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Attendance Policy 

School Timings 

Ensuring daily attendance and arriving at school on time is vital to maximizing 
learning opportunities and is a basic expectation for all Primary Years Programme 
(PYP) students. 

Parents are advised to schedule their children’s special appointments outside school 
hours whenever possible. 

Good attendance is directly linked to improved academic achievement. Parents 
should avoid returning from vacations after the start of the school year or 
withdrawing their children early for vacations, holidays, or similar reasons. 

When both parents are outside Qatar, they must contact the front office to inform 
the school of their child’s guardian and how to contact them in case of emergency. 

School Hours 

Stage Sunday, Monday, Wednesday, 
Thursday Tuesday 

Preschool 3 and 4 7:00 AM – 12:00 PM Dismissal at 11:30 AM 

KG to Grade 5 7:00 AM – 1:30 PM Dismissal at 12:00 PM 

 

Receiving Students in the Morning 

Preschool Students 

• Gates open at 6:30 AM, and students enter the Early Learning Building for 
early supervision.  

• Preschool classes start at 7:00 AM.  

 

Elementary School Students 

KG to Grade 5 

• Gates open at 6:30 AM, and students from KG to Grade 5 enter the Sports Gym 
for early supervision.  

• Morning assembly starts at 6:50 AM in the following locations:  
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Period Location 

September to late October Sports Gym 

November to April Outdoor Yard 

April to June Sports Gym 
• Guardians are only allowed to enter the school during the first week. After 

that, entry is not permitted except for escorting preschool students.  

• Classes start at 7:00 AM.  

• Entry after 7:15 AM is counted as late.  

• Gates close at 7:15 AM except Gate 1.  

Supervision 

There is no supervision before or after the stated times in school grounds and 
sections. 

Please ensure your child’s safety by arriving at school on time and picking up your 
child promptly at the end of the school day. 

Students are supervised during all school activities. Students are not permitted to use 
school playgrounds after school hours without administration approval. 

The school follows strict pick-up schedules, as late pick-ups can affect children’s well-
being. Parents are kindly requested to adhere to the designated pick-up times. 

Attendance Criteria 

The attendance policy at Tariq Bin Ziad School is based on the principle of mandatory 
attendance to support high academic performance. 

Minimum attendance is set at 90% of school days, excluding illness or family 
emergencies. A student who is absent for 18 days or more may not receive a 
transcript. 

If a child is absent for 10% of the specified school days, parents may receive a letter 
reminding them of the attendance policy. 

Excused / Unexcused Absence 

Addressing unexcused absences in an organized manner helps ensure the student’s 
academic and emotional growth. 

The number of excused and unexcused absences is carefully monitored and officially 
recorded in student reports. 
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School begins at 6:50 AM. Students arriving after 7:05 AM will be recorded as late. 
Unexcused absences, late arrivals, and early departures are discouraged because they 
affect valuable learning time. 

ManageBac Attendance Codes 

Below are the codes the school uses to record attendance on the ManageBac 
platform: 

Code Meaning Status 

Present The student attends school on time and stays for 
the full day. 

Present 

Absent The student is absent without authorization. 
Parents must call the school before 8:10 AM if their 
child is absent. 

Unauthorized 
absence 

Absent 
Medical 

The student is absent due to a medical 
appointment. A medical certificate must be 
submitted to the PYP Front Desk Receptionist. 

Authorized 
absence 

Absent 
Informed 

The school has been informed of the absence, but it 
is not authorized. Parents must notify the school in 
advance of any planned absence. 

Unauthorized 
absence 

Absent 
Approved 

The absence is reviewed by the Director or Principal, 
who has final authority to determine whether it is 
authorized. Reasons may include educational 
programs, family emergencies, or pre-approved 
cases with official documentation. 

Authorized 
absence 

Suspension The student is suspended at home by school 
decision. 

Excused 
absence 

 

Suspension 

• The student is suspended at home by school decision.  

