
 
 

 

                 
 
 

Attendance Policy  
(Revised Monday, 10 December 2018) 

 
Compass International School Doha (CISD) provides a premium international education 
which can only be delivered to students who attend school. Much evidence suggests a 
strong link between school attendance and academic achievement. In line with Ministry of 
Education rules for attendance at private schools, it is expected that any student wishing to 
continue as a student at CISD has at least 85% attendance over the course of a whole school 
year (30 days absence maximum). 

 
“The Ministry of Education and Human Resources, Tertiary Education and Scientific 
Research seeks to ensure that all students receive a full-time education that provides 
them with all opportunities to achieve their full potential and prepare them for life. For 
students to gain the greatest academic and social benefit from their education, it is 
vital that they attend school regularly and on time, unless the reason for the absence is 
unavoidable… The link between a student’s attendance and attainment is irrefutable 
and much depends on enabling mechanisms put into place to boost positive attitudes 
of learners and students’ wellbeing.” (MoE 2015). 

 
Authorised Absence 
 

Authorised absences are days away from school for a reasonable and/or other urgent 
unforeseen causes. Absences shall NOT be authorised except for the following cases:  

• Medical reasons (Doctor’s note required if more than 2 days) 

• Natural or other calamity  

• Exceptional family circumstances e.g. death of a close relative  

• Emergencies or other unavoidable causes  

• Personal reasons limited to not more than 5 days in any academic year. Application 

for absence for personal reasons will have to be made on the appropriate form to 

the head of campus. 

 
Unauthorised Absence 
 

Unauthorised absences are those which the school does not consider reasonable and for 
which no leave has been given. This type of absence includes but is not limited to:  

• Parents keeping children off school unnecessarily  

• Truancy before or during the school day (this will count as a whole day absence)  

• Absences which have never been properly explained  

• Shopping, looking after other children or birthdays  

• Absence from the country without prior approval  



 
 

 

                 
 
 

• Excessive illness without medical evidence  

• Absences for revision purposes  

Persistent absenteeism 
 
The Ministry of Education defines a “persistent absentee” (PA) when he/she misses his schooling 
for a cumulative period of 30 or more days across the academic year, excluding medical leave or 
such other leave as duly approved by the Ministry. Absence at this level is considered as being 
damaging to any student’s educational prospects and full parental support and co-operation is 
required to tackle this. 
 
Any case that is seen to have reached the PA mark or is at risk of moving towards that mark will 
be given priority and parents will be informed immediately and/or called at school for 
explanations (See suggested schedule below). 
 
Should the parents of a persistent absentee not present himself at school as requested by the 
Head of School or should the explanations given not be deemed reasonable and acceptable, the 
student will be liable to being refused promotion to the next class. All PA cases will also be 
automatically reported to the Zone Directorate/PSSA. All PA cases concerning students in their 
last year of schooling will be systematically reported in their Leaving Certificate. 

 
 

Limits to approved absences 
 
The MoE deems that the total number of authorised absences, including the absences for 
personal reasons, shall be limited to a maximum of 5 days in any academic year, excluding  

• Approved absences where leave has been granted as per above.  

• Periods of prolonged illness where medical leave has been recommended by a 

medical practitioner  

 
Registration procedures 
 

• All registers will be taken electronically at the start of the day before 7.30. In secondary 
a register will be taken every period within 10 minutes of the lesson starting. 

• If a pupil is late, mark the student present and note the number of minutes late. 
 
 
Notification of Absence 

• Parents/carers are asked to contact Main Reception (secondary) or class teacher 
(primary) by telephone by 7.15am on the first day of absence and each subsequent 
day of absence. 



 
 

 

                 
 
 

• If the parent sends an email to the class teacher/tutor/milepost leader etc., these are 
to be forward on to the Main Reception. 

• For absences of 3 days or more, a medical note should be sent by email or handed in 
to reception. If this is not received, the absence will be classed as unauthorised.  

• Where a student’s attendance is already below 85%, a medical note will be required 
for any absence due to illness, not only after the first 2 days. 

