
 

 

 

 

 

Phoenix Private School Safety and Visitor Policy 

At Phoenix Private School, the safety and well-being of our staff and students are paramount. This 

policy serves as our commitment to safeguarding all individuals within our premises and must be 

strictly adhered to by all concerned parties. 

 

Objective:  

The primary aim of this policy is to ensure the safety of all individuals present on our school site, 

protecting them from harm, danger, injury, abuse, or any other potential concerns. To that end, we 

require all visitors to adhere to the following policy, and we expect all staff members to actively 

support and enforce these guidelines. 

 

Definition: 

Visitor: Any person, including parents, contractors, or others, who is not employed by Phoenix 

Private School and has therefore not undergone the necessary safeguarding checks or regular 

safeguarding training. 

 

Procedures for Visitors on School Premises: 

 Visiting with Appointments:  
Visitors should enter the school premises only if they have a prior appointment, except 

when visiting reception or the finance office. Appointments are not mandatory for these 

areas. 

 Recording Visitors:  
For visitors with appointments, employees must record their expected visit on the OneDrive 

log. This log will be accessible to both security and reception, ensuring awareness of the 

visitor's arrival. 

 Unscheduled Visitors:  
In case of unscheduled visitors, security will provide them with the contact details of the 

staff member they wish to see and encourage them to make an appointment. 

 Issuing Visitor Badges:  
Expected visitors will undergo security checks. Security will record their Qatar ID (QID) and 

issue a colour-coded visitor's badge to indicate their visitor type. This badge is mandatory for 

all individuals entering the school who are not staff members or students of Phoenix Private 

School. 

 



 

 

 

 

 Escort to Reception:  
Security will escort visitors to the reception area and wait until a receptionist is available to 

take over. 

 Bathroom Access:  
If a visitor needs to use the restroom, a staff member must escort them to the staff 

bathrooms. 

 Supervision:  
Visitors should never be left unattended and should not interact with students without 

supervision. 

 Returning Visitor Badges:  
Upon concluding their visit, the responsible staff member must return the visitor badge to 

security and retrieve the visitor's QID. 

 

Contractors: 

Contractors should never be left unattended when the school is open to students. They must be 

accompanied by a staff member or security at all times. If the school is closed to students, security 

will monitor them through CCTV, ensuring all secure documents and resources are securely stored. 

 

Student Collection Time - Parents: 

 Parents and drivers are permitted to enter the school site for student collection from the red 
hall at 1:35 PM. Parents should enter through the designated collection door and wait until 
they are allowed into the red hall corridor. 

 Parents should not walk through the red hall with children and should wait at the 
appropriate doorway to collect their children. 

 To ensure a safe collection, parents should exit through the opposite doorway. 

 Parents should not wander into other areas of the school, and staff members are 
responsible for addressing any deviations. 

 

Student Collection Time - Drivers: 

 Drivers can wait in the designated area of the red hall for their children. 

 Drivers must visibly wear their Phoenix Private School ID badges while on-site. 

 Non-sanctioned drivers, such as Uber drivers, are not permitted to enter the school 
premises. 

 

 

 



 

 

 

 

Staff Responsibilities: 

 Staff members are responsible for challenging anyone not wearing a staff or visitor ID badge. 

 Staff members must question any individual with a visitor ID badge who is alone in the 
school. 

 Staff members are accountable for continuously monitoring all visitors under their 
supervision and ensuring they exit the school through security. 

 Visitors should exclusively use staff bathrooms. 

 Under no circumstances should visitors be left alone with children. 
 
Contact for concerns:  

Any concerns regarding this policy or visitor behaviour should be directed towards Mr. Ardy 

Mahmoudi or another member of the senior leadership team in his absence. 

 

By implementing and adhering to these procedures, we reinforce our dedication to creating a safe 

and secure environment for all members of the Phoenix Private School community. 