• A Suspension mark is considered an excused absence.  

• On the day of absence, the parent receives a message via ManageBac 
confirming the student’s absence.  

• The school is responsible for notifying parents on the same day of any 
unexcused or unreported absence.  
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Tardy 

• A student arriving late between 7:15 AM and 8:00 AM will be marked as Tardy.  

• Late students must obtain a late permit from the front office receptionist.  

• Parents are responsible for informing the school if their child is late.  

• Every six Tardy marks equal one unexcused absence.  

 

Tardy One Hour — T1H 

• Late arrivals after 8:00 AM will be marked as T1H.  

• Late students must obtain a late permit from the front office receptionist.  

• Every three T1H marks equal one unexcused absence. 

 

Early Pick Up 

• Early departure is recorded by marking Early Pick Up.  

• Official documentation must be submitted to the front desk receptionist. 
Requests without written documentation will be reviewed by the leadership 
team.  

• Early departure requests cannot be accepted after 1:20 PM on Sundays, 
Mondays, Wednesdays, and Thursdays.  

• On Tuesdays, the latest departure time is 11:30 AM.  

• Every three Early Pick Up marks equal one unexcused absence.  

 

Consequences of Delay at Tariq Bin Ziad School 

Tariq Bin Ziad School is committed to ensuring students arrive on time and minimizing 
unjustified absences, as regular attendance directly impacts student achievement 
and academic success. 

The school implements a gradual system to monitor student absences and tardiness 
through five clear stages, with ongoing communication with parents. 
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Stage Attendance / 
Absence Level 

Action 

First day 
of 
absence 

— The parent receives a message via ManageBac 
informing them of the student’s absence on that 
day. 

Stage 1 Less than 97% 
attendance, 
equivalent to 5 
days of absence 

The class teacher sends an email to the parent, 
followed by a meeting to discuss the reasons for 
absence, its impact on the student, and a support 
plan for regular attendance. 

Stage 2 Less than 95% 
attendance, 
equivalent to 9 
days of absence 

A school administrator contacts the parent to 
personally follow up on the situation and issue an 
official warning. 

Stage 3 Less than 93% 
attendance, 
equivalent to 13 
days of absence 

A meeting is held with the Assistant Principal. 
The parent and student, for Grade 5 students, 
sign an attendance contract committing to no 
further unexcused absences for the remainder of 
the school year, with ongoing follow-up. 

Stage 4 Less than 90% 
attendance, 
equivalent to 18 
days of absence 

The Principal meets with the parent to discuss 
the seriousness of the situation. Possible 
consequences are explained, including not 
receiving end-of-year grades or losing the 
student’s seat at school, with official 
communication sent. 

Stage 5 Continued 
unjustified 
absences after 
Stage 4 

The school General Director is notified, and a 
meeting is scheduled to discuss the student’s 
future and promotion to the next grade level. 

 

Note 

If an excused absence, due to long-term illness or family emergency, results in a 
student exceeding the maximum number of absences allowed for the semester or 
year, the student may be allowed to advance to the next grade level if they meet 
grade-level standards or other criteria determined by the school. 
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Important Notes 

• Students who are absent for more than 18 days without an official excuse will 
not have their grades reported in the annual report.  

• Emergency health cases or exceptional family circumstances are exempted, 
and the required documents must be submitted.  

• All meetings and correspondence are documented and shared with parents to 
ensure accurate and transparent follow-up.  

