفقه اأ�صل الفواتير للمبلغ المطلوب .

�صاكراً تجاوبكم ... وال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته

رئي�ض لجنة �صندوق الرو�صةاأع�صاء اللجنة 

مديرة الرو�صةع�صوة /  المعلمةع�صوة / الإداريةوكيلة الرو�صة/ المعلمة

ال�صم /ال�صمال�صمال�صم

التوقيع   / التوقيعالتوقيعالتوقيع

التاريخ       /      /         14هـالتاريخ:-التاريخ:-التاريخ:-

– خا�ض بالمدقق في مكتب التربية و التعليم  /  ال�صوؤون المالية بالإدارة .

تم التاأكد من اكتمال الم�صتندات اللازمة المذكورة والمرفقة وتدقيقها .

ا�صم الموظف / الموظفة المخت�ض                                       توقيعه

التاريخ :-           /      /       14هـ

الختم

الرمز  )م.ر.ع.ن.-01-02( نموذج رقم )17( / سجل الوارد العام    

14هـ �صجل الوارد للعام الدرا�صي   

رقم الملفالمو�صوعالمرفقاتالجهة الواردة منها المعاملةالنوعالتاريخرقم الواردم

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

– ابداأ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري

– يتم تطبيق نظام الت�صالت الإدارية اللكتروني في حال توفرة في الرو�صة وال�صتعا�صة به عن ال�صجلات 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�صي  

الأخوات من�صوبات الرو�صة :–الجميع      –المعلمات       –الإداريات       – عاملة الخدمات       – اخرى ).................(

وتاريخ     /     /      14هـ         ال�صادر من /................... بعد الطلاع على التعميم المرفق رقم    

ب�صاأن / ............................................................اآمل التوقيع بالعلم و ....................، والله يحفظكم ،،،،

التوقيعا�صم الموظفةمالتوقيعا�صم الموظفةم

117

218

319

420

521

622

723

824

925

1026

1127

1228

1329

1430

1531

1632

التوقيع/                                                 مديرة الرو�صة /                                                 

التاريخ/     

                                           

– يتم تطبيق نظام الت�صالت الإدارية اللكتروني في حال توفرة في الرو�صة وال�صتعا�صة به عن ال�صجلات الورقية.

الرمز  )م.ر.ع.ن.-03-02( نموذج رقم )19(/ سجل الصادر العام     

14هـ �صجل ال�صادر  للعام الدرا�صي   

المو�صوعالمرفقاتالنوعالتاريخرقم ال�صادرم

الت�صديد

تاريخهرقم الوارد

* ابداأ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
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الرمز )م.ر.ع.ن.-04-02( نموذج رقم )20( / تسليم المعاملات    

14هـ �صجل ت�صليم المعاملات للعام الدرا�صي   

تاريخ ال�صتلاماليوما�صم الم�صتلمالجهة المر�صل لهاالمو�صوعالمرفقاتالنوعرقم 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         /     /

* ابداأ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري
* يتم تطبيق نظام الت�صالت الإدارية اللكتروني في حال توفرة في الرو�صة وال�صتعا�صة به عن ال�صجلات الورقية.

الرمز )و.ر.ع.ن.-01-06( نموذج رقم )21( / سجل دوام  الموظفات    

الف�صل : �صجل دوام الموظفات للعام الدرا�صي :   

الموافق :         /       /   14هـ يوم :      

           الحا�صرات قبل الدوام                                                  المتاأخرات 

م

ا�صم 

الموظفة 

الرباعي

وقت 

التوقيعالح�صور

وقت 

التوقيعالخروج

�ضد�ضد

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�صم 

الموظفة 

الرباعي

وقت 

التوقيعالح�صور

وقت 

التوقيعالخروج

�ضد�ضد

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�صجل المدنيالرو�صة

ملاحظاتالعمل الحاليرقم الوظيفةالم�صتوى   / المرتبةالوظيفةال�صم

التاريخاليومم

زمن الخروج

�صبب الخروجالتوقيع

زمن العودة

ملاحظاتالتوقيع

�صاعةدقيقة�صاعةدقيقة

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/

22/

التوقيع:................................. ا�صم الم�صئولة:.............................................................  

الرمز )و.ر.ع.ن.-01-07(   نموذج رقم )23( / النموذج :بيان بأسماء الأطفال المتأخرين صباحاً  

اليوم :....................................    التاريخ : ..........................................

الم�صتوى/ال�صف ا�صم الطفلم

مقدار التاأخر

رقم الهاتفتوقيع ولي الأمر

�صاعةدقيقة

  

ا�صم الم�صوؤولة :.......................................................       توقيع الم�صوؤولة :....................
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نموذج رقم )25( / بيان  حضور وغياب أطفال الروضة           الرمز )و.ر.ع.ن.-03-07(  

/       /         14هـالتاريخاليوم

ى
و
صت

�
لم
ا

ف
�ص

ال

ن
و
جل

�ص
لم
ا

ر
و
�ص

لح
ا

ب
يا

غ
ال

ال�صم

نوع الغياب

ال�صم

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�صبة الغيابالمجموع الكليمجموع الغياب

التوقيع ا�صم  الم�صوؤولة/      

الرمز )و.ر.ع.ن.-02-07( نموذج رقم )24(/  سجل استئذان الأطفال  أثناء الدوام الرسمي 

ا�صم الطفلم
الم�صتوى/

ال�صف
التاريخ

وقت الخروج

�صبب ال�صتئذان

رقم ال�صيارة

ونوعها

توقيع 

الم�صتلم

توقيع 

الم�صئولة
ملاحظات

�ضد

/
ا�صم الم�صتلم

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

/
ا�صم الم�صتلم :

رقم البطاقة :

�صلة القرابة : 

*ملاحظة : ل بد من ح�صور ولي الأمر في حال خروج الطفل اأثناء الدوام الر�صمي ، خلاف ذلك يمنع خروج الطفل من 
الرو�صة ح�صب لوائح وزارة التعليم .
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نموذج رقم )26( / طلب صيانة            الرمز )و.ر.ع.ن.-01-08(

  

) 14هـ /   الف�صل )   طلب �صيانة للعام الدرا�صي  

معلومات  عن الرو�صة

الرقم بالوزارة /  المرحلة /     ا�صم الرو�صة/      

رقم جوال الرو�صة/  رقم هاتف الرو�صة/    

نوع ال�صيانة المطلوبة :

  نجارة   كهرباء   
  تبريد   �صباكة   

  �صيانة ) كر�صي وطاولت (   تكييف   
 اأخرى تذكر  :....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................

اآمل تكليف فريق ال�صيانة بعمل ما يلي :

-1

-2

-3

-4

عاجل جداً نوع الطلب :        عاجل  

متى يمكن اإجراء اأعمال ال�صيانة :   في ال�صباح فقط        في ال�صباح اأو  الم�صاء

ملحوظة : عند اختيار ال�صيانة في وقت ال�صباح فقط قد يوؤخر ذلك اإجراء ال�صيانة

مديرة الرو�صة/      وكيلة الرو�صة/                                               

التوقيع التوقيع       

الرمز )و.ر.ع.ن.-01-09( نموذج رقم )27( / استمارة موافقة ولي أمر الطفل للاشتراك في النقل المدرسي 

ا�صتمارة موافقة ولي اأمر الطفل للا�صتراك في نقل الرو�صة

المحترم المكرم ولي اأمر الطفل/    ....................................................................................    

وبعد : ال�صلام وعليكم ورحمة الله وبركاته   

اأو عدمها  موافاتنا بموافقتكم  ناأمل  وعليه    ، الرو�صة   نقل  ال�صتراك في  الراغبين في  الأطفال  بت�صجيل  الرو�صة  تقوم 

ليت�صنى لنا اإجراء اللازم .

 غير موافق .  موافق .     
التاريخ:.............................. التوقيع  .....................   ا�صم ولي الأمر  ........................................   

مديرة الرو�صة........................................

في حال الموافقة يرجى ر�صم تو�صيحي لعنوان المنزل 

كروكي تو�سيحي لموقع المنزل
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نموذج رقم )28( /  الخطة الأسرية               الرمز )و.رع.ن-01-11(

المملكة العربية ال�صعودية

وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة .............................................

الرو�صة ..................................................................................

ا�صم الطفل :                                                                    المرحلة :                                             تاريخ الميلاد :                           

 تاريخ اللتحاق :                                                             رقم الملف :

الخطة الأ�صرية 

اأولً :الهدف العام من الخطة الأ�صرية ) و�صفي (   :

ثانياً : م�صتوى اأداء الطفل الحالي   )مهاري، حركي  ، اجتماعي ، نف�صي (   :

نف�صياجتماعيحركيمهارات

ثالثاً :الأهداف و الأن�صطة والخدمات:

التاريخ الفعليالتاريخ المتوقعالم�صوؤولالن�صاط ) الخدمة (الهدفم

رابعاً :تو�صيات  :

خام�صاً :فريق العمل :

التوقيعالم�صمى الوظيفيال�صمم

1

2

3

4

5
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نموذج رقم )29( /  الخطة التعليمية الفردية           الرمز )و.رع.ن-02-11(

وزارة التعليم المملكة العربية ال�صعودية      

الرو�صة  ................... الإدارة العامة للتعليم بمنطقة .............    

