
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
TToo  OOuurr  TTeeaacchhiinngg  GGuueesstt::  

  

  WWeellccoommee  ttoo  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll..  WWee  hhooppee  yyoouu  wwiillll  hhaavvee  aann  eennrriicchhiinngg  eexxppeerriieennccee  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  oouurr  

ssttuuddeennttss..    TThhiiss  oorriieennttaattiioonn  bbooookklleett  hhaass  bbeeeenn  aasssseemmbblleedd  ttoo  eennssuurree  ssuucchh  aann  eexxppeerriieennccee  aass  wweellll  aass  ffiirrsstt  rraattee  sseerrvviiccee  

ttoo  oouurr  sscchhooooll  ccoommmmuunniittyy..  

  

  IInn  tthhiiss  bbooookklleett  yyoouu  wwiillll  ffiinndd::  

  

    11..  AA  ""QQuuiicckk  LLiisstt""  ffoorr  yyoouurr  eeaassyy  rreeffeerreennccee..  

    22..  AA  ddiissttrriicctt  aanndd  hhiigghh  sscchhooooll  bbuuiillddiinngg  ppeerrssoonnnneell  aanndd  ffaaccuullttyy  rroosstteerr..  

    33..  AA  hhiigghh  sscchhooooll  bbeellll  sscchheedduullee..  

    44..  AA  bbuuiillddiinngg  fflloooorr  ppllaann..  

    55..  AA  sseett  ooff  eemmeerrggeennccyy  aanndd  ffiirree  ddrriillll  pprroocceedduurreess..  

    66..  OOuurr  hhiigghh  sscchhooooll''ss  gguuiiddeelliinneess  ffoorr  ssttuuddeenntt  bbeehhaavviioorr..  

    77..  AA  ccooppyy  ooff  aa  ssttuuddeenntt  bbeehhaavviioorr  rreeffeerrrraall..  

                88..  AA  lliissttiinngg  ooff  ccllaassssrroooomm  rruulleess,,  aatttteennddaannccee--ttaakkiinngg  pprroocceedduurreess,,  aanndd  ppaassss  ppoolliicciieess  

                99..  AA  ddeessccrriippttiioonn  ooff  rroooomm  rreessppoonnssiibbiilliittiieess..  

  

  AAllll  ooff  oouurr  tteeaacchheerrss  hhaavvee  bbeeeenn  rreeqquueesstteedd  ttoo  ccrreeaattee  aa  ppaacckkeett  ccoonnttaaiinniinngg  aa  lleessssoonn  ppllaann  ffoorr  eevveerryy  ccoouurrssee  ttaauugghhtt,,  

sseeaattiinngg  cchhaarrttss,,  aanndd  dduuttyy  aassssiiggnnmmeennttss..    PPlleeaassee  ffeeeell  ffrreeee  ttoo  aasskk  qquueessttiioonnss  aanndd  sseeeekk  aannyy  iinnffoorrmmaattiioonn  yyoouu  mmaayy  nneeeedd..    

DDoonn''tt  bbee  hheessiittaanntt..    AA  bbeetttteerr  iinnffoorrmmeedd  ssuubbssttiittuuttee  mmaakkeess  aa  bbeetttteerr  ssuubbssttiittuuttee  tteeaacchheerr..  

  

  WWhheenn  tthhee  ccllaassss  aarrrriivveess  yyoouu  aarree  iinn  cchhaarrggee..    TTaakkee  ccoonnttrrooll  iinn  aa  ffiirrmm,,  ffrriieennddllyy  mmaannnneerr..    SShhooww  ggeennuuiinnee  iinntteerreesstt  iinn  

tthhee  ssttuuddeennttss..    TThhee  tteeaacchheerr''ss  iinnssttrruuccttiioonnss  mmaayy  ssuuggggeesstt  aa  ssttuuddeenntt  wwhhoo  ccaann  aassssiisstt  yyoouu  iinn  ttaakkiinngg  aatttteennddaannccee  aanndd  iinn  

aannyy  ootthheerr  rreegguullaarr  ddaaiillyy  ttaasskkss..    UUssee  tthheessee  ssttuuddeennttss,,  aass  tthheeyy  aarree  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  tthhee  rroooomm,,  tthhee  ssttuuddeennttss,,  aanndd  oouurr  

pprroocceedduurreess..  

  

  SSttaarrtt  tthhee  ccllaassss  oonn  ttiimmee  aanndd  ccoonndduucctt  iitt  aass  sseett  ddoowwnn  bbyy  tthhee  tteeaacchheerr''ss  ppllaannss..    TTaakkee  nnootteess  aabboouutt  wwhhaatt  yyoouu  ffeeeell  

mmaayy  bbee  hheellppffuull  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  tteeaacchheerr..    IIff  yyoouu  hhaavvee  aa  ssuuggggeessttiioonn,,  kkiinnddllyy  mmaakkee  iitt  ffoorr  tthhee  tteeaacchheerr  ttoo  eevvaalluuaattee..  

  

  IIff  aa  sseerriioouuss  ddiisscciipplliinnee  pprroobblleemm  aarriisseess,,  ddoonn''tt  hheessiittaattee  ttoo  ggeett  hheellpp..  CCoonnttaacctt  aannootthheerr  tteeaacchheerr,,  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  

cchhaaiirrppeerrssoonn,,  oorr  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr,,  iimmmmeeddiiaatteellyy..  

  

  TThhee  ssuubbssttiittuuttee  tteeaacchheerr  iiss  aann  iimmppoorrttaanntt  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnaall  ssttaaffff..    EEaacchh  ssuubbssttiittuuttee  iiss  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  

pprroommoottiinngg  ffaavvoorraabbllee  ppuubblliicc  rreellaattiioonnss  aanndd  ffoorr  eemmppllooyyiinngg  pprrooffeessssiioonnaall  ccoonndduucctt  aanndd  eetthhiiccss  iinn  ccoonnttaaccttss  wwiitthh  sscchhooooll  

aanndd  ccoommmmuunniittyy..    TToowwaarrdd  tthhiiss  eenndd  aapppprroopprriiaattee  aattttiirree  iiss  rreeqquueesstteedd..    TThhee  ssuubbssttiittuuttee,,  aass  tthhee  tteeaacchheerr  rreeppllaacceemmeenntt,,  iiss  

eexxppeecctteedd  ttoo  aassssiisstt  uuss  iinn  mmaaiinnttaaiinniinngg  tthhee  eessttaabblliisshheedd  pprrooggrraamm  ffoorr  cchhiillddrreenn..  