 

 



 
 

 

 

 

 مدرسة فينيكس الخاصةب و السلامة الزوارسياسة 

 

 انيسلالالالالالالا   ي     ال   لالالالالالالا أذات اوظفي   و سلالالالالالالانا   ن    تعتبر 
 
ااً  هذه السلالالالالالالا  سلالالالالالالا   وتعن  ،ولوي  قصلالالالالالالاور ة بحم ي  ا    الب  

م  ه يويجب أن  ،الحرم المنيس  جميع الأ راد داخل   .جميع الأ راف المع    لب  

 

 :الهدف

 ،ال طر  ،الأذر : ، وحم  تهم ا  منيسلالاداخل الضلالام ن سلالانا  جميع الأ راد المتواجن    : لهذه السلالا  سلالا  هو  الهنف الرئي 

توقع اتث ل للسلالالالا  سلالالالا  الت ل  ، ونا  جميع الزواي ال  نطلبأي ا  وف أخرر احتمل . وا  أجل ذلك، و  ،الإسلالالالا    ،الإ لالالالا ب 

 . هذه الإيش دات تطبيقا  جميع أعض   الهيئ  التعل م   دعمهم ال شط و 

 

 :التعريف

  ذلك - الأشلالالا    هم: ونالزائر 
 
لالا   ت ون،المق ول ،اوي أول    الأ  : بم  ة هم و أ ،أ لالالاح ل الالا   انيسلالالا   - غبر

 
الذ   ل يعملون ة

  اج ل السنا  يحصلوا علىولم  ، ي     ال    
 
ويي  للسنا  أو التنييب الم تظم ة  . إجرا ات الفحص الض 

 

 : المدرسة داخل مبن   إجراءات الزوار 

 

 الزيارة بمواعيد محددة : 

 .حس ب تستقب ل أو الال  ا تب ث    زي ي جب على الزواي دخول المنيس   قط إذا   ن لن هم اوعن اسبق، ب ستي

 

 ر: تسجيل الزوا 

  ب ل سلالالالالالالالالالالالاب  للزواي الذ   لن هم اواع ن، يجب على 
  تسلالالالالالالالالالالالاج ل العي ي  المتوقع   المنيسلالالالالالالالالالالالا  اوظف 

 
سلالالالالالالالالالالالاجل المواع ن  ة

السلالالالالالاتقب ل على حن سلالالالالالاوا ، ام  اوظف  لأا  و ا حراسل سلالالالالالا  ون هذا السلالالالالالاجل ات حً  ، و  OneDrive الموجود على 

 . ب لعي ي هم لميضم  ع

 

  محدد:  موعد دون الزيارة 

لأا  لهم تف  لالالالالالالالالا ل ا  رد سلالالالالالالالالا قنم و إلى ابن  المنيسلالالالالالالالالا ،  –الذ   لي  لن هم اوعن احند  -  يُسلالالالالالالالالامل بنخول الزواي ل

  يؤيته  الذي التص ل ب لموظف
 
 . تحنين اوعن ل رغبون ة

  



 
 

 

 

 

 إصدار بطاقات الزوار: 

ويحتفظ  ه  خنل وجود الزائر داخل ابن    لزائر،ب ال    (QID) البط ق  الشلالالالالالا صلالالالالالا  يقم الأا    رد سلالالالالالايسلالالالالالاجل 

  حند تو  ,بع وان ) زائر ( بط ق  الون الزائر   تسلالالالالالالما  ثم و المنيسلالالالالالا ، 
ً

هذه البط ق  و الزائر.   ئ هذه البط ق  أيضلالالالالالا

  انيسلالالالالالالالالا  ابن  إلزاا   لجميع الأ راد الذ   ينخلون 
 
المنيسلالالالالالالالالالا  وليسلالالالالالالالالالاوا ا  أعضلالالالالالالالالالا   الهيئ  التعل م   أو الطنل ة

 .    ي     ال  

 

  إلى الاستقبالالزوار مرافقة : 

  للزائر و  ،سلالالالالالالاتقب لالأا  بمرا ق  الزواي إلى ا طق  ال   رد  قوم سلالالالالالالا
ً
للتع ال سلالالالالالالاتقب ل احن   تو ر اوظف يبف  ارا ق

 اعه. 

