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 سياسة الحضور والالتزام بالمواعيد في أكاديمية الدوحة على مستوى المدرسة 

 

 الرسالة

ن الأطفال من تحقيق أفض 
ّ
مك

ُ
ل  تقدم أكاديمية الدوحة للطلاب تعليمًا مدى الحياة. نؤمن بأن المدارس يجب أن تكون مجتمعات سعيدة وهادفة ت

 .ما لديهم روحيًا وأخلاقيًا واجتماعيًا وفكريًا وجسديًا 

 

 الرؤية

 .توفير تعليم متميز وشامل وسهل المنال، يعكس مبادئ وتعاليم الإسلام تهدف أكاديمية الدوحة إلى أن تكون رائدة عالميًا في  

 

 أهداف هذه السياسة 

 مهمًا في التأثير إيجابيًا على تعليم الطالب. وبالمثل، يؤثر الحضور غير الم 
ً

نتظم والغياب  تعتبر أكاديمية الدوحة الحضور المنتظم والمنتظم عاملا

الحفاظ  المتكرر سلبًا. لا تتوقع أكاديمية الدوحة أعلى معايير السلوك فحسب، بل تتوقع أيضًا مستوى حضور منتظمًا وعاليًا. يُتوقع من الطلاب  

%. تتم مراقبة الحضور بانتظام ومشاركته مع الجهات المعنية لزيادة الوعي بأهمية  90على حضورهم بما يتجاوز الحد الأدنى المطلوب وهو 

كاديمية الحضور الجيد والالتزام بالمواعيد. في حين يتم تعليم الطلاب داخل المدرسة لاستيفاء معايير المناهج أو الامتحانات الوطنية، تعتبر أ 

 .الدوحة تعليم المهارات الحياتية جانبًا مهمًا يجب تطويره 

 

 :الحضور مهمٌّ للأسباب التالية

 .هناك روابط مباشرة بين ضعف الحضور وتدني التحصيل الدراس ي .1

 .انتظام الطلاب في الحضور يؤثر تأثيرًا مباشرًا على التقدم الإيجابي أكاديميًا واجتماعيًاثبت أن  .2

 .يجد الطلاب الذين يلتحقون بالمدرسة بانتظام تجارب تعليمية أكثر إرضاءً  .3

 .ينتقل الطلاب الذين يلتحقون بالمدرسة بانتظام إلى التعليم المستقبلي أو إلى أماكن العمل بسهولة أكبر .4

يمكن لأكاديمية الدوحة توفير مراجع سرية للمؤسسات التعليمية المستقبلية أو أصحاب العمل الذين يركزون بشكل مباشر على   .5

 .حضور الطلاب والتزامهم بالدوام

 

وبرامج التربية  ستبذل المدرسة قصارى جهدها لتعزيز الحضور الجيد والالتزام بالمواعيد من خلال تخصيص وقت للمعلمين، والتجمعات، 

الشخصية والاجتماعية والصحية، وجوائز الحضور الجيد، وإقامة معارض خاصة بالحضور في جميع أنحاء المدرسة. ستتم مراقبة  

% بمخاوفنا المتعلقة  90الحضور والالتزام بالمواعيد كل نصف فصل دراس ي. وسيتم إخطار الطلاب الذين تقل نسبة حضورهم عن 

 .بالحضور 
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ت في حالات الغياب المتكرر أو ضعف الالتزام بالمواعيد، سيتابع نائب مدير المدرسة ذلك بترتيب اجتماع مع أولياء الأمور لمناقشة المشكلا 

وإيجاد حلول ممكنة. وفي حال استمرار الغياب، قد تسحب المدرسة مقعد الطالب من أكاديمية الدوحة. وتخضع هذه العواقب لتقدير  

 . مدير المدرسة

 

 المسؤوليات 

 :المدرسة ما يلي   رئيس يتولى  

 .%90إعداد تقرير نصف فصلي )كحد أدنى( لجميع الطلاب الذين تقل نسبة حضورهم عن   .1

عرب عن قلقها للطلاب الذين يعانون من ضعف الحضور أو الالتزام بالمواعيد  .2
ُ
 .إرسال رسائل نصف فصلية ت

 .للتواصل مع أولياء الأمور إحالة الحالات إلى نواب رئيس المدرسة عند الحاجة   .3

 .متابعة الحالات المثيرة للقلق في اجتماع فريق القيادة العليا الرعوي  .4

 

 :يتولى نواب رئيس المدرسة ما يلي 

سهّل التنسيق الفعال لمراقبة حضور الطلاب والتزامهم بالمواعيد  .1
ُ
 .ضمان وجود هياكل ت

 .ضمان توفير التطوير المهني للموظفين لتطبيق سياسة وإجراءات الحضور والالتزام بالمواعيد  .2

 .ضمان تحليل بيانات الحضور بانتظام وإبلاغها للجهات المعنية المعنية  .3

 .مراقبة وتحديث بيانات الطلاب الفردية المتعلقة بالحضور أو الالتزام بالمواعيد  .4

 .بالحضور والالتزام بالمواعيد عند الحاجة تقديم مراجع سرية للمؤسسات التعليمية أو أصحاب العمل في المستقبل فيما يتعلق   .5