  

  TThhaannkk  yyoouu  ffoorr  yyoouurr  eeffffoorrttss  iinn  hheellppiinngg  ttoo  pprroovviiddee  aa  qquuaalliittyy  eedduuccaattiioonnaall  pprrooggrraamm  ffoorr  oouurr  ssttuuddeennttss..    HHaavvee  aa  ggrreeaatt  

ddaayy  ooff  tteeaacchhiinngg..  

  

                                SSiinncceerreellyy,,  

  

  

                                HHiigghh  SScchhooooll  AAddmmiinniissttrraattiioonn  

  

  



  

  

  
GGUUIIDDEELLIINNEESS  FFOORR  SSTTUUDDEENNTT  CCOONNDDUUCCTT  IINN  TTHHEE  HHIIGGHH  SSCCHHOOOOLL  

  
    
  AAllll  ssttuuddeennttss  wwhhoo  aatttteenndd  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll  hhaavvee  tthhee  rriigghhtt  ttoo  tthhee  bbeesstt  aanndd  mmoosstt  aapppprroopprriiaattee  hhiigghh  sscchhooooll  
eedduuccaattiioonn  ppoossssiibbllee,,  aanndd  tthhee  ssaaffeesstt,,  cclleeaanneesstt,,  aanndd  mmoosstt  oorrddeerrllyy  lleeaarrnniinngg  eennvviirroonnmmeenntt  aattttaaiinnaabbllee..  
  
  EEaacchh  ppeerrssoonn  wwhhoo  wwoorrkkss  aatt  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll,,  wwhheetthheerr  aa  ssttuuddeenntt  oorr  aann  aadduulltt,,  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  tthhee  
hhiigghheesstt  ddeeggrreeee  ooff  rreessppeecctt  wwhhiicchh  mmaayy  bbee  aaccccoorrddeedd  aann  iinnddiivviidduuaall  iinn  oouurr  ssoocciieettyy..  
  
    AAllll  wwhhoo  eennjjooyy  tthhee  rriigghhttss  ooff  cciittiizzeennsshhiipp  iinn  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll  hhaavvee  ccoorrrreessppoonnddiinngg  rreessppoonnssiibbiilliittiieess..    EEaacchh  
ssttuuddeenntt  aanndd  eeaacchh  aadduulltt  iiss  ttoo  mmaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  eeaacchh  yyoouunngg  aadduulltt  iiss  aabbllee  ttoo  ppuurrssuuee  tthhee  bbeesstt  aanndd  mmoosstt  
aapppprroopprriiaattee  eedduuccaattiioonn  iinn  tthhee  ssaaffeesstt,,  cclleeaanneesstt,,  aanndd  mmoosstt  oorrddeerrllyy  lleeaarrnniinngg  eennvviirroonnmmeenntt..    TThhiiss  mmeeaannss  tthhaatt  eeaacchh  
ssttuuddeenntt  aanndd  eeaacchh  aadduulltt  iiss  ttoo  mmaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  ooffffeerr  tthhee  hhiigghheesstt  ddeeggrreeee  ooff  rreessppeecctt  ttoo  eeaacchh  ffeellllooww  sscchhooooll  cciittiizzeenn..      
  
  TThhee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ffoorr  eeaacchh  ssttuuddeenntt  aarree  pprreesseenntteedd  iinn  tthhiiss  ddooccuummeenntt  iinn  tthhee  ffoorrmm  ooff  rruulleess  ffoorr  ccoonndduucctt  iinn  sscchhooooll..    
TThhee  rruulleess  aarree  ddeerriivveedd  ffrroomm  tthhee  ppoolliicciieess  ooff  tthhee  CChhaarrllootttteessvviillllee  SScchhoooollss’’  BBooaarrdd  ooff  EEdduuccaattiioonn..      
  
  TThhee  rruulleess  ggoovveerrnniinngg  tthhee  aaccttiivviittyy  ooff  ssttuuddeennttss  aatt  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll  aappppllyy  oonn  aallll  sscchhooooll  pprrooppeerrttyy,,  aanndd  
aappppllyy  aatt  aallll  sscchhooooll  rreellaatteedd  eevveennttss..  
  
  TThhee  rruulleess  aallssoo  rreefflleecctt  tthhee  eexxppeeccttaattiioonnss  ooff  aallll  sscchhooooll  ssttaaffff  mmeemmbbeerrss  ffoorr  ssttuuddeenntt  bbeehhaavviioorr  iinn  ccllaassssrroooommss,,  
ccoorrrriiddoorrss,,  tthhee  sscchhooooll  lliibbrraarryy,,  ssttuuddyy  hhaallllss,,  tthhee  ccaaffeetteerriiaa,,  aallll  sscchhooooll  ggrroouunnddss,,  tthhee  ggyymmnnaassiiuumm,,  aallll  aatthhlleettiicc  aarreeaass,,  aallll  
sscchhooooll  ttrraannssppoorrttaattiioonn  vveehhiicclleess,,  aanndd  aallll  ooffffiicceess..    SScchhooooll  ssttaaffff  mmeemmbbeerrss  iinncclluuddee  tteeaacchheerrss,,  ccuussttooddiiaannss,,  bbuuss  ddrriivveerrss,,  
aaiiddeess,,  ffoooodd  sseerrvviiccee  ppeerrssoonnnneell,,  aanndd  aaddmmiinniissttrraattoorrss..  
  