• Where Main Reception are not made aware of the reason for a student’s absence, 
they will contact parents/carers by telephone on the first day of absence. 

 
Holidays during term time 

• Parents/carers should not take students on holiday during term time and all holidays will be 
recorded as an unauthorised absence.   
 

Leaving during the school day 

• Students should not leave school before the end of the school day unless there is an 
emergency and the parent/carer has telephoned the school personally to notify 
reception.  

• Students who fall ill at school will only be allowed to leave school premises with 
authorisation and contact home from the School Nurse. 

• Students will be collected by reception staff when they are due to leave the school for 
an appointment.  They are not to be allowed to go to Main Reception themselves. 
 
 

Attendance Procedure 
 

Days 
Absent 

Action Follow Up 

Any 
absence 

Telephone call by Reception and registration 
code amended as necessary 

 

5 days 
absence 
by half-
term 1 

Email and letter sent home regarding 
attendance and expectations by Class/Form 
Tutor. Communication logged on iSAMS.  
Half termly attendance review between 
Class/Form Tutor and Milepost/Year Leader. 
 

One week monitoring period 

10 days 
absence 
by the 
Winter 
break 
 

Email and letter sent home regarding 
attendance and expectations by 
Milepost/Year Leader to request a meeting. 
Communication logged on iSAMS. 
Meeting with parent/carer, student, 
Class/Form Tutor and Milepost/Year Leader. 

Letter home with outcomes. Two week 
monitoring period. 
If parents do not attend / reschedule, 
meet pupil, send outcomes letter. 



 
 

 

                 
 
 

15 days 
absence 
by spring 
half-term 
 

Email sent home regarding becoming a 
persistent absentee student by Deputy Head 
of Campus to request a meeting. 
Communication logged on iSAMS. 
Meeting with parent/carer, student, 
Milepost/Year Leader and Deputy Head. 

Letter home with outcomes. Three 
week monitoring period. If parents do 
not attend / reschedule, meet pupil, 
send outcomes letter. 

20 days 
absence 
by spring 
half-term 
 

Warning letter from Deputy Head regarding 
30 day rule and to request a meeting 
Communication logged on iSAMS 
Meeting with parent/carer, student, Phase 
Leader and Deputy Head 
No absences authorised without medical 
evidence 

Letter home with outcomes.  Two week 
monitoring period and a meeting 
arranged after those two weeks. 

25 days 
absence 
by spring 
break 
 

Email sent home by Head of Campus to 
request a meeting. Communication logged on 
iSAMS. Meeting with parent/carer, student, 
Deputy Head and Head of Campus. 

Letter home with outcomes, two week 
monitoring period. 
School liaison with the Ministry of 
Education regarding student repeating 
the academic year 
Meeting arranged after two weeks. 

Persistent absence letters will be sent out at the end of each half term for students whose 
attendance is below 90% with a reminder of the 30 day rule: any student who misses 30 or more 
school days may be required to repeat their current academic year. 

Celebration letters will be sent out each half term for students whose attendance is 100% for that 
half term. 

 
 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

                 
 
 

 
 
 
 
 

 (2018، ديسمبر 10 في المراجعة تمت) الحضور سياسة
 

 كثيرة دراسات تشيرو . المدرسة بالحضورالى بالتزام الطلاب إلا الاستفادة منه يمكن لا متميزًا دولياً تعليمًا الدوحة العالمية كومباس مدرسة تقدم

ً . الأكاديمي والإنجاز المدرسي التزام بالحضور بين قوية صلة وجود إلى  بالمدارس العالي الخاصة والتعليم التعليم وزارة انظمة مع لذلك و تماشيا

 30بأكمله )و يسمح بالغياب لمدة  الدراسي العام خلال الأقل على٪ 85 يلزم الطالب الراغب بالاستمرار في مدرستنا الالتزام بالحضور بنسبة الخاصة،

  يوما كاقصى حد(. 