ا�صم الطفل :                                              تاريخ اللتحاق :                                                   رقم الملف :

الخطة التعليمية الفردية  

اأولًا : اإر�ضادات عامة .

تقدم الخطة التعليمية الفردية  IEP مخطط تف�صيلي للخدمات التعليمية و احتياجات النمو والتعلم  النمائية و الوظيفية 

، بالإ�صافة اإلى الت�صهيلات و الخدمات الم�صاندة .

.IEP  ت�صمن نتائج تقويم المهارات النمائية المنهجية و اللامنهجية في الخطة التعليمية الفردية

ي�صمن  في الخطة التعليمية الفردية  IEP نقاط القوة والحتياج لدى الطفل .

ي�صمن في الخطة التعليمية الفردية IEP اآراء اأولياء الأمور والطفل حول الأن�صطة والهتمامات التي تعزز تعليمه.

يجب مراجعة الخطة ب�صكل دوري كل ف�صل درا�صي لمعرفة مدى تقدم الطفل من قبل فريق العمل و اأولياء الأمور.

يجب ت�صليم ن�صخة من الخطة لولي اأمر الطفل اأو الطفل نف�صه .

ثانياً : فريق العمل : 

التوقيع الم�صمى الوظيفي ال�صم  

1

2

3

4

5

ثالثاً  : المعلومات الاأولية .

تاريخ الجتماع  :ا�صم  الطفل:

التاريخ الفعلي للبدء بالخطة: تاريخ الميـــــلاد :      

تاريخ مراجعة الخطة :ال�صف الدرا�صي :

تاريخ اإعادة التقويم :ال�صنة الـدرا�صية :

تاريخ تعديل الخطة :الف�صل الدرا�صي:

      الفئة :

ملخ�ض تاريخ الحالة :

رابعاً : جدول الطفل. 

الح�ص�ض المدر�صية اليوم 

الأحد

الثنين

الثلاثاء

الأربعاء

الخمي�ض

خام�ضاً  : م�ضتوى اأداء الطفل  الحالي : 

نقاط الحتياج نقاط القوة 



95ا�صدار ا�ول - الدليل ا�جرائي لرياض ا�طفال والحضانة للعام الدراسي ١٤٣٦ - ١٤٣٧ هـ 94

�ضاد�ضاً :  التواريخ المتوقعة للتنفيذ.

العام الدرا�صي :                                                الف�صل الدرا�صي :    *الأول                                            * الثاني

الأ�صبوع الرابعالأ�صبوع الثالثالأ�صبوع الثانيالأ�صبوع الأولال�صهر

1..../....- ..../....2..../....- ..../....3..../....- ..../....4..../....- ..../....

5..../....- ..../....6..../....- ..../....7..../....- ..../....8..../....- ..../....

9..../....- ..../....10..../....- ..../....11..../....- ..../....12..../....- ..../....

13..../....- ..../....14..../....- ..../....15..../....- ..../....16..../....- ..../....

17..../....- ..../....18..../....- ..../....19..../....- ..../....20..../....- ..../....

* ملحوظة : ت�صجل اأهداف النمو والتعلم و الخدمات الم�صاندة باخت�صار.

�ضابعاً :  ) خدمات النمو والتعلم (

) اأ (  مجال النمو )                                 (:

اأهداف النمو والتعلم بعيدة المدى: 

اأهداف النمو والتعلم ق�صيرة المدى: 

تاريخ النتهاءتاريخ البدءاأهداف النمو والتعلممجال

ثامناً : الخدمات المهارية: 

اأهداف النمو بعيدة المدى: 

اأهداف النمو والتعلم ق�صيرة المدى   : 

تاريخ النتهاءتاريخ البدءاأهداف النمو والتعلممجال النمو

تا�ضعًا :  الخدمات الم�ضاندة : 
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) اأ ( الخدمات الجتماعية 

تاريخ النتهاءتاريخ البدء الم�صوؤول الأن�صطةالهدف 

) ب ( الخدمات النف�صية 

تاريخ النتهاءتاريخ البدء الم�صوؤول الأن�صطةالهدف 

) ج ( الخدمات التقنية  

تاريخ النتهاءتاريخ البدء الم�صوؤول الأن�صطةالهدف 

) د( الخدمات الطبية

تاريخ النتهاءتاريخ البدء الم�صوؤول المتابعة والأن�صطةنوعها  

تا�ضعًا:  الت�ضهيلات  :

في مجال تقويم المهارات النمائيةفي مجال الأهداف في مجال المنهج المعتمد  

عا�ضرًا  :  الا�ضت�ضارة   : 

المخرجات الن�صاط  التاريخ  

ملاحظات   : 

الرمز )و.ر.ع.ن.-01-12( نموذج رقم )29(  كشف بموجودات  الروضة    

الو�صفا�صم ال�صنفم

الحالة

الكمية

نوعه

ملاحظاتالتاريخ

م�صتديمم�صتهلكتالف�صليم 

التوقيع: الموظفة الم�صوؤولة:....................................................    

التوقيع: الوكيلة:.....................................................................  
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الرمز )و.ر.ع.ن.-02-12( نموذج رقم )30( / بيان استلام عهدة      

ا�ضتلام عـــهدة

الوظيفة /  ال�صم /         

اأنا الموقعة اأدناه ا�صتلمت العهدة المجدولة من تاريخه واأتعهد بالمحافظة عليها من الفقدان و التلف .

ملاحظاتالتوقيعتاريخ ال�صتلامالعددال�صنفم

ال�صم / 

التوقيع / 

الرمز )و.ر.ع.ن.-03-12( نموذج رقم )31( / محضر فقد أو إتلاف مواد   

التاريخاليوم

رقم 

ال�صنف

ملاحظاتاأ�صباب الفقد/ التلفالكميةالوحدةنوعها�صم ال�صنف وموا�صفاته

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

–م�صتهلك  – م�صتديم

مديرة الرو�صة وكيلة الرو�صة     الم�صاعدة الإدارية     
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الرمز ) و.ر.ع.ن.-04-12( نموذج رقم )32( / محضر مناقلة عهدة    

المملكة العربية ال�صعودية                                                             الرقم:

 وزارة التعليم                                                                              التاريخ:

الإدارة العامة للتعليم )        (                                                           المرفقات:ـ

مراقبة المخزون

المو�صوع/ ب�صاأن نقل عهدة

الجهة المنقول لها العهدة:........................................... الجهة المنقول منها العهدة:...........................................   

ا�صم المدير:...................................................................  ا�صم المدير:   :.................................................................   

رقم ال�صجل المدني: ............................................

          /    /    : التاريخ   ...........................................: التوقيع  التوقيع :........................................... التاريخ :   /   /    

)الختم الر�صمي(                                                                       )الختم الر�صمي(

المكرم /مدير اإدارة مراقبة المخزون بالمنطقة                                           المحترم

ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:

الكميةا�صم ال�صنفمالكميةا�صم ال�صنفم

13

24

نظرا لحاجة :................................................................................................. لأ�صناف التالية:

وحيث اأن الأ�صناف زائدة عن حاجة/...........................................................اعتمدوا التاأ�صير بموجبة في البطاقة

ا�صتنادا للفقرة )16( من قواعد واإجراءات الم�صتودعات الحكومية.

خا�ض باإدارة مراقبة المخزون

قد تم نقل العهدة من :................................................................        اإلى:................................................................

مراقب العهدة :       ................................................................           التوقيع:................................................................

مدير اإدارة مراقبة المخزون الختم                                                                               

التوقيع :- الإ�صم :-                                                                                 

الرمز )و.ر.ع.ن.-01-13( نموذج رقم )33( / بيان حصر الوسائل التعليمية  

ملاحظاتعدد القطعالمرحلة نوعهاالو�صيلة م

امينة الم�صادر                                  التوقيع
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نموذج رقم )34( /  سجل استعارة الوسائل التعليمية        الرمز )و.ر.ع.ن.-02-13(

الم�صتوىا�صم المعلمة

تاريخ 

ال�صتعارة

الو�صيلة/المواد

عدد 

القطع

التوقيعنوعها 

تاريخ 

اعادة 

الو�صيلة

�صلامة 

الو�صيلة

التوقيع

امينة الم�صادر

التوقيع

نموذج رقم )35( / سجل استعارة المواد والأدوات و الخامات المستهلكة من الورشة التعليمية            الرمز  )و.ر.ع.ن.-03-13(  

ملاحظات التوقيعتاريخ ال�صتلام العدد المواد الم�صتوىا�صم المعلمة 

امينة الم�صادر:                                               وكيلة الرو�صة:

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�صم ال�صنف وموا�صفاته

ا�صباب الفقد/

التلف

ملاحظات

الم�صاعدة الدارية :................................................................  التوقيع:................................................................

وكيلة الرو�صة: :.....................................................................

مديرة الرو�صة: :....................................................................

الرمز )و.ر.ع.ن.-05-13( نموذج رقم )37(/ بيان بالاحتياج من الوسائل التعليمية         

تاريخ الت�صديدالمرحلة ا�صم الو�صيلة مت�صل�صل

 

الموظفة الم�صوؤلة                 توقيع رئي�صة لجنة �صندوق الرو�صة                  المديرة

التوقيع                            التوقيع                                                 التوقيع
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الرمز )و.ر.ع.ن.-06-13(  نموذج رقم )38( متابعة تنظيم غرفة المصادر     

اليوم : ...........................................................                   التاريخ :   /    /   14هـ 

ا�صم الرو�صة.................................................