  TThheerreeffoorree,,  wwee  ((BBooaarrdd  mmeemmbbeerrss,,  AAddmmiinniissttrraattoorrss,,  TTeeaacchheerrss,,  SSttaaffff,,  PPaarreennttss,,  aanndd  CCoommmmuunniittyy  mmeemmbbeerrss))  eexxppeecctt  
ssttuuddeennttss::  
  
      11..  ttoo  aabbiiddee  bbyy  aallll  ooff  ssoocciieettyy''ss  llaawwss  wwhhiillee  aatt  sscchhooooll..  
      22..  ttoo  ffoollllooww  aallll  ddiirreeccttiivveess  aanndd  rreeqquueessttss  mmaaddee  bbyy  aallll  sscchhooooll  aadduullttss..  
      33..  ttoo  aatttteenndd  sscchhooooll  rreegguullaarrllyy..  
      44..  ttoo  aarrrriivvee  aatt  sscchhooooll  aanndd  aatt  ccllaassss  oonn  ttiimmee..  
                55..  ttoo  ffoollllooww  tthheeiirr  ddaaiillyy  sscchheedduullee..  
                66..  ttoo  mmoovvee  tthhrroouugghh  tthhee  ccoorrrriiddoorrss  iinn  aann  oorrddeerrllyy  ffaasshhiioonn..    SSttuuddeennttss  aarree  nnoott  ttoo  rruunn,,  ppuusshh,,  oorr  sshhoovvee..  
                77..  nnoott  ttoo  pphhyyssiiccaallllyy  ccoonnffrroonntt  ootthheerrss..  
      88..  ttoo  rreeffrraaiinn  ffrroomm  tthhrroowwiinngg  oobbjjeeccttss  ooff  aannyy  kkiinndd..  
                99..  nnoott  ttoo  ppoosssseessss  wweeaappoonnss  ooff  aannyy  kkiinndd..  
            1100..    nnoott  ttoo  ppoosssseessss  cciiggaarreetttteess,,  ootthheerr  ttoobbaaccccoo  pprroodduuccttss,,  aallccoohhooll,,  oorr  ddrruuggss  ooff  aannyy  kkiinndd..  
            1111..  nnoott  ttoo  ssmmookkee  oorr  uussee  ttoobbaaccccoo  pprroodduuccttss..  
            1122..  nnoott  ttoo  uussee  aallccoohhooll  oorr  ddrruuggss  iinn  sscchhooooll..    FFuurrtthheerrmmoorree,,  ssttuuddeennttss  aarree  nnoott  ttoo  ccoommee  ttoo  sscchhooooll  ((oorr  sscchhooooll  eevveennttss))    
                uunnddeerr  tthhee  iinnfflluueennccee  ooff  aallccoohhooll  oorr  ddrruuggss..  
            1133..  nnoott  ttoo  ppoosssseessss  mmaattcchheess,,  lliigghhtteerrss,,  oorr  ootthheerr  iinncceennddiiaarryy  ddeevviicceess  iinn  sscchhooooll..  
            1144..  nnoott  ttoo  eennggaaggee  iinn  ccaarrdd  ttrraaddiinngg,,  ccaarrdd--ppllaayyiinngg  oorr  ggaammbblliinngg  ooff  aannyy  kkiinndd..      
            1155..  nnoott  ttoo  bbrriinngg  ppoorrttaabbllee  sstteerreeoo  sseettss  ttoo  sscchhooooll  ffoorr  sseeccuurriittyy  rreeaassoonnss  ((tthheefftt,,  lloossss,,  bbrreeaakkaaggee))..  
            1166..  ttoo  ssppeeaakk  uussiinngg  oonnllyy  llaanngguuaaggee  wwhhiicchh  iiss  aapppprroopprriiaattee  aanndd  iinn  ggoooodd  ttaassttee  aanndd    aacctt  iinn  wwaayyss  aacccceepptteedd  bbyy  oouurr      
              ssoocciieettyy..  
            1177..  ttoo  rreeffrraaiinn  ffrroomm  ppuubblliicc  ddiissppllaayyss  ooff  aaffffeeccttiioonn..  
            1188..  ttoo  ddrreessss  iinn  aappppaarreell  tthhaatt  wwiillll  nnoott  ddiissrruupptt  nnoorr  nneeggaattiivveellyy  aaffffeecctt  tthhee  hheeaalltthh  aanndd  ssaaffeettyy  ooff  tthhee  ssttuuddeenntt..    HHaattss      
              mmaayy  bbee  wwoorrnn  aatt  tthhee  ddiissccrreettiioonn  ooff  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr..          
            1199..  ttoo  ppoosssseessss  aanndd  ccoonnssuummee  ffoooodd  aanndd  ddrriinnkk  iinn  aapppprroopprriiaattee  aarreeaass  ((ccaaffeetteerriiaa,,  hhoommee  eeccoonnoommiiccss  aarreeaa,,  ssppeecciiaall    
    ccllaassssrroooomm  ffuunnccttiioonnss))..    DDuuee  ttoo  ssaaffeettyy  ccoonncceerrnnss,,  ssttuuddeennttss  aarree  nnoott  ttoo  bbrriinngg  bbeevveerraaggeess  iinn  ggllaassss  bboottttlleess  ttoo      
                sscchhooooll..    BBeeccaauussee  ooff  iinnaaddeeqquuaattee  ssttoorraaggee,,  ooppeenneedd  ddrriinnkkss  mmaayy  nnoott  bbee  ssttoorreedd  iinn  lloocckkeerrss  dduurriinngg  tthhee  ddaayy..        
    BBeevveerraaggeess  aarree  ttoo  bbee  ccoonnssuummeedd  oonnllyy  iinn  tthhee  ccaaffeetteerriiaa  eeiitthheerr  bbeeffoorree  sscchhooooll  oorr  dduurriinngg  lluunncchh..  
            2200..  wwhhoo  hhaavvee  bbeeeenn  ggrraanntteedd  tthhee  pprriivviilleeggee  ttoo  ddrriivvee  tthheeiirr  aauuttoommoobbiilleess  ttoo  sscchhooooll  ttoo  aaddhheerree  ttoo  oouurr  hhiigghh  sscchhooooll''ss    
    ""RRuulleess  RReegguullaattiinngg  SSttuuddeenntt  PPaarrkkiinngg""..  
  