 الطلاب جميع حصول ضمان إلى العلمي والبحث البشرية وادارة الموارد العالي والتعليم التعليم وزارة تسعى"
 على الطلاب يحصل لكي. للحياة إمكانياتهم وإعدادهم لتحقيق الفرص جميع لهم يوفر الذي الشامل التعليم على
 وفي بانتظام المدرسة إلى يلتزم الطلاب بالحضور أن الضروري من ، تعليمهم من واجتماعية أكاديمية فائدة أكبر

المواظبة على الحضور و احراز التقدم  بين الصلة...  يمكن تاجيله لا سبب هناك يكن لم ما ، المناسب الوقت
 لتعزيز السلوكيات الإيجابية آليات الطلاب اكاديميا  و وضعتمكين  على كثيرا ويعتمد دحضه يمكن الاكاديمي لا

 ".(2015 العالي والتعليم التعليم وزارة)
 

 بعذر مقبول الغياب
 

 الحالات في إلا الغيابيقبل عذر  لا. و عاجلة لا يمكن تفاديها معقولة لأسباببعذر مقبول من المدرسة هو الغياب  الغياب

 :التالية

 (يومين من أكثر الغياب كان إذا يتطلب تقرير طبي) طبية أسباب •

 غيرها أو الطبيعية الكوارث •

  قريب وفاة المثال سبيل على استثنائية عائلية ظروف •

 تفاديها يمكن لا التي الأسباب من غيرها أو طارئة حالات •

 بالشكل شخصية لأسباب الغياب طلب تقديم يجب. دراسية سنة أي في أيام 5 عن تزيد لا  الشخصية الأسباب •

  الى مدير المدرسة. المناسب

 

 الغياب بدون عذر

 

 هذا ويشمل بعذر موافقة على غياب منحها يتم لم والتي معقولة المدرسة تعتبرها لابدون عذر هو الغياب لاسباب  الغياب

 :يلي ما ، الحصر لا المثال سبيل على ، الغياب من النوع

 الابناء الى المدرسة دون اي سببياء الامور ل اولساعدم ار •

 ( بدون عذراليوم طوالل غياباً ذلك سيعُتبر) المدرسي اليوم خلال أو قبل التغيب •

 صحيح بشكل شرحه يتم لم الذي الغياب •

 الميلاد أعياد أو الآخرين الأطفال رعاية ، التسوق •

 مسبقة موافقة بدون لدواعي السفر الغياب •

 طبية أدلة دون المفرط الغياب المرضي •

 الدراسية الغير المصرحة المراجعة لأغراض الغياب •
 



 
 

 

                 
 
 

 الغياب المستمر
 
 30 تبلغ تراكمية لفترةيغيب الطالب عن الدوام المدرسي  عندما الغياب المستمر" " و التعليم العالي التعليم وزارة تعرّف

 من معتمد أخر غياب بعذر أي أو الطبية جازةالغياب بعذر مرضي للإ  باستثناء ،الواحد الدراسي العام خلال أكثر أو يومًا
ين مطلوب والتعاون الوالدين من الكامل الدعملذلك  طالب لأي التعليميةبالعملية  المستوى هذا في الغيابيضر. الوزارة
 .الأمر هذا مع للتعامل

 أو/و الفور على اولياء الامور إبلاغ سيتميوما  30درجة الغياب المستمر او يقارب معدل  إلى وصل أنه يرُى طالب أي

 ( أدناه المقترح الزمني الجدول انظر) تفسيرات على للحصول المدرسة الى استدعاءهم
 لا المقدمة التفسيرات كانت إذا أو ، المدرسةمدير  قبل من عند الطلب المدرسة الى بنفسه يحضر ولي الامرالطالب لم إذا

 سيتم كما. الى الرسوب في العام الاكاديمي و اعادة السنة الدراسية عرضة الطالب فسيكون ، ومقبولة منطقية تعتبر
اما بالنسبة للطلاب في اخر سنة دراسية . PSSAكوادر المنسقين و الاداريين  إلى الغياب حالات جميع عن تلقائياً الإبلاغ