الموؤ�صرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ة
م

عا
ت 

را
�ص

وؤ
م

وجود اأرفف منا�صبة لعر�ض المواد و الأدوات 

وجود ملف جرد الأدوات و ا�صتعارة خا�صة بكل ركن 

نوعية الأدوات و المواد منا�صبة لخ�صائ�ض نمو الأطفال :

)الجودة و المتانة/   الم�صتوى المعرفي  / الأمن و ال�صلامة(

توفر كتب م�صاندة لم�صاعدة المعلمة خا�صة بكل ركن 

مراعاة النظافة و الترتيب بكل ق�صم

توفر حاويات لتنظيم اأدوات و و�صائل )الحلقة/ الركن الإيهامي(

 م�صاحة كل ق�صم منا�صبة 

ي
ن
ف
ال

ير 
ب
ع
لت

 ا
ن

ـــ
ك

ر

و�صع الخامات بطريقة وا�صحة

وجود بطاقات للتعريف بالخامات الموجودة 

توفير خامات م�صتهلكة معرو�صة ) على الأقل 20 خامة(

توفر خامات للتغذية 

وجود ق�صم للمواد المكتبية ) األوان - اأوراق - فر�ض - مق�صات - طابعات 

اأ�صفنجية - اأدوات عجين - �صابون - ن�صاء - ملح ... الخ(

توفر لوحات لعر�ض ) طرق العجين - خلط الدهان - اأعمال فنية مبتكرة (

وجود ملف للخامات الم�صتهلكة ، المواد المكتبية 

طاولة عمل منا�صبة للمعلمات + كرا�صي 

توفر اأدوات عمل  للمعلمة)اأقلام فلوما�صتر- �صمغ - مق�صات 

مختلفة - م�صد�ض غراء(

وجود ق�صم لحفظ اإعلانات الوحدة بطريقة منظمة ل�صتخدامها 

م�صتقبلا

وجود حوامل دهان خ�صبية بعدد كاف لعدد الم�صتويات

ف
صا

�
كت

ل
 ا

ن
ك

ر

-المواد و الأدوات منظمة ح�صب الأن�صطة )حوا�ض-معلومات- تجارب علمية(

اأدوات الن�صاط الواحد مرتبة ح�صب دخولها للركن من ال�صهل 

لل�صعب

ملف �صرح الأن�صطة و كيفية دخولها للركن 

وجود اأدوات متكاملة عدد 15 ن�صاط على الأقل  

نوعية الأدوات منا�صبة لخ�صائ�ض نمو الأطفال

الموؤ�صرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ف
صا

�
كت

ل
 ا

ن
ك

ر

وجود كتب م�صاندة للركن لم�صاعدة المعلمة على �صرح الن�صاط

وجود مواد و اأدوات اأ�صا�صية مثل : ) اأوعية �صب و �صكب ، ميزان 

، مجهر ، عد�صة مكبرة ، اأنواع من الحبوب - اأنواع من الخامات 

مختلفة الملام�ض وحدات قيا�ض مختلفة (

وجود و�صائل تعليمية مج�صمة مثل ) اأع�صاء الج�صم (

ة
م

ظ
ن
م

ب 
عا

ال

وجود اأدوات متكاملة لألعاب منظمة ) 15لعبة على الأقل(

حفظ اأدوات كل لعبة في حاوية يكتب عليها ا�صم اللعبة و عدد قطعها

ملف ل�صرح الألعاب و القوانين الم�صاحبة لها

توفر الأمن و ال�صلامة بالأدوات الم�صتعملة 

ة
ب
ـت
ك

لم
 ا

ن
كــ

ر

وجود بطاقات على الأرفف تدل على التق�صيم المتبع 

ت�صنيف الكتب ح�صب الوحدة اأو المو�صوع اأو المرحلة

تق�صيم المكتبة اإلى  :

مكتبة �صمعية ) اأ�صرطة كا�صيت - �صماعات - م�صجل( 

مكتبة مرئية ) فيديو - داتا �صو ...... الخ (

مكتبة مقروءة ) كتب (

الكتب الموجودة منا�صبة لخ�صائ�ض نمو الأطفال من حيث المتانة - 

الجودة - الإخراج - المو�صوع

مدى متابعة الم�صئولة في �صيانة الكتب و ا�صتغلال التالف منها

ت�صنيف الو�صائل الم�صاعدة لعر�ض الق�ص�ض)  لوحات وبرية /

العاب دمى/  بطاقات ل�صتعمال البروجكتور/ م�صرح عرائ�ض/ حامل 

لوحات

وجود ق�صم للكتب خا�صة لموظفات الرو�صة  م�صنفة و مرتبة
ي

ك
را

د
لإ

ن 
كـ

ر
ال

ت�صنيف الألعاب ح�صب :  المرحلة ) من ال�صهل لل�صعب(

                          النوع ) تطابق ، ت�صل�صل ، الخ(

تنظيم الو�صائل وترتيبها وفق دليل تنظيم اللعاب الدراكية ال�صادر 

من مركز تدريب معلمات ريا�ض الطفال 

منا�صبة عدد الألعاب الموجودة لعدد الأطفال بالرو�صة

وجود مكان منا�صب للمعلمة)  لفح�ض اللعبة قبل ا�صتعارتها/  

لإرجاع اللعبة حتى تفح�صها الم�صئولة قبل اإرجاعها لمكانها
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الموؤ�صرات التطبيقيةبنود التقييم

مدى 

التمكن

المرئيات

ر
ي
و
ط

لت
 ل

ت
حا

تر
ق

م

ا�صم مديرة الرو�صة : ......................................................................................... 

 التوقيع: ............................................................................................................... 

ا�صم امينة الم�صادر : ......................................................................................... 

نموذج رقم )39( / سجل استعارة الاطفال من المكتبة                   الرمز )و.ر.ع.ن.-07-13(

للعام الدرا�صي      14هـ /   الف�صل الدرا�صي  )                         (

م

عنوان الكتاب او 

الق�صة

ا�صم الموؤلف

تاريخ 

ال�صتعارة

ا�صم 

الطفل 

الم�صتوى 

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�صي      14هـ /   الف�صل الدرا�صي  )                         (

م

عنوان الكتاب او 

الق�صة

ا�صم الموؤلفالنوع 

خ 
ي
ر
تا

ة
ر
عا

صت
�
ل

ا�صم 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

الرمز )و.ر.ع.ن.-09-13( نموذج رقم )41(/ سجل زيارات الصفوف للمكتبة   

للعام الدرا�صي      14هـ /   الف�صل الدرا�صي  )                         (

الزمن

اليوم

الزمن )من   الى    (الزمن )من   الى    (الزمن )من   الى    (بيانات ال�صف الزائر

الأحد

الم�صتوى

ال�صف

المعلمة

الأثنين

الم�صتوى

ال�صف

المعلمة

الثلاثاء

الم�صتوى

ال�صف

المعلمة

الأربعاء

الم�صتوى

ال�صف

المعلمة

الخمي�ض

الم�صتوى

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�صي 

الم�صتوى :

الأ�صبوع ال�صاد�ضالأ�صبوع الخام�ضالأ�صبوع الرابعالأ�صبوع الثالثالأ�صبوع الثانيالأ�صبوع الأول

/          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    /

الأ�صبوع العا�صرالأ�صبوع التا�صعالأ�صبوع الثامنالأ�صبوع ال�صابع

الأ�صبوع الحادي 

ع�صر

الأ�صبوع الثاني ع�صر

/          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    /

الأ�صبوع الثالث 

ع�صر

الأ�صبوع الرابع 

ع�صر

الأ�صبوع الخام�ض 

ع�صر

الأ�صبوع ال�صاد�ض 

ع�صر

الأ�صبوع ال�صابع 

ع�صر

الأ�صبوع الثامن ع�صر

/          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    //          اإلى    /

 التقويم

مديرة الرو�صة وكيلة الرو�صة                    معلمة الف�صل:   

ال�صم ال�صم      ال�صم    

الرمز )و.ر.ع.ن.-02-14( نموذج رقم )43(/ الخطة الأسبوعية لأنشطة الاركان التعليمية  

اإلى: من:    الفترة :     ال�صبوع /     

الركان 

التعليمية اليام

ركن المكتبةركن الدراك

ركن اللعب 

الدرامي

ركن الفن

ركن 

البناء والهدم 

ركن 

الكت�صاف

الركن 

الم�صاحب

الحد

الثنين

الثلاثاء

الربعاء

الخمي�ض
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الرمز )و.ر.ع.ن.-03-14( نموذج رقم )44(/ تحضير نشاط فتــرة الحلقـــــة    

 ا�صم الوحدة: .                                           التاريخ: 

ا�صـــم الن�صاط: .                                         الم�صتوى: 

الهدف من الن�صاط :.

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

المواد و الأدوات اللازمة للن�صاط : ...................................................................................................................................................