  
  
  



  

  

  
    EENNFFOORRCCEEMMEENNTT  OOFF  TTHHEE  RRUULLEESS  OOFF  TTHHEE  HHIIGGHH  SSCCHHOOOOLL  

  
  IItt  iiss  iimmppoorrttaanntt  tthhaatt  eeaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  oouurr  sscchhooooll  ccoommmmuunniittyy  lleeaarrnnss  aabboouutt  hhooww  rruulleess  wwiillll  bbee  eennffoorrcceedd..    YYoouurr  
sscchhooooll  aaddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  ffaaccuullttyy  hhaavvee  ddeevveellooppeedd  aa  sscchheedduullee  ooff  rreessppoonnsseess  ttoo  iinnffrraaccttiioonnss  ooff  sscchhooooll  rruulleess..    TThheessee  
rreessppoonnsseess  aarree  ddeessiiggnneedd  ttoo  hheellpp  pprrootteecctt  tthhee  rriigghhttss  ooff  ootthheerrss,,  aanndd  gguuaarraanntteeee  tthhaatt  eeaacchh  iinnddiivviidduuaall  mmeeeettss  hhiiss  oorr  hheerr  
rreessppoonnssiibbiilliittiieess..  
  
  TThhee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreessppoonnsseess  aarree  mmeeaanntt  ttoo  aassssiisstt  ssttuuddeennttss  iinn  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  ooff  sskkiillllss  wwhhiicchh  wwiillll  hheellpp  tthheemm    
iinntteerraacctt  wwiitthh  ootthheerrss..    IInn  aallll  ccaasseess,,  aannyyoonnee  cchhaarrggeedd  wwiitthh  rruulleess  iinnffrraaccttiioonnss  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  sseeeekk  ccllaarriiffiiccaattiioonn  aabboouutt  hhooww  
aann  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreessppoonnssee  iiss  aassssiiggnneedd..    TThhee  mmoosstt  ccoommmmoonn  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreessppoonnsseess  ttoo  rruulleess  iinnffrraaccttiioonnss  iinncclluuddee,,  
bbuutt  aarree  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo::  
  
  ••  SSttuuddeenntt  ccoonnffeerreennccee    ••  DDeeppaarrttmmeennttaall  oorr          ••  AAddmmiinniissttrraattiivvee  ddeetteennttiioonn  
  ••  RReepprriimmaanndd                    tteeaacchheerr''ss  ddeetteennttiioonn        ••  AAddmmiinniissttrraattiivvee  ccoonnffeerreenncciinngg      
  ••  LLoossss  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess    ••  RReessttiittuuttiioonn  ffoorr  ddaammaaggeess      ••  IInntteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn      
  ••  LLoossss  ooff  eexxttrraa--ccuurrrriiccuullaarr                ((iinn  mmoonneeyy  oorr  ccoommppeennssaattoorryy    ••  EExxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn  
                        aaccttiivviittiieess  pprriivviilleeggeess                              wwoorrkk  ttiimmee))          ••  EExxtteennddeedd  eexxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn  
                                  ••  EExxppuullssiioonn  
  
  AAddmmiinniissttrraattiivvee  ccoonnffeerreenncciinngg  rreeffeerrss  ttoo  tthhee  iinnvvoollvveemmeenntt  ooff  aannyy  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ppeerrssoonnss  iinn  tthhee  ccaassee  ooff  aa  ssttuuddeenntt''ss  
rruullee  iinnffrraaccttiioonnss::  
  
  ••  PPaarreennttss  oorr  GGuuaarrddiiaann      ••  PPrriinncciippaall              ••  LLaaww  EEnnffoorrcceemmeenntt  PPeerrssoonnnneell  
  ••  TTeeaacchheerrss            ••  SSuuppeerriinntteennddeenntt          ••  DDeeaann  ooff  SSttuuddeennttss  
  ••  CCoouunnsseelloorr            ••  PPrroobbaattiioonn  OOffffiicceerr          ••  SSoocciiaall  SSeerrvviiccee  RReepprreesseennttaattiivvee  
    

RREESSPPOONNSSEESS  TTOO  IINNFFRRAACCTTIIOONNSS  OOFF  TTHHEE  RRUULLEESS  
  
  AAnnyy  ssiinnggllee  rreessppoonnssee  oorr  aannyy  ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreessppoonnsseess  mmaayy  bbee  aapppplliieedd,,  ddeeppeennddeenntt  uuppoonn  aa  
ssttuuddeenntt''ss  rreeccoorrdd  ooff  bbeehhaavviioorr,,  tthhee  sseevveerriittyy  ooff  tthhee  iinnffrraaccttiioonn,,  aanndd  tthhee  ffrreeqquueennccyy  ooff  rreeppeettiittiioonnss  ooff  aann  iinnffrraaccttiioonn..  
  
IInnffrraaccttiioonn    ((ffiirrsstt  ooccccuurrrreennccee))          AAddmmiinniissttrraattiivvee  RReessppoonnssee  
EEnnddaannggeerriinngg  tthhee  ssaaffeettyy  ooff  sseellff        ••  RReepprriimmaanndd  
aanndd//oorr  ootthheerrss  ((rruunnnniinngg,,  ppuusshhiinngg,,        ••  55::3300  ddeetteennttiioonn  
tthhrroowwiinngg  oobbjjeeccttss,,  eettcc..))            ••  SSuussppeennssiioonn  
  
PPoosssseessssiioonn  ooff  cciiggaarreetttteess  oorr  ootthheerr      ••  CCoonnffiissccaattiioonn  ooff  tthhee  cciiggaarreetttteess  oorr  ootthheerr  pprroodduuccttss  
ttoobbaaccccoo  pprroodduuccttss              ••  PPaarreennttaall  ccoonnttaacctt  
                      ••  DDeetteennttiioonn  
                      ••  IInn--SScchhooooll  SSuussppeennssiioonn  
  