 

 الوصول إلى الحمام : 

 . يجب على أحن أ راد الهيئ  المع    ارا قته إلى حم ا ت الموظفير   الزائر بح ج  إلى است نام الحم مذا   ن إ

 

 اف  : الإشر

ك الزواي دون اراقب ي افاع الطنل  ب لتع ال يُسمل لهمول  ،جب أل ُ ب   . دون إش 

 

 بطاقات الزوار إعادة: 

داد  ،الأا ا تب إع د  بط ق  الزائر إلى  الزائر يجب على  العي ي  ن انته   ع  . (QID) ط قته الش ص  بواسب 

 

كاتوأ المقاولون  :صحاب الشر

ك المق ولون يجب أل  ُ  لالالالالا  ب  ب ارا قتهم دائمً  ا  تج م    ،الطنل دوام ب   خصلالالالالالاو لالالالالالا  أث     -دون اراقب    ت و ا لالالالالالاح ل الالا

، اع ضلالالالام ن (CCTV)  الأا  بمراقبتهم ا  خنل نظ م المراقب  ب لف ن و  حراس سلالالالا قوم -عنا ذلك  ،ا الأ   رد قبل اوظف أو 

 .جميع الوث ئق والموايد بشكل آا  ت عي 

 

 : للطلاب أولياء الأمور استلام وقت 

 تم -الحمرا  الري ضلالالالالالالا  ا  الق ع   -سلالالالالالالاتنم الطنل المنيسلالالالالالالا  ل  بن  والسلالالالالالالا ئقير  بنخول ا اوي ول    الأ يُسلالالالالالالامل لأ  
 
 م ة

نتظ ي حن  وال  ،نخول ا  خنل الب ل الم صلالالالالاص لجمع الطنلال: اوي ول    الأ أيجب على و  ،ظهرا  1:35السلالالالالا ع  

 .يُسمل لهم ب لنخول إلى امر الق ع  الحمرا 

  لالالاطح ليجب أن   تظروا ع ن الب ل الم  سلالالاب ل  م    ،الق ع  الحمرا   داخل الطنلاع  أول    الأاوي  يجب أل يسلالالابر  

 . أ ف لهم

  ا  الجه  الحمرا   الري ضلالالالالالالالالالالالالالا   للق ع  ال روج ا  خنل الب ل المق بل اوي أول    الأ يجب على  ؛آا  سلالالالالالالالالالالالالالابر لضلالالالالالالالالالالالالالام ن

 . راليا 

  ا   ق أخرر ا  المنيسلالالالالالالا ، ويتحمل أعضلالالالالالالا   الهيئ  التعل م   اسلالالالالالالا ول   التع ال اع  اوي ول    الأ أيجب أل  تجول  
 
ة

 .تج وزاتأي 



 
 

 

 

 

 : السائقي   للطلابوقت استلام  

  الق ع  الحمرا  لستنم  
 
  الم طق  الم صص  ة

 
 .الطنليم   للس ئقير  النتظ ي ة

  داخل المنيس .  أث    تواجنهم وضوح  الزائر الم صص  لهميجب على الس ئقير  ايتنا  بط ق ت 

 أوبر  - ل يُسمل بنخول الس ئقير  غبر المضح لهم  
 .المنيس  ابن  إلى  - اثل س ئف 

  

 : سؤوليات الموظفي   م

    بط ق  هوي  اوظف أو زائر ل  رتني   رد  رأالتحقيق اع أعض   الهيئ  التعل م   اس ولون ع . 

    ابن  إ ل ي ضع لأيأي  رد يحمل بط ق  زائر و  انحظ يجب على أعض   الهيئ  التعل م 
 
اف ة   المنيس ش 

 
 . ة

   ا هم  -جميع الزواي  انحظ أعضلالالالا   الهيئ  التعل م   اسلالالالا ولون ع خروجهم ل ضلالالالام وا  ؛بشلالالالاكل اسلالالالاتمر  -تحت إش 

 آا  . بطريق  ا  المنيس  

   قطيجب على الزواي است نام حم ا ت الموظفير ،   
ً
 ست نام حم ا ت الطنل. ا ويم ع ا عً  ب ت

  الأحوالبأي ح ل ا   - طنليجب ترك الزواي وحنهم اع الل. 

 

 :الاتصال للشكاوى* 

 -أو أحن أعضلالا   الفريق الإدايي  ،ب صلالاو  هذه السلالا  سلالا  أو سلالالوك الزواي إلى السلالا ن أيدي احمودي شلالا وريجب توج ه أي 

 .ح ل غ  به

 انيس   ي     ال    .   راد داخلالأ يئ  آا   لجميع  ن ش   ، و الاتث ل له   ا  خنل ت ف ذ هذه الإجرا ات