عر�ض الن�صاط : ) 5 / د (

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

عر�ض الن�صاط : ) 15 /د (

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

الأ�صئلة المثيرة للتفكير : 

......................................................................................................3.......................................................................................................1

......................................................................................................4.......................................................................................................2

التاأكد من تحقيق الهدف )3/د( 

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

كيفية النتقال اإلى الن�صاط اللاحق : ) 2/د(

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

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

لو اأعدت الن�صاط مرة اأخرى ما التعديلات و الإ�صافات التي �صاأقوم بها ؟

الن�صاط : ..............................................................................................................................

الطفال..................................................................................................................................

الأدوات: ...............................................................................................................................                                              

نموذج رقم ) 45( / متابعة سجل التحضير للمعلمة     الرمز )و.ر.ع.ن.-04-14(

الزمن : .........................................................  اليوم : ..................................................          التاريخ :   /    /   14هـ  

عدد الأطفال: .............................................. الم�صتوى: ..............................................     

ا�صم الن�صاط ................................................. الوحدة: ..............................................     

ا�صم المعلمة الثلاثي : ............................................................................................................................................................................      

الموؤ�صرات التطبيقيةم

1-  ال�صيرة الذاتية للمعلمة

3-  تفريغ الوحدة التعليمية

4-  التفريغ ال�صبوعي لأن�صطة الأركان

5-  ا�صتمارات تح�صير الأن�صطة

ل
ج

�ص
ال

ير
�ص

ح
لت

ا

اأ- الإلمام بالأ�ص�ض التربوية لإعداد الأن�صطة وفق منهج التعلم الذاتي:

      1-  تراعي خ�صائ�ض نمو الطفل في اإعداد الأن�صطة وتنفيذها 

      2-تح�صر الأن�صطة وفق الأهداف الإجرائية مع مراعاة �صمولها وارتباطها بالمفهوم اليومي 

      3- تنوع الو�صائل التعلمية المعينة على ترجمة الأهداف اإلى �صلوك قابل  للقيا�ض 

      4-  ت�صوغ اأ�صئلة متنوعة مفتوحة تثير تفكير الطفل 

      5-  تنوع اأ�صاليب عر�ض الأن�صطة عند اأعدادها 

      6-  تقيم اأدائها ) الن�صاط ، الأدوات ، الأطفال ( 

ب- التمكن من المادة العلمية والقدرة على تحقيق اأهدافها: 

      1-  تدون المادة العلمية ب�صورة �صحيحية 

      2-  تدون المادة العلمية بت�صل�صل منطقي 

      3- تحقق اأهداف الن�صاط من خلال الأ�صاليب المنا�صبة 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�صم المعلمة : ..............................................................        التوقيع:.................................                التاريخ :   /    /   14هـ

ا�صم مديرة الرو�صة  : ...............................................        التوقيع:.................................                التاريخ :   /    /   14هـ
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الرمز )م.ر.ع.ن.-01-03( نموذج رقم )46( / خطة الزيارة الصفية لمديرة الروضة  

ا�صم المعلمةم

ى
و
صت

�
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

الرمز )م.ر.ع.ن.-01-04( نموذج رقم )47(/ رصد اتجاهات أولياء الامور نحو الروضة   

عزيزي ولي المر: ......................................

بيئة  ورعاية طفلك وتحقيق  اإلى خدمتك  النهاية  يهدف في  اإمكانات  من  توفره  وما  الرو�صة من خدمات  تقدمه  ما  اإن 

مدر�صية ت�صاعده على تحقيق اأعلى م�صتويات الأداء.

التي تقدمها الرو�صة  اأحد الم�صتهدفين الذين ت�صعى الرو�صة لتحقيق رغباتهم من تلك الخدمات والممار�صات     ولأنك 

فاإن راأيك حولها ي�صاعدنا على تح�صينها وتطويرها، ولهذا قامت الرو�صة باإعداد هذه ال�صتبانة التي ن�صعى من ورائها 

اإلى التعرف على اآرائك تجاه رو�صة طفلك وما تقدمه من خدمات.  فناأمل الإجابة على بنود هذه ال�صتبانة بكل و�صوح 

و�صراحة و�صفافية، مع الحر�ض على عدم ترك اأي عبارة بدون اإجابة.

وتاأكد اأن اإجاباتك �صوف تكون في غاية ال�صرية ولن ت�صتخدم اإل لغر�ض التعرف على م�صتوى الخدمات التي نقدمها و�صبل 

تطويرها وتح�صينها.

اأجب بو�صع علامة ) √ ( اأمام كل بند وفي الخانة التي تتفق مع روؤيتك من الخانات الثلاث ، وهي : 

ل اأوافق   اأوافق تماما    اأوافق اإلى حد ما          

 

ال�صم ) اختياري ( :..................................................................................................

الم�صتوى الدرا�صي : :..................................................................................................

المهنة : :......................................................................................................................
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يرجى و�صع علامة )√( اأمام كل عبارة من العبارات الآتية في الخانة التي تتفق مع راأيك:

ل اأوافق

اأوافق الى 

حدما

اأوافق العبارة م المجال

تو�صح الرو�صة تعليماتها من بداية العام الدرا�صي لأولياء الأمور عبر كتيب 

دليل الرو�صة )ن�صرة الرو�صة(.

1

ة
د

يا
ق

ال

تر�صل الرو�صة اعلان عن المنهج المعتمد التي �صوف تقوم بتطبيقه 

لأولياء الأمور لت�صركهم في معرفة ما يقدم للطفل من خبرات تعلمية. 

2

ت�صرك الرو�صة اأولياء الأمور في بع�ض اأن�صطتها مثل )الأيام المفتوحة ، 

الم الزائرة ، الأن�صطة الختامية ، المنا�صبات الوطنية..... ....الخ

3

ت�صتثمر الرو�صة ما يتميز به اأولياء الأمور من خبرات مهنية وعلمية في 

التوعية )للاأطفال ، واأولياء الأمور ( حول مو�صوع ما في منهج ريا�ض 

الأطفال اأو يتعلق بالطفل  )طبيبة اأ�صنان، اأخ�صائية تغذية  ، .....الخ

4

ت�صتطلع الرو�صة اأراء اأولياء الأمور حول الخدمات المقدمة لهم 

ولأطفالهم.

5

تتوا�صل الرو�صة مع اأولياء الأمور ويتوا�صلون معها بي�صر و�صهولة.  6

تطلع المعلمة اأولياء الأمور على تقييم الطفل ح�صب المنهج المعتمد 

والمطبق بالرو�صة .

7

ض
�
ي
ر
د

لت
ا

تتوا�صل المعلمة مع الأطفال عبر و�صائل التوا�صل الجتماعي المختلفة 

للاطمئنان عليهم ..الخ.

8

تزود المعلمة الأطفال بثروة لغوية ت�صاعدهم على التوا�صل مع الخرين 

من حولهم 

9

ت�صتمع المعلمة للطفل اأثناء حديثه. 10

ت�صارك الرو�صة اأولياء الأمور في خطة الرو�صة المتعلقة بالأطفال . 11

تراعي المعلمة قدرات الأطفال المختلفة. 12

تحر�ض المعلمة على ا�صتثمار زمن الفترات اليومية لبرنامج الطفل 

بالرو�صة.

13

تحر�ض المعلمة على توجيه الأطفال تربويا. 14

ل
فا

ط
لأ

 ا
ة
ي
عا

ت�صجع الرو�صة ابداعات الأطفال ومواهبهم.ر 15

تبدع الرو�صة في طرق تعزيز الطفل )هدايا ، م�صاركات �صخ�صية 

وابداعية ، ....الخ

16

تدرب المعلمة الطفل على حل الم�صكلات التي تعتر�صه. 17

تدرب الرو�صة الطفل الى كيفية حماية نف�صه من اليذاء. 18

ل اأوافق

اأوافق الى 

حدما

اأوافق العبارة م المجال

توجه الرو�صة الطفل الى طلب الم�صاعدة من معلماته ومن�صوبات 

الرو�صة.

19

ل
فا

ط
لأ

 ا
ة
ي
عا

ر

يعرف الطفل اأ�صماء معلماته وبع�ض مقدمي الخدمة في الرو�صة. 20

ت�صخر الرو�صة مرافقها وامكاناتها للطفل خلال اللعب والتعلم. 

)معامل ،م�صادر تعلم ، اأركان ، األعاب  .....الخ (.

21

تحقق الرو�صة المكان الآمن للطفل. 22

تهتم الرو�صة بح�صور الطفل من بداية فترات البرنامج اليومي. 23

ط 
با

�ص
لن

ا

تحر�ض الرو�صة على تحفيز اأولياء الأمور على انتظام ح�صور اأطفالهم 

اليومي للرو�صة.

24

تتوا�صل الرو�صة مع اأولياء الأمور والأطفال با�صتمرار عند الغياب.  25

ي�صاهم الح�صور للرو�صة في التقليل من الم�صكلات النف�صية وال�صحية 

والجتماعية وال�صلوكية. 

26

تتنوع خبرات الطفل خلال ح�صور اأن�صطة فترات البرنامج اليومي 

للرو�صة.