 

 :على موظفي الإدارة

 .7:15التأكد من استكمال جميع السجلات بحلول الساعة  .1

 .بأسماء المتأخرين (iSAMs) تحديث سجلات الحضور والانصراف .2

 .على سجلات الحضور والانصرافجمع معلومات أولياء الأمور بشأن غياب الطلاب، وإبلاغ المعلمين بذلك، وتسجيل الرمز الصحيح   .3

 .تنفيذ إجراءات استدعاء الطلاب في اليوم الدراس ي الأول  .4
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 :على جميع الموظفين

 .الحصول على تدريب عملي مناسب لإعدادهم بشكل كافٍ للمهام الموكلة إليهم .1

بأي مشاكل تتعلق بحضور الطلاب أو التأكد من إبلاغ الموظف المختص )رئيس الصف، رئيس القسم، نائب مدير المدرسة( فورًا  .2

 .التزامهم بالمواعيد

 .التأكد من استخدام المعلمين ومعلمي الصفوف لجميع الرموز في السجلات بدقة )انظر أدناه( .3

 .التأكد من احتفاظ جميع المعلمين بسجل دقيق لحضور الطلاب والتزامهم بالمواعيد .4

 .إكمال جميع تقارير الحضور والالتزام بالمواعيد للطلاب في حصصهم الدراسية )المرحلة الثانوية( .5

 

 الاتصال في اليوم الأول 

لاتصال  في حال غياب الطفل عن المدرسة دون تلقي أي اتصال شفهي أو كتابي من ولي الأمر، نبدأ عملية الاتصال في اليوم الأول. على ولي الأمر ا

 .بالمدرسة لشرح سبب الغياب، وفي حال وجود أي دليل، يتم تقديمه في اليوم التالي

 

صباحًا، لتحديد الطلاب المتغيبين. في بعض الأحيان، لا   7:30صباحًا حتى  7:00يتحقق موظفو المكتب من جميع السجلات يوميًا من الساعة 

 .نعلم سبب غياب الطفل، وسنتصل بولي الأمر للتحقق من أسباب غيابه وتحديد موعد عودته إلى المدرسة

 

 بالمواعيد الالتزام 

صباحًا. في حال وصولهم بعد هذا الوقت، يجب عليهم دخول المدرسة عبر   7:00يُصنف الطلاب "متأخرين" عن المدرسة إذا وصلوا بعد الساعة 

  قسم الاستقبال الرئيس ي في المبنى التابع لهم، والحصول على إشعار تأخير لتسليمه إلى معلمهم. بعد ذلك، يجب على موظف الاستقبال إبلاغ

 .لن يُسمح للطلاب بدخول الحصص الدراسية بدون إشعار تأخير .iSAM الطالب بأنه متأخر على نظام

 

صباحًا، وتوافرها لفريق القيادة العليا، ووزارة    7:30تقع على عاتق موظفي الاستقبال مسؤولية ضمان تحديث جميع السجلات بحلول الساعة 

 .العالي، أو الحاجة إليها أثناء الإخلاء في حالات الطوارئ )سجل الحريق(والتعليم   التربية والتعليم

 

خلال استراحة يوم الخميس مع فريق القيادة العليا في المرحلة   في غرفة التأديبدقيقة  20يؤدي الوصول متأخرًا مرتين أسبوعيًا إلى تخصيص 

 .الثانوية

 

 التأخر عن الحصص  -الأقسام الثانوية 

دقائق من بدء كل حصة. أي طالب   5دقائق من بدء الحصة. يُقرع الجرس بعد   5في الأقسام الثانوية، يُصنف الطلاب متأخرين عن الحصة بعد 

سجل علامة تأخير في نظام 5يصل بعد 
ُ
 .عاقب وفقًا للسياسةيُ و  iSAMS دقائق سيُعتبر متأخرًا، وست

 

مراقبة علامات التأخير من حيث الحضور والالتزام   يجب على معلمي الصفوف الدراسية، وقادة الصفوف الدراسية، وفريق القيادة العليا

 .بالمواعيد واتخاذ الإجراءات المناسبة
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والموظفون الإداريون المعينون مسؤولية التواصل مع المنزل لتحسين التزام الطالب بالمواعيد. يمكن أن يكون التواصل   يتولى فريق القيادة العليا

، أو  ر عند البوابةحضو ال جتماعات )غير رسمية/بعبر الا أو   ص(،خاالهاتف الوليس  الهاتف الأرض ي لأكاديمية الدوحة  من ) عبر مكالمات هاتفية 

أولياء الأمور(. يجب تسجيل جميع الاتصالات في ملف الطالب الشخص ي، ويجب تسجيل المكالمات الهاتفية   اجتماعات معرسمية/محددة، أو  

 .على أجهزة التتبع مع ذكر من تم التواصل معه

 

 الحضور 

يتولى معلمو الصفوف الدراسية/معلمو الصفوف الدراسية/قادة الصفوف الدراسية، وفريق القيادة العليا، مسؤولية مراقبة حضور الطلاب.  