 للمرحلة الدراسية الاخيرة.  التخرج شهادة في الافصاح عن حالات الغياب تلقائياسيتم 
 

 بعذر لغيابالحد الاقصى ل
 

 حالات ذلك في بما ، به المسموح للغياب الإجمالي العدد أنبناء على سياية القويم السلوكي لوزارة التعليم و التعليم العالي 

 باستثناء ، دراسي عام أي في أيام 5 أقصى بحد محدداً يكون أن يجب ، شخصية لأسباب الغياب

 .ه في الغياب بعذرأعلا ورد لما وفقابعذر موافق عليه من ادارة المدرسة  الغياب •

 الاجازة المرضية بناءا على توصيات طبية مع توفير تقرير طبي يثيت الحالة المرضية المزمنة •

 

 يوميا حضور الطلاب تسجيل إجراءات
 

 ، صباحا.  في قسم الاعدادي و الثانوي 7.30الساعة  قبل الدراسي  اليوم بداية في إلكترونيا تسجيل الحضور يتم •

 .حصة كل في الدرس بدء من دقائق 10 خلال سجلال أخذ سيتم

 .يسجل الطالب حاضرا مع تسجيل عدد دقائق التاخر عن الحصة ،في حالة تاخر الطالب •

 
 بالغياب الإخطار

 
 في الساعة( في المرحلة الابتدائية) فلصا معلم أوبسكرتارية المدرسة  هاتفيا للاتصاااولياء الامور نم بليط •

 .ب يتبع ذلكلغياا ومي لک فيو بلغياا ومي أول في صباحًا 7.15

 .السكرتارية مكتب إلى البريد الالكتروني إرسال فسيتم ، المعلم إلى إلكترونياً بريداً ولي الامر أرسل إذا •

سكرتارية  إلى تسليمها أو الإلكتروني البريد طريق عن تقرير طبي إرسال يجب ، أكثر أو أيام 3 لمدة للغياب بالنسبة •

 .غياب من دون عذر أنه لىالطالب ع غياب تصنيف فسيتم ، توفير تقرير طبي يتم لم إذا. المدرسة

 أول بعد فقط ليس ، المرض بسبب غياب أي تقرير طبي عنيطلب  ،  ٪85 من أقل الطالب حضورنسبة  كان إذا •

 .من حالة الغياب يومي

 عبر باولياء الامور بالاتصال ستقوم السكرتيرة  ، الطالب غياب بسبب السكرتارية مكتب إبلاغ عدم حالة في •

 .الغياب من الأول اليوم في الهاتف

 

 الدراسي الفصل خلال العطل
 

من دون  كغياب الاجازات جميع تسجيل وسيتم الدراسي الفصل فترة خلال اجازة الطلاب اخذ عدم الأمور أولياء على جبي

 عذر.

 



 
 

 

                 
 
 

 الدراسي اليوم خلال المغادرة
 

ابلغ ولي الامر  وقد طوارئ حالة هناك تكن لم ما الدراسي اليوم نهاية قبل المدرسة مغادرة عدم الطلاب على يجب •

 ً  .الطلببذلك  المدرسةسكرتارية  شخصيا

بتصريح اذن مغادرة من  سةدرلما درةبمغا طفق  اثناء اليوم المدرسي رضم نم ونيعان نيذلا بلاطلل حلسماا ميت •

 و يتم التواصل هاتفيا مع اولياء الامور لابلاغهم بالحالة.سة درلما ةرضمم

في حالة وجود موعد مسبق و سمح للطالب باذن مغادرة من ادارة المدرسة, تستدعي سكرتيرة المدرسة الطالب   •

من الفصل بالموعد المحدد من ولي الامر. لا يسمح للطلاب الخروج من الحصة دون استدعاء من سكرتارية 

 المدرسة. 

