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مــــــقــدمــة

تمثــل مَراكــز ضيافــة الأطفــال لبَنــة مُهمــة في خدمــة الأطفــال والأمهــات خاصــة العامــلات 

والدارســات منهــن، حيــث تجــد البيئــة المناســبة والملائمــة لطفلهــا خــلال عملهــا أو دراســتها، 

حيــث ســيصب ذلــك في زيــادة إنتاجيتهــا، في ظــل مــا تقدمــه تلــك المراكــز مــن خدمــات 

ــة،  ــة، والتثقيفي ــطة التربوي ــم الأنش ــاملة، وتقدي ــة الش ــمل: الرعاي ــة، تش ــة متنوع اجتماعي

والترفيهيــة الهادفــة لمــدة زمنيــة معينــة خــلال اليــوم.

ــاب، والأنشــطة  ــة، والألع ــزة، والوســائل التربوي ــع الأدوات والأجه ــال جمي ــر للأطف كــما توف

الترفيهيــة المحققــة لأعــلى معايــير الأمــن والســلامة لهــم، والمناســبة لــكل مرحلة مــن مراحلهم 

العمريــة، وتقليــص دور الخادمــات لكونهــن غــير مؤهــلات لتربيــة النــشء والتأثــير فيــه.

ومــن منطلــق رؤيــة0302  التــي تضمنــت الهتــمام بالتطويــر والتميز المؤســي في مؤسســات 

الدولــة والقطــاع الخــاص والقطــاع غــير الربحــي، ولكــون مراكــز الأطفــال تمثــل جــزءا مــن 

منظومــة متكاملــة تســاعد عــلى تمكــن المــرأة مــن العمــل، وتذليــل العوائــق التــي تحــول دون 

قيامهــا بمهامهــا، كان لبــد مــن تشــخيص واقــع المراكــز وَوضــع الأنظمــة والخُطــط لتطويــر 

أدائهــا، وتتطلــب عمليــات تطبيــق خُطــط التطوير وتنفيذ التحســن المســتمر لتنظيــم العمليات 

والإجــراءات داخــل المرَاكــز لتحقيــق الأهــداف المرَجــوة منهــا، والمركــز كغــيره مــن المنظــمات 

ينبغــي أن يكــون لــه إطــاره الســتراتيجي وهيكلــه التنظيمــي المحُــدد، لكــون التنظيــم الإداري 

يسُــهم في توزيــع المســؤوليات وتفعيــل المهــام المنوطــة بمنســوبي المركــز.
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ث من الدليل الإجرائي الذي يهدف إلى التالي: وهذا هو الإصدار الأول والمحدَّ

توضيــح العلاقــات التنظيميــة بــن أصحــاب العلاقــة في المركــز، وتحديــد الرتباطــات   .1

ــرة. ــة ومُي ــل واضح ــراءات عم ــلال إج ــن خ ــم م ــات بينه ــة والعلاق التنظيمي

تعريف منسوبي المركز بالأعمال المنوطة بهم.  .2

وضع الأسُس والقواعد المحددة للمسؤوليات وإزالة التداخل في المهام الوظيفية.  .3

تمكن الجهة الرقابية من تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء.  .4

آملن أن يسهم هذا الدليل في رفع مستوى الأداء المجُتمعي لهذه المراكز وتجويده. 

والله الموفق
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أولاً: المصطلحات الإجرائية

وزارة العمل والتنمية الجتماعية.الوزارة

وكالة التنمية الاجتماعية.الوكالة

مركز التنمية الاجتماعية التابع لفرع الوزارة بالمنطقة.مركز التنمية

المركز
ــة  ــل والتنمي ــن وزارة العم ــص وإشراف م ــي، بترخي ــال أه ــة أطف ــز ضياف ــو مرك ه
ــدأ  ــي تب ــة الت ــة العمري ــال مــن الفئ ــة الأطف ــة ورعاي ــة، مخصــص لضياف الاجتماعي

ــي عمــر عــر ســنوات. ــولادة حت ــي ال مــن حديث

مراكز ضيافة الأطفال الأهلية 
المستقلة

مركــز ضيافــة أطفــال أهــي بمبنــي مســتقل لضيافــة ورعايــة الأطفــال مــن حديثــي 
ــدة  ــة لم ــة هادف ــة وترفيهي ــى عمــر عــر ســنوات، يقــدم أنشــطة تربوي ــولادة وحت ال

زمنيــة معينــة خــال اليــوم.

مراكز ضيافة الأطفال الأهلية 
بمقرات العمل 

هــو المقــر المرخــص للنشــاط الــذي تقــوم بــه مراكــز ضيافــة الأطفــال في المجمعــات 
التجاريــة، والأســواق، والجامعــات، والمستشــفيات، والأبــراج الســكنية، ومراكــز الأعمال، 

والمنشــآت الحكوميــة، ومــا في حكمهــا. 

الضوابط التنظيمية

ــة  ــادي كاف ــوس لتف ــا الملم ــا أثره ــي له ــة، الت ــود الداخلي ــن القي ــة م ــي مجموع ه
المشــاكل التــي تنتــج عــن الســلوكات والتصرفــات غــر الأخاقيــة، مــن قبــل الأفــراد 
والجماعــات، القائمــة عــى الأعــمال المختلفــة، وتــأتي عــى شــكل جملــة مــن المعايــر 

ــة. ــة الكلي ــة المرجعي التــي تحــدد آلي

لائحة داخلية
لائحــة استرشــاديه لمجموعــة مــن الأوامــر المســتديمة التــي يضعهــا المركــز لينجــز بهــا 
أعمالــه، ويضبــط بهــا اجتماعاتــه وأنشــطته الأخــرى في كل إدارة مــن إداراتــه مــا لم 

تعلــق أو تعــدل أو تلُْــغَ.

المشغل
ــق  ــال في المراف ــة الأطف ــر ضياف ــغيل مق ــز وتش ــتتولى تجهي ــي س ــة الت ــي الجه ه

ــوزارة. ــل ال ــن قب ــة م ــات الممنوح ــق الصاحي ــددة وف المح

هو المفوض من المشغل فيما يقوم به من أعمال مكلف بها نظامًا.الممثل النظامي

الصفة الطبيعية 
هــو مالــك/ مالكــة مركــز ضيافــة الأطفــال المســتقلة بمبناهــا ويتمتــع بكافــة الحقــوق 

ويتحمــل مســؤوليات تصرفاتــه وأفعاله.

الصفة الاعتبارية
مجموعــة مــن الأشــخاص والأمــوال يتوفــر لهــا كيــان ذاتي مســتقل تســتهدف تحقيــق 

غــرض معــن، وتتمتــع بالشــخصية القانونيــة في حــدود هــذا الغــرض.
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الجهات المعنية 
ــام  ــرض إتم ــا لغ ــح منه ــتخراج تصري ــتلزم اس ــوزارة يس ــر ال ــة غ ــة حكومي أي جه

ــة. ــص الازم ــراءات الترخي إج

الجهات ذات العاقة 
ــارة  ــة / وزارة التج ــة والقروي ــئون البلدي ــدني / وزارة الش ــاع الم ــة للدف ــة العام المديري

ــة.  ــات الجتماعي ــة للتأمين ــة العام ــتثمار / المؤسس والس

الأنشطة التربوية الترفيهية 

هــو نشــاط مــدروس ومصمــم بعنايــة، ليتناســب مــع الخصائــص النمائيــة لــكل مرحلــة 
ــن  ــة موجهــة، تســاعد عــلى تكوي ــة تربوي ــة،  في شــكل أنشــطة وبرامــج  تطويري عمري
ــلاً، ول  ــاءً متكام ــل بن ــخصية الطف ــاء ش ــة لبن ــاليب لزم ــم وأس ــادات وقي ــارات وع مه
ــوزارة  ــع ل ــال التاب ــاض الأطف ــرر في ري ــي المق ــج التعليم ــز المنه ــذه المراك ــن ه تتضم

ــم. التعلي

التقارير الدورية 

هــو نــوع مــن الكتابــة الوظيفيــة يتضمــن جمــع قــدر مــن الحقائــق والمعلومــات حــول 
موضــوع معــن، ويتضمــن التقريــر وصفــا لســر عمــل مــا، أو مــروع مــا، ســواء 
ــه كل مــا يخــص  أكان العمــل في طــور الإنشــاء، أم كان عمــا مكتمــا، فيســجل في
المعنيــن حــول ذلــك العمــل، ويصــف كل مــا يمكــن أن يؤثــر فيــه، متضمنــا تحليــا 
ــؤولن  ــاعدة المس ــن – لمس ــات – إن أمك ــات أو توصي ــات أو توجيه ــا أو اقتراح منطقي
ــك:  ــر، ومــن ذل ــك التقري ــم ذل ــاء عــى مــا كشــف له ــرار المناســب بن في اتخــاذ الق
التقاريــر التــي ترفعهــا مراكــز ضيافــة الأطفــال الأهليــة إلى فــرع الــوزارة أو مركــز 
التنميــة الاجتماعيــة بالمنطقــة، أو التقاريــر التــي يرفعهــا فــرع الــوزارة إلى الوكالــة 

حســب المــادة )21( مــن الضوابــط التنظيميــة. 

السجات 

ــات  ــا المعلوم ن فيه ــدوَّ ــال، تُ ــة الأطف ــز ضياف ــا مراك ــة ســجات تحتفــظ به مجموع
الخاصــة لــكل مــن )إدارة العمــل وتشــغيله / أســماء المســتفيدين وبياناتهــم الخاصــة(.

ويقــوم مقامهــا برنامــج حاســوبي يضبــط كل مــا يتصــل بالمركــز مــن عمليــات إداريــة 
وعمليــة.

مقياس يقاس به غره؛ للحكم والتقييم.المعاير 

من حديثي الولادة إلى ما قبل السنة الثانية من العمر.الفئة الأولى 

من السنة الثانية إلى ما قبل السنة الرابعة من العمر.الفئة الثانية 

من السنة الرابعة إلى ما قبل السنة السادسة من العمر.الفئة الثالثة 

من السنة السادسة إلى السنة العاشرة من العمر.الفئة الرابعة
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ثانياً: أهداف الدليل الإجرائي:

يهدف الدليل إلى تحقيق الأهداف التالية:  

توثيق إجراءات عمل واضحة وسهلة التطبيق للموظفن والموظفات.��

توحيد إجراءات العمل في المراكز.��

وضوح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد المختص.��

يساعد على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية.��

الحد من الجتهادات الشخصية وتفاوت الإجراءات من موظف إلى آخر.��

سهولة المتابعة والإشراف لوضوح الإجراءات والتعليمات.��

الإسهام في تمكن مراكز ضيافة الأطفال ورفع كفاءة وفاعلية العناصر العاملة فيها.��

ثالثاً: المسؤوليات: 

فرع وزارة العمل والتنمية الجتماعية. ��

مراكز التنمية الجتماعية.��

مراكز ضيافة الأطفال الأهلية .��

رابعا : آلية الاستخدام والإشراف:

العمل الإشرافي رسالة عظيمة يترتب عليها جودة المخرجات؛ والمشرفة عضو فاعل في منظومة تطوير العمل المؤسي بمراكز 

ضيافة الأطفال من خلال متابعة تحقيقها لأهدافها والرتقاء بمستوي أدائها واكتشاف إمكاناتها ومعالجة قصورها لتفعيل 

دورها بالمجتمع.

لذا، فعلى المشرفة استخدام الأساليب الإشرافية الفعالة لزيادة قدرات وخبرات منسوبي مراكز ضيافة الأطفال؛ وأن تكون 

زياراتها وفق خطط مرنة ومنتظمة؛ للوقوف على دقة السجلات، ومعالجة المشكلات، وتوثيق العلاقة بن الوزارة والمراكز.

ولإنجاز المشرفة لأعمالها على أكمل وجه وبدقة وفاعلية، فعليها الرجوع للدليل الإجرائي في جميع الأعمال المتعلقة بمراكز 
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ضيافة الأطفال، وعند اتخاذِ أيِّ إجراء محدد فيجب مراجعة الدليل قبل الإقدام للعمل عليه. 

وعند إجراء زيارات لمراكز ضيافة الأطفال يجب مراعاة الآتي:

قراءة الدليل بشكل كامل وتحديد الممارسات المطلوبة للعمل.  -1

تحديد نوع مركز الضيافة المستهدف.  -2

تحديد الهدف من الزيارة.  -3

تحديد الأدوات المناسبة طبقًا للهدف المنشود من الزيارة.  -4

5-  غرس روح التنافس الشريف والتحفيز لجميع المنسوبن عند الزيارة.

اللتزام بتقييم المراكز وفق النموذج المستهدف بالزيارة.  -6

تقديم التوجيهات والتوصيات للمسؤولن بالمركز.  -7

بعض البنود )في النماذج( ستجد بجانبها إشارة )*( وهذه تعني غير إجباري.   -8

عند الزيارة الإشرافية تسُلم نسخة من التقييم للشخص المسؤول بالمركز.  -9

تناقش المشرفة مع المسؤول نقاط القوة وفرص التحسن للمساهمة في التطوير.  -10

عند الزيارة الأولية ترسل نماذج الزيارة لمسؤول المركز لتعبئتها، وتعُيد إرسالها قبل القيام بالزيارة، وأثناء الزيارة   -11

تطابق البنود المعبأة مع الواقع بالمركز.

تستأذن المشرفة من المسؤول قبل بدء المرور على مرافق المركز.  -12

ل تقاطع المشرفة مقدمة الرعاية خلال عملها مع الأطفال.  -13

خامسا: أنواع مراكز ضيافة الأطفال:

مراكز ضيافة الأطفال الأهلية )المستقلة(. ��

مراكز ضيافة الأطفال بمقرات العمل.��
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سادسا: اشتراطات طالب الترخيص: 

يجب أن يتوافر في طالب الترخيص الاشتراطات الآتية: 

أ: إذا كان طالب الترخيص شخصًا من ذوي )الصفة الطبيعية( فيشترط فيه الآتي:

1. سعودي/ ـة الجنسية.

2. أل يقل عمره/ها عن )18( ثماني عشرة سنة.

3. أل يكون موظفا/ــة في القطاع الحكومي )تقرير من الأحوال المدنية يثبت ذلك(.

أل يكون حاصلا/ـة على ترخيص لمركز سابق أغُلِقَ لمخالفته، ما لم يمض على ذلك  .4

 ثلاث سنوات على الأقل.

أل يكــون صــدر بحقه/هــا حكــم نهــائي بإدانته/هــا في جريمــة مخلــة بالــشرف أو الأمانــة، مــالم يــردّ اعتباره/هــا وذلــك   .5
عــن طريــق )الإدارة العامــة للأدلــة الجنائيــة بــوزارة الداخليــة(.

ب: إذا كان طالب الترخيص شخصًا من ذوي الصفة الاعتبارية فيشترط فيه الآتي:

1. أن يكون سُعوديا.

2. أن يعن مُمثلا له من ذوي الصفة الطبيعية.

3. أل يكون حاصلا على ترخيص لمركز سابق تم إغلاقه لمخالفته، ما لم يمضِ على ذلك ثلاث سنوات على الأقل.

سابعا: تقديم الطلب إلكترونيًّا في حال انطبقت الاشتراطات على مقدم الطلب ذي الصفة 
الطبيعية أو الصفة الاعتبارية:

قبــل البــدء بالتقديــم إلكترونيًــا يطُلّــع عــلى )الضوابــط التنظيميــة لمراكــز ضيافــة الأطفــال الأهلية ( عــام 1440هـــ )2019م(؛ ��
لمعَرفــة الــشروط الواجــب توافرهــا للمتقــدم لطلــب ترخيــص مــن الــوزارة.

الدخول على الخِدمة على الرابط التالي:  ��

(https://sd-eservices.mlsd.gov.sa/#/login)
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 إدارة الخدمات الإلكترونية لوزارة العمل  

التسجيل كمُستخدم جديد.��

النقر على فتح حِساب جديد. ��

تعبئــة نمــوذج تســجيل حســاب جديــد، واتبــاع باقــي التعليــمات المتُعلقــة بكيفيــة افتتــاح الحِســاب، والتأكــد مــن المعلومــات؛ ��
وذلــك بالرجــوع لنظــام تأسِــيس مراكــز الضيافــة الأهليــة المعُتمــدة بموقــع الــوزارة مــن خــلال الخطــوات التاليــة:

دليل الخدمات وزارة العمل والتنمية الجتماعية

تصنيف دليل الخدمات

التنمية الجتماعية

خدمة تأسيس مركز ضيافة أطفال أهلي
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 ثامنا: يتم تقديم طلب الحصول على الترخيص إلكترونيًا مَصحوباً بالآتي: 

 أ: إذا كان طالب الترخيص شخصًا من ذوي الصِفة الطبيعية فيشترط أن يقدم طلبا يتضمن ما يلي:

إرفاق صورة الهوية الوطنية.. 1

العنوان الوطني ومحل الإقامة، وبيانات التواصل معه بما يشمل البريد اللكتروني ورقم الهاتف الجوال.. 2

ما يفيد إثبات المهنة بصفة رسَمية.. 3

مخطط )كروكي( لموقع المركز المقترح يشمل بيانات الحَي والشارع والمبنى.. 4

ب: إذا كان طالــب الترخيــص شــخصًا مــن ذوي الصفــة الاعتباريــة مــن الجهــات الأهليــة أو الخاصــة فيُشــترط 
أن يقــدم طلبــا يتضمــن الآتي:

1.     السم بحسب السِجلات الرسمية.

2.     العنوان الوطني.

3.     بيانات التواصل بما يشمل البريد اللكتروني وَرقم الهاتف.

4.     صورة من السِجل التجاري أو الترخيص أو ما يثبت حالته النِظامية وفقا للنظام، ويكون سَاري المفعول، مع إرفاق 

الأصل للمُطابقة.

5.     أن يحدد اسم الممثل النظامي له، مَع تقديم صُورة من هويته الوطنية.

6.     مخطط )كروكي( لموقع المرَكز المقترح يشَمل بيانات الحي والشارع والمبنى.

تاسعا: طلب الحصول على ترخيص: 

ــة  ــة بالمنطق ــة الجتماعي ــب الى مركــز التنمي ــا، يحــال الطل ــب الحصــول عــلى الترخيــص إلكتروني ــم طل ــد تقدي بع
ــة: لتخــاذ الإجــراءات الآتي

•     يقــوم رئيــس الباحثــن بدراســة الطلــب، والتأكــد مــن توافــر الــشُروط الأوليــة المشُــار إلهــا في المــادة الثالثــة 
والرابعة كما في لئحة المرَاكز، واكتمال المسُوغات اللازمة. 

•     مُعاينــة المبنــى المقــترح للمركــز مــن قبــل اللجنــة الفنيــة للتأكــد مــن مُناســبته ومــدى وجــود الحاجــة إليــه، 
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ليمُنــح مُقــدم الطلــب موافقــة مَبدئيــة ســارية لمــدة ســتة أشــهر.

•     حصــول مقــدم الطلــب - بنــاء عــلى الموافقــة المبدئيــة – عــلى خِطابــات للجهــات المعَنيــة إلكترونيــا لإحضــار مــا 
يــلي لإدراجهــا في النظــام إلكترونيــا:

ــائية ومُناســبة  ــة الإنش ــن الناحي ــى م ــد ســلامة المبن ــدي(، تفُي ــص البل ــة )الترخي ــن البلدي ــدة م ــهادة مُعتم •     شَ
ــه. ممارســة النشــاط في

•     شَهادة من الدفاع المدني تفيد توفر وسَائل السلامة المطلوبة.

•     إدخال بيانات اللائحة التشغيلية للمركز.

)مراجعة دليل المستخدم(.

•     إحالة الطلب عن طريق النظام مُرفقا به مرئيات مَركز التنمية الجتماعية إلى الوكالة للبت فيه.

•     في حال استيفاء مُقدم الطلب كامل الإجراءات اللازمة لتشغيل المركز يمنح الترخيص من قِبل الوزارة.
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عاشرا: نموذج توضيحي لكيفية تقديم الطلب حتى الحصول على الترخيص:

مخرجات الخدمة 
الترخيص النهائي 
الائحة الداخلية

مدير مركز التنمية 
الاجتماعية

رئيس الباحثن اللجنة الفنية

مالك المركز

مالك المركز

إدارة التأسيس 

 1

تقديم الطلب

 2

استكمال المتطلبات

 3

دراسة الطلب في     
مركز التنمية

 4

الموافقة المبدائية 

التعن والإقرار

 5

دراسة الطلب في 
الوزارة

 6

الترخيص النهائي
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الحادي عشر: اشتراطات المبنى:

أ: المادة العاشرة: مراكز ضيافة الأطفال الأهلية )المستقلة(:

ــاص )وزارة  ــات ذات الختص ــا الجه ــي تحدده ــشروط الت ــير وال ــترح المعاي ــى المق ــر في المبن أن تتوف  .1
الشــئون البلديــة والقرويــة مــن ناحيــة عــرض الشــارع / مســاحة المبنــى / التقاطعــات / المســافة بــن الموقــع 

وأقــرب محطــة وقــود / توفــر مواقــف مناســبة للســيارات(. 

أن تكون المساحة مناسبة لكل طفل:  .2

أ -   )الفئة الأولى( المساحة المخصصة للطفل الواحد )1,4( متر مربع من مساحة الغرفة.

ب -  )الفئة الثانية( المساحة المخصصة للطفل الواحد )1,8( متر مربع من مساحة الغرفة. 

ت -  )الفئة الثالثة والرابعة( المساحة المخصصة للطفل الواحد )2( متر مربع من مساحة الغرفة.

3.  توفر العوامل الصحية ونظافة البيئة في الموقع.

4.   توفر عوامل الأمن والسلامة في التنقل من الموقع وإليه. 

5.   أن تكون دورات المياه مناسبة لستخدام الأطفال، مع تهيئة مكان خاص لنظافة الأطفال الرضع تتوافر فيه شروط 

الصحة والسلامة.

6.  تهيئة مكان خاص لإعداد وجبات الأطفال الرضع تتوافر فيه شروط الصحة والسلامة.

7.  أن تكون مداخل ومخارج النشاط مستقلة. 

8.  جودة الإضاءة والتهوية والتكييف وتوفر المياه الساخنة والباردة.

9.  وجود ساحة داخلية، وساحات خارجية، تتوفر فيها شروط الصحة والسلامة.

10.  أل تقل المسافة بن مركز وآخر عن )500 م(، ما لم يكن هناك اختلاف فيما بن الأنشطة المقدمة في كل منها، 

وذلك بعد أخذ موافقة الجهة المشرفة على ذلك. وتحسب المسافة عبر حاسبة المسافات بجوجل إرث من خلال الرابط  

  
https://ar.distance.to
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 ب: المادة الحادية عشرة: مراكز ضيافة الأطفال في مقرات العمل وما في حكمها حسب الضوابط الآتية: 

1. أن تكون المساحة مناسبة لكل طفل: 

أ - )الفئة الأولى( المساحة المخصصة للطفل الواحد )1,4( متر مربع من مساحة الغرفة.

ب - )الفئة الثانية( المساحة المخصصة للطفل الواحد )1,8( متر مربع من مساحة الغرفة.  

ت - )الفئة الثالثة( المساحة المخصصة للطفل الواحد )2( متر مربع من مساحة الغرفة.

2. توفر العوامل الصحية ونظافة البيئة في الموقع.

3. توفر عوامل الأمن والسلامة في التنقل من الموقع وإليه. 

4. أن تكون دورات المياه مناسبة لستخدام الأطفال، مع تهيئة مكان خاص لنظافة الأطفال الرضع تتوافر 
فيه شروط الصحة والسلامة.

5. تهيئة مكان خاص لإعداد وجبات الأطفال الرضع تتوافر فيه شروط الصحة والسلامة.

6. يجب أن تتوافر في المبنى المقترح لمقر المركز المعايير والشروط التي تحددها الجهات ذات العلاقة.
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الثاني عشر: الطاقم الوظيفي لمركز ضيافة أطفال:

ــج  ــددة ببرنام ــبة المح ــع النس ــق م ــا يتواف ــي بم ــم الوظيف ــير الطاق ــص توف ــلى الترخي ــول ع ــد الحص ــز بع ــلى المرك ــب ع 1- يج
ــة.  ــات الجتماعي ــام التأمين ــمولهم بنظ ــات، وش نطاق

2- يتكون الطاقم الوظيفي للمركز من الآتي

ملاحظاتالمسمى الوظيفي

مالك/ مالكة  المركز
يحق لمالكة المركز  وليس المالك إدارة المركز في حال انطبقت عليها المادة )الثالثة عشرة( من 

الضوابط التنظيمية.

بناء على المادة )الثالثة عشرة( من الضوابط التنظيمية.مديرة مركز

في حال وجود مشرفة تنطبق عليها المادة )الثالثة عشرة( من الضوابط التنظيمية. *مشرفة

لتسهيل الإجراءات المالية للمركز.*محاسب/ـة

ملاحظاتالفئةعدد الأطفالالمسمى الوظيفي

من حديثي الولدة إلى ما قبل السنة الثانية من العمرالأولى6مقدمة رعاية

من السنة الثانية إلى ما قبل السنة الرابعة من العمر الثانية8مقدمة رعاية

من السنة الرابعة إلى ما قبل السنة السادسة من العمر الثالثة10مقدمة رعاية

من السنة السادسة إلى السنة العاشرة من العمرالرابعة14مقدمة رعاية

 20عاملة نظافة

تقتصر مهمتها على أعمال النظافة فقط، ول يجوز 

تكليفها بأي مهام أخرى تتعلق برعاية الأطفال  وتوفير 

مكان خاص للعاملة.

حارس / حارسة
تكــون مهمتــه حراســة البوابــة الخارجيــة، مــع وجــود جهــاز تواصــل فيــما بينــه وبــن الإدارة، 

وتوفــير مــكان خــاص للحــارس / الحارســة.

في حال قيام المركز بتوفير وسيلة نقل آمنة منه وإليه.*سائق مع مرافقة

ملاحظات توضيحية مهمة لجدول الطاقم الوظيفي:

علامة )*( بمعني )غير إجباري(.��

مركز ضيافة الأطفال بمقرات العمل يستقبل أطفال الفئات العمرية الثلاثة )من حديثي الولدة إلى عمر السادسة(.��
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الثالث عشر: معايير اختيار المديرة: 

1. أن تكون سعودية.

2. حاصلــة عــلى البكالوريــوس أو أعــلى منهــا مــن إحــدى الجامعــات في داخــل المملكــة أو خارجهــا مــن المعــترف 
بهــا مــن قبــل وزارة التعليــم.

3. لديها خبرة عملية حسب الآتي:

أ - خــبرة ل تقــل عــن ســنة )في إدارة مراكــز ضيافــة الأطفــال أو الحضانــات(، إذا كان تخصصهــا الجامعــي له 
علاقــة برعايــة الطفولــة مثــل )ريــاض الأطفــال، أو علــم النفــس، أو علــم الجتــماع، أو الخدمــة الجتماعيــة، 
ــدة )في حــال  ــة معتم ــن جه ــال م ــة الأطف ــز ضياف ــة متخصصــة في إدارة مراك ــة( او دورة تدريبي أو التربي

عــدم وجــود خــبرة(. 

ب - خــبرة ل تقــل عــن ســنتن )في إدارة مراكــز ضيافــة الأطفــال أو الحضانــات(، إذا كان تخصصهــا مــن 
غــير التخصصــات الــواردة في )أ( في مجــال رعايــة الطفولــة.

الرابع عشر: معايير اختيار مقدمة الرعاية:

سعوديـة الجنسية.��

مؤهل علمي ل يقل عن الثانوية العامة أو ما يعادلها.��

دورة تدريبية في مجال الطفولة معتمدة.��

شهادة صحية من البلدية قبل ممارسة المهنة، سارية المفعول طيلة مدة عملها بالمركز.��

ــه �� ــي تواج ــة الت ــة الأولي ــم الإســعافات الطبي ــعودي لتقدي ــر الس ــلال الأحم ــة اله ــن هيئ ــدة م ــة معتم دورة إســعافات أولي
ــب والغصــة والنزيــف والكســور والإغــماء، وطريقــة التصــال  ــل حــالت توقــف القل ــة؛ مث ــاء حياتهــم اليومي الأطفــال أثن
بالإســعاف والتعامــل مــع المريــض أو المصــاب لحــن وصــول ســيارة الإســعاف. )الغــرض منــه تفــادي أي مخاطــر ل قــدَر 

ــه عوضًــا عــن وجــود الممرضــة(.    الل
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الخامس عشر: الدوام الرسمي: 

تحــدد ســاعات عمــل المركــز داخــل مقــر العمــل وفــق مواعيــد الــدوام في المنشــأة، عــلى أن يخطــر المركــز 1. 

الجهــة المشرفــة بالمنطقــة بالمواعيــد الرســمية للعمــل، أو المواعيــد المعدلــة في حالــة تغيــير مواعيــد العمــل 

الرســمية.

تحــدد ســاعات العمــل في المراكــز المســتقلة مــن الســاعة السادســة صباحــا وحتــى الســاعة العــاشرة ليــلاً، 2. 

عــلى أل تزيــد فــترة العمــل الواحــدة عــن )ثمــاني( ســاعات. 

ملاحظة / تحديد مواعيد العمل يتم تعبئتها إلكترونيا. 
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السادس عشر: الهيكل التنظيمي للطاقم الوظيفي: 

السابع عشر: سجلات مراكز الضيافة:

يجب عى المرَكز إنشاء السِجات التالية:

1. سِجل خاص للإصابات التي قد تقع داخله، وتحَديد المتُسبب فيها والإجراء المتخذ بشأنها.

ــغ الجهــات  ــة أو حــالت التســمم الغــذائي بعــد أن تبُلّ ــة المعدي ــالت المرضي ــه كل الحَ ــد في 2. سِــجل خــاص يقُي
ــة بذلــك. ــة المخُتصــة فــور تشــخيصها، مــع إحاطــة مركــز التنمي الصِحي

3. سِجل خاص للموظفات )البيانات والوثائق الرسمية(.

4. سِجل خاص للأطفال )البيانات والوثائق الرسمية(

مالك/ مالكة  
مـــــــــــركــــــز

مديرة المركزمشـــــرفة

وحدة الرعاية

مقدمة رعاية الفئة 

الأولي

مقدمة رعاية الفئة 

الثانية

مقدمة رعاية الفئة 

الثالثة

مقدمة رعاية الفئة 

الرابعة

وحدة الخدمات 

المساندة

*محاسب/ة

عاملة نظافة

حارس/ة أمن

*سائق مع مرافقة
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الثامن عشر: قبول الأطفال:

يجب على مديرة المركز معرفة نوع الضيافة التي يحتاجها الطفل وهي على قسمين:

ضيافة مُستمرة باشتراك شَهري: في حالة تردد الطفل على المرَكز ثاث مرات أو أكثر في الأسبوع..��

ضِيافة مؤقتة بالساعة / باليوم: في حالة تردد الطفل على المرَكز ما لا يزيد عن مرتن في الأسبوع.��

في حال كانت الاستضافة مُؤقتة أو مستمرة، فيتم فتح ملف لكل طِفل، ويودع فيه الآتي:

صُــورة مــن شــهادة الميــلاد، أو صُــورة مــن ســجل الأسرة وصُــورة مــن جــواز الســفر أو الإقامــة سَــارية المفعــول لغــير - 1

الســعودين.

العُنوان الوطني للأسرة، ووسائل التصال بما يشَمل رقم الهاتف الجوال.- 2

نمــوذج الإفصــاح عــن الحالــة الصِحيــة للطفــل )يمكــن الحصــول عليــه مــن موقــع مجلــس الضــمان الصحــي التعــاوني( - 3

والدخــول عــلى الرابــط:  

أو ) زيارة أقرب مركز صحي في الحي ( 

التاسع عشر : توزيع الأطفال: 

يتم توزيع الأطفال المشمولين بخدمات المركز بحسب مراحلهم العمرية إلى الفئات الآتية:

الفئة الأولى: حديثي الولدة إلى ما قبل السنة الثانية من العمر. ��

الفئة الثانية: من السنة الثانية إلى ما قبل السنة الرابعة من العمر. ��

الفئة الثالثة: من السنة الرابعة إلى ما قبل السنة السادسة من العمر. ��

الفئة الرابعة: من السنة السادسة إلى السنة العاشرة من العمر��

ــيرات  ــن المختصــات أو الخب ــتفادة م ــردي، بالس ــل الف ــة، والمي ــة العمري ــج بحســب الفئ ــم البرام ــدم له وتق
ــوي. ــاري أو ترب ــال مه ــلات في كل مج المؤه

ــادة كفــاءة فريــق العمــل مــن برامــج وورش عمــل �� ــل والتدريــب لزي يفضــل الســتفادة مــن الجهــات المختصــة في التأهي
ودورات تدريبيــة وخاصــة في فنــون التعامــل مــع الأطفــال بكافــة مراحــل النمــو، ومهــارات غــرس القيــم، وإكســاب مهارات 

لبنــاء شــخصية الطفــل بنــاء متوازنــا ومتكامــلا، مــع الحــرص عــلى اكتشــاف مواهبــه وتنميتهــا.

https://www.cchi.gov.sa/Pages/default.aspx 



22

22

العشرون: المحتوى التربوي الترفيهي:

1-  ل تهدف هذه المراكز للتعليم المنهجي وانما تعتمد على تطبيق المحتوي التربوي الترفيهي من الفئة العمرية الثانية 

وحتي الفئة العمرية الرابعة.

2-   يحُظر استقبال الأطفال في سن الدراسة أثناء ساعات عمل المدارس، وتستثنى الحالت الطارئة في حالة السفر أو 

إغلاق المدارس، لكون هذه المراكز مختصة بقبول الأطفال حديثي الولدة حتى العاشرة من العمر؛ خلال مدة انشغال 

الأسرة بالأعمال الرسمية أو الخاصة، أو المناسبات العامة، أو غير ذلك.

3-  يتركز هدف مراكز ضيافة الأطفال في استضافة الطفل في بيئة آمنة وجاذبة وفاعلة، لستثمار وقته بدمجه مع 

مجموعة أقران في عمره؛ لتحقيق النسجام النفي، والتبادل الثقافي المجتمعي فيما بينهم، والحصول على رعاية 

متكاملة خلال فترة بعُْد الوالدين لأي سبب مستمر أو طارئ.

4-  يستثمر وقت الطفل في الأنشطة التربوية الموجهة، والترفيهية ذات البعد القيمي، والتطويرية التي ترتقي بمستوى 

مهاراته الحياتية المختلفة )القيادة، والتفكير، والقراءة، والإلقاء، والثقة في النفس، والتعاون(، بما يتناسب مع الخصائص 

النمائية لكل مرحلة عمرية.

5-  برامج خاصة للفئات العمرية من )6 ـ 10( سنوات من داخل وخارج المركز، في فترات اختبارات بقية المراحل 

الدراسية، وتتضمن عددًا من المهارات الحياتية )فنون التعامل مع الآخرين، والذكاء العاطفي، وتقدير الذات، والمناشط 

الرياضية، والرسم، والديكوباج..( وغيرها.

6-  تقام البرامج المنوعة في الإجازة الصيفية للفئتن إلى عمر 10 سنوات، وتشمل ورش العمل، والألعاب الحركية، 

والمسابقات التربوية، وبرامج غرس القيم، ومهارات الأعمال الحرفية، والقراءة الحرة، والزيارات الميدانية الستطلاعية 

)الرحلات( المناسبة لكل فئة عمرية، ونحوها.
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الحادي والعشرون: إجراءات )تجديد الترخيص / نقل الملكية / نقل مقر / افتتاح فرع آخر( 

أولا: تجديد الترخيص : 

يجوز تجديد الترخيص قبل انتهاء مدته بما ل يقل عن ثلاثة أشهر 

المتطلبات: 

1 – تقديم الطلب بتجديد الترخيص النهائي من المالكة الكترونيا

2 – إرفاق شهادة الدفاع المدني سارية المفعول 

3 – إرفاق شهادة البلدية )رخصة المحل( سارية المفعول 

4 –تقرير من مركز التنمية يفيد بأن مركز الضيافة ل يوجد علية ملاحظات أو مخالفات 

5 – توصية مدير مركز التنمية الكترونيا 

6 – دراسة الطلب مما سبق من موظف إدارة التأسيس الكترونيا

7 – التوصية بالموافقة وإصدار تجديد الترخيص من إدارة التأسيس  

ثانيا: إجراءات نقل الملكية:

شروط نقل الملكية: 

 يجوز مالك / مالكة المركز نقل ملكيته كالتالي:  

1 – أن يمضي على المركز سنة على مباشرة المركز لنشاطه الفعلي 

2 – أن تتوفر فيها الشروط للمادة الثالثة من الضوابط التنظيمية.

المتطلبات:

في حال توفر الشروط أعلاه يطلب من المالكة توفير التالي: 

1 – ما يفيد إثبات المهنة )برنت( 

2 – شهادة خلو سوابق 

3 – تغير الترخيص البلدي باسم المالكة الجديدة ويشترط أن يكون ساري المفعول 

4 – تغير شهادة الدفاع المدني باسم المالكة الجديدة بشرط أن يكون ساري المفعول 

5 – نقل السجل التجاري باسم المالكة الجديدة 

6 – نقل عقد الإيجار باسم المالكة الجديدة 

7 – تسليم الترخيص النهائي لمركز التنمية من المالكة السابقة 

8 _ الموافقة وإصدار الترخيص نهائي باسم المالكة الجديدة.
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ثالثا:  إجراءات نقل المقر إلى مقر آخر:

1 – يقدم المالك أو المالكة  الطلب إلكترونياً ويشترط التالي: 

                    & كروكي لموقع المركز المقترح يشمل بيانات الحي والشارع والمبنى 

                    & موافقة الجيران 

2 – زيارة اللجنة الفنية والإفادة بتقرير عن مدى مناسبته عن طريق التوصية بالنظام الإلكتروني.

3 – يصدر للمواطنة الكترونيا خطابات للجهات ذات العلاقة لإحضار التالي: 

                       & موافقة البلدية 

                      & موافقة الدفاع المدني 

4 – يرفع في النظام وتمنح موافقة مبدئية 

5 – يستكمل التالي إلكترونيأً بعد الموافقة المبدئية 

                       & شهادة البلدية )الترخيص البلدي( 

                      & شهادة الأمن والسلامة من الدفاع المدني 

                     & لئحة داخلية لتشغيل المركز وفق النموذج المعد الكترونيا من الوزارة  

6 – زيارة اللجنة الفنية للتأكد من التأثيث والتجهيزات للمركز 

7 – يصدر الترخيص النهائي.
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رابعا: إجراءات افتتاح فرع آخر للمقر الرئيسي:

1 – يقدم المالك الطلب إلكترونيا ويشترط التالي:  

         & كروكي لموقع المركز المقترح يشمل بيانات الحي والشارع والمبنى 

         & في حالة إذا كان الفرع الأساسي تحت نطاق مركز تنمية في منطقة أخري يطلب نسخة من ملف المواطنة بخطاب 
رسمي كالتالي )ما يفيد إثبات المهنة – شهادة خلو سوابق – المؤهل – بطاقة الهوية – تقرير يفيد بعدم وجود ملاحظات على 

الفرع الأساسي( 

        & زيارة اللجنة الفنية للفرع الثاني والإفادة بتقرير عن مدى مناسبته 

2 – يصدر للمواطنة خطابات للجهات ذات العلاقة لإحضار التالي: 

                   & موافقة البلدية 

                   & موافقة الدفاع المدني 

3 – يرفع في النظام وتمنح موافقة مبدئية 

4 – تستكمل التالي بعد الموافقة المبدئية وإرفاقه بالنظام.

                 & شهادة البلدية )الترخيص البلدي( 

                 & شهادة الأمن والسلامة من الدفاع المدني 

                & شهادة السجل التجاري للفرع الثاني )هذا الشرط ليس موجود في الضوابط الجديدة(

                & بيان الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي للمركز 

               & زيارة اللجنة الفنية للتأكد من التأثيث والتجهيزات للمركز والتوصية 

5 _ الموافقة وإصدار الترخيص النهائي 
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الثاني والعشرون: أحكام عامة:

1.  يجوز التظلم مما يصُدره الوزير من قرارات بشأن الجزاءات أمام المحاكم الإدارية المختصة خلال ستن يوَما من 

تاريخ الإبلاغ بالقرار.

2.  إذا انتفى عن صاحب المركز أحد شروط الترخيص من هذه الضوابط فللوكالة إلغاء الترخيص.

3.  إذا ثبت أن المركز - لأي سبب من الأسباب - قد خالف أحكام هذه اللائحة، أو عجز عن أداء مهماته، أو أن مستوى 

ما يقدمه من خدمات للمستفيدين دون المستوى المطلوب، فللوكالة التدرج في إيقاع الجزاءات كما نصت علية المادة 

)26( من الضوابط التنظيمية لمراكز ضيافة الأطفال الأهلية. 

4.  ل يجوز نقل ملكية المركز، أو تغيير مَكانه، أو برامجه، أو خدماته، إل بعد صُدور الموافقة إلكترونيًّا على ذلك من 

الوزارة، والحُصول على التراخيص اللازمة من الجهات المعنية.

5.  في حال كانت ملكية المركز تعود لشركة يملكها عدة شركاء وتنازل بعضهم عن حصته، أو باعها، مع بقاء الكيان 

نفسه كما هو، فعلى بقية الملاك طلب الحصول على موافقة من الوزارة، عن طريق التقدم بخطاب إلى مركز التنمية 

الجتماعية الذي يشرف على المركز يتضمن طلب موافقة الوزارة على تنازله عن حصته أو بيعها، وتحديدها بالضبط.

6. ل يجوز لصاحب الترخيص التنازل عنه لغيره، أو إدخال شريك معه إل بعد موافقة الوكالة الكترونيًّا على ذلك، 

ومضي ما ل يقل عن سنة على صدور الترخيص النهائي، ومباشرة المركز الفعلية لنشاطه.

7. في حالة تعرض أي مُستفيد من خدمات المركز لأي ضرر أو إصابة نتيجة تقصير أو إهمال أو عُنف، أو بسبب وقف 

نشاط المركز، أو عدم تجديد ترخيصه أو إلغائه، فيُفصل فيه من قبل المحكمة المختصة. )وبالإمكان قبل اللجوء للمحاكم 

الرجوع لوزارة العمل والتنمية الجتماعية؛ للنظر في الضرر والمتضررين لتفصل في الموضوع بحكم دورها الإشرافي 

الكبير واقتراح لجنة الفصل بن المتنازعن(، حسب المادة السابعة والعشرين والثامنة والعشرين من الضوابط التنظيمية 

لمراكز ضيافة الأطفال، وأسوة بما ورد في لئحة المراكز البحثية من قبل وزارة العمل والتنمية الجتماعية؛ لتسهيل 

الإجراءات ولتخفيض نسبة التقاضي في المحاكم، وفق رؤية 2030.

8.  يتحمل المركز المسَؤولية المبُاشرة لكافة الآثار المتُرتبة على وقف نشاط المركز أو عدم تجديد ترخيصه أو سَحبه أو 

إلغائه في حال مُخالفته لأحكام هذه الضَوابط، والقرارات الصادرة، )انظر: المادة الثانية عشرة(
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المراجع: 

الضَوابط التنظيمية لمراكز ضيافة الأطفال. ��

نظام العَمل.��

نظام حِماية الطفل.��

نظام تأسيس مَراكز ضِيافة الأطفال الأهلية.��



28

28



29

29

نماذج
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نموذج رقم )1(      سجل الموظفات 

اسم المركز:                                                                                                             التاريخ:-                                                      

مؤهات ذات صلةالمؤهل الدراسيتاريخ المياد الاسمم
المسمى 
الوظيفي

الهاتف
البريد 

الإلكتروني

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

مالكة المركز                                                                       المديرة المساعدة
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نموذج رقم )2(  الوصف الوظيفي 

البيانات الأولية للموظفة

      السم:                                 تاريخ الميلاد:                         الجنسية:

البريد الإلكترونيالهاتف الجوالالعنوان الوطنيالمؤهل الدراسيالوظيفة

دورات تدريبية في مجال العمل، وتاريخ الحصول عليهام

مهام الموظفةم

التوقيعالتاريخاسم الموظفة

التوقيعالتاريخاسم المالكة
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نموذج رقم )3(  السجل الشامل للطفل

المكرم ولي أمر الطالب/ة السام عليكم ورحمة الله وبركاته.. آمل تعبئة البيانات مع توخي »الدقة والصحة« في كتابة المعلومات المتعلقة 
بابنكم حتى نتمكن من متابعة ومراعاة وضعه الدراسي عى ضوء حالته الاجتماعية والصحية والنفسية، والله يحفظكم ويرعاكم.

نأمل تعبئة البيانات من قبل »ولي أمر »الطفل فقط.

....................................................................الجنسية..................... ................................................................................. ......................................................................................................اسم الطفل

...................................05جوال ...............................................هاتف المنزل..........الصف..........................................العمر

نوع السكن
فيلا )   (دور )   (بيت شعبي )   (شقة )   (

إيجار )   (ملك )   (إيجار )   (ملك )   (إيجار )   (ملك )   (إيجار )   (ملك )   (

4000 فأكثر )    (2000 – 4000 ريال )    (2000 ريال فأقل )    (مستوى الدخل

الأب عى قيد 
الحياة

ل )   (نعم )   (

الأم عى قيد 
الحياة

ل )   (نعم )   (

....................ترتيب الطفل بن إخوته....................عدد الأخوات....................عدد الإخوة

ل )   (نعم )   (                 طلاق )   (الوالدان منفصان

غير ذلك )   ( ..................الأم فقط )   (الأب فقط )   (الوالدين )   (العيش مع

المستوى التعليمي 
للأب

دراسات عُليا ماجستير )   ( دكتوراه )   (جامعي )   (ابتدائي )  (متوسط )  (ثانوي )  (يقرأ ويكتب )   (أمي )   (

المستوى التعليمي 
للأم

دراسات عُليا ماجستير)   ( دكتوراه )   (جامعي )   (ابتدائي )   (متوسط)   (ثانوي )   (تقرأ وتكتب )   (أمي )   (

غير ذلك ..........................عسكري )   (أكاديمي )   (مُعلِّم )   (فني )   (مهندس )   (طبيب )   (مهنة الأب

ربة منزل )   (أكاديمية )   (مُعلِّمة )   (مهندسة )   (طبيبة )   (مهنة الأم
غير ذلك 

.............................
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ضع عامة  أمام الحالة التي يشكو منها الطالب , وإرفاق صورة من التقرير الطبي للحالة المرضية

ملاحظات* المرضملاحظات*المرض

التهاب أذن مزمنربو شعبي

سكر دممرض القلب

كثرة النومضغط الدم

عمليات جراحية 
)نوعها(

صعوبة في النطق

إرهاق وضعف في البدنأمراض الكى

فقر دمالتهاب اللوزتن

G6PD أنيما الفولطفيليات معوية

روماتيزمرعاف متكرر

إعاقة )تذكر إن وجدت(حساسية

 تشنجات أو صرع
مرض نفي )يذكر إن 

وجد(

 ضعف بصر أو 
سمع

إصابات تمنعه من الرياضة
إرفاق نسخة من توصية الطبيب بعدم ممارسة 

الرياضة

إقرار من ولي الأمر:

 أفوض إدارة المركز في تقديم الإسعافات الضرورية داخل المركز أو خارجه للطفل واتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة حدوث أي طارئ ل قدر 
الله

توقيع ولي أمر الطالب على صحة المعلومات والإقرار................................................................................. .................................................................................  التاريخ:         /   /    14 هـ

اسم المالكة أو مديرة المركز:                                                                                                                     التوقيع :
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نموذج رقم )4(

نموذج استمارة متابعة ميدانية لضيافة الأطفال بمقرات العمل   

( لضيافة الأطفال مركز )     

            /              /         14هـتاريخ زيارة المتابعة 

الــــــــــــفترة
     مسائي   صباحي

الــــــــــمدينة

الـــــــــــــحي

العنوان الوطني

الـــــــــــهاتف

استمارة المتابعة الميدانية لضيافة أطفال بمقرات العمل  

ملاحظاتغير متوفرمتوفرالعددبيانات منسوبات مركز الضيافة

 مديرة

مشرفة

مقدمة رعاية للفئة الأولى

مقدمة رعاية للفئة الثانية

مقدمة رعاية للفئة الثالثة

عاملات النظافة

حارس/ ـة

*سائق مع مرافقه
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ملاحظاتالعددبيانات الأطفال

من حديثي الولدة الى سنتن

من سنتن الى ما قبل 4 سنوات 

من 4سنوات الى 6 سنوات 

ملاحظاتالعددمرافق المبنى

غرفة نوم للأطفال دون سن 3 سنوات                           

للأطفال 3 سنوات حتى ست سنوات يوفر 
لهم *)الماترس(

صالة أنشطة تربوية للأطفال مجهزة 
بالوسائل المطوبة

تهيئة مكان مخصص لإعداد الطعام 
للأطفال الرضع

تهيئة مكان لنظافة الأطفال الرضع

مساحة داخلية مجهز بألعاب بلاستيكية 
آمنة تناسب الفئات العمرية

دورات مياه مناسبة للأطفال

ملاحظاتغير مناسبة مناسبةمستوى الخدمات

التهوية

الإضاءة

التكييف

توفر مياه ساخنه وباردة

ماحظاتغر متوفرمتوفرسجات المركز 

سجل الموظفات يحتوي عى الآتي:

المؤهل العلمي

شهادة صحية تثبت خلوها من الأمراض المعدية

إثبات الهوية
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تاريخ الترخيصوثائق المركز 
تاريخ انتهاء 

الترخيص
ماحظات

الترخيص النهائي للمركز

ماحظاتغر متوفرمتوفروسائل الأمن والسامة

صيدلية الإسعافات الأولية 

مواقع وسائل السامة

التمديدات الكهربائية 

إشارة )*( تعني غير اجباري.

ملاحظــات:

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

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

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

التوصيات:

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

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

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

المرفة المساعدةالمرفة المساعدةالمرفة الأساسالمرفات عى الزيارة

   الاســــــــــــــــــــــــــــــم

   التوقيع

مديرة المركز / 

التاريخ /                               التوقيع/ 



37

37

نموذج رقم )5(

نموذج استمارة مُتابعة ميدانية لمراكز ضِيافة الأطفال الأهلية 

مركز )                                                 (   لضيافة الأطفال الأهلية

            /              /         14هـتاريخ زيارة المتابعة 

الــــــــــــفترة
     مسائي   صباحي

الــــــــــمدينة

الـــــــــــــحي

العنوان الوطني

الـــــــــــهاتف

استمارة المتابعة الميدانية لمراكز ضيافة الأطفال الأهلية 

ملاحظاتالعددغيرمتوفرمتوفربيانات منسوبات مركز الضيافة

 مديرة

مشرفة

*محاسب/ـة

مقدمة رعاية للفئة الأولى

مقدمة رعاية للفئة الثانية

مقدمة رعاية للفئة الثالثة

مقدمة رعاية للفئة الرابعة
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عاملات النظافة

حارس/ ـة

*سائق مع مرافقه

ملاحظاتالعددغير متوفرمتوفربيانات الأطفال

من حديثي الولدة الى سنتن

من سنتن الى ما قبل 4 سنوات 

من 4سنوات الى ما قبل 6 سنوات 

من 6سنوات الى 10 سنوات 

ملاحظاتالعددغير متوفرمتوفرمرافق المبنى

غرفة نوم للأطفال دون سن 3 سنوات                           

للأطفال  ما فوق 3 سنوات يوفر لهم 
*)الماترس(

صالة أنشطة تربوية للأطفال مجهزة 
بالوسائل المطوبة

تهيئة مكان مخصص لإعداد الطعام 
للأطفال الرضع 

تهيئة مكان لنظافة الأطفال الرضع

غرفة إدارية

ملعب خارجي مظلل جزء منه 

ملعب مجهز بالألعاب البلاستيكية الآمنة 
المناسبة للفئات العمرية

دورات مياه مناسبة للفئات العمرية

أجهزة  ترفيهية تربوية

ملاحظاتغير مناسبةمناسبةمستوى الخدمات

التهوية

الإضاءة

التكييف

توفر مياه ساخنه وباردة
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ملاحظاتغير متوفرمتوفرسجلات المركز 

سجل الموظفات يحتوي على الآتي:

المؤهل العلمي

شهادة صحية تثبت خلوها من الأمراض المعدية

إثبات الهوية

شهادة خلو سوابق من الأدلة الجنائية

شهادة دورة إسعافات أولية

سجل الأطفال يحتوي على:

1/ صورة من شهادة الميلاد أو سجل الأسرة أو 
جواز السفر

2/ البيانات الأولية

3/شهادة صحية أو تقرير طبي للطفل

السجل الشامل للطفل

سجل الإصابات

سجل الأنشطة

المطبوعات الرسمية عليه اسم المركز وشعاره 

ملاحظاتتاريخ النتهاء متوفروثائق المركز

الترخيص النهائي للمركز

صورة من السجل التجاري

صورة من شهادة الأمن و السلامة ) الدفاع المدني 
)

صورة من ترخيص مزاولة النشاط )الشؤون 
البلدية (

ملاحظاتغير متوفرمتوفروسائل الأمن والسلامة

صيدلية الإسعافات الأولية في كل دور

التمديدات الكهربائية 

إشارة )*( تعني غر إجباري.
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ملاحظــات:

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

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

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

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

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

التوصيات:

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

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

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

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

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

المرفة المساعدةالمرفة المساعدةالمرفة الأساسالمرفات عى الزيارة

   الاســــم

   التوقيع

اسم المالكة أو مديرة المركز:

التاريخ:

التوقيع:
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نموذج رقم )6(
استمارة متطلبات الحصول على الترخيص النهائي لمراكز ضيافة الأطفال الأهلية المستقلة

           التاريخ:              الفترة:
 

اليوم:   

بيانات مقدمة الطلب: 

العنوان الوطني:     السم:            رقم الهوية الوطنية:     

رقم الموافقة  المبدئية :                                                                         تاريخه: 

لنعم اشتراطات المبنىم

موافقة مبدئية سارية المفعول 1

توفير متطلبات السلامة ومكافحة الحريق2

إضاءة وتهوية جيدة3

مكيفات تعمل بكفاءة4

أثاث وأدوات مناسبة 5

جودة الوسائل الترفيهية6

دورات المياه مناسبة لستخدام الأطفال 7

تهيئة مكان خاص لنظافة الأطفال 8

تهيئة مكان خاص تتوفر فيه شروط الصحة والسلامة لإعداد وجبات الأطفال الرضع 9

مصدر صحي للمياه ) بارد / ساخن ( 10

وجود مساحة خارجية مضللة جزئيا 11

مساحة العب الخارجية مجهزة بألعاب أمنة تناسب الفئة العمرية 12

مساحة داخلية مجهزة بألعاب أمنة من البلاستيك تناسب الفئات العمرية 13

مستوي ارتفاع السلم ) الدرابزين ( ل يقل عن ) 95 ( سم 14

فتحات السلم )الدرابزين ( ل تزيد عن ) 10 ( سم 15
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أبواب للسلم لحماية الطفل 16

شَهادة مُعتمدة من البلدية )الترخيص البلدي( 17

شَهادة من الدفاع المدني تفيد توفر وسَائل السلامة المطلوبة18

توفر شهادة السجل التجاري 19

لوحة خارجية للمبنى تشمل اسم المركز ومساحة لرقم الترخيص واسم وشعار الوزارة 20

 توصية اللجنة الفنية:

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

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

تقييم المبنى:

                           مطابق )        (                          غير مطابق )         (

المبررات:

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

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

المشرفات على زيارة الحصول على الترخيص النهائي للمبنى:

الســـــــم

التوقيـــع

اسم المالكة أو مديرة المركز:

التوقيع: التاريخ:                                    
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نموذج رقم )7( 
استمارة متطلبات الحصول على الترخيص النهائي لمراكز ضيافة الأطفال بمقرات العمل 

           التاريخ:                الفترة:
 

اليوم:   

بيانات مقدمة الطلب:

العنوان الوطني:  السم:            رقم الهوية الوطنية:     

رقم الموافقة المبدئية :                                                                                     تاريخه : 

لنعم اشتراطات المبنىم

موافقة  مبدئية ساري المفعول 1

توفر متطلبات السلامة ومكافحة الحريق2

إضاءة وتهوية جيدة3

مكيفات تعمل بكفاءة4

أثاث وأدوات مناسبة 5

جودة الوسائل الترفيهية6

دورات المياه مناسبة لستخدام الأطفال وأخرى مناسبة للموظفات7

تهيئة مكان خاص لنظافة الأطفال8

تهيئة مكان خاص تتوفر فيه شروط الصحة والسلامة لإعداد وجبات الأطفال الرضع 10

مساحة داخلية مجهز بألعاب آمنة من البلاستيك تناسب الفئات العمرية 11

توفر عوامل الأمن والسلامة في التنقل من الموقع وإليه12

شَهادة مُعتمدة من البلدية )الترخيص البلدي( 13

14
لوحة خارجية لمقر مركز الضيافة  تشمل اسم المركز ومساحة لرقم الترخيص واسم وشعار 

الوزارة

شَهادة من الدفاع المدني تفيد توفر وسَائل السلامة المطلوبة15
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توصية اللجنة الفنية:

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

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

تقييم المبنى:

                       مطابق )         (                        غير مطابق )        (

المبررات:

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

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

المشرفات على زيارة  الحصول على الترخيص النهائي  للمقر 

الســـــــم

التوقيـــع

مديرة المركز:

التاريخ:

التوقيع:
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نموذج رقم )8(
استمارة معاينة مبنى مقترح لمركز ضيافة أطفال أهلي )زيارة أولية(

           التاريخ:              الفترة:
 

اليوم:   

بيانات مقدمة الطلب: 

العنوان الوطني:  السم:            رقم الهوية الوطنية:     

لنعماشتراطات المبنىم

المبنى سليم إنشائيا وجيد التشطيب وخال من العيوب الفنية  وفق التقرير الهندسي 1

أل تقل المسافة بن موقع المبني وأقرب مركز ضيافة عن )500( م2

أن تكون المساحة مناسبة حسب الفئة العمرية3

العدد كافِ ومناسب من الغرف والصالت والمرافق المخصصة 4

مقاس الغرف وفق التقرير الهندسي 5

جودة الإضاءة والتهوية 6

جودة التكييف 7

توفر مصدر صحي  للمياه الساخنة والباردة8

دورات مياه مناسبة لستخدام الأطفال9

توفر مساحة للملعب خارجي   11

توفر مساحة للملعب داخلي  12

الأبواب واسعة 13

مستوى ارتفاع السلم )الدرابزين( إلى )95( سم14

فتحات السلم )الدرابزين( ل تزيد عن  )10( سم15

عدد الغرف )      (     عدد الصالت )       (        عدد المرافق )       ( 16
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ملاحظات : 

في حال عدم توفر الشرط رقم )8، 9، 14، 15( في استمارة معاينة المبنى يجب توفره في استمارة متطلبات الترخيص النهائي.

توصية اللجنة الفنية:

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

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

تقييم المبنى:

                    مطابق )        (                              غير مطابق )        (

المبررات:

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

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

المشرفات على زيارة معاينة المبنى:

الســـــــم

التوقيـــع

اسم المالكة أو مديرة المركز:

التاريخ:

التوقيع:
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نموذج رقم )9(
استمارة معاينة مبنى مقترح لضيافة أطفال بمقرات العمل )زيارة أولية(  

           التاريخ:         الفترة:
 

 اليوم:   

بيانات مقدمة الطلب:

العنوان الوطني:       السم:            رقم الهوية الوطنية:     

غر مطابقمطابقاشتراطات المبنىم

أن تكون المساحة مناسبة حسب الفئة العمرية1

العوامل الصحية ونظافة البيئة في الموقع2

عوامل الأمن والسلامة في التنقل من الموقع وإليه3

أن تكون دورات المياه مناسبة لستخدام الأطفال4

تهيئة مكان خاص لنظافة الأطفال الرضع5

تهيئة مكان خاص لإعداد وجبات الأطفال الرضع6

ملعب داخلي7

أن تكون جميع مرافق المبنى سليمة إنشائيًّا، وجيدة التشطيب، وخالية من العيوب الفنية 8

توصية اللجنة الفنية:

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

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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تقييم المبنى:

مطابق )               (                                                   غير مطابق )            (

المبررات:

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

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

المشرفات على زيارة معاينة المبنى:

الســـــــم

التوقيـــع

اسم مقر العمل : 

التاريخ:

التوقيع:
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نموذج رقم )10( 
سجل الإصابات في المركز 

اسم المركز:                                                                                                                 التاريخ:-                                                      

المسئولالإجراء المتخذنوع الإصابةالعمررقم السجل المدنياسم الطفل المصابم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

اسم المالكة او مديرة المركز:                                                                                              التوقيع:
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الدليل الإجرائي 
لمراكز ضيافة الأطفال الأهلية 