SSmmookkiinngg  oorr  ootthheerr  uussee  ooff  ttoobbaaccccoo        ••  IImmmmeeddiiaattee  22  ddaayyss''  ssuussppeennssiioonn  
pprroodduuccttss                  ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
                      ••  CCuurrttaaiillmmeenntt  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess  
                      ••  RReeffeerrrraall  ttoo  ccoouunnsseelloorr  oorr  ssoocciiaall  wwoorrkkeerr  
  
PPoosssseessssiioonn  aanndd//oorr  uussee  aanndd//oorr        ••  CCoonnffiissccaattiioonn  ooff  ssuubbssttaannccee  ffoorr  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ddiissppoossaall  
bbeeiinngg  uunnddeerr  tthhee  iinnfflluueennccee  ooff  aallccoohhooll,,      ••  EExxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn::  33  ttoo  55  ddaayyss  
ddrruuggss,,  ootthheerr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess,,      ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
oorr  ddrruugg  ppaarraapphheerrnnaalliiaa..            ••  RReeqquuiirree  aa  pphhyyssiiccaall    
                      ••  RReeqquuiirree  ccoouunnsseelliinngg  
                      ••  CCuurrttaaiillmmeenntt  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
                
SSaallee  ooff  aallccoohhooll,,  ddrruuggss  oorr            ••  CCoonnffiissccaattiioonn  ooff  ssuubbssttaannccee  ffoorr  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  ddiissppoossaall  
ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaanncceess..    ((TThhee  tteerrmm      ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
""ssaallee""  aallssoo  rreeffeerrss  ttoo  aannyy  kkiinndd  ooff        ••  RReeccoommmmeenndd  SSuuppeerriinntteennddeenntt''ss  hheeaarriinngg      
ggiivviinngg,,  ddiissppeennssiinngg,,  oorr  ttrraannssmmiissssiioonn..))      ••  RReeqquuiirree  aa  pphhyyssiiccaall  
  
  



  

  

  
  
                      ••  RReeqquuiirree  ccoouunnsseelliinngg  
                      ••  IImmmmeeddiiaattee  55  ddaayy  eexxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn  
                      ••  CCuurrttaaiillmmeenntt  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
                          
UUssee  oorr  ppoosssseessssiioonn  ooff  wweeaappoonnss          ••  CCoonnffiissccaattiioonn  ooff  wweeaappoonn  ffoorr  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
((iinncclluuddiinngg,,  bbuutt  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo,,              ••  UUpp  ttoo  55  ddaayyss  ooff  eexxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn,,        
kknniivveess  ooff  aannyy  kkiinndd,,  iinncceennddiiaarryy                ddeeppeennddeenntt  uuppoonn  sseevveerriittyy  
ddeevviicceess  oorr  eexxpplloossiivveess,,  ffiirreeaarrmmss,,        ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
oorr  mmaarrttiiaall  aarrttss  eeqquuiippmmeenntt..    PPoosssseessssiioonn    ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
iinncclluuddeess  hhaavviinngg  aannyy  ooff  tthheessee  iitteemmss      
iinn  aa  mmoottoorr  vveehhiiccllee..))                
  
VVaannddaalliissmm  oorr  tthheefftt  ooff  sscchhooooll          ••  RReettuurrnn  oorr  rreessttiittuuttiioonn  ffoorr  ddaammaaggeess  
pprrooppeerrttyy                  ••  IInntteerrnnaall  oorr  eexxtteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn,,  ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  sseevveerriittyy  
                      ••  CCuurrttaaiillmmeenntt  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt,,  ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  sseevveerriittyy  
  
TThheefftt  oorr  ddeessttrruuccttiioonn  ooff  ppeerrssoonnaall        ••  55::3300  ddeetteennttiioonn::    22  oorr  33  ddaayyss  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  ooffffeennssee  
pprrooppeerrttyy                  ••  RReettuurrnn  oorr  rreessttiittuuttiioonn  ffoorr  ddaammaaggeess  
                      ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
                      ••  CCuurrttaaiillmmeenntt  ooff  ppaassss  pprriivviilleeggeess  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt,,  ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  sseevveerriittyy  
  
GGeenneerraall  oorr  ssppoonnttaanneeoouuss  uussee  ooff        ••  RReepprriimmaanndd  
ccrruuddee  aanndd  aabbuussiivvee  llaanngguuaaggee          ••  TTeeaacchheerr  oorr  ddeeppaarrttmmeennttaall  ddeetteennttiioonn  
((ddeeppeennddeenntt  uuppoonn  sseevveerriittyy))          ••  55::3300  ddeetteennttiioonn  
                      ••  SSuussppeennssiioonn  
  
CCrruuddee  aanndd//oorr  aabbuussiivvee  llaanngguuaaggee        ••  IImmmmeeddiiaattee  33--55  ddaayy  ssuussppeennssiioonn  
oorr  ggeessttuurreess  ddiirreecctteedd  ttoowwaarrdd  aa        ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
ssttaaffff  mmeemmbbeerr                ••  SSuuppeerriinntteennddeenntt''ss  hheeaarriinngg  
  
IInnttiimmiiddaattiioonn//HHaarraassssmmeenntt            ••  WWaarrnniinngg  
((iinncclluuddeess  bbuullllyyiinngg,,  sseexxuuaall          ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
hhaarraassssmmeenntt,,  aanndd  tthhrreeaatteenniinngg        ••  RReeffeerrrraall  ffoorr  eevvaalluuaattiioonn  ffoorr  ccoouunnsseelliinngg  
bbeehhaavviioorr))                  ••  SSuussppeennssiioonn  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
  
FFiigghhttiinngg::                    ••  IImmmmeeddiiaattee  ssuussppeennssiioonn  uupp  ttoo  55  ddaayyss  
        TThhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  wwiillll  ttaakkee          ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
sstteeppss  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  aaggggrreessssoorr((ss))      ••  CCoouunnsseelliinngg  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt  
  
