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Circular No:14/ AY 2024-25 
Subject:  Punctuality and Attendance Procedures 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dear Parents and Guardians, 

We want to emphasize the critical importance of 

punctuality and regular attendance to ensure a 

productive and supportive learning environment for all 

students. Please adhere to the following procedures: 

 Gate Timings: 

The school gates will close sharply at 7:50 a.m. Students 

must arrive before this time to be prepared and ready to 

start their day. Late arrivals disrupt the learning 

environment and are not acceptable. 

 Late Arrivals: 

KG Students: If a KG student arrives late, they must 

report to the KG Reception immediately. 

Grades 1-12 Students: Late students in Grades 1-12 

must report to the Main Reception. Access through the 

KG entrance will not be permitted. 

 Unauthorized Absences: 

First Instance: On the first day of an unauthorized 

absence, an email will be sent to parents requesting an 

explanation. Immediate response is required. 

Consecutive Absences: If a student is absent for two 

consecutive days without authorization, the school 

attendance officer will contact the parent via phone. 

Failure to address the issue will lead to further action. 

 

  

 

 

 أولياء الأمور الكرام، تحيّة وبعدالسّادة 

نود أن نؤكدد لى  أمييدة اتلامام لمداعواليدد وار لدددددددددددددور للددددددددددددديدان لم  دة  

اتلامام لمددددددات راءا   ةتعليييددددددة وعددددددالددددددة وداليددددددة ر يي  ال ل دددددد . يرج  

 التالية:

 مواعيد فتح الأبواب: 

ال  ألموا    ا. يال لى  ال 7:50السدددددددالة    اعدرسدددددددة   سدددددددتو   ل ةصددددددد اب 

الوصددوق ل ه م ا الولل للدديان اسددتعدادم  ل دء يومر  الدرا دد  .  

 التأخير غير مق وق ويع ه ال   ة التعلييية.

 متأخرًا:وصول ال

ا، يادل  طل دة ريدا  الأطاداق: ا ا وصددددددددددددده طدالدل ريدا  الأطاداق متدأخر 

ا.  لليه التو ه ال  لس  استق اق ريا  الأطااق وور 

اعتأخرون    الصددددداوا    ل ةالصددددداوا مل الأوق ال  العار: للدددددر: ال 

مل الأوق ال  العار: للددددددددر يال أن يتو روا ال  اتسددددددددتق اق الر   دددددددد  .  

سيح   ريا  الأطااق. لموالمة لمالدخوق مللر  لل يو

 الغياب غير المصرح به: 

الأول :    اليوم الأوق للايا  غير اعصددددر، لمه، سدددد ت  ارسدددداق لمريد   رةاع

الكارور: ال  أوليداء الأمور ي لدل مم   توحددددددددددددديح سددددددددددددد دل الايدا . يادل 

ا.والرد لى  ناس الرسالة اتستاالمة   وور 

متتدداليتين دون تصدددددددددددددريح،  يومينا ا تايددل ال ددالددل ل  الغياااب المترر :

ار لددددور م  ول  الأمر للر الراتف. اعسددددؤوق لل  وظف  اعسدددد تواصدددده  

سددددددددددددديؤدج ال  ات دددددا  ا راءا     اعوحدددددددددددددو  لمادددددديدددددةلددددددم التعدددددامددددده م   

 احاوية.
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 التأخير المترر :

ا ا تأخر ال الل عدتين متتاليتين، سددددد تواصددددده اعلدددددرا م  ول  الأمر  

أك ر   ات ددددددا  ا راءا   ال   التددددددأخير اعسدددددددددددددتير سددددددددددددديؤدج  للر الردددددداتف. 

 صرامة.

 إجراءات المد سة: 

اعتكرر أو الايدددا  غير اعصدددددددددددددر، لمددده، ا ا اسدددددددددددددتير ال دددالدددل    التدددأخر  

.  سدددددد تعين لى  أولياء الأمور بلددددددور ا تيا  رسدددددد   م  ر  س القسدددددد  

ولد يت    اعدرسدددة  ةدير رو  اعوحدددو  عا ا اسدددتير  اعلدددكت ، سددد ت   

 ات ا  ا راءا  تأدي ية احاوية.

نقددر امتيدامك  الاورج وامتعدالك  لرد ج ات راءا . نتول  مل  يي  

الأمور دليندددددا    ار اددددداا لى  مددددد ج اععدددددايير لتع ي  التار دددددة  أوليددددداء  

 التعلييية لكه طالل.

 

 لتعاونك  السري     م ا اللأن.
 
 شكرا

 وتاللوا لمق وق وا   اتبارام،  

 الدكتورة أن وان ل لمراون 

 مديرة اعدرسة

 

 

 Repeated Lateness: 

If a student is late for two consecutive days, a supervisor 

will contact the parent via phone. Continued lateness will 

result in stricter measures. 

 

 School Action: 

If a student shows repeated tardiness or unauthorized 

absences, parents will be required to attend a formal 

meeting with the Head of Department (HOD). Should 

issues persist, the Principal will be involved, and further 

disciplinary action may be considered. 

Your immediate attention and compliance with these 

procedures are crucial. We expect all parents to support 

us in upholding these standards to enhance the 

educational experience for every student. 

 

Thank you for your prompt attention to this matter. 

Yours sincerely,   

Dr. Antoinette Brown 

Principal Director 
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