 .% من قبل معلمي الصف/القادة العامين وفريق القيادة العليا90يجب مراقبة الحضور التراكمي للطلاب لضمان تحقيق هدف 

 

، شفهيًا أو كتابيًا. المعلومات التي يقدمها الأطفال غير ك  .1
ً
افية  لا يمكن تعديل الغيابات إلى "مصرح بها" إلا بعد إبلاغ ولي الأمر مباشرة

 .لطلب التغيير. يمكن لفريق القيادة العليا أو الإدارة أيضًا تقديم هذه المعلومات للمعلم

صنف الأمراض التي يبلغ عنها أولياء الأمور على أنها  يةلا يمكن تعديل الغيابات إلى "مرض .2
ُ
" إلا بعد تقديم تقرير طبي من الطبيب. ت

 .غيابات مصرح بها. يمكن للممرضة أو فريق القيادة العليا أو الإدارة أيضًا تقديم هذه المعلومات للمعلم

سجل كغياب مع ذكر السبب بـ  .3
ُ
حتسب حالات الغياب التي تكون فيها المدرسة مغلقة ضمن غياب الطالب عن المدرسة. ومع ذلك، ت

ُ
لا ت

 .المدرسة مغلقة. لن يظهر هذا في أي حساب لحضور الطالب -# 

 

ا 
ً
صرحّ بها مسبق

ُ
 الغيابات الم

المدرسة   رئيسالمدرسة كل طلب إجازة خلال الفصل الدراس ي على حدة، مع مراعاة إجمالي حضور الطالب وأسباب غيابه. ويُبلغ   رئيسيُدرس 

صرّح بها مُسبقًا في سجلات
ُ
سجّل الغيابات الم

ُ
، ولكن تقع مسؤولية ضمان دقتها على  iSAMs المعلمين بأي غيابات مُصرّح بها مسبقًا. غالبًا ما ت

صرّح به من المدرسة
ُ
م الفصل وموظف الاستقبال. يُرجى من أولياء الأمور استخدام نموذج الغياب الم

ّ
م الاستمارة/مُعل

ّ
 .عاتق مُعل

 

 مغادرة الأطفال للمدرسة مُبكرًا

 
ً
إلى رئيس  يجب على أولياء أمور الطلاب أو مُقدّمي الرعاية الذين يحتاجون إلى مغادرة المدرسة مُبكرًا لأي سبب من الأسباب تقديم طلب مُباشرة

برّر مغادرة المدرسة. سيُصدر قسم  
ُ
ختص )مساعد/نائب مدير المدرسة في حال غيابهم(. يجب أن تكون الطلبات ذات طبيعة جادة ت

ُ
القسم الم

حتسب أي إجازة مُبكرة ضمن الحضور المدرس ي
ُ
 .الاستقبال إشعار مغادرة في حال الموافقة. ت

 

 لمناقشة الأمر مع رئيس القسم أو
ً

  يجب على أي ولي أمر أو مُقدّم رعاية يرغب في اصطحاب طفله من القسم التوجه إلى قسم الاستقبال أولا

ختصين. لا يجوز لولي الأمر استلام طفله في حالة مرضية إلا بعد التواصل مع إدارة المدرسة. بعد التواصل مع الإدارة والحصو 
ُ
ل على  نوابه الم

ياء  الموافقة، يقوم مشرف الممر بمرافقة الطالب خارج الفصل. لا يُسمح للطلاب بالمغادرة دون إذن مسبق. يُمنع المعلمون من التواصل مع أول

 .الأمور عبر هواتفهم المحمولة
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 تصريح دخول الأخوة 

 .لا يُسمح باستلام الأخوة من المدرسة الثانوية حتى الساعة الثانية ظهرًا

 

 الغياب/الالتزام بالمواعيد المتكرر 

% وتذكيرهم بالحضور المستهدف. في بعض الحالات، كحالات طبية أو  90يجب التواصل مع أولياء أمور الطلاب الذين تقل نسبة حضورهم عن 

 .عائلية استثنائية، يُمكن للموظفين اتخاذ إجراءات بناءً على تقديرهم )بعد الحصول على موافقة رئيس القسم(

 

 عدم اتخاذ أي إجراء  .1

 لمن يهمه الأمر إرسال خطاب  .2

 مكالمات هاتفية  .3

 اجتماعات مع أولياء الأمور  .4

 تقديم الدعم  .5

 مراجعة واتخاذ قرار بشأن ملاءمة الطالب لدخول الامتحان  .6

 مراجعة مقعد الطالب للعام الدراس ي الحالي/القادم .7

 

تسجيل الطالب، حتى لو سجّل ولي الأمر ابنه وفقًا لإرشادات وزارة التربية والتعليم  قد يؤدي عدم الحضور مع بداية العام الدراس ي إلى إلغاء 

 :والتعليم العالي

 

رسة  في حال عدم حضور الطالب إلى المدرسة بعد أربعة أسابيع من بدء العام الدراس ي، ولم يُبلغ ولي الأمر المدرسة بتأخير الحضور، يحق للمد "

 ."عاتق ولي الأمر مسؤولية إبلاغ المدرسة بأي تأخير في الحضور بعد بدء الفصل الدراس يإلغاء تسجيله. ويقع على 

 

 ملحق رموز الحضور 

ستخدم الرموز التالية في جميع سجلات أكاديمية الدوحة
ُ
 .ت

 