27

تظهر دللت �صعادة الطفل خلال الذهاب الى الرو�صة. 28

ك 
و
صل

�
ال

يظهر على الطفل اأثر ال�صلوك المطبق داخل وخارج الرو�صة. 29

تتعاون الرو�صة مع اأولياء الأمور في تعديل �صلوك الأطفال الغير مرغوب فيها. 30

ي�صعر الطفل بالرتياح لوجوده بالرو�صة. 31

يحقق وجود الطفل بالرو�صة يحقق له المن والحماية له . 32

يحب الطفل رو�صته كثيرا. 33

تدرب الرو�صة الأطفال للا�صتخدام الأمثل للو�صائل والأدوات بما يحقق 

لهم الأمن وال�صلامة.

34

ة 
ي
�ص

ر
د

لم
 ا

ة
يئ

ب
ال

تقام في الرو�صة اأن�صطة وفعاليات متنوعة. 35

تحقق الرو�صة يوما ممتعا للطفل. 36

  �صعيف  جيد  ممتازالتقويم العام للرو�صة :
  القتراحات لتطوير الرو�صة:

1ــ

2ــ

3ــ
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نموذج رقم )48(/ خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية  رمز النموذج )م.ر.ع.ن.-01-05(

الف�صل الدرا�صي العام الدرا�صي

 – الأول     – الثاني............. / ................ هـ

المعنيات بالتدقيقا�صم المدققة

التاريخ

الزمناليومالأ�صبوعال�صهر

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

نهاية التدقيق بداية التدقيق

........ / ......... / ................. هـ........ / ......... / ................. هـ

العمليات

رئي�صة فريق التدقيق الداخلي: ....................................................................

التوقيع : ..........................................................................................................

نموذج رقم )49(/  إشعار موعد التدقيق الداخلي              الرمز )م.ر.ع.ن.-02-05 ( 

التاريخ الفعلي للتدقيقتاريخ التدقيق ح�صب الخطةتدقيق داخلي رقم )    (التاريخاليوم

رئي�صة فريق التدقيق الداخليمن 

اإلى

ا�صم العملية

ا�صم المدققالوقتتاريخ الزيارة

مكان التدقيق 

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

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

الوثائق والأدوات المطلوبة للتدقيق 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

رئي�صة 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�صم المدقق عليها�صم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجابةال�صوؤال 

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�صم المدقق عليهالتوقيعا�صم المدقق 

الرمز )م.ر.ع.ن.-04-05(  نموذج رقم )51(/  عدم مطابقة     

ا�صم المدقق عليها�صم المدققالعمليةالتاريخاليوم

الإجراء الت�صحيحي المطلوب حالت عدم المطابقة

التوقيعا�صم الم�صوؤول عن التنفيذتاريخ التنفيذ

المتابعة من قبل المدقق

تم تنفيذ الإجراءات الت�صحيحية بتاريخ ................... / ..................... / .......................... هـ 

التوقيعا�صم المدقق
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الرمز )م.ر.ع.ن.-05-05(  نموذج رقم )52(/ تقرير التدقيق الداخلي   

اإلى

رئي�ض لجنة 

التميز والجودة

اليوم

تاريخ 

التقرير

نهاية اأعمال التدقيقبداية اأعمال التدقيق

..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـ..... / ..... / ..............هـ

م

العمليات المدقق 

عليها

نوع 

التدقيق

نتيجة 

التدقيق

و�صف حالت عدم 

المطابقة

الإجراء 

الت�صحيح

اأ�صباب عدم التنفيذالتنفيذ

نوع التدقيق:

نتيجة التدقيق: 

)1( مطابق    )2( 

غير مطابق

التنفيذ: 

)1( نعم   )2( ل

الإيجابيات خلال فترة التدقيق

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

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

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

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

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

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

ال�صلبيات خلال فترة التدقيق

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

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

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

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

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

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

التو�صيات

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

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

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

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

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

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

التاريخالتوقيعرئي�ض 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�صف عن الم�صكلة

رمز الإجراء  :ا�صم الإجراء :

�صبب الم�صكلة�صرح الم�صكلة

اقتراح الحل

التاريخ:               /                   /               14 هـتوقيع الموظف :

راأي م�صئول الجهة المعنية  في الرو�صة

الم�صمى الوظيفيال�صم

التاريخ:     /    /    14 هـتوقيعهتوقيع الموظف

اإجراء لجنة التميز والجودة

التاريخ:       /     /   14 هـتوقيعها�صم الموظف

الرمز )م.ر.ع.ن.-02-06  ( نموذج رقم )54( / سجل طلبات إجراءات تصحيحية  

رقم الإ�صدار :                   تاريخ الإ�صدار :

الجهة المعينة  في الرو�صة: 

رقم 

الطلب

رمز الإجراءا�صم الإجراء

طريقة الك�صف عن 

الم�صكلة 

اإجراء 

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    

  رقم الإ�صدار :                   تاريخ الإ�صدار :

ا�صم الوثيقةم

رمز 

الوثيقة

عدد الإ�صدار

الن�صخ

الجهة

بيانات الم�صتلم

التاريخالتوقيعال�صمتاريخرقم

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

14        /     /

الرمز )م.ر.ع.ن.-02-07( نموذج رقم )56( / طلب ) إصدار /  إلغاء /  تعديل  ( وثيقة  

تاريخ الإ�صدار : رقم الإ�صدار :     

/      /        14 هـ اولً: الجهة المعنية : .............................................................................................. التاريخ 

ثانياً: نوع و ا�صم الوثيقة :  .................................................................................................................................

ثالثاً: رمز الوثيقة ............................................ رقم الإ�صدار  : ............................................ تاريخ الإ�صدار  :   /   /   14 هـ 

اإلغاء تعديل    رابعاً:  ملخ�ض المطلوب و�صببه :  اإ�صدار    

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

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

التوقيع : ال�صم :      مقدم  الطلب   

خام�صاً: راأي م�صوؤول جهة الإ�صدار : 

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

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

/          /                14 هـ التوقيع :                              التاريخ   ال�صم :   

ا�صم الجهة: �صاد�صاً: راأي م�صوؤول  الجهة المتاأثرة بالوثيقة :    

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

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

/          /                14 هـ التوقيع :                          التاريخ   ال�صم :   

 في حالة وجود اأكثر من جهة ترفق موافقاتهم وتوقيعاتهم في جدول يبين الجهة و راأيها و توقيع الم�صوؤول .

�صابعاً:  قرار معتمد الوثيقة : ) رئي�صة لجنة التميز والجودة  ( 

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

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

ال�صم :    التاريخ :    اليوم:    

الوظيفة : التوقيع :   
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نماذج وسجلات الحضانة

الرمز )م.م.ع.ن.01-01( نموذج رقم )1( / استمارة التحاق طفل بالحضانة     

اأنا الموقع ا�صمي اأدناه ، اأرغب في ت�صجيل طفلي في الح�صانة الملحقة بال ..............................................................................................

واأتحمل في حال تم قبوله دفع ر�صوم التحاقه بالح�صانة وفق العقد المبرم بين والدته والم�صتثمر .

بيانات عن الطفل واأ�صرته:

1-  ا�صم الطفل رباعيا : ......................................................................................... جن�صيته : ..........................................................................

2- تاريخ الميلاد : ...................................... مكان الميلاد : ........................................... طول الطفل : ....................... وزنه: .......................

3-  ا�صم الأم : ............................................................... الوظيفة : ............................................ جهة العمل : .................................................

رقم الهاتف ال�صخ�صي : ................................................................. رقم هاتف العمل : .................................................................

4-  ا�صم الأب : ............................................................... الوظيفة : ............................................ جهة العمل : .................................................

رقم الهاتف ال�صخ�صي : ................................................................. رقم هاتف العمل : .................................................................

5- عنوان المنزل : ..........................،................................................... رقم هاتف المنزل : .................................................................

6-  عدد الإخوة : ذكور)   (   اإناث)   (   ترتيب الطفل بين اخوته)   (

ل )   ( نعم )   (   7-  هل يوجد بالمنزل خادمة :  

ل )   ( نعم )   (   اإذا كانت الإجابة بنعم هل تقوم الخادمة برعاية الطفل ؟  

اإذا كانت الإجابة بنعم ما العمال المكلفة بها لخدمة الطفل ؟ ...............................................................................................................

اإذا كانت الإجابة )بلا( فمن الذي يقوم بتقديم الرعاية التالية لطفلك :

اأ. اطعام الطفل اأو اإر�صاعه ...............................................................................................................

ب . العناية بنظافته .............................................................................................................................

ج . تغيير ملاب�صه...................................................................................................................................

اأحيانا )   (   ل )   ( نعم )   (    8- يعتمد الطفل على نف�صه في ا�صتخدام المرحا�ض : 

اأحيانا )   (   ل )   ( نعم )   (    9- يعتمد الطفل على نف�صه في ارتداء ملاب�صه :  

�صورة �صخ�صية

حديثة للطفل
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اأحيانا )   (   ل )   ( نعم )   (    10-  يحب الطفل الختلاط بالآخرين :   

اأحيانا )   (   ل )   ( نعم )   (    11-  يت�صبث الطفل براأيه كثيرا :    

اأحيانا )   (   ل )   ( نعم )   (    12-  يُنادى الطفل با�صم اآخر غير ا�صمه :  

13- اإذا كانت الإجابة ( نعم ) اأو (اأحيانا) يذكر ال�صم الآخر ...............................................................................................................

