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القواعد التنظيمية لمتابعة غياب الطالبة عن الحصص في نظام المقررات
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	· إذا غابت الطالبة كامل اليوم يلزم تقديم العذر لذلك في اليوم التالي وتسليمه للمراقبة.على ألا يتجاوز ذلك كحد أقصى أسبوع.
· لا يحق للطالبة البقاء عند المرشدة الطلابية أكثر من 40 دقيقة ، ويلزم تبليغ المعلمة.
· في حال استئذان الطالبة عن حصة ما يلزم الاستئذان من المعلمة.
· الأعذار المقدمة من الطالبة (تقارير طبية رسمية ، موعد مستشفى ، تذكرة سفر, أو ظرف قاهر تقبله مديرة المدرسة.
	· تسجل المعلمة حضور وغياب الطالبات (في سجلها الرسمي).

· في حال خروج الطالبة عن الحصة يلزم تبليغ المراقبة بذلك بعد مرور 5 دقائق لاتخاذ ما يلزم (علماً أنه في حال تبليغ المراقبة بعد انتهاء الحصة لا يحتسب للطالبة غياب)، وفي حال عدم حضور الطالبة يسجل لها هروب عن الحصة ويحتسب غياب بدون عذر.
· بعد غياب الطالبة (5- 10- 15 حصة)على التوالي تسجل المعلمة حالة الغياب من المراقبة( عذر- بدون عذر-استئذان) ثم تبلغ المعلمة مكتب القبول والتسجيل إذا وصل غياب الطالبة(5حصص) بدون عذر لاستلام إنذار أول، (10حصص) بدون عذر إنذار ثاني ، (15حصة) بدون عذر إنذار حرمان، وتوقع على ذلك. 
· إذا استأذنت الطالبة من المعلمة لأي عذر عن الحصة وقبلت المعلمة عذرها يحسب لها حضور.