 الشخص المخول باستخدام الرموز  المعنى الوصف الكود/ الرمز

 معلم/معلمة صف  حاضر الحضور  / 

O  معلم/معلمة صف  غياب غير مُصرّح به مُصرّح به غير 

L )معلم/معلمة صف/موظفة استقبال  غياب غير مُصرّح به متأخر )بعد إغلاق السجلات 

C  )موظفة استقبال/معلم )مع إثباتات( غياب مُصرّح به  ظروف أخرى مُصرّح بها )غير مُغطاة برمز/وصف مُناسب آخر 

E  ق )لا يوجد
ّ
 موظفة استقبال  غياب مُصرّح به  بديل مُتاح(مُستبعد/مُعل

I  )موظفة استقبال  غياب مُصرّح به  مرض )ليس مواعيد طبية أو مواعيد طب أسنان وما إلى ذلك 

M موظفة استقبال/معلم )مع إثباتات( غياب مُصرّح به  مواعيد طبية/مواعيد طب أسنان 

R موظفة استقبال  غياب مُصرّح به  مراعاة دينية 
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 الشخص المخول باستخدام الرموز  المعنى الوصف الكود/ الرمز

S موظفة استقبال  غياب مُصرّح به  إجازة دراسية 

V موظفة استقبال  نشاط تعليمي مُعتمد زيارة أو رحلة تعليمية 

 موظفة استقبال  لم يتم احتسابه في الحضورات المحتملة  المدرسة مغلقة أمام التلاميذ  #

 

 إجراءات الحضور 

وتأخرهم. هذه السجلات، في جوهرها، وثائق تستخدمها المدرسة لمراقبة حضور الطلاب  جميع المعلمين مسؤولون عن تسجيل حضور الطلاب 

 والتزامهم بالمواعيد. 

 قد يؤثر ضعف الحضور والالتزام بالمواعيد بشكل كبير على نمو الطالب الأكاديمي والاجتماعي والعاطفي، وقد يؤثر على فرصه في الحياة. 

 

 التسجيل الصباحي 

صباحًا. أما طلاب المرحلة الثانوية، فيسجلون الحضور   7:00يتحمل معلمو الفصول مسؤولية تسجيل الحضور في بداية اليوم الدراس ي الساعة 

 في بداية كل حصة. 

 

 )ورقي عند الحاجة(.  iSAMSيسجل المعلم/المرشد الطلاب إما كحاضرين أو غائبين في سجل  .1

 في رمز الغياب. Lأو عن طريق كتابة الحرف  iSAMSفي حال تأخر الطالب، يجب تسجيله في سجل   .2

 يجب حفظ السجل في قسم المرحلة الثانوية وإعادته إلى مكتب الاستقبال في نهاية فترة التسجيل.  .3

في حال تأخر الطالب عن المدرسة، يجب عليه تسجيل دخوله لدى موظف الاستقبال. ثم يقوم موظف الاستقبال بإجراء التعديل   .4

 اللازم على سجل الفصل من خلال تسجيل التأخير. 

 

 الشخص المخول باستخدام الرموز  المعنى الوصف الكود/ الرمز

 معلم/معلمة صف  حاضر الحضور  / 

O  معلم/معلمة صف  غياب غير مُصرّح به غير مُصرّح به 

L )معلم/معلمة صف/موظفة استقبال  غياب غير مُصرّح به متأخر )بعد إغلاق السجلات 

 

 والتقييم ترتيبات الرصد 

ة تقع مسؤولية رصد وتقييم هذه السياسة على عاتق مدير المدرسة. وسيتم إبلاغ فريق القيادة العليا بأي تعديلات أو تغييرات تالية لمراجع

 السياسة للموافقة النهائية. 

 

 ملحق معلومات أولياء الأمور 

شجع أولياء الأمور 
ُ
درك أكاديمية الدوحة أن لأولياء الأمور تأثيرًا كبيرًا على حضور أبنائهم/بناتهم والتزامهم بالمواعيد. لذا، ت

ُ
على تحسين حضور  ت

أبنائهم والتزامهم بالمواعيد من خلال عرض بيانات الحضور داخل المدرسة، واستخدام وسائل تواصل مختلفة، مثل الرسائل التي تتضمن  

 الإرشادات التالية. 
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 :بصفتك ولي أمر، يمكنك مساعدتنا من خلال

ضمان انتظام طفلك في المدرسة. يجب ألا يحدث الغياب إلا عندما يكون طفلك مريضًا مرضًا خطيرًا وبالتالي غير قادر على الحضور   .1

سبب صعوبة/فترة صعوبةو إلى المدرسة، أو إذا كان هناك سبب أو ظر 
ُ
 .ف قاهرة/غير متوقعة ت

حتمل لعودته إلى المدرسةالاتصال بنا هاتفيًا في صباح اليوم الأول من أي غياب   .2
ُ
 .لإبلاغنا بالسبب وإبلاغنا بالموعد الم

 .ترتيب جميع المواعيد الطبية غير الطارئة خارج ساعات الدراسة أو خلال العطلات المدرسية .3