ل )   ( نعم )   (    14- يُعاني الطفل من بع�ض الأمرا�ض :  

اإذا كانت الإجابة )نعم( يحدد ا�صم المر�ض : .......................................................................... وتاريخ الإ�صابة به : ..............................

15-  يُعاني الطفل من الح�صا�صية تجاه بع�ض الأطعمة اأو الأدوية : نعم ( ) ل ( )

اإذا كانت الإجابة (نعم) اذكري الأ�صياء التي ت�صبب له الح�صا�صية : .....................................................................................................

16-  ال�صخ�ض الم�صئول عن اإح�صار الطفل للح�صانة وا�صتلامه يومياً هو:

الأم  )  (     الأب  )  (    اآخر )  (      يُذكر ا�صمه ورقم هاتفه : ال�صم ....................................................................................................

رقم الهاتف ...........................................................................................

17-  مدة التحاق الطفل بالح�صانة:

ف�صل درا�صي واحد )  (     عام درا�صي كامل  )    (      خلال الفترة من تاريخ : .............................. اإلى تاريخ ..............................

ا�صم ال�صخ�ض الذي قام بتعبئة ال�صتمارة : ...........................................................................................

�صلة القرابة بالطفل : ....................................................................................................................................

التوقيع : ...............................................................................................................................................................

التاريخ : ...............................................................................................................................................................

* تعباأ هذه ال�صتمارة من قبل ولي الأمر قبل التحاق الطفل بالح�صانة ، و ت�صعر الح�صانة باأية م�صتجدات عن الطفل في حينه

الرمز )م.م.ع.ن.02-01(. نموذج رقم )2(/  الكشف الطبي للحضانة    

المكرم / مدير م�صتو�صف/م�صت�صفى ...................................................

                             ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته

الرجاء اإتمام الك�صف الطبي اللازم للطفل /الطفلة :.................................................

وذلك لإنهاء اإجراءات الت�صجيل للعام الدرا�صي ...... ...... 14هـ / .......14هـ واإفادتنا بالنتيجة مع ال�صكر والتقدير .

مديرة الح�صانة :....................          التوقيع :.....................          الختم 

المكرمة مديرة الح�صانة :.......................................................................

                                ال�صلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

  تم اإجراء الك�صف الطبي على الطفل / الطفلة وكانت نتيجة الفح�ض كالتالي :

العمر ...............     الجن�ض: ذكر          اأنثى                         

  لئق طبياً           التو�صيات:........................................................................
 غير لئق            الأ�صباب: ..........................................................................

الطبيب .....................................                                                                               الختم

التوقيع .....................................

التاريخ .....................................             
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الرمز )م.م.ع.ن.03-01(. نموذج رقم )3(/  استلام وتسليم الطفل    

ال�صم : ..............................................................................................................................................

الف�صل : ............................................................................................................................................

هاتف المنزل: ....................................................................................................................................

جوال ولي اأمر الطفل : ....................................................................................................................

موعد خروج الطفل : .......................................................................................................................

اإ�صم الم�صتلم : ....................................................................................................................................

الرجاء ابراز البطاقة للموظفة الم�صوؤولة عند الباب والح�صور في الوقت المحدد. 

ملحوظة : 

في حالة اإبراز البطاقة من قبل �صخ�ض اآخر غير ال�صخ�ض المذكور في البطاقة فيتحمل الم�صئولية ولي اأمر الطفل في   •
هذه الحالة . 

في حالة �صياع البطاقة نروجوا ابلاغ الإدارة في اأ�صرع وقت ممكن  •

�صورة للطفل

الرمز )م.م.ع.ن.03-01( نموذج رقم )4(/  الموافقة على النقل في الحالات الطارئة        

من منطلق حر�صنا على �صلامة اأطفالنا في حالة تعر�صهم لأمر طارئ ل�صمح الله في الح�صانة نرجو التوقيع بالموافقة على 

نقله بو�صع علامة �صح على الو�صيلة المنا�صبة: 

نقل طفلكم/طفلتكم  اإلى الطوارئ مبا�صرة                  

  ننتظر نقله بالإ�صعاف                                                    

  ننتظر ح�صورك                                                       

                                                                                

علما باأنة في حالة عدم الرد على الت�صال ننقل طفلكم/طفلتكم مبا�صرة اإلى الطوارئ .    

ا�صم ولي الأمر:........................................................

توقيع ولي الأمر بالعلم والطلاع:.........................

التاريخ:.....................................................................
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نموذج رقم )5( / نموذج الخطة اليومية للحضانة    الرمز )م.م.ع.ن.01-02(

الزمن المخ�ص�ضاإلىمنالن�صاط

تبداأ قبل ن�صف �صاعة من الدوامفترة المناوبة ال�صباحية ل�صتقبال الأطفال

30 د77:30األعاب داخلية منظمة )جميع الأطفال(

30 د7:308الحلقة ال�صباحية )الأطفال من 1 - 3 �صنوات(

15 د88:15دخول الحمام )للاأطفال من 1 - 3 �صنوات(

30 د8:158:45لعب حر في الخارج )جميع الأطفال(

15 د8:459دخول الحمام )للاأطفال من 1 - 3 �صنوات(

45 د99:45وجبة )لجميع الأطفال(

15 د9:4510دخول الحمام )للاأطفال من 1 - 3 �صنوات(

60 د1011راحة/ النوم )جميع الأطفال(

15 د1111:15دخول الحمام )للاأطفال من 1 - 3 �صنوات(

60 د11:1512:15عمل حر في الأركان )للاأطفال من 1 - 3 �صنوات(

30 د12:451:15وجبة خفيفة )جميع الأطفال(

تنتهي المناوبة في تمام ال�صاعة الواحدة والن�صف ظهراًفترة المناوبة بعد الظهر لحين خروج اآخر طفل من الح�صانة

نموذج رقم )6(/  سجل تسديد الغياب    الرمز )م.م.ع.ن.02-02(

�صجل ت�صديد الغياب للعام الدرا�صي     14هـ /الف�صل الدرا�صي)         (

اأخواتي الحا�صنات/نظرا لغياب الحا�صنة: ...................................................

لهذا اليوم:..................   .الموافق   /  /     14هـ  اآمل ت�صديد مكانها ح�صب الجدول المو�صح والتوقيع بالعلم،، ولكم جزيل ال�صكر

       ملاحظاتالتوقيع ا�صم الحا�صنةالفئة العمرية م  

 مديرة الح�صانة:........................................................................................

التوقيع:...........................................................................................................
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نموذج رقم )7( / بيان المناوبة اليومي      الرمز )م.م.ع.ن.03-02(

ل�صهر )             ( للعام الدرا�صي        14هـ / الف�صل الدرا�صي )          (  

جدول المناوبة اليومية )�صباحا وظهرا وفي حالة التبديل( :

م 
و
ي
ال

خ
ي
ر
تا

ا�صم المناوبة ال

�صباحا

التوقيع

ا�صم المناوبة 

البديلة

التوقيع

ا�صم المناوبة

 ظهرا

التوقيع

ا�صم 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�صم الم�صوؤولة:.........................................  

التوقيع:...................................... مديرة الح�صانة:.....................................  

الرمز )م.م.ع.ن.04-02( نموذج رقم )8( / التقرير اليومي للمناوبة     

اليوم: .................................                               التاريخ:  .................................

لذا عليكم الحر�ض  المناوبة  اأثناء  والأطفال  والمت�صمن الحر�ض على مبنى الح�صانة  التعميم رقم26/69130  بناء على 

واللتزام بالأتي:

• الإ�صراف على دخول الأطفال.
• مراقبة الأطفال اأثناء ممار�صتهم لأن�صطة المناوبة.

• التاأكد من خلو المبنى من الأطفال في نهاية الدوام )من ف�صول وملعب ودورات مياه(.
• التاأكد من غلق �صنابير المياه والإ�صاءة بعد الدوام .

• الإ�صراف على خروج الأطفال من الح�صانة مع تدوين اأ�صماء المتاأخرين .
• تدوين اأ�صماء الأطفال المتاأخرين بعد ثلاثين دقيقة من نهاية الدوام ويكون خروج الموظفة المناوبة بعد ت�صليم اآخر طفل.

اأ�صماء المناوباتم

ظهرا�صباحا

التوقيع

لم تنفذنفذتلم تنفذنفذت

1

2

3

الوقائع اليومية:

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

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

ا�صم الموظفة الم�صوؤولة:                                                        التوقيع:

مديرة الح�صانة:                                                                     التوقيع:
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الرمز )م.م.ع.ن.01-03( نموذج رقم )9( / سجل الوارد العام    

14هـ �صجل الوارد للعام الدرا�صي   

النوعالتاريخرقم الواردم

الجهة الواردة منها 

المعاملة

الملاحظاترقم الملفالمو�صوعالمرفقات

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

/

• ابداأ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري

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�صي  

الأخوات من�صوبات الح�صانة : الجميع    المعلمات     الإداريات     الم�صتخدمين     اخرى ).................(

وتاريخ     /     /      14هـ  ال�صادر من /................... بعد الطلاع على التعميم المرفق رقم    

ب�صاأن / ............................................................اآمل التوقيع بالعلم و ....................، والله يحفظكم ،،،،

التوقيعا�صم الموظفةمالتوقيعا�صم الموظفةم

117

218

319

420

521

622

723

824

925

1026

1127

1228

1329

1430

1531

1632

التوقيع/                                                 مديرة الح�صانة /                                                

التاريخ/                                                
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الرمز )م.م.ع.ن.03-03( نموذج رقم )11( / سجل الصادر العام     

14هـ �صجل ال�صادر  للعام الدرا�صي   

المو�صوعالمرفقاتالنوعالتاريخرقم ال�صادرم

الت�صديد

تاريخهرقم الوارد

* ابداأ برقم جديد ، و�صفحة جديدة مع بداية كل عام هجري

م.م.ع.ن. 03 - 04( الرمز )  نموذج رقم )12( / تسليم المعاملات    

14هـ �صجل ت�صليم المعاملات للعام الدرا�صي   

تاريخ ال�صتلاماليوما�صم الم�صتلمالجهة المر�صل لهاالمو�صوعالمرفقاتالنوعرقم 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         /     /

* ابداأ 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�صم الطفلم

�صباحا

ملاحظات الحا�صنة

التوقيعا�صم الم�صتلمةالتوقيعا�صم الم�صلمة

التوقيع:...................................... مديرة الح�صانة:.....................................    

