
CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

COMHAIRLE NAN EILEAN SIAR 

SCHOOLS ADMINISTRATION HANDBOOK



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

SCHOOLS ADMINISTRATION  HANDBOOK ­ RECORD OF AMENDMENTS 

Amendment 

No 

Signature and date 

completed 

Amendment 

No 

Signature and date completed 

1  Issued  21 

2  Issued  22 

3  Issued  23 

4  24 

5  25 

6  26 

7  27 

8  28 

9  29 

10  30 

11  31 

12  32 

13  33 

14  34 

15  35 

16  36 

17  37 

18  38 

19  39 

2O  40



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

COMHAIRLE NAN EILEAN SIAR 

SCHOOLS ADMINISTRATION  HANDBOOK 

TABLE OF CONTENTS 

A  REFERENCES AND GUIDANCE  ISSUE 
DATE 

1  The Scottish Education Manual (Green’s)  01/05 
2  The Comhairle nan Eilean Siar website  01/05 
3  The Education website  01/05 
4  Other guidance  01/05 
5  Terminology  01/05 
Appendix A1  CNES Website: contents  01/05 
Appendix A2  Education website: contents Education  01/05 

B  ORGANISATION OF COMHAIRLE NAN EILEAN SIAR 
EDUCATION SERVICE 

1  Membership of Comhairle nan Eilean Siar  01/05 
2  Committee remits  01/05 
3  Department of Education  01/05 
Appendix B1  Policies and Constitutional Documents: contents  01/05 

C  CONDITIONS OF SERVICE FOR  RESIDENT STAFF 

1  LNC Agreements  01/05 
2  Conditions of Service for non­teaching staff  01/05 
Appendix C1  LNC Agreements on Conditions of Service for Teaching 

Staff 
01/05 

Appendix C2  Conditions of Service for non­teaching staff  01/05 

D  DATA PROTECTION AND FREEDOM OF INFORMATION 

1  Data protection (general)  01/05 
2  Requests for access to pupil data  01/05 
3  School Data Protection policies  01/05 
4  Filming or photography on school premises  01/05 
5  Freedom of information Act  01/05 
6  Use of mobile phones on school premises  01/05 
Appendix D1  Authority leaflet “How we use information about you”  01/05 
Appendix D2  Sample School Data Protection policy  01/05



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

Appendix D3  Photographing or filming pupils on school premises: 
Information for parents 

01/05 

Appendix D4  Freedom on Information Request Form  01/05 
Appendix D5  Policy on pupil use of mobile phones on school premises  01/05 
Appendix D6  Records of Management Guidelines  01/05 

E  CONTINUING PROFESSIONAL DEVELOPMENT POLICY  ­ 

1  Continuing Professional Development Policy  01/05 
2  Professional Review and Development Procedures for 

teaching staff 
01/05 

Appendix E1  Continuing Professional Development Policy  01/05 
Appendix E2  Professional Review and Development Procedures for 

teaching staff 
01/05 

F  STAFF DEVELOPMENT (NON TEACHING STAFF) 

1  Training and Development Policy  01/05 
2  Staff Development and Appraisal (Non­teaching staff)  01/05 
Appendix F1  Training and Development Policy  01/05 
Appendix F2  Staff Development and Appraisal  01/05 

G  ITINERANT TEACHING STAFF 

1  General  01/05 
2  Timetables for itinerant teachers  01/05 
3  The school day for itinerant teachers  01/05 
4  Absence procedures  01/05 
5  Balance of remaining time  01/05 
6  Continuing Professional Development ­ General  01/05 
7  In Service Days  01/05 
8  Itinerant probationers  01/05 
9  School development planning  01/05 
10  Expenses and allowances  01/05 

Appendix G1  Expenses and allowances during working day  01/05 
Appendix G2  Holiday Entitlement  01/05 

H  ­ 

I  ENTRY, PLACING AND ATTENDANCE OF PUPILS 

1  Entry to school (general)  03/05 
2  Primary entry  03/05 
3  Education at Home  03/05 
4  Secondary entry  03/05 
5  Collection of ethnically related statistics  03/05 
6  Provision of information to parents  03/05



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

7  Appeals against refusal of placing requests  03/05 
8  Leaving dates  03/05 
9  Attendance and absence (authorisation)  03/05 
10  Length of school day for P1/2 and Special Educational 

Need Pupils 
03/05 

11  Classification and recording of attendance and absence  03/05 

Appendix I.1  Application form for early entry to Primary School  03/05 
Appendix I.2  Placing Request form  03/05 
Appendix I.3  Home Education application form  03/05 
Appendix I 4  Sample letter to parents (P7 to S1/S2 to S3)  03/05 
Appendix I 5  Sample letter to parents (S4 to S5)  03/05 
Appendix I 6  Notes on completion of letter to parents  03/05 