 .إرسال إشعار لنا يؤكد سبب غياب طفلك عند عودته إلى المدرسة .4

دّعى بأنه مرض مُدعمًا بشهادة طبية .5
ُ
 .يجب أن يكون الغياب المتكرر الم

 .إبلاغنا عبر الهاتف أو البريد في حال غياب طفلك لفترة طويلة .6

التأكد من احتفاظنا دائمًا بأرقام الاتصال الحالية الخاصة بك؛ وهذا يشمل جميع أرقام الهواتف، وتفاصيل الاتصال في حالات   .7

 الطوارئ 

عرف باسم 
ُ
صرحّ به تسمح المدرسة ببعض حالات الغياب، وت

ُ
 .""الغياب الم

 :على سبيل المثال

 إذا اعتبر الطبيب الطالب مريضًا .1

 وفاة أحد أفراد الأسرة .2

 أداء فريضة دينية مثل العمرة/الحج  .3

 

صرحّ به 
ُ
 الغياب غير الم

عرف هذه الحالات باسم "
ُ
صرحّ بههناك حالات يتغيب فيها الطلاب لأسباب لا تسمح بها المدرسة. ت

ُ
صرّح  ". من أمثلة الغياب غير الم

ُ
الغياب غير الم

 :به

 الخروج لقضاء يوم عائلي .1

 النوم بعد وقت متأخر من الليل  .2

 الذهاب للتسوق أو لقص الشعر .3

 بسبب عيد ميلاد طفلك .4

 عطلات الفصل الدراس ي  .5

 مرض أحد الوالدين .6

 مشاكل في المواصلات  .7
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 :سنقوم بما يلي 

 .متابعة حالات الغياب غير المبرر عبر المكالمات الهاتفية والرسائل عند الضرورة .1

 .ب تذكير أولياء الأمور بأهمية الانتظام في الحضور والالتزام بالمواعيد في رسائلنا، واجتماعات أولياء الأمور المسائية، وتقارير الطلا  .2

 .تقدير الحضور الجيد والالتزام بالمواعيد ومكافأتهم .3

 .نشر معدل حضور طفلكم في تقريره المدرس ي .4

 .الأمور أو مقدمي الرعاية إذا كانت لدينا أي مخاوف بشأن حضور طفلكم والتزامه بالمواعيدإبلاغ أولياء  .5

 

في حال عدم وجود أي تفسير للغياب، أو في حال كان تفسير أو سبب الغياب غير مُرضٍ، فسيتم تسجيل الغياب على أنه "غير مُصرّح به". 

صرّح بها
ُ
 .يجب تسجيل حالات الغياب غير الم

% إلى حرمان الطالب من التسجيل للعام الدراس ي التالي. وقد يؤثر ذلك 90قد تؤدي حالات الغياب التي تقل فيها نسبة الحضور الفصلي عن  

 .أيضًا على قدرة الطالب على أداء امتحاناته الدولية في الصفوف من العاشر إلى الثاني عشر

 

 الالتزام بالمواعيد 

من المهم أن يصل الطلاب في الوقت المحدد، حيث يُستخدم الجزء الأول من اليوم الدراس ي لتوزيع التعليمات أو تنظيم الواجبات  .1

 .المدرسية لبقية اليوم. كما يُعدّ هذا الوقت وقتًا مناسبًا للأطفال للاسترخاء بالقراءة أو ممارسة أي نشاط هادئ آخر أثناء التسجيل

صباحًا؛ وهو الوقت الذي يجب على الطلاب فيه التواجد في المدرسة. على أولياء الأمور التأكد   7:00يبدأ التسجيل الصباحي الساعة   .2

 صباحًا.  7:00صباحًا، وفي موعد أقصاه الساعة  ٦:٥٠من وصول أبنائهم من بوابة المدرسة بعد الساعة 

يتم تسجيل جميع حالات التأخير يوميًا. كما سيتم تسجيل سبب التأخير، إن وُجد. يمكن توفير هذه المعلومات للمؤسسات التعليمية   .3

 أو الجامعات الأخرى عند طلب كشوف الدرجات المدرسية. 

 

 بعد الدوام المدرس ي 

التأخر  يجب استلام الطلاب فورًا عند نهاية اليوم الدراس ي أو عند انتهاء نوادي الأنشطة اللامنهجية. في حال استمرار التأخر في الاستلام أو 

 بشكل ملحوظ، فقد يُؤثر ذلك  
ً

 .سلبًا على حضور أي أنشطة لاحقة لما بعد الدوام المدرس ي و/أو التسجيل السنوي مستقبلا

 

إلا  يجب توعية أولياء الأمور بأن الغياب، لأي سبب كان، يضر بالطفل ويؤثر سلبًا على تعلمه. لا يمكن تحقيق فهم جيد للعمل والتقدم الجيد  

 .الوقت المحددبحضور الطفل للفصل الدراس ي بانتظام وفي 

 

 المغادرون 

في حال مغادرة طفل لمدرستنا، يُطلب من أولياء الأمور تزويد المدرسة بمعلومات شاملة عن خططهم، بما في ذلك: تاريخ الانتقال، وسبب  