At Tariq Bin Ziad School, we believe that partnership between the school and the 
family is the foundation for ensuring regular attendance and student success. 
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 روضحلا ةسايس

 ةساردلا ديعاوم

 ،ملعتلا صرف ميظعتل يويح رمأ ددحملا تقولا يف ةسردملا ىلإ لوصولاو يمويلا روضحلا ىلع صرحلا
 ةلودجب روملأا ءايلوأ حصنيُ .(PYP) ةيئادتبلاا تاونسلا جمانرب بلاط عيمجل ةيساسلأا تاعقوتلا دحأ وهو
 .كلذ نكمأ املك ،يسردملا ماودلا تاعاس جراخ مهلافطأ ديعاوم

 نع عانتملاا روملأا ءايلوأ ىلع بجي .يميداكلأا ليصحتلا نيسحتب رشابم لكشب ديجلا روضحلا طبتري
 وأ تلاطعلا ءاضقل ارًكبم ةسردملا نم مهلافطأ بحس وأ يساردلا ماعلا ءدب دعب تازاجلإا نم ةدوعلا
 .كلذ ىلإ امو ،تازاجلإا

 ةيوهب ةسردملا غلابلإ يماملأا بتكملاب لاصتلاا مهيلع بجي ،رطق جراخ نيدلاولا لاك نوكي امدنع
 .ئراوطلا تلااح يف مهب لاصتلاا ةيفيكو مهلفط ىلع يصولا

 ماودلا تاعاس

 ،ءاعبرلأا ،نينثلاا ،دحلأا ةلحرملا
 ءاثلاثلا سيمخلا

 11:30 ةعاسلا ماودلا يهتني ارًهظ 12:00 ىلإ احًابص 7:00 نم 4و 3 ةضورلا فوفص
 احًابص

 فصلا ىلإ يديهمتلا ةلحرم
 12:00 ةعاسلا ماودلا يهتني ارًهظ 1:30 ىلإ احًابص 7:00 نم سماخلا

 ارًهظ

 احًابص بلاطلا لابقتسا

 ةضورلا بلاط

  .(ركبم فارشإ( ركبملا ميلعتلا ىنبم ىلإ بلاطلا لخديو احًابص 6:30 ةعاسلا دنع تاباوبلا حتفت •

  .احًابص 7:00 ةعاسلا ةضورلا ماود أدبي •

 ةيئادتبلاا ةسردملا بلاط

 سماخلا فصلا ىلإ يديهمتلا نم

 ىلإ سماخلا فصلا ىلإ يديهمتلا نم بلاطلا لخديو احًابص 6:30 ةعاسلا دنع تاباوبلا حتفت •
  .(ركبم فارشإ( ةيضايرلا ةعاقلا

 يف روباطلا نوكي ربوتكأ ةياهن ىلإ ربمتبس رهش نم .احًابص 6:50 ةعاسلا يحابصلا روباطلا أدبي •
 رخآ ىلإ ليربأ نمو ،ةيجراخلا ةحاسلا يف نوكي ليربأ ىلإ ربمفون رهش نمو ،ةيضايرلا ةعاقلا
  .ةيضايرلا ةعاقلا يف نوكي ماعلا

 ،مهلوخد عنميُ اهدعبو ،طقف لولأا عوبسلأا يف ةسردملا لخاد ىلإ نيقفارملا لوخدب حمسيُ •
  .ةضورلا بلاطل طقف حمسيُو
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  .احًابص 7:00 ةعاسلا دنع ةيساردلا صصحلا أدبت •

  .ارًيخأت احًابص 7:15 ةعاسلا دعب لوخدلا بستحيُ •

ت •
ُ
  .1 ةباوبلا ادع ام ،احًابص 7:15 ةعاسلا تاباوبلا قلغ

 فارشلإا

 ةملاس نم دكأتلا ىجري .ةسردملا ماسقأو تاحاس يف ةروكذملا تاقولأا دعب وأ لبق فارشإ دجوي لا
 .يساردلا مويلا ءاهتنا روف كلفط باحطصاو ددحملا تقولا يف ةسردملا ىلإ لوصولا للاخ نم كلفط

 بعلاملا مادختساب بلاطلل حمسيُ لا .ةيسردملا ةطشنلأا عيمج للاخ بلاطلا ىلع فارشلإا متي
 .ةرادلإا ةقفاوم نود يسردملا ماودلا دعب ةيسردملا