RReeffuussaall  ttoo  ffoollllooww  aa  ddiirreeccttiivvee          ••  RReepprriimmaanndd  
oorr  aa  rreeqquueesstt  ffrroomm  aa  ssttaaffff  mmeemmbbeerr      ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
((ddeeppeennddiinngg  uuppoonn  sseevveerriittyy))          ••  LLoossss  ooff  ssppeecciiffiicc  pprriivviilleeggeess  
                      ••  PPeerrffoorrmmaannccee  ooff  ssppeecciiffiicc  aassssiissttaannccee  dduuttiieess  oorr  
                              rreefflleeccttiivvee  aassssiiggnnmmeennttss  
                      ••  55::3300  ddeetteennttiioonn  
                      ••  SSuussppeennssiioonn  
  
VVeehhiiccllee  uussee  vviioollaattiioonnss  ((ccoonnssuulltt::        ••  55::3300  ddeetteennttiioonn  
""RRuulleess  RReegguullaattiinngg  SSttuuddeenntt          ••  IInntteerrnnaall  ssuussppeennssiioonn  
PPaarrkkiinngg"",,  ddeeppeennddeenntt  uuppoonn  sseevveerriittyy      ••  PPaarreennttaall  iinnvvoollvveemmeenntt  
aanndd  nnuummbbeerr  ooff  ooccccuurrrreenncceess))          ••  LLoossss  ooff  ddrriivviinngg  pprriivviilleeggeess  
                      ••  IInnvvoollvveemmeenntt  ooff  llaaww  eennffoorrcceemmeenntt    
  
  



  

  

  
                                                                                                  TTHHEE  PPAASSSS  SSYYSSTTEEMM  
  
  TTeeaacchheerr  aanndd  ssttaaffff  ggeenneerraatteedd  ppaasssseess  sshhoouulldd  ccoonnffoorrmm  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  gguuiiddeelliinneess::  oonnee  ppeerrssoonn  ppeerr  ppaassss,,  mmuusstt  
iinncclluuddee  ttiimmee  aanndd  ddeessttiinnaattiioonn,,  aanndd  mmuusstt  bbee  lleeggiibbllyy  wwrriitttteenn  iinn  iinnkk..  
  
  
HHoonnoorr  PPaassss::  
  
AA    ppeerrssoonnaalliizzeedd  ggrreeeenn  IIDD  ccaarrdd,,  rreevvookkaabbllee  bbyy  tthhee  tteeaacchheerr  oorr  vviiaa  tthhee  rreeffeerrrraall  pprroocceessss  tthhrroouugghh  tthhee  pprriinncciippaall''ss  ooffffiiccee..    IItt  
mmuusstt  bbee  pprroodduucceedd  ffoorr  eeaacchh  uussee..  
  
  EElliiggiibblleess::  SSttuuddeennttss  iinn  ggrraaddee  99  wwhhoo::      
        11..))  ccaarrrryy  aann  aaccaaddeemmiicc  aavveerraaggee  ooff  8855  oorr  bbeetttteerr,,  
        22..))  ccaarrrryy  aa  sscchheedduullee  wwhhiicchh  hhaass  nnoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ((11))  ddaaiillyy  ssttuuddyy  hhaallll  ((nnoott  iinncclluuddiinngg  aa  ssttuuddyy  hhaallll    
                            ooppppoossiittee  PP..EE..))  aanndd,,  
        33..))  mmaaiinnttaaiinn  aa  ggoooodd  rreeccoorrdd  ooff  bbeehhaavviioorr  iinn  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  ooff  tthhee  pprriinncciippaall,,    bbaasseedd  oonn  ssttaaffff  iinnppuutt..  
  
  PPrriivviilleeggeess::    11..))  BBaatthhrroooomm  aanndd  ooffffiiccee  pprriivviilleeggeess  ffrroomm  lluunncchh  oorr  ssttuuddyy  hhaallll..  
                  22..))  AAddmmiittttaannccee  ffrroomm  lluunncchh  oorr  ssttuuddyy  hhaallll  ttoo  tthhee  ccoommppuutteerr  rroooomm,,  lliibbrraarryy,,  tteeaacchheerr  wwoorrkk  aarreeaass,,  llaabb,,      
                          sshhoopp,,  gguuiiddaannccee,,  gguuiiddaannccee  ccoonnffeerreennccee  rroooomm,,  aarrtt  rroooomm,,  aauuddiittoorriiuumm,,    mmuussiicc  pprraaccttiiccee  rroooomm,,  ootthheerr      
              ..  ..  ..  ssuubbjjeecctt  ttoo  tteeaacchheerr''ss  rreeffuussaall  aatt  ddeessttiinnaattiioonn..  
  
GGoolldd  PPaassss::  
  
AA  ppeerrssoonnaalliizzeedd  ggoolldd  IIDD  ccaarrdd,,  rreevvookkaabbllee  vviiaa  tthhee  rreeffeerrrraall  pprroocceessss  tthhrroouugghh  tthhee  pprriinncciippaall''ss  ooffffiiccee..    IItt  mmuusstt  bbee  pprroodduucceedd  
ffoorr  eeaacchh  uussee,,  aanndd  mmaayy  bbee  ccaarrrriieedd  ffrroomm  yyeeaarr  ttoo  yyeeaarr  uuppoonn  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eelliiggiibbiilliittyy..  
  
  EElliiggiibblleess::  SSttuuddeennttss  iinn  ggrraaddee  1100  oorr  1111  wwhhoo::    
        11aa..))ccaarrrryy  aann  aaccaaddeemmiicc  aavveerraaggee  ooff  9900%%,,  oorr  
        11bb..))  ccaarrrryy  aann  aaccaaddeemmiicc  aavveerraaggee  ooff  8855%%  oorr  bbeetttteerr  aanndd  hhaavvee  nnoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ((11))  ddaaiillyy  ssttuuddyy  hhaallll    
                    ((nnoott  iinncclluuddiinngg  aa  ssttuuddyy  hhaallll  ooppppoossiittee  PP..EE..))  
          22..))    mmaaiinnttaaiinn  aa  ggoooodd  rreeccoorrdd  oorr  bbeehhaavviioorr  iinn  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  ooff  tthhee  pprriinncciippaall  bbaasseedd  oonn  ssttaaffff  iinnppuutt..  
  
  PPrriivviilleeggeess::  SSaammee  aass  HHoonnoorr  PPaassss..  
  