 .المغادرة، والمدرسة الجديدة للطفل، وتاريخ بدء الدراسة الجديد عند معرفته. يجب تقديم هذه المعلومات إلى المدرسة كتابيًا
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 سياسة الحضور والالتزام بالمواعيد للمدرسة بأكملها اسم السياسة:

 ٢٠٢٥أغسطس تاريخ المراجعة التالية:  ٢٠٢٢أغسطس تاريخ آخر مراجعة:  ٢٠١٧أكتوبر تاريخ الإنشاء:  

 مُعتمد من المدير:  

 :التوقيع 

 مُعتمد من الرئيس التنفيذي:  

 :التوقيع 

 :المجموعةختم  :ختم المدرسة
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Doha Academy 

Attendance and Punctuality Policy 

Whole School 

Mission 

Doha Academy offers students an education for life. We believe that schools should be happy, purposeful 

communities that enable children to achieve their best spiritually, morally, socially, intellectually and 

physically. 

Vision 

Doha Academy aims to be a global leader in providing an accessible, outstanding, all-inclusive education 

that reflects the principles and teachings of Islam. 

Aims of this Policy 

Doha Academy considers consistent, high attendance an important factor in positively impacting upon the 

education of a student. By the same token, inconsistent attendance and regular absences impact negatively. 

Doha Academy not only expects the highest code of behavioural conduct, but a consistent and high standard 

of attendance. Students are expected to maintain their attendance to exceed the minimum requirement of 

90%. Attendance is regularly monitored and shared with stakeholders to raise the awareness and 

importance of good attendance and punctual timekeeping. Whilst students are educated within the school 

to fulfil National Curriculum or Examination standards, Doha Academy considers life skills education an 

important aspect to develop. 

Attendance is important because: 

1. There are direct links between poor attendance and under achievement. 

2. Regular attendance by students has shown to have a direct impact on positive progress both 

academically and socially. 

3. Students who attend school more regularly find learning experiences more satisfying. 

4. Students who attend school more regularly transition into future education or the workplaces 

more easily. 

5. Doha Academy can provide confidential references to future educational establishments or 

employers that directly focus and comment upon students’ attendance and timekeeping. 

The school will do all it can to promote good attendance and punctuality through tutor time, assemblies, 

PSHE, awards for good attendance and attendance related displays around the school. Attendance and 

punctuality will be monitored half-termly. Those whose attendance falls below 90% will be notified of our 

attendance concerns. 

 
In instances of consistent absences or poor punctuality this will be followed up by the Deputy Headteacher 

arranging a meeting with parents to discuss issues and to find a solution where possible – if absences 

continue then ultimately the school may withdraw a student’s place from Doha Academy. Such 

consequences are at the Principal’s discretion. 
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Responsibilities 

The Head of School Shall: 

1. Run a half-termly report (minimum) of all students whose attendance is below 90% 

2. Send out half-termly letters of concern to those with poor attendance or punctuality 

3. Refer cases to the Deputy heads where it is deemed necessary to contact parents 

4. Follow up on cases for concern in SLT Pastoral meeting 

 
The Deputy Heads shall: 

 
1. Ensure that structures are in place that facilitate the effective coordination of monitoring 

students’ attendance and punctuality. 

2. Ensure that staff are provided with professional development to implement the attendance and 

punctuality policy and procedures. 

3. Ensure that attendance data is regularly analysed and communicated with appropriate 

stakeholders. 

4. Monitor and update individual students’ data relating to attendance or punctuality. 

5. Provide confidential references for future educational establishments or employers relating to 

attendance and punctuality when required. 

 
Admin staff shall: 

 
1. Ensure all registers have been completed by 7.15. 

2. Update iSAMs with late arrivals 

3. Collate information from parents regarding absences of students, inform teachers of such and 

record correct code on iSAMs 

4. Carry out first day calling procedures 

 
All staff shall: 

 
1. Have an entitlement to appropriate in-service training to equip them adequately for the tasks they 

have to fulfil. 

2. Ensure that any attendance or punctuality student issues are promptly communicated with an 

appropriate member of staff (Year leader, Head of Section or Deputy Headteacher). 

3. Ensure that tutors and class teachers accurately use all codes within registers (see below). 

4. Ensure that all teachers keep an accurate register of students’ attendance and punctuality. 

5. Complete all attendance/punctuality student reports within their lessons (secondary). 

 
First Day Calling 

 
Where a child is absent from school and we have not received any verbal or written communication from 

the parent, we start a first-day contact process. Parents should call the school explaining the absence and 

then if evidence is needed, this should be brought in the next day. 
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Office staff check all of the registers from 7.00am to 7.30am on a daily basis, to identify those pupils who 

are absent. There are occasions when we are unaware why the child is absent and we will contact the 

parent to check the reasons for the child’s absence and for an indication of a return to school date. 

 
Punctuality 

 
Students are classified as ‘late’ for school if they arrive after 7.00 am. If they arrive after this time they must 

enter school through the main Reception in their block and receive a late slip to give to their teacher. The 

Receptionist must then update the student as late on iSAMs. Students will not be permitted to enter lessons 

without a late slip. 

 
It is the receptionists’ responsibility to ensure that all registers are updated by 7:30 am and are available for 

SLT, MoE & HE or required during an emergency evacuation (fire register). 