 عيمج نم وجرن .بلاطلا ةحار ىلع رثؤي دق رخأتلا نلأ ،بلاطلا ملاتسلا ةمراص ديعاوم ةسردملا عبتت
 .ةددحملا ملاتسلاا ديعاومب مازتللاا روملأا ءايلوأ

 روضحلا ةسايس

 وأ ةيضرملا تلااحلا ةبسنلا هذه نمضتت لاو ،ةساردلا مايأ نم %90 ةبسنب ىندلأا روضحلا ددحيُ
 .هتاملاع لجس ىلع رثكأ وأ امًوي 18 بيغتي يذلا بلاطلا لصحي لاأ نكمملا نمو .ةيلئاعلا ئراوطلا

 هادلاو ىقلتي نأ نكمملا نمف ،ةددحملا ةساردلا مايأ نم %10 ةبسن لفطلا بايغ ةرتف تغلب لاح يف
 .روضحلا ةسايسب امهركذت ةلاسر

 رربملا ريغ / رربملا بايغلا

 يفطاعلاو يميداكلأا ومنلا نامض ىلع ةمظنم ةقيرطب رربملا ريغ بايغلا تلااح ةجلاعم دعاست
 .بلاطلل

 .بلاطلا ريراقت يف ايًمسر اهليجستو ،ةيانعب رربملا ريغو رربملا بايغلا تلااح ددع دصر متي

 7:05 ةعاسلا دعب نولصي نيذلا بلاطلا ليجست متيس .احًابص 6:50 ةعاسلا يف يسردملا ماودلا أدبي
 ملعتلا تقو ىلع رثؤت اهنلأ ةركبملا ةرداغملا وأ رخأتلا وأ رربملا ريغ بايغلاب حصنيُ لا .نيرخأتمك احًابص
 .نيمثلا

 :ManageBac ةصنم ىلع روضحلا ليجستل ةسردملا اهمدختست يتلا زومرلا يلي اميف

Present — رضاح  

  .لماك مويل ىقبيو ،ددحملا تقولا يف ةسردملا ىلإ رضحي بلاطلا •

Absent — بئاغ 

 ةعاسلا لبق ةسردملاب لاصتلاا روملأا ءايلوأ ىلع بجي .رربم ريغ بايغلا اذهو ،بئاغ بلاطلا •
  .مهلفط بايغ لاح يف احًابص 8:10

  .رربم ريغ بايغ يه Absent  ةملاع •
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Medical Absent — ةيبط بابسلأ بئاغ  

 بتكملا يف لابقتسلاا فظومل ةيبط ةداهش ميدقت بجي .يبط دعوم ببسب بئاغ بلاطلا •
  .ةيئادتبلاا تاونسلا مسقل يماملأا

  .رربم بايغ يه Medical Absent  ةملاع •

Informed Absent — ةسردملا ملعب بئاغ  

  .رربم ريغ هنكلو ةسردملا ىدل فورعم بلاطلا بايغ •

قبسم هل ططخم بايغ يأب ةسردملا غلابإ روملأا ءايلوأ ىلع بجي •
ً
  .ا

  .رربم ريغ بايغ يه Informed Absent  ةملاع •

Approved Absent — طقف ايلعلا ةرادلإا ةقفاومب بئاغ  

 ام ديدحتل ةيئاهنلا ةيحلاصلا كلتمي يذلا ،رظانلا وأ ريدملا لبق نم بلاطلا بايغ ةعجارم متيس •
  .لا مأ ارًربم بايغلا ناك اذإ

 اهيلع ةقفاوملا تمت ىرخأ بابسأ وأ ،ةيلئاع ئراوط تلااح ،ةيميلعت جمارب بابسلأا لمشت دق •
قبسم