SSeenniioorr  PPaassss::    
  
AA  ppeerrssoonnaalliizzeedd  IIDD  ccaarrdd,,  rreevvookkaabbllee  vviiaa  tthhee  rreeffeerrrraall  pprroocceessss  tthhrroouugghh  tthhee  pprriinncciippaall''ss  ooffffiiccee..    IItt  mmuusstt  bbee  pprroodduucceedd  ffoorr  
eeaacchh  uussee..    
  
  EElliiggiibblleess::SSttuuddeennttss  wwhhoo  pprroojjeecctt  ttoo  ggrraadduuaattee  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ccuurrrreenntt  yyeeaarr  aanndd::  
        11..))  wwhhoo  hhaavvee  ssaattiissffiieedd  aallll  RR..CC..TT..  rreeqquuiirreemmeennttss..  
        22..))  wwhhoo  aarree  nnoott  ttaakkiinngg  ttwwoo  yyeeaarrss  ooff  aa  ssuubbjjeecctt..  
        33..))  wwhhoo  hhaavvee  nnoott  ffaaiilleedd  aa  ccoouurrssee  iinn  tthhee  ccuurrrreenntt  mmaarrkkiinngg  ppeerriioodd..  
        44..))  aarree  nnoott  ccaarrrryyiinngg  aannyy  iinnccoommpplleetteess..  
        55..))  mmaaiinnttaaiinn  aa  ggoooodd  rreeccoorrdd  ooff  bbeehhaavviioorr  aanndd  aatttteennddaannccee  iinn  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  ooff  tthhee  pprriinncciippaall,,  bbaasseedd    
                            uuppoonn  ssttaaffff  iinnppuutt..  
        66..))  sseeccuurree  tthheeiirr  ppaarreennttss''  ppeerrmmiissssiioonn  aass  ppaarrtt  ooff  aann  iinn--ppeerrssoonn  oorriieennttaattiioonn  ccoonndduucctteedd  bbyy  tthhee        
                              pprriinncciippaall..  
        PPrriivviilleeggeess::    11..))  aallll  HHoonnoorr  ppaassss  pprriivviilleeggeess  aass  iinnddiiccaatteedd,,  pplluuss  
        22..))  ppeerrmmiissssiioonn  ttoo  lleeaavvee  sscchhooooll  ggrroouunnddss  ffoorr  lluunncchh,,  eerrrraannddss,,  oorr  ppeerrssoonnaall  bbuussiinneessss  dduurriinngg  ssttuuddyy      
                                      hhaallllss  oorr  lluunncchh  ppeerriiooddss..  
  
                  ••••••••SSppeecciiaall  NNootteess••••••••  
  
        11..))  aallll  SSeenniioorr  PPaassss  hhoollddeerrss  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  sscchhooooll  rruulleess  wwhhiillee  iinn  tthhee  vviillllaaggee  aatt  pprriivviilleeggee  ttiimmee..  
        22..))  aallll  SSeenniioorr  PPaassss  hhoollddeerrss  aarree  nnoott  ttoo  uussee  tthheeiirr  aauuttooss  ttoo  lleeaavvee  oonn  tthheeiirr  SSeenniioorr  PPaassss..  TToo  lleeaavvee  vviiaa    
                            aauuttoo,,  SSeenniioorr  PPaassss  hhoollddeerrss  mmuusstt  uussee  ccoonnvveennttiioonnaall  hhoommee--oorriieenntteedd  ppeerrmmiissssiioonn  mmeetthhooddss..  
  



  

  

  
HHOOMMEERROOOOMM  PPRROOCCEEDDUURREESS  

  
11..  88::0000  aa..mm..::    SSttaaffff  sshhoouulldd  bbee  iinn  tthheeiirr  aarreeaa  ooff  ssuuppeerrvviissiioonn  oorr  hhoommeerroooomm//ffiirrsstt  ppeerriioodd  ccllaassss..  
22..  88::1100  aa..mm..    SSttuuddeennttss  aarree  ttoo  bbee  pprreesseenntt  iinn  hhoommeerroooomm,,  sseeaatteedd  aanndd  aatttteennttiivvee  ffoorr  aannnnoouunncceemmeennttss,,  mmaatteerriiaallss  
  ddiissttrriibbuuttiioonn,,  aanndd  tthhee  ccoommmmeenncceemmeenntt  ooff  iinnssttrruuccttiioonn..  
33..  88::1100--88::1177  aa..mm..::    PPlleeaassee  ttaakkee  aatttteennddaannccee  ffoorr  tthhee  hhoommeerroooomm  uussiinngg  tthhee  tteeaacchheerr''ss  hhoommeerroooomm  rroosstteerr..  
55..  88::1177  aa..mm..  PPlleeaassee  sseeee  ttoo  iitt  tthhaatt  tthhee  nnuurrssee  rreecceeiivveess  aa  rreeppoorrtt  ooff  aabbsseenncceess  ffrroomm  hhoommeerroooomm..  

  
PPAASSSS  PPOOLLIICCIIEESS  

  
  CChhaarrllootttteessvviillllee  HHiigghh  SScchhooooll''ss  aapppprrooaacchh  iiss  tthhaatt  ssttuuddeennttss  sshhoouulldd  bbee  iinn  ccllaassss..    SSttuuddeenntt  aabbsseennccee  ffrroomm  ccllaassss  sshhoouulldd  
bbee  ddiissccoouurraaggeedd..    IIff  ssttuuddeennttss  aarree  oouutt  ooff  ccllaassss,,  tthheeyy  mmuusstt  hhaavvee  aa  ppaassss..    PPrree--ssiiggnneedd  ppaasssseess  oorr  ooffffiiccee  ppaasssseess  oorr  
ssuummmmoonnss  sshhoouulldd  bbee  hhoonnoorreedd..  
  
  WWee  hhaavvee  aann  HHoonnoorr  PPaassss  ssyysstteemm..    TThhee  uussee  ooff  tthheessee  ppaasssseess  sshhoouulldd  aallssoo  bbee  ppeerrmmiitttteedd..  
  