 
Arriving late twice in a week will result in 20 minutes of reflection time during break on Thursday with SLT 

in Secondary 

 
Secondary Sections – Late for Lessons 

 
For the Secondary Sections, students are classified as ‘late’ for a lesson after 5 minutes of the start time. A 

bell sounds 5 minutes after the start of each class. Any student arriving after the 5 minute bell will be 

considered late. They will be given a late mark on iSAMS and sanction according to the policy. 

 
Form Tutors, Year Leaders and SLT must monitor late marks for attendance/punctuality and take the 

appropriate action. 

 
SLT and designated administrative staff are responsible for contacting home to improve a student’s 

punctuality/attendance. Contact can be in the form of phone calls (from DA phone not private), meetings 

(informal/seen at the gates, formal/set times and parents evenings). All contact must be recorded against 

the individual student’s profile and phone calls must be recorded on trackers stating who contact was made 

with. 

 
Attendance 

 
Class Teachers/Form Teachers/Year Leaders and SLT are responsible for monitoring attendance of students. 

Cumulative attendance of students must be monitored to encourage the target of 90% is achieved by Form 

Tutors/Year Leaders and SLT. 

 
1. Absences can be altered to authorised only when informed by the parent directly, orally or in 

writing. Information provided by children is insufficient to require a change. The SLT or 

administration staff may also provide this information to the teacher. 

2. Absences can be altered to illnesses only when a medical note from a doctor is provided. Illnesses 

reported by parents are characterised as authorised absences. The nurse, SLT or administration 

staff may also provide this information to the teacher. 
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3. Absences where the school has been closed do not count towards a student’s absence from 

school. However, they are marked down as absent with the reason being given as # – School 

Closed to students. This will not appear in any calculation of a student’s attendance. 

 

 
Advanced Authorised Absences 

Each application for leave of absence during term time is considered individually by the Headteacher, taking 

into account the student’s overall attendance and reasons for absence. Teachers will be informed of any 

advanced authorised absences by the Headteacher. Authorised absences will often be pre-recorded on the 

iSAMs registers but it remains the responsibility of the form/classroom teacher and receptionist to ensure 

it is accurate. Parents should use the school authorised absence form. 

Children Leaving School Early 

The parents or carers of students who need to leave school early for any reason MUST make a request 

directly to the relevant Head of Section (Assistant/Deputy Head teacher in their absence). Requests should 

be of a serious nature to warrant leaving school. A leaving slip will be issued by reception if approval is 

provided. Any early leave will count against school attendance. 

Any parents or carers requesting to take their child from the section should be directed to Reception first to 

discuss the matter with the relevant Head of Section or Deputy Heads. It is not acceptable for a parent to 

collect a child for sickness unless the school administration has contacted home. 

After a parent contacts the office and receives approval, the corridor supervisor will escort the student from 

their classroom. Students may not leave without permission and being collected. Teachers should not 

communicate with parents through a student's mobile device. 

 

 
Sibling pass 

Siblings should not be collected in Secondary until 2pm. 
 

 
Persistent absence/punctuality 

 
Parents of students whose attendance falls below 90% must be contacted and reminded of the child’s 

attendance target. In some cases, such as medical or family exceptional circumstances, discretion (approval 

required from the Head of Section) can be applied in the actions staff could take. . 

 
1. No action taken 

2. Concern letter sent home 

3. Phone calls home 

4. Meetings with parents 

5. Support offered 

6. Review and decision regarding student’s examination entry suitability 

7. Review of a student’s seat within the current/next academic year 
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Failure to attend the start of the academic year can also result in the withdrawal of their seat, even if a 

parent has registered a child in accordance with the MoE & HE guidelines: 

 
‘If a pupil does not attend the school four weeks after the first day of the school year, and 

parents have not informed the school that there will be a delay in attendance, the school 

will have the right to cancel the registration. It is the responsibility of the parent to inform 

the school of any late attendance after the first day of term’. 

 
Appendix Attendance codes 

The following codes are used in all Doha Academy registers. 
 

Code Description Meaning Person authorised to use the 

codes 

/ Present Present Teacher/Form Tutor 

O Unauthorised Unauthorised absence Teacher/Form Tutor 

L Late (after registers closed) Unauthorised absence Teacher/Form Tutor/ 

Receptionist 

C Other Authorised Circumstances 

(not covered by another 

appropriate code/description) 

Authorised absence Receptionist/Teacher (with 

necessary proof) 

E Excluded/suspension (no 

alternative provision made) 

Authorised absence Receptionist 

I Illness (NOT medical or dental etc. 

appointments) 

Authorised absence Receptionist 

M Medical/Dental appointments Authorised absence Receptionist/Teacher (with 

necessary proof) 

R Religious observance Authorised absence Receptionist 

S Study leave Authorised absence Receptionist 

V Educational visit or trip Approved Education Activity Receptionist 
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# School closed to pupils Not counted in possible 

attendances 

Receptionist 

 
Attendance procedures 

All teachers are responsible for recording student attendance and lateness. These records are, essentially, 

documents that the school uses to monitor student attendance and punctuality. 

Poor attendance and punctuality can have a significant impact on a student’s academic, social and emotional 

development and can affect his or her life chances. 

