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First- Procedures for dealing with excuses: 

A. To accept an excuse of a student who was absent from a lecture, 
course assignment, major, or final examination, the following shall 
apply: 
1. To submit an official excuse as per the form (Appendix 1) to the 

department that the course belongs to within a week after the 
absence day; and an additional time may be granted which 
should not exceed two weeks to submit all original reports and 
documents.  

2. To attach supportive official documented papers, in an original 
form, and shall be complete with clear information and clear 
stamps.  

B. Absence from classes: if the student was absent from a lecture or a lab 
session for medical or involuntary reason, the department shall study 
the excuse, and shall note the absence as absence with excuse in the 
case of approval.  

C. Absence from major examinations: if the student was absent from a 
major exam for medical or involuntary reason, the department shall 
study the excuse, