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Attendance Policy 

 
Punctuality is essential to a healthy academic environment as well as to maintain a sense of 

order starting from the morning.  

 

All students must be in school at 7:00 am. 

 

Parents of children, who are brought in late, with prior approval from administration, are 

requested to meet the students’ affairs and fill out and sign a late slip, noting that continuous 

lateness will result in consequences as mentioned in the student’s planner. Without prior 

approval from the school administration, no students will be allowed to enter the school 

premises unless they provide a medical certificate. 

 

Parents must inform the school about their child’s absence by 8:00 am. After this time the 

student will be considered truant (unexcused absence). 

 

Students must be in school as per the following timings on regular school days unless they 

have afternoon activities: 

- Preschool to K from 7:00 am to 12:45 pm.  

- Grades 1 to 5 from 7:00 am to 1:45 pm. 

- Grades 6 to 12 from 7:00 am to 2:00 pm. 

 

If the person who picks up a child is late for whatever reason, administration should be 

informed about the delay before 2:00 pm.  

 

 

a) Drop Off / Pick Up Procedure 
 

Students’ Morning Arrival Procedure 

 

• School gates will be open only at 6:30 am. 

 

• Preschool to K students should use gate 3 and then door (D3) only during their arrival 

time at 7:00 am. 

 

• Grades 1 to 10 students should use gate 2 and then door (D2) only during their arrival 

time at 7:00 am.  

 

• Middle/high school girls will use staircase 1 (ST1) and middle/high school boys will use 

staircase 3 (ST3) during morning arrival time and afternoon dismissal time. 

 



2 

 

• At 7:15 am, gate 2 and gate 3 will be closed. The entry to the school will be through 

Gate 1 only. 

 

Students’ Afternoon Dismissal Procedure 

 

• Preschool to K students should be collected by the parents (using gate 3) directly from 

the classrooms using the doors facing the outdoor area of each classroom.  

• Gate 3 will be open from 12:45 pm to 2:15 pm only. 

• Grades 1 to 3 students should be collected by the parents (using gate 2) directly from the 

Canteen (using Canteen gates 1 or 2).  Canteen location is in the middle of the school and 

car parking is near door (D2).  

• Grades 4 to 10 students should be collected by the parents (using gate 2) directly from the 

Gym hall (using Gym gates 1 or 2).  

• Grades 6 to 10 girls should be collected by parents (using gate 2) directly from the Canteen 

(using Canteen gates 1 or 2). 

• Gate 2 will be open from 1:45 pm to 2:30 pm 

 

 

 

 

 

b) Lateness 

 
Students’ attendance/ registration at school will be at 7:00 am.   

       

   A- Late (15) minutes after registration: 

 

➢ Three times of lateness per semester will result in a verbal warning. 

➢ Ten times of lateness per semester will result in a written warning. 

➢ Fifteen times of lateness per semester will result in a meeting with parents. 

➢ Twenty times of lateness per semester will result in undertaking by the parents. 

 

    B- Late more than (15) minutes after registration: 

 

➢ No students will be allowed to enter the school after 7:30 am unless provided with a 

medical certificate or prior approval from the school administration. 

 

    

 Excused lateness must be prearranged the day before with the office.   

 

 

 

Note: All school gates will be closed from 12:00 noon to 12:45 pm 
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c) Absences 

 
➢ A student should only be absent in case of emergencies such as illness or death in the 

family. 

➢ An absence due to sickness will be considered excused if a doctor’s note accompanies the 

child to school.  

➢ For students absent for two or more days due to illness, only doctor’s note will be accepted.  

➢ For students absent for more than three days without a doctor’s note, the parents will be 

required to meet with the administration prior to returning to school. 

➢ A student who misses an excess of ten or more days, excused or not, will be referred  

      to the executive committee to determine if they should continue their enrolment in the 

school. 
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 سياسة الحضور 

 

 .تعد الدقة في المواعيد أمرًا ضروريًا لبيئة أكاديمية صحية وكذلك للحفاظ على النظام من بداية اليوم

 .صباحًا 7:00يجب أن يكون جميع الطلاب في المدرسة الساعة 

يطُلب من أولياء الأمور الذين يحضرون أطفالهم متأخرين، بموافقة مسبقة من الإدارة، مقابلة شؤون الطلاب وملء وتوقيع  

استمارة التأخير، مع العلم أن التأخير المستمر سيؤدي إلى عواقب مذكورة في مفكرة الطالب. وبدون موافقة مسبقة من إدارة  

 .مبنى المدرسة إلا إذا قدم شهادة طبيةالمدرسة، لن يسُمح لأي طالب بدخول 

صباحًا. بعد هذا الوقت، سيعُتبر الطالب  8:00يجب على أولياء الأمور إبلاغ المدرسة عن غياب ابنهم/ابنتهم بحلول الساعة 

 .غائبًا بدون عذر )غياب غير مبرر(

 :يجب أن يكون الطلاب في المدرسة حسب الأوقات التالية في أيام الدراسة العادية، ما لم يكن لديهم أنشطة بعد الظهر

 .مساءً  12:45صباحًا حتى  7:00التمهيدي من الساعة  مرحلة رياض الأطفال حتى •

 .مساءً  1:45صباحًا حتى  7:00من الساعة  5إلى  1الصفوف  •

 .مساءً  2:00صباحًا حتى  7:00: من الساعة  12إلى  6الصفوف  •

 

 .مساءً  2:00إذا تأخر الشخص الذي يقوم بتوصيل الطالب لأي سبب، يجب إبلاغ الإدارة عن التأخير قبل الساعة 

 أ( إجراءات التوصيل / الاستلام

 إجراءات وصول الطلاب في الصباح

 .صباحًا 6:30سيتم فتح بوابات المدرسة فقط في الساعة  •

فقط خلال وقت وصولهم في  (D3) ثم الباب 3استخدام البوابة  التمهيدي يجب على طلاب رياض الأطفال حتى •

 .صباحًا 7:00الساعة 

  7:00فقط خلال وقت وصولهم في الساعة  (D2) ثم الباب 2استخدام البوابة  10إلى  1يجب على طلاب الصفوف  •

 .صباحًا

وسيستخدم طلاب المرحلة الإعدادية والثانوية البنين  (ST1) 1ستستخدم طالبات المرحلة الإعدادية والثانوية الدرج  •

 .خلال وقت وصول الصباح ووقت الانصراف بعد الظهر (ST3) 3الدرج 

 .فقط 1. سيتم الدخول إلى المدرسة من خلال البوابة 3و 2صباحًا، سيتم إغلاق البوابتين  7:15في الساعة  •

 إجراءات انصراف الطلاب بعد الظهر

( مباشرة من  3التمهيدي )باستخدام البوابة  يجب أن يقوم أولياء الأمور باصطحاب طلاب رياض الأطفال حتى •

 .الفصول الدراسية باستخدام الأبواب المواجهة للمنطقة الخارجية لكل فصل

 .مساءً فقط 2:15مساءً حتى  12:45من الساعة  3سيتم فتح البوابة  •
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( مباشرة من الكافيتريا  2)باستخدام البوابة  3إلى  1يجب أن يقوم أولياء الأمور باصطحاب طلاب الصفوف  •

 . (D2)(. تقع الكافيتريا في منتصف المدرسة وموقف السيارات قريب من الباب 2أو   1)باستخدام بوابات الكافيتريا 

( مباشرة من صالة الألعاب 2)باستخدام البوابة  10إلى  4يجب أن يقوم أولياء الأمور باصطحاب طلاب الصفوف  •

 .(2أو  1الرياضية )باستخدام بوابات صالة الألعاب 

( مباشرة من الكافيتريا )باستخدام 2)باستخدام البوابة  10إلى  6يجب أن تقوم أولياء الأمور بجمع طالبات الصفوف  •

 .(2أو  1بوابات الكافيتريا 

 .مساءً  2:30مساءً حتى  1:45من الساعة  2سيتم فتح البوابة  •

 ب( التأخير 

 .صباحًا 7:00سيتم تسجيل الحضور / الغياب للطلاب في المدرسة في الساعة 

 :( دقيقة بعد التسجيل15التأخير لمدة ) -أ

 .سيؤدي التأخير ثلاث مرات في الفصل الدراسي إلى تحذير شفهي •

 .سيؤدي التأخير عشر مرات في الفصل الدراسي إلى تحذير كتابي •

 .سيؤدي التأخير خمس عشرة مرة في الفصل الدراسي إلى اجتماع مع أولياء الأمور •

 .سيؤدي التأخير عشرين مرة في الفصل الدراسي إلى التزام من قبل أولياء الأمور •

 

