
 المنلهة العسبية الطعودية
 وشازة لتعليه

 الإدازة العامة للتعليه  بميطكة مهة المهسمة
 إدازة زياض الأطفال 

 السوضة الجاىية

 مَاو الكائدة حطب الدليل التيظيني لمسحلة زياض الاطفال الإصداز الجاىي..
 .العامة للسوضة الخطة إعداد على الإغساف -1

الموظفات في السوضة بداية العاو الدزاضي وذلو مً خلال إصداز خطابات التهليف اللاشمة للكياو توشيع المَاو على جميع  -2
 بمَامًَ وفل الدليل التيظيني والإجسائي لمدازع زياض الأطفال.

 .لها الطيوية الخطة وإعداد السوضة في والتعله التعليه عنليات قيادة -3

 لمعيية في إدازة التعليه أو مهتب التعليه.متابعة الميصاىية التػػيلية للسوضة مع الجَة ا -4

 المواعيد المحددة. في الدزاضة ء بد قبل السوضة مسافل وتيظيه وتجَيص تَيئة على الاغساف -5

 المختصة. الجَات مً تأمييَا ومتابعة والإدازية التعلينية الهيئة مً  السوضة ت احتياجا تحديد -6

 وتحديد الصائد ميًَ.إجساء المفاضلة بين العاملات في السوضة  -7

 تعصيص قيه الاىتناء والمواطية والمحافظة على أمً الوطً. -8

دعه البرامج والأىػطة التي تعنل على الاعتصاش بالديً والولاء للنلو والاىتناء للوطً لميطوبات السوضة والإغساف عليَا بما يتوافل  -9
 مع طبيعة المسحلة العنسية.

صيازات)السحلات( أثياء اليوو الدزاضي وفل تطبيل ضوابط الصيازات المدزضية بكطاع تعليه التخطيط والتيطيل المطبل لتيفير ال -11
 البيات.

 تفعيل لدالظ ولجاٌ السوضة وفسم العنل والإغساف عليَا وممازضة الصلاحيات المعتندة ومتابعة تيفيرٍا. -11

 لى أعنالهه وىػاطاتَه ومػازناتَه.متابعة أداء أعنال الهيئة التعلينية والإدازية مً خلال شيازتَه والاطلاع ع -12

 متابعة ودعه المعلنة الجديدة وتصويدٍا ظنيع المتطلبات اللاشمة لأداء عنلَا. -13

 المػازنة في بياء قدزات ميطوبات السوضة وتحديد البرامج التدزيبية ووضع الخطط اللاشمة لتدزيبَه خلال العاو الدزاضي.  -14

 لإغػال الوظائف الكيادية في السوضات وفكاً للتعلينات المعتندة.بياء الهفاءة الداخلية لونيلة السوضة  -15

 التيطيل والتعاوٌ مع المػسفات التربويات وغيرٍه ممً تكتطي طبيعة عنلَه شيازة السوضة. -16

 تصويد وإطلاع لدلظ السوضة وميطوباتَا على التعاميه واللوائح والأىظنة الصادزة مً جَات الاختصاص ومياقػتَا معَه لتوضيح -17
 مطامييَا والعنل بموجبَا.

تعصيص دوز السوضة الاجتناعي وفكاً للتعلينات المعتندة وعكد الاجتناعات واللكاءات وغيرٍا مع الأمَات وغيرٍه ممً لديَه الكدزة  -18
 على الإضَاو في تحكيل أٍداف السوضة.

 إعداد تكازيس تكويه الأداء الوظيفي لموظفات السوضة وفكاً للتعلينات المعتندة. -19

 متابعة إعداد التكسيس الطيوي لإنجاشات السوضة وىػاطاتَا وتكديمَا للجَات المعيية في إدازة التعليه. -21

 تكديه المكترحات التي تطَه في تطويس العنل في السوضة وزفعَا للجَات المعيية. -21

، وإعداد التكازيس اللاشمة بَرا الػأٌ متابعة عنليات الصسف مً الميصاىية التػػيلية والتأند مً توثيكَا وفكاً للتعلينات المعتندة -22
 وتكديمَا للجَات المعيية في إدازة تعليه زياض الأطفال.

 الإغساف على المياوبة اليومية وتوجيُ العنل اليومي والتأند مً اىتظامُ وانتنال متطلباتُ وترليل معوقاتُ. -23

 وضع الخطط لتطويس أداء ميطوبات السوضة. -24

 فات والطجلات المتعلكة بعنل السوضة.التأند مً إعداد وتجَيص المل -25

 معالجة العجص الطازئ داخل السوضة وفل التعلينات المعتندة. -26

    متابعة ىظافة وصياىة مبيى السوضة. -27

 متابعة تيفير خطة تيفير البرىامج اليومي. -28

 ،وطسم التكويه. ،الأىػطة الأٍداف دزاضة مياٍج السوضة مع المعلنات ومتابعة الوحدات التعلينية معًَ مً حيح: -29



 حطوز الأىػطة للنعلنات ومساعاة تيوعَا و تدويً الملاحظات عيَا و التوجيَات و أخر توقيع المعلنات عليَا. -31

 التعاوٌ مع المػسفة التربوية في السوضة مً اجل تحطين مطتوى أداء المعلنات ونل ما مً غأىُ أٌ يعود بالمصلحة على الأطفال. -31

 ومتابعة الػياب. مواظبتَهطلاع المطتنس على التكازيس الخاصة بَه و متابعة الاطفال بمتابعة مطتوى التحصيل للأ -32

 .لرلو المخصص الحاضوبي للبرىامج وفكاً المعلنات مً دزجاتَه وإدخال الأطفال مَازات زصد متابعة -33

 .لرلو المعتند الحاضوبي الإغساف على إدخال جميع المعلومات والبياىات لجنيع الموظفات في البرىامج -34

 .لرلو المخصص الحاضوبي للبرىامج متابعة جميع غؤوٌ الأطفال وفكاً -35

 الإغساف على تيظيه ملفات الموظفات والأطفال والتأند مً احتوائَا على الوثائل المطلوبة وانتنالها وفَسضتَا. -36

 ة و فعالية.ميَجية وعلى ضير أعنالها لتيفير بسالدَا ظدياللاالإغساف على إعداد الأىػطة الميَجية و  -37

 الإغساف على حصس الػياب الػَسي والتأخير للنوظفات.  -38

متابعة تيظيه العَد بالمطتودعات بػهل يطَل الوصول إليَا وجسد العَد في ىَاية العاو مع حصس التالف وإعداد لذاضس بَا   -39
 لإزجاعَا إلى الإدازة و إىصالها مع العَد بالحكول المخصصة.

 بَا في لدال اختصاصَا. الكياو بأي مَاو أخسى تهلف -41
 ،،،وعلى ذلو جسى التوقيع في السوضة لكد تم الاطلاع على جميع الواجبات والمطئوليات المطيدة إلي

 أضه الموظفة :......................................

 ...............................التوقيع :..............

             
                                                                                                                                                      

 

 

 ــة التطبيكية2قائدة السوضــ

 الاضه: ىيله زفيل أبو الخير

 لتوقيع:....................