· على المعلمة حصر أسماء الطالبات المشاركات معها في مشروع ما أو معرض داخل المدرسة في قائمة تحوي (أسماء الطالبات ،اسم المشروع،اسم المعلمة،التاريخ) وتسليمها للوكيلة لتبليغ باقي المعلمات بعدم احتساب غياب للطالبة.
· في الأسبوع الخامس عشر تتأكد المعلمة من حالة غياب الطالبات من المراقبة وتسليم السجل لمكتب القبول لرصد الدرجة المستحقة واعتمادها من قبل المديرة.
· بعد اعتمادها ترصد المعلمة الدرجة في سجل أعمال السنة.
	· تسجيل غياب الطالبة كامل اليوم قبل نهاية الحصة الأولى بعشر دقائق في دفتر الوقائع اليومية لاتخاذ ما يلزم ، واستدعاء الطالبات في اليوم التالي في الإذاعة المدرسية لاستلام الأعذار.
· تسجيل غياب الطالبة بعذر أو بدون عذر أولاً بأول في سجل متابعة الغياب (كامل اليوم).
· استقبال الأعذار من الطالبة المتغيبة ومتابعتها وحفظها في ملف خاص .
· متابعة صندوق الأعذار وتفريغه أولاً بأول يومياً.
· تقوم المراقبة بمتابعة تسليم الطالبات لأعذارهن ولا يقبل العذر بعد أسبوع.
· تقوم المراقبة بتوقيع الطالبة في سجل الطالبات اللاتي لم يحضرن أعذار الغياب في كل مرة تنذر فيه الطالبة.
· تبليغ الوكيلة المسئولة بالطالبات اللاتي تكرر غيابهن بعذر أو بدون عذر لاتخاذ اللازم.
· في حال استئذان الطالبة للخروج من المدرسة لظرف ما يسجل غيابها عن الحصص بعذر في سجل الاستئذان.
· استلام أسماء الطالبات المشاركات في رحلة أو مناسبة من مشرفة النشاط وحفظها في ملف الأعذار.
· تبليغ المعلمات بأسماء الطالبات المشاركات في الرحلات المدرسية أو الأنشطة الداخلية والخارجية قبل الموعد بوقت كاف وإعطاء صورة من القائمة.
· استلام أسماء الطالبات الباقيات في الصحة من المرشدة الطلابية وحفظها في ملف الأعذار.
· استلام أسماء طالبات الدعم الفني من مديرة المدرسة وتبليغ المعلمات لتدوينها غياب بعذر.
· لقاء نصف شهري بين المراقبة والوكيلة ومسئولة الغياب من مكتب القبول والتسجيل والمرشدة الطلابية للمراجعة والمتابعة .
	· متابعة  أعمال المراقبة في متابعة الغياب حسب جدول زمني محدد.
· متابعة المرشدة الطلابية في الإجراءات المتخذة حيال الطالبات اللاتي تكرر غيابهن.
· لقاء نصف شهري بين المراقبة والوكيلة ومسئولة الغياب من مكتب القبول والتسجيل والمرشدة الطلابية للمراجعة والمتابعة .
	· استلام أسماء الطالبات الغائبات بدون عذر من المعلمة لاتخاذ الإجراء وتوقيع الطالبة على ذلك وهو  على النحو الآتي:
1. إشعار ولي أمر الطالبة عن 5 حصص غياب بدون عذر في المقرر، وإعطاء إنذار للطالبة(ن1) ، وتبليغ المرشدة الطلابية لإجراء اللازم.
2. إنذار الطالبة إذا وصل غيابها إلى 10 حصص بدون عذر في المقرر والتعهد بالمواظبة بحضور ولي أمرها(ن2).
3. الطالبة التي يصل غيابها إلى 15 حصة دون عذر مقبول في المقرر الواحد يشكل مجلس المدرسة لعمل محضر للطالبة ، وتعطى صفراً وتحرم من دخول الامتحان (ن5). 
· الطالبة التي لا تتمكن من أداء الاختبار النهائي لمقرر ما لعذر تقبله المدرسة تسجل كلمة ( نقص ) في الإشعار بنتيجتها وتقوم المدرسة بإعادة الاختبار في مدة لا تتجاوز أسبوعين من بداية الفصل الدراسي التالي وإلا اعتبرت ( غير مجتازة ).
· حصر أسماء الطالبات اللاتي تجاوزن النسبة المحددة للحرمان ورفعها لمجلس إدارة المدرسة لاتخاذ اللازم وإشعار أولياء الأمور (5).
· الطالبة المتغيبة عن الاختبار النهائي لأي مقرر دون عذر تقبله المدرسة تعد درجتها في ذلك الاختبار (صفراً).
· استلام سجلات متابعة الغياب من المعلمات لرصد الدرجة المستحقة لاعتمادها وتسليمها لهن لرصد الدرجات في سجل أعمال السنة.
· لقاء نصف شهري بين المراقبة والوكيلة ومسئولة الغياب من مكتب القبول والتسجيل والمرشدة الطلابية  للمراجعة والمتابعة .
	في حال خروج الطالبات في رحلة مدرسية أو مناسبة رسمية تسجل أسماء الطالبات في قائمة تحوي(الأسماء،المكان، التاريخ،التوقيت،المعلمة المرافقة)وتعطى صورة للمراقبة لاتخاذ اللازم وحفظ صورة منه في ملف خاص.


	· يدون اسم الطالبة عند حضورها لغرفة المرشدة والتاريخ والوقت في سجل خاص وتسلم نسخة منه للمراقبة يومياً.
· لا يحق للطالبة البقاء عند المرشدة الطلابية أكثر من 40 دقيقة وفي حال لزوم بقاء الطالبة يلزم إعطاءها ورقة استئذان للخروج من المدرسة.
· لقاء نصف شهري بين المراقبة والوكيلة ومسئولة الغياب من مكتب القبول والتسجيل والمرشدة الطلابية  للمراجعة والمتابعة.
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