ً
  .ةيمسر قئاثو ميدقت عم ،ا

ةساردلا قيلعت  — Suspension 

  .ةسردملا نم رارقب لزنملا يف ةساردلا نع فوقوم بلاطلا •

  .رربم بايغ يه — ةساردلا قيلعت — Suspension  ةملاع •

  .بلاطلا بايغ دكؤت ManageBac ةصنم ربع ةلاسر رملأا يلو ىقلتي ،بايغلا موي يف •

 غلبم ريغ وأ رربم ريغ بايغ يأ نع مويلا سفن يف روملأا ءايلوأ غلابإ نع ةلوؤسم ةسردملا •
  .هنع

 ريخأتلا ةسايس

 ابًئاغ ربتعي تارم ثلاث احًابص 7:15 ةعاسلا دعب ارًخأتم لجسيو ةسردملا نع رخأتي يذلا بلاطلا .1
  .دحاو مويل

 ارًكبم هذخأ مت وأ بلاطلا رخأت اذإ روملأا ءايلوأب لاصتلااب ةسردملاب لابقتسلاا وفظوم موقيس .2
  .ةسايسلاب مهريكذتو ،تارم سمخ

 قاحتللاا نم مرحيُ دق ةركبملا ةرداغملا وأ ريخأتلا نم هب حومسملا ددعلا بلاطلا زواجت اذإ .3
  .ةيلاتلا ةنسلاب

رخأتلا  — Tardy 

 — Tardy ةملاع عضوب احًابص 8:00 ةعاسلاو احًابص 7:15 ةعاسلا نيب بلاطلا رخأت ليجست متي •
  .رخأتم
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  .يماملأا بتكملا يف لابقتسلاا فظوم نم رخأت نذإ ذخأ نيرخأتملا بلاطلا ىلع بجي •

  .مهلفط رخأت لاح يف ةسردملا غلابإ نع نولوؤسم روملأا ءايلوأ •

  .رربم ريغ ادًحاو اًبايغ لداعت Tardy تاملاع تس لك •

ةدحاو ةعاس رخأت  — Tardy One Hour / T1H 

  .T1H ةملاع عضوب احًابص 8:00 ةعاسلا دعب رخأتملا بلاطلا لوصو ليجست متي •

  .يماملأا بتكملا يف لابقتسلاا فظوم نم رخأت نذإ ذخأ نيرخأتملا بلاطلا ىلع بجي •

  .رربم ريغ ادًحاو اًبايغ لداعت T1H تاملاع ثلاث لك •

ةركبملا ةرداغملا  — Early Pick Up 

  .ةركبم ةرداغم — Early Pick Up ةملاع عضوب ةركبملا بلاطلا ةرداغم ليجست متي •

 تابلطلا ةعجارم متيس .يماملأا بتكملا يف لابقتسلاا فظوم ىلإ ةيمسر قئاثو ميدقت بجي •
  .ةدايقلا قيرف لبق نم ةبوتكم قئاثو ىلع يوتحت لا يتلا

 دحلأا مايأ يف ءًاسم 1:20 ةعاسلا دعب ةركبملا ةرداغملا تابلط ىلع ةقفاوملا نكمي لا •
  .احًابص 11:30 ةعاسلا وه ةرداغملل دعوم رخآ نإف ،ءاثلاثلا موي امأ .سيمخلاو ءاعبرلأاو نينثلااو

  .رربم ريغ ادًحاو اًبايغ لداعت Early Pick Up  تاملاع ثلاث لك •

 دايز نب قراط ةسردم يف ريخأتلا بقاوع

 ،ةرربملا ريغ تابايغلا ليلقت ةرورضو ددحملا تقولا يف بلاطلا روضح نامضب دايز نب قراط ةسردم مزتلت
 امًاظن قبطن ،كلذل .يساردلا هحاجنو بلاطلا ليصحت ىلع رشابم لكشب رثؤي مظتنملا روضحلا نلأ
 :روملأا ءايلوأ عم رمتسم لصاوت عم ةحضاو لحارم سمخ للاخ نم بلاطلا ريخأتو بايغ ةعباتمل ايًجيردت