  WWiitthh  rreessppeecctt  ttoo  ssttuuddeennttss''  rreeqquueessttss  ffoorr  lloocckkeerr  oorr  bbaatthhrroooomm  pprriivviilleeggeess,,  pplleeaassee  kknnooww  tthhaatt  wwee  rreeggaarrdd  yyoouu  aass  tthhee  
jjuuddggee  ooff  wwhhoo  sshhoouulldd  bbee  aalllloowweedd  ssuucchh  ppaasssseess..    WWee  rreeccoommmmeenndd  tthhaatt  nnoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ssttuuddeenntt  bbee  ppeerrmmiitttteedd  oouutt  ooff  
ccllaassss  aatt  aannyy  oonnee  ttiimmee..    WWee  rreeccoommmmeenndd  tthhaatt  ppaasssseess  aallllooww  ffoorr  oonnllyy  ttwwoo  mmiinnuutteess  ooff  ccllaassss  aabbsseennccee..  
  
  
                                                                                                                        DDIISSRRUUPPTTIIVVEE  SSTTUUDDEENNTTSS  
  
  WWee  aasskk  oouurr  tteeaacchhiinngg  ssttaaffff  ttoo  ccaarreeffuullllyy  ccoonnssiiddeerr  tthhee  rreemmoovvaall  ooff  ddiissrruuppttiivvee  ssttuuddeennttss  ffrroomm  ccllaassss..    WWee  rreeccooggnniizzee  
tthhaatt  tthhiiss  mmaayy  bbeeccoommee  mmoorree  nneecceessssaarryy  ffoorr  aa  ssuubbssttiittuuttee  tteeaacchheerr..    HHeerree  aarree  ssoommee  hheellppffuull  gguuiiddeelliinneess::  
  
  PPrriioorr  ttoo  rreemmoovviinngg  aa  ssttuuddeenntt::  
  
    11..  MMaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  ddeeaall  wwiitthh  tthhee  ddiissrruupptteerr..  
    22..  CChheecckk  tthhee  hhaallllwwaayy  ffoorr  aa  ssttaaffff  mmeemmbbeerr..    IIff  oonnee  iiss  pprreesseenntt,,  aasskk  ffoorr  ssuuppeerrvviissiioonn  aassssiissttaannccee..  
    33..  CCoonnssiiddeerr  ccaalllliinngg  tthhee  ooffffiiccee  ffoorr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssiissttaannccee  aatt  yyoouurr  rroooomm..  
      
  IIff,,  iinn  yyoouurr  jjuuddggeemmeenntt,,  iitt  bbeeccoommeess  nneecceessssaarryy  ttoo  rreemmoovvee  aa  ssttuuddeenntt  bbeeccaauussee  ooff  ccllaassss  ddiissrruuppttiioonnss::  
  
    11..  PPaaggee  tthhee  ooffffiiccee  vviiaa  tthhee  wwaallll  bbuuzzzzeerr  aanndd  iinnddiiccaattee  tthhee  ssttuuddeenntt  bbeeiinngg  rreemmoovveedd..  
    22..  CChheecckk  tthhee  hhaallll  bbyy  yyoouurr  ccllaassssrroooomm  ffoorr  ssttaaffff  mmeemmbbeerrss..    IIff  aa  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  iiss  pprreesseenntt,,  aasskk  ffoorr  tthhaatt      
      ppeerrssoonn''ss  aassssiissttaannccee  iinn  ggeettttiinngg  tthhee  ddiissrruupptteerr  ttoo  tthhee  ooffffiiccee..  
    33..  AAss  ssoooonn  aafftteerr  ccllaassss  aass  ppoossssiibbllee,,  cchheecckk  wwiitthh  ooffffiiccee  ppeerrssoonnnneell  ttoo  vveerriiffyy  tthhaatt  tthhee  ssttuuddeenntt  aarrrriivveedd        
      aass  iinnssttrruucctteedd..  
    44..  SSuubbmmiitt  aa  rreeffeerrrraall  ttoo  tthhee  ooffffiiccee,,  aanndd  bbrriieeff  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr  aabboouutt  tthhee  iinncciiddeenntt..  
    55..  NNoottiiffyy  tthhee  rreegguullaarr  tteeaacchheerr  aabboouutt  tthhee  iinncciiddeenntt..  
  
    

RROOOOMM  RREESSPPOONNSSIIBBIILLIITTIIEESS  
  
  SSuubbssttiittuutteess,,  wwhheenn  aassssiiggnneedd  ttoo  tteeaacchheerrss''  ccllaassssrroooommss,,  aarree  aasskkeedd  ttoo  mmaakkee  tthheemmsseellvveess  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  
ccoonnddiittiioonn  ooff  tthhoossee  rroooommss  aanndd  tthhee  eeqquuiippmmeenntt  ccoonnttaaiinneedd  iinn  tthheemm..    RRoooommss  sshhoouulldd  bbee  lleefftt  iinn  oorrddeerr  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  
sscchhooooll  ddaayy..    PPlleeaassee  ggiivvee  aatttteennttiioonn  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  pprroocceedduurreess::  
  
    11..  LLiigghhttss  sshhoouulldd  bbee  ooffff  wwhheenn  tthhee  rroooomm  iiss  nnoott  iinn  uussee..  
    22..  FFlloooorrss  sshhoouulldd  bbee  ffrreeee  ooff  ppaappeerr  aanndd  ddeebbrriiss..  
    33..  SSttuuddeennttss  aarree  nnoott  ttoo  bbee  aalllloowweedd  ttoo  wwrriittee  oonn  ddeesskkss..  
    44..  WWiinnddoowwss  aanndd  ddoooorrss  sshhoouulldd  bbee  cclloosseedd  aanndd  lloocckkeedd..  
    55..  BBrrookkeenn  eeqquuiippmmeenntt  oorr  nneeeeddeedd  rreeppaaiirrss  sshhoouulldd  bbee  rreeppoorrtteedd  ttoo  tthhee  mmaaiinn  ooffffiiccee..  
    66..  WWiinnddooww  sshhaaddeess  sshhoouulldd  bbee  aalliiggnneedd  aafftteerr  ddiissmmiissssaall..  
  