J  PUPIL CONDUCT AND DISCIPLINE 

1  School uniform and dress  01/05 
2  School discipline (general)  01/05 
3  Discipline on school transport  01/05 
4  Exclusion of pupils from school  01/05 
5  Dealing with cases of non­attendance and irregular 

attendance of pupils at schools 
01/05 

6  Dealing with cases of substance use and misuse  01/05 
7  Offensive weapons  01/05 
8  Reporting incidents of anti social behaviour and violence  01/05 

01/05 
Appendix 1  Discipline on school transport: Code of Conduct relative to 

pupils’ behaviour 
01/05 

Appendix 2  Letter informing parents of a decision to exclude a child 
from school 

01/05 

Appendix 3  Parental undertaking as to a child’s future behaviour  01/05 
Appendix 4  Letter informing parent(s) of references in pupil’s progress 

record 
01/05 

Appendix 5  Letter informing parent(s) of references in pupil’s progress 
record (appeal cases) 

01/05 

Appendix 6  Dealing with cases of substance use and misuse: sample 
school policy 

01/05 

Appendix 7  Comhairle nan Eilean Siar: policy on school uniform  01/05 
Appendix 8  Dealing with bullying in schools: policy guidelines  01/05 
Appendix 9  Care and Welfare of pupils: policy on exclusion of pupils 

from school 
01/05 

Appendix 10  Reporting incidents of anti social behaviour and violence: 
report form 

01/05 

K  HEALTH AND SAFETY 

1  Health & Safety  01/05 

L  PUPIL SUPPORT AND WELFARE  01/05 

1  Assistance with clothing  01/05



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

2  Provision of free school meals  01/05 
3  Pupil accommodation  01/05 
4  Bursaries  01/05 
5  Education Maintenance Allowance (EMAs)  01/05 

Appendix L1  CNES Education Maintenance Allowance Policy  01/05



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

M  PARTNERSHIP WITH PARENTS AND THE COMMUNITY 

1  School Boards  01/05 
2  School Information Handbooks  01/05 
3  Use of parent and other volunteers  01/05 
4  Approaches from external agencies  01/05 
5  Admission of visitors to schools  01/05 

Appendix M1  Contents of School Handbooks  01/05 
Appendix M2  Circulation of School Handbooks  01/05 
Appendix M3  Sample application form for voluntary helpers  01/05 

N  SCHOOL PREMISES AND SUPPLIES  ­ 
1  Planned closure of schools  03/05 
2  Emergency closure of school  03/05 
3  School lets  03/05 
4  School security  03/05 
5  Fire Safety  03/05 
6  Property maintenance  03/05 
7  Grounds maintenance  03/05 

Appendix N1  Abnormal temperatures  03/05 
Appendix N2  CNES School Lets policy  03/05 
Appendix N3  Sample School Security policy  03/05 
Appendix N4  Property Maintenance – Technical Services structure  03/05 

O  LICENSING AND REGISTRATION 

1  Copyright Licensing (printed material)  01/05 
2  Licensing of other visual and audio material  01/05 
3  Employment Licensing  01/05 

Appendix 01  ERA Licensing Scheme  01/05 
Appendix 02  Guidance on the employment of children  01/05 

P  FINANCIAL ISSUES 

1  CNES Financial Regulations  01/05 
2  Cash Handling Procedures  01/05 
3  Petty Cash Procedures  01/05 
4  School Funds  01/05 
5  Devolved Schools Management  01/05 
6  Other financial issues  01/05 

Appendix P1  Cash Handling Procedures for Schools  01/05 
Appendix P2  Petty Cash Procedures for Schools  01/05



CNES Schools Administration Handbook: Contents (1/054) 

Appendix P3  Administration of School Funds: guidance notes  01/05 

Appendix P4  DSM 2005 Budget Allocation Criteria and procedures  03/05 

Appendix P5  DSM Repairs and Maintenance guidance  01/05 

Appendix P6  Other financial issues  01/05 

Q  QUALITY IMPROVEMENT 
01/05 

1  Quality improvement policy and procedures  01/05 
2  How good is our school  01/05 
3  Quality management in education 

Appendix Q1  CNES  Education Department Quality Improvement Policy 
and Procedures 

01/05 

R  LIBRARY SERVICE 

1  The Library Service  01/05 

Appendix R1  School Library Requisition Form  01/05 

S  EDUCATION TRANSPORT AND ROAD SAFETY 

1  Home to school transport  01/05 
2  Swimming and other curricular transport  01/05 
3  Extra curricular transport  01/05 
4  Road Safety  01/05 

Appendix S1  Home to school transport appeal form  01/05 
Appendix S2  Safety leaflet  01/05 
Appendix S1  Road Safety: specimen school policy  01/05 

T  OTHER EDUCATION DEPARTMENT SERVICES  ­ 

1  Building Cleaning Services 

Appendix T1  Building Cleaning Services  01/05 

U  HANDLING COMPLAINTS AND ENQUIRIES 

1  The Comhairle’s complaints procedure  01/05 
2  Implementing the complaints procedure  01/05 

Appendix U1  CNES note for staff on implementing the Comhairle's 
Complaints procedure 

01/05 

Appendix U2  Contents of Complaints form  01/05