م�صاءاً

ملاحظات الأم

التوقيعا�صم الم�صتلمةالتوقيعا�صم الم�صلمة
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الرمز )م.م.ع.ن.02-04( نموذج رقم )14( / استمارة متابعة أداء حاضنة    

متحققبنود التقويم

متحقق اإلى 

حد ما

لم 

يتحقق

ملاحظات

تتمتع بمظهر لئق ومقبول .. 1

تتحدث بلغة ب�صيطة ومفهومه لجميع الأطفال .. 2

تح�صن الت�صرف في جميع المواقف .. 3

تتقبل التوجيهات وتنفذها .. 4

ت�صتخدم كلمات ال�صكر وال�صتئذان .. 5

تن�صت لحديث الأطفال وتتقبل ما يقولون .. 6

تتحدث ب�صوت هادئ ووا�صح وم�صموع لكل الأطفال .. 7

توجه �صلوك الأطفال با�صتخدام اأ�صاليب تربوية منا�صبة.. 8

تنظر في عيني الطفل عند محادثته .. 9

تلم�ض الطفل بحنان ورفق ، اأو ت�صمه اإليها لتخفف األمه اأو غ�صبه.. 10

تثني على الطفل عندما ينجح في اإنجاز �صيء ما .. 11

ت�صع اأنظمة وا�صحة للاأطفال وتتابعهم في تنفيذها .. 12

تلتزم بتقديم اأن�صطة متنوعة خلال اليوم .. 13

تت�صف باللين والعطف والقدرة على احتواء الأطفال .. 14

تحر�ض على ت�صمية الطفل في مختلف جوانب النمو )الحركي . 15

واللغوي وغيرها (

الفطنة واليقظة في متابعة الأطفال .. 16

تلتزم باأوقات الدوام الر�صمي ح�صورا اأو ان�صرافا .. 17

تهتم بنظافة الأطفال ونظافة اأدواتهم واألعابهم .. 18

ت�صجل ملاحظاتها اليومية على الأطفال وتبلغها للاأم في حينه .. 19

�صجلاتها وملفاتها منظمة ومكتملة .. 20

مديرة المرفق التعليمي/ الم�صرفة التربوية ا�صم الحا�صنة: .............................................    

ال�صم : ........................................................... التوقيع: ..........................................................    

التاريخ: ..........................................................    التوقيع: ..........................................................    

نموذج رقم )15( / استمارة تقييم الأداء الوظيفي للحاضنة للعام الدراسي  14 /    14 هـ     الرمز )م.م.ع.ن.03-04(

مقر الح�صانة : ............................................................ عدد الأطفال : ............................

ا�صم الحا�صنة : .......................................... موؤهلها : ............................ تاريخ المبا�صرة : ...........................

بنود الأداء الوظيفي

الدرجة

المكت�صبة

الدرجة

الم�صتحقة

الملاحظات 

والتوجيهات

ي
ف
ي
ظ

و
ال

ء 
دا

لأ
ا

5تتبع اأ�صاليب تربوية في توجيه �صلوك وعواطف الأطفال

5ت�صجيع الطفل على التعبير عن ذاته وم�صاعره الإن�صات له

5الحر�ض على تغذية الأطفال واإر�صاعهم في اأوقات الوجبة

5الحر�ض على نظافة الأطفال في جميع الأوقات

5الحر�ض على �صلامة الأطفال من جميع الأخطار

5الم�صاركة الحيوية مع الأطفال في تنفيذ البرنامج التربوي

5اللتزام والدقة با�صتخدام النماذج الخا�صة بالعمل دون تاأخير

5الإلمام باأنظمة الح�صانة ومتابعة ما ي�صتجد في مجال العمل

5الهتمام بالنمو المعرفي وتطوير الذات

5الفطنة واليقظة في متابعة الأطفال في جميع الأوقات

5الن�صباط في الح�صور والن�صراف وا�صتثمار الوقت في العمل

ة
ي
�ص

خ
�ص

ال
ت 

فا
�ص

ال

5التعاون واليجابية

5القدرة على الحوار وعر�ض الآراء

5ح�صن الت�صرف في جميع المواقف وخا�صة الطارئة منها

5تقدير الم�صئولية

5تقبل التوجيه والتنفيذ

5الهتمام بالمظهر
ة
ق
لا

ع
ال

ن
ري

خ
لآ

 ا
ع
5العلاقة الجيدة مع الروؤ�صاءم

5التعاون مع الزميلات

5بناء علاقات اإيجابية وفعاّلة مع الأمهات

100المجموع النهائي

ممتاز: 90 - 100 /      جيد جداً : 80 - 89 /       جيد : 70 - 79 /       مرضي : 60 - 69التقدير العام

ا�صم الحا�صنة: .......................................................... مديرة المرفق التعليمي : ..........................................................
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ال�صم : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التوقيع : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التاريخ : ............................................................ ............................................................ ............................................................

الم�صرفة التربوية :

ال�صم : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التوقيع : ............................................................ ............................................................ ............................................................

التاريخ : ............................................................ ............................................................ ............................................................

* تعباأ بنود الأداء الوظيفي نهاية كل عام درا�صي من قبل مديرة المرفق التعليمي بال�صتئنا�ض براأي الم�صرفة التربوية .
* ل يجدد عقد الحا�صنة اإذا قلت درجة الأداء الوظيفي عن جيد .

* ت�صلم ن�صخة من ال�صتمارة بعد اعتمادها للم�صتثمر .

المراجع

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

محافظة بي�صة ، منتديات التربية والتعليم .

التعليم والتعلم ) 2013 ( : تحقيق الجودة للجميع، مخل�ض التقرير العالمي لر�صد التعليم للجميع، منظمة الأمم المتحدة للتربية  •

والعلم والثقافة، اليوني�صكو.

ال�صويلم بندر )2011(: ال�صتراتيجية الوطنية للطفولة ال�صعودية ،ا�صتراتيجية ريا�ض الأطفال. •

الإدارة العامة للتعليم بالمنطقة ال�صرقية  ) 1435هـ (: الن�صخة التجريبية من الدليل التنظيمي لريا�ض الأطفال  . •

ال�صويلم  بندر  )2005( ا�صت�صراق م�صتقبل التعليم ما قبل البتدائي في الدول الع�صاء 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�صعودية  وزارة التعليم.  •

الع�صفور �صباء �صعد واخرون )2011( : دليل المعلمة المطور في مرحلة ريا�ض الأطفال الم�صتوى الثاني، وزارة التعليم بدولة الكويت. •

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

الخدمات العلامية، دم�صق،  مكتب اليون�صكو.

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

د.وفاء �صلامة )2006(: التربية المبكرة، عمان ، دار الم�صيرة للن�صر والتوزيع   . •

والثقافة الخدمات  • والتعليم  : موقع منظمة المم المتحدة للتربية  المبكرة )2010(  الأول للطفولة  الدولي  الموؤتمر  ويليامز  �صو 

العلامية ، مو�صكو، مكتب اليون�صكو.

منتدى الإدارة العامة التعليم : مهام المر�صدة ال�صحية بالمدر�صة . •

ال�صعودية، • العربية  المملكة  الأولى،  .الطبعة  التعليم  في  الجودة  نظام  ا�صتراتيجية   . -2007م(  )1428هـ  نايف  بن   مح�صن 

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

م.م.امل حمودى الجميلي)ت�صرين الأول ال�صنة 2011( : مهام مديرات ريا�ض الأطفال ومدى توفرها لديهن، مجلة الفتح،العدد  •

ال�صابع والأربعون .