Morning registration 

The Classroom teachers have the responsibility of taking the Attendance register at the beginning of the 

day: 7:00 am. Secondary take a register at the beginning of each session. 

1. The Teacher / Tutor registers students as either Present or Absent on the iSAMS class register 

(paper when required). 

2. If a student arrives late they must be recorded late on iSAMS or by writing the letter L in the absent 

code 

3. The register must be saved and in the Secondary sections - returned to the front desk at the end 

of the Form period. 

4. If a student arrives late to school, he/she must sign in with the receptionist at the front desk. The 

receptionist will then make the necessary adjustment to the class register by recording the 

lateness. 
 

 

Code Description Person authorised and responsible for 

using the codes 

/ Present Teacher / Form Tutor 

O Unauthorised Teacher / Form Tutor 

L Late (after registers closed) Teacher / Form Tutor / Receptionist 

 
Secondary Sections - during subject classes 

Subject teachers should allow a few minutes after the scheduled lesson start to record the attendance for 

that class. Students arriving late to class should be recorded in the appropriate way using the following 

codes. Class teaches are responsible for monitoring attendance and lateness and taking the appropriate 

steps outlined in the Behaviour Management Policy. 
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Code Description Person responsible 

/ Present Class teacher 

O Absent Class teacher 

L Late to class Class teacher 

Flag Minutes late Class teacher 

 
Arrangements for monitoring and evaluation 

Monitoring and Evaluation of this policy is the responsibility of the Head teacher. Any amendments or 

alterations following the review of the policy will be reported to the SLT for final approval. 

Appendix Parent information 

Doha Academy is aware that parents have a significant impact upon their sons’/daughters’ attendance and 

punctuality. Parents are encouraged to improve their child’s attendance and punctuality by displays within 

school presenting and displaying attendance, and differing forms of communication such as letters that 

contain the following guidance. 

As a parent you can help us by: 

1. Ensuring your child attends school regularly. Absence should only happen when your child 

is significantly ill and therefore unfit to attend school, or if there is an 

unavoidable/unforeseen reason or circumstance which is causing a difficulty/period of 

difficulty. 

2. Telephoning on the first morning of any absence to give us the reason and tell us when 

the child is likely to return to school. 

3. Arranging all non-emergency medical appointments out of school hours or during school 

holidays. 

4. Sending us a note confirming the reason for your child’s absence when s/he returns to 

school. 

5. Frequent absence claimed as illness must be supported by medical evidence. 

6. Keeping us updated by telephone or letter if your child has any extended period of 

absence. 

7. Making sure we always have your current contact numbers; this includes all telephone 

numbers, and emergency contact details. 
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Authorised Absence 

Some absences are allowed by school and are known as “authorised absences”. 

For example: 

1. If a student is considered ill by a doctor 

2. Family bereavement 

3. Religious observance such as an Umrah / Hajj trip 

 
Unauthorised Absence 

 
There are times when students are absent for reasons which are not permitted by school. These are known 

as “unauthorised absences”. Examples of unauthorised absence are: 

1. Going for a family day out 

2. Sleeping in after a late night 

3. Going shopping or for a hair cut 

4. Because it is your child’s birthday 

5. Term-time holidays 

6. Parent’s illness 

7. Transport issues 

 
We shall: 

1. Follow up unexplained absences by phone calls and letters as necessary. 

2. Remind parents of the importance of regular attendance and punctuality in our letters, Parents’ 

evenings and student reports. 

3. Acknowledge and reward good attendance and punctuality. 

4. Publish your child’s attendance rate on her/his school report. 

5. Let parents or carers know if we have concerns regarding your child’s attendance and punctuality. 

Where there is no explanation for an absence or where the explanation or reason for the absence is 

considered unsatisfactory, the absence will be recorded as ‘unauthorised’. Unauthorised Absences have to 

be recorded. 

Absences which result in a termly % attendance rate of less than 90% may result in a student not being 

permitted to register for the following academic year. This may also affects a student’s ability to take 

their international exams in years 10-12. 

Punctuality 

1. It is important that students arrive on time as the first part of the school day is used to give out 

instructions or organise schoolwork for the rest of that day. It is also a time for children to settle 

down by reading or another quiet activity during registration. 
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2. Morning registration is at 7:00 am; this is the time students must be on school grounds. Parents 

must ensure that their child is coming through the school gate after 6.50 am and no later than 

7.00 am. 

3. All lateness is recorded daily. The reason for lateness, if known, will also be recorded. This 

information can be made available to other education establishments or universities when school 

transcripts are requested. 

After school 

Students must be collected promptly at the end of the school day or when ECA clubs have finished. Where 

late collection is persistent and/or significantly late, attendance at any future after-school activities and/or 

future annual registration may both be jeopardised. 

Parent must be made aware that absence, for whatever reason, disadvantages a child by creating gaps in 

his/her learning. A good understanding of the work and good progress can only take place when the child 

is in the classroom regularly and on time. 

Leavers 

If a child is leaving our school, parents are asked to give the school comprehensive information about their 

plans including; any date of a move, reason for leaving, child’s new school and the new start date when 

known. This should be submitted to the school in writing. 
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