 و الغياب الحضورسياسة 
 

 ايام الغيابعدد  اجراء المدرسة مراجعة لاحقة

تتصل سكرتارية المدرسة هاتفيا بولي الامر و تعدل حالة  • 

 الغياب بناءا على ذلك

غياب عن 

 المدرسة

ارسال بريد الكتروني و خطاب الى ولي الامر من قبل  • مراقبة الطالب لمدة اسبوع •

  iSAMSمعلم الصف و تسجيل نوع التواصل في نظام 

. 

مراجعة لحالة الطالب  بين معلم الصف و منسق المرحلة  •

 الدراسية

 

ايام غياب  5

خلال النصف 

الاول من 

الفصل الدراسي 

 الاول 

ارسال خطاب الى ولي الامر بنتائج  •

 الاجتماع

 طالب تحت الملاحظة مدة اسبوعينوضع ال •

في حالة عدم حضور ولي الامر الى  •

الاجتماع تحديد موعد جديد و ارسال 

 خطاب  بهذا الخصوص

ارسال خطاب الى ولي الامر من قبل معلم الصف  •

 ومنسق المرحلة

 .منسق المرحلة \المعلم \طلب اجتماع بين ولي الامر •

 بخصوص سياسة الغياب و الحضور

 ي الامر مع معلم الصف و منسق المرحلةالاجتماع بول •

 iSAMSتسجيل التواصل في نظام  •

ايام غياب  10

في الفصل 

 الدراسي الاول 

ارسال خطاب الى ولي الامر بنتائج  •

 الاجتماع

 اسابيع 3وضع الطالب تحت الملاحظة مدة  •

في حالة عدم حضور ولي الامر الى  •

الاجتماع تحديد موعد جديد و ارسال 

 بهذا الخصوصخطاب  

نائب المدير  من الامر ولي الى خطاب ارسال •

 بخصوص الغياب المتكرر

 الاجتماع بولي الامر مع منسق المرحلة و نائب المدير •

 iSAMSتسجيل التواصل في نظام  •

 

يوم غياب  15

حتى اجازة 

 الربيع

ارسال خطاب الى ولي الامر بنتائج  •

 الاجتماع

اسبوعين وضع الطالب تحت الملاحظة مدة  •

و تحديد موعد اخر مع ولي الامر بعد انتهاء 

 مدة الملاحظة

 

ارسال خطاب تنبيه من نائب المدير بخصوص سياسة  •

الحضور و الغياب و طلب ولي الامر الى اجتماع بذلك 

 الخصوص

 الاجتماع بولي الامر مع منسق المرحلة و نائب المدير •

 iSAMSتسجيل التواصل في نظام  •

ياب بعذر طبي من دون تقديم تقرير لا يوافق على الغ •

 طبي بذلك

يوم غياب  20

حتى منتصف 

الفصل الدراسي 

 الثاني

ارسال خطاب الى ولي الامر بنتائج  •

 الاجتماع

وضع الطالب تحت الملاحظة مدة 

 اسبوعين.

ارسال خطاب تنبيه من المدير و طلب ولي الامر الى  •

 اجتماع 

 الاجتماع بولي الامر مع نائب المدير و المدير •

 iSAMSتسجيل التواصل في نظام  •

 

يوم غياب  25

بنهاية الفصل 

 الدراسي الثاني



 
 

 

                 
 
 

التواصل مع وزارة التعليم و التعليم العالي  •

بخصوص الطالب و اخطارهم باحتمالية 

 للعام الدراسياعادة الطالب 

تحديد اجتماع مع ولي الامر بعد اسبوعين  •

 من الملاحظة

٪ 90 عن حضورهم نسبة تقل الذين للطلاب دراسي فصل كل منتصف نهاية في بخصوص الغياب المستمر خطابات إرسال سيتم

 اعادة المرحلة منه يطُلب قد أكثر أو دراسياً يومًا 30 يفوته طالب أي: يومًا 30 يساية الحضور و الغياب و خاصية غياب تذكيرال مع

 .ة في العام القادمالحالي ةالدراسي

 ٪.100 حضورهم نسبة تبلغ الذين للطلاب فصل دراسي صفخطابات شكر تعزيزية  عند نهاية كل منت إرسال سيتم