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�صعودية ) 1434 - 1435هـ (: الدليل التنظيمي لمدار�ض التعليم العام، الإ�صدار الثاني.  •

وزارة التربية والتعليم في المملكة العربية ال�صعودية) 1434 - 1435هـ ( :الدليل الإجرائي لمدار�ض التعليم العام، الإ�صدار الثاني.  •

وزارة المعارف  المملكة العربية ال�صعودية ) 1414هـ( : لئحة التنظيم الداخلي لريا�ض الأطفال  . •

وزارة المعارف )1995(:  وثيقة �صيا�صة التعليم العام  ط 4 ، المملكة العربية ال�صعودية . •
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	نموذج رقم (1) / استمارة التحاق طفل بالحضانة 				الرمز (م.م.ع.ن.01-01)
	نموذج رقم (2)/  الكشف الطبي للحضانة				الرمز (م.م.ع.ن.01-02).
	نموذج رقم (3)/  استلام وتسليم الطفل				الرمز (م.م.ع.ن.01-03).
	نموذج رقم (4)/  الموافقة على النقل في الحالات الطارئة      		الرمز (م.م.ع.ن.01-03)
	نموذج رقم (5) / نموذج الخطة اليومية للحضانة 		 الرمز (م.م.ع.ن.02-01)
	نموذج رقم (6)/  سجل تسديد الغياب 		 الرمز (م.م.ع.ن.02-02)
	نموذج رقم (7) / بيان المناوبة اليومي   		 الرمز (م.م.ع.ن.02-03)
	نموذج رقم (8) / التقرير اليومي للمناوبة					الرمز (م.م.ع.ن.02-04)
	نموذج رقم (9) / سجل الوارد العام				الرمز (م.م.ع.ن.03-01)
	نموذج رقم (10)/ بيان اطلاع الموظفات على التعاميم		الرمز (م.م.ع.ن.03-02)
	نموذج رقم (11) / سجل الصادر العام					الرمز (م.م.ع.ن.03-03)
	نموذج رقم (12) / تسليم المعاملات				الرمز (	م.م.ع.ن. 03 - 04)
	نموذج رقم (13) / سجل استلام وتسليم الأطفال			الرمز (م.م.ع.ن.04-01)
	نموذج رقم (14) / استمارة متابعة أداء حاضنة				الرمز (م.م.ع.ن.04-02)
	نموذج رقم (15) / استمارة تقييم الأداء الوظيفي للحاضنة للعام الدراسي  14 /    14 هـ 	   الرمز (م.م.ع.ن.04-03)
	نموذج رقم (1)/ استمارة بيانات الطفل الشخصية 		الرمز (و.ر.ع.ن.-01-01)
	نموذج رقم (2)/  الكشف الطبي لرياض الأطفال		الرمز (و.ر.ع.ن.-01-02).
	نموذج رقم ( 3) / المقابلة الفردية 				الرمز (و.ر.ع.ن.-01-03).
	نموذج رقم (4) / المقابلة الثنائية				 الرمز (و.ر.ع.ن.-01-04)
	نموذج رقم (5) / تعهد ولي الأمر  الالتزام بالتعليمات			الرمز (و.ر.ع.ن.-01-05)
	نموذج رقم (6) /  الموافقة على النقل في الحالات الطارئة   	   	الرمز (و.ر.ع.ن.-01-06)
	نموذج رقم (7) / خطاب قبول طفل في الروضة       			     الرمز (و.ر.ع.-02-01)
	نموذج رقم (8) / خطاب تحويل طفل في الروضة			الرمز (و.ر.ع.-02-02)
	نموذج رقم ( 9 ) / جدول توزيع فترات البرنامج اليومي على المعلمات	 الرمز (و.ر.ع.ن.-03-01)
	نموذج رقم (10 ) / جدول توزيع فترات الانتظار اليومي 		الرمز (و.ر.ع.ن.-03-02)
	نموذج رقم (11)/ بيان المناوبة اليومي				الرمز (و.ر.ع.ن.-03-03)
	 نموذج رقم (12)/جدول الأنشطة اليومية للمناوبة			الرمز (و.ر.ع.ن.-03-04)
	نموذج رقم (13)/ التقرير اليومي للمناوبة				الرمز (و.ر.ع.ن.-03-05)
	نموذج رقم (14)/  بيان تسليم واستلام منهج رياض الأطفال المعتمد للمعلمات	الرمز (و.ر.ع.ن.-04-01)
	نموذج رقم (15) / سجل مشتريات الروضة			الرمز  (م..ر.ع.ن.-01-01)
	نموذج رقم (16)/ أمر مطالبة				الرمز  (م.ر.ع.ن.-01-02)
	نموذج رقم (17) / سجل الوارد العام				الرمز  (م.ر.ع.ن.-02-01)
	نموذج رقم (18)/ بيان اطلاع الموظفات على التعاميم		الرمز   (م.ر.ع.ن.-02-02)
	نموذج رقم (19)/ سجل الصادر العام					الرمز  (م.ر.ع.ن.-02-03)
	نموذج رقم (20) / تسليم المعاملات				الرمز (م.ر.ع.ن.-02-04)
	نموذج رقم (21) / سجل دوام  الموظفات				الرمز (و.ر.ع.ن.-06-01)
	نموذج رقم (22) / سجل استئذان الموظفات			الرمز (و.ر.ع.ن.-06-02)
	نموذج رقم (23) / النموذج :بيان بأسماء الأطفال المتأخرين صباحاً 	الرمز (و.ر.ع.ن.-07-01)  
	نموذج رقم (24)/  سجل استئذان الأطفال  أثناء الدوام الرسمي	الرمز (و.ر.ع.ن.-07-02)
	نموذج رقم (25) / بيان  حضور وغياب أطفال الروضة    			    الرمز (و.ر.ع.ن.-07-03)  
	نموذج رقم (26) / طلب صيانة	      				 الرمز (و.ر.ع.ن.-08-01)
	نموذج رقم (27) / استمارة موافقة ولي أمر الطفل للاشتراك في النقل المدرسي	الرمز (و.ر.ع.ن.-09-01)
	نموذج رقم (28) /  الخطة الأسرية      			      الرمز (و.رع.ن-11-01)
	نموذج رقم (29) /  الخطة التعليمية الفردية      			  الرمز (و.رع.ن-11-02)
	نموذج رقم (30) / بيان استلام عهدة   			الرمز (و.ر.ع.ن.-12-02)
	نموذج رقم (31) / محضر فقد أو إتلاف مواد			الرمز (و.ر.ع.ن.-12-03)
	نموذج رقم (32) / محضر مناقلة عهدة				الرمز ( و.ر.ع.ن.-12-04)
	نموذج رقم (33) / بيان حصر الوسائل التعليمية		الرمز (و.ر.ع.ن.-13-01)
	نموذج رقم (34) /  سجل استعارة الوسائل التعليمية     		 الرمز (و.ر.ع.ن.-13-02)
	نموذج رقم (35) / سجل استعارة المواد والأدوات و الخامات المستهلكة من الورشة التعليمية    	       الرمز  (و.ر.ع.ن.-13-03)  
	نموذج رقم (36)/ محضر فقد او اتلاف مواد              			الرمز (و.ر.ع.ن.-13-04)
	نموذج رقم (37)/ بيان بالاحتياج من الوسائل التعليمية       		الرمز (و.ر.ع.ن.-13-05)
	نموذج رقم (38) متابعة تنظيم غرفة المصادر  			الرمز (و.ر.ع.ن.-13-06) 
	نموذج رقم (39) / سجل استعارة الاطفال من المكتبة                   الرمز (و.ر.ع.ن.-13-07)
	نموذج رقم (40)/سجل استعارة الموظفات من المكتبة                   الرمز (و.ر.ع.ن.-13-08)
	نموذج رقم (41)/ سجل زيارات الصفوف للمكتبة			الرمز (و.ر.ع.ن.-13-09)
	نموذج رقم (42)/ الخطة الفصلية للأنشطة التعليمية			الرمز (و.ر.ع.ن.-14-01)
	نموذج رقم (43)/ الخطة الأسبوعية لأنشطة الاركان التعليمية 	الرمز (و.ر.ع.ن.-14-02)
	نموذج رقم (44)/ تحضير نشاط فتــرة الحلقـــــة				الرمز (و.ر.ع.ن.-14-03)
	نموذج رقم ( 45) / متابعة سجل التحضير للمعلمة			  الرمز (و.ر.ع.ن.-14-04)
	نموذج رقم (46) / خطة الزيارة الصفية لمديرة الروضة		الرمز (م.ر.ع.ن.-03-01)
	نموذج رقم (47)/ رصد اتجاهات أولياء الامور نحو الروضة 		الرمز (م.ر.ع.ن.-04-01)
	نموذج رقم (48)/ خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية	 رمز النموذج (م.ر.ع.ن.-05-01)
	نموذج رقم (49)/  إشعار موعد التدقيق الداخلي 		           الرمز (م.ر.ع.ن.-05-02 ) 
	نموذج رقم (50) /  نموذج التدقيق الداخلي 		الرمز (م.ر.ع.ن.-05-03) 
	نموذج رقم (51)/  عدم مطابقة					الرمز (م.ر.ع.ن.-05-04) 
	نموذج رقم (52)/ تقرير التدقيق الداخلي			الرمز (م.ر.ع.ن.-05-05) 
	نموذج رقم (53) / طلب إجراء تصحيحي		الرمز (م.ر.ع.ن.-06-01  )
	نموذج رقم (54) / سجل طلبات إجراءات تصحيحية		الرمز (م.ر.ع.ن.-06-02  )
	نموذج رقم (55) / تسليم نسخ موثقة 			الرمز(م.ر.ع.ن.-07-01)
	نموذج رقم (56) / طلب ( إصدار /  إلغاء /  تعديل  ) وثيقة		الرمز (م.ر.ع.ن.-07-02)