 / روضحلا ةبسن ةلحرملا
 ءارجلإا بايغلا مايأ ددع

 ديفت ManageBac ماظن ربع ةلاسر رملأا يلو ىقلتي — بايغلل لولأا مويلا
 .مويلا كلذ يف بلاطلا بيغتب

 ،روضح %97 نم لقأ ىلولأا ةلحرملا
 بايغ مايأ 5 يأ

 ،رملأا يلول ةينورتكلإ ةلاسر لاسرإب فصلا ملعم موقي
 ىلع هريثأتو بايغلا بابسأ ةشقانمل عامتجا اهبقعي
 .مظتنملا روضحلل معد ةطخ ىلع اعًم لمعلاو ،بلاطلا

 ،روضح %95 نم لقأ ةيناثلا ةلحرملا
 بايغ مايأ 9 يأ

 ةعباتمل رملأا يلوب ةسردملا يف نييرادلإا دحأ لصتي
 .يمسر ريذحت رادصإ عم ،يصخش لكشب عضولا

 ،روضح %93 نم لقأ ةثلاثلا ةلحرملا
 بايغ موي 13 يأ

 رملأا يلو عقويو ،ريدملا دعاسم عم عامتجا دقعي
 روضح دقع ىلع — سماخلا فصلا بلاطل — بلاطلاو
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 / روضحلا ةبسن ةلحرملا
 ءارجلإا بايغلا مايأ ددع

 ،يساردلا ماعلا ةيقبل ةرربم ريغ تابايغ دوجو مدعب مزتلي
 .ةرمتسم ةعباتم عم

 ،روضح %90 نم لقأ ةعبارلا ةلحرملا
 بايغ موي 18 يأ

 متيو ،عضولا ةروطخ ةشقانمل رملأا يلو عم ريدملا عمتجي
 تاجرد نم بلاطلا نامرح لثم ةلمتحملا بقاوعلا حيضوت
 لاسرإ عم ،ةسردملا يف هدعقم نادقف وأ ماعلا ةياهن
 .يمسر لصاوت

 ةسماخلا ةلحرملا
 ريغ تابايغلا رارمتسا
 ةلحرملا دعب ةرربملا
 ةعبارلا

 ةشقانمل عامتجا ديدحت متيو ،ةسردملل ماعلا ريدملا غلبيُ
 .يلاتلا فصلل بلاطلا ةيقرت عوضومو بلاطلا لبقتسم

 

 ةظوحلم

 دحلا بلاطلا زواجت ىلإ يدؤي — ةيلئاع ئراوط ةلاح وأ دملأا ليوط ضرم ببسب — رذعب بايغلا ةلاح يف
 ىوتسم ىلإ مدقتلاب بلاطلل حمسيُ دق ،ماعلا وأ يساردلا لصفلل تابايغلا ددعل هب حومسملا ىصقلأا
 هددحت يذلا وحنلا ىلع ىرخأ ريياعم وأ فصلا ىوتسم ريياعم يفوتسي بلاطلا ناك اذإ يلاتلا فصلا
 .ةسردملا

 ةمهم تاظحلام

 ريرقتلا يف مهتاجرد رادصإ متي نل يمسر رذع نودب امًوي 18 مهبايغ زواجتي نيذلا بلاطلا •
  .يونسلا

 قئاثولا ميدقت بجيو ،ةيئانثتسلاا ةيلئاعلا فورظلا وأ ةئراطلا ةيحصلا تلااحلا ءانثتسا متي •
  .ةمزلالا

ت تلاسارملاو تاعامتجلاا عيمج •
ُ
تو قثو

ُ
  .ةفافشو ةقيقد ةعباتم نامضل رملأا يلو عم كراش

 ماظتنا نامضل ساسلأا يه ةرسلأاو ةسردملا نيب ةكارشلا نأب نمؤن دايز نب قراط ةسردم يف نحن
 .بلاطلا حاجنو روضحلا

 دايز نب قراط ةسردم ةلئاع يف مكب ابًحرم

 