 :( دقيقة بعد التسجيل15التأخير لأكثر من ) -ب

صباحًا إلا إذا تم تقديم شهادة طبية أو موافقة مسبقة من إدارة  7:30لن يسُمح لأي طالب بدخول المدرسة بعد الساعة  •

 .المدرسة

 .مساءً  12:45ظهرًا حتى  12:00ستكون جميع بوابات المدرسة مغلقة من الساعة  :ملاحظة

 يجب ترتيب التأخير المبرر مسبقًا في اليوم السابق مع الإدارة.

 

 ج( الغياب 

 .يجب أن يكون غياب الطالب في حالات الطوارئ فقط مثل المرض أو وفاة أحد أفراد الأسرة •

 .سيتم اعتبار الغياب بسبب المرض مبررًا إذا كان مصحوبًا بشهادة طبية •

 .بالنسبة للطلاب الذين يغيبون لمدة يومين أو أكثر بسبب المرض، سيتم قبول شهادة طبية فقط •

بالنسبة للطلاب الذين يغيبون لأكثر من ثلاثة أيام بدون شهادة طبية، سيطُلب من أولياء الأمور الاجتماع مع الإدارة   •

 .قبل العودة إلى المدرسة

سيتم إحالة الطالب الذي يغيب لأكثر من عشرة أيام، سواء كان مبررًا أو لا، إلى اللجنة التنفيذية لتحديد ما إذا كان  •

 .يجب الاستمرار في تسجيلهم في المدرسة
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 أوقات وإجراءات الوصول والانصراف 
 

 إجراءات وصول الطلاب صباحًا 

 

 صباحًا.  6:30سوف تفتح بوابات المدرسة فقط عند الساعة  •

فقط خلال وقت  ) 3Dثم الباب ) 3يجب على طلاب مرحلة ما قبل الروضة إلى التمهيدي استخدام البوابة رقم  •

 صباحًا. 7:00وصولهم عند الساعة 

فقط خلال ) D 2ثم الباب ) 2يجب على طلاب الصفوف من الأول الابتدائي إلى التاسع الثانوي استخدام البوابة رقم  •

 صباحًا. 7:00وقت وصولهم عند الساعة 

وطلاب الصفوف الإعدادية والثانوية  1يجب على طالبات الصفوف الإعدادي والثانوي )بنات( استخدام الدرج رقم  •

  .عند الوصول والمغادرة  3استخدام الدرج رقم  )بنين(

 .فقط 1ويكون الدخول إلى المدرسة عبر البوابة رقم  3والبوابة رقم  2، سيتم إغلاق البوابة رقم 7:15عند الساعة  •

 

 إجراءات مغادرة الطلاب بعد الظهر

 .ظهًرا فقط  2:15ظهًرا حتى الساعة  12:45من الساعة  3تفتح البوابة رقم  •

( مباشرة من  2يجب أن يتم اصطحاب طلاب الصفوف الأول إلى الثالث من قبل أولياء الأمور )باستخدام البوابة رقم  •

(. يقع المقصف في وسط المدرسة كما يقع موقف  2أو  1المقصف المدرسي )باستخدام بوابات المقصف المدرسي 

 . ))معاينة مرفق الخريطة أدناه ) 2Dالسيارات بالقرب من الباب )

 

( مباشرة من  2يجب أن يتم اصطحاب طلاب الصفوف الرابع إلى التاسع من قبل أولياء الأمور )باستخدام البوابة رقم  •

 . )( )معاينة مرفق الخريطة أدناه2أو رقم  1قاعة الرياضة )باستخدام بوابة قاعة الرياضة رقم 

 

 ظهًرا. 2:30ظهًرا حتى الساعة  1:45من الساعة  2تفتح البوابة رقم  •

 

 ظهرًا. ٤٥:١٢ظهرًا حتى الساعة ١٢ملاحظة: تقفل جميع بوابات المدرسة من الساعة 

 

 

 

 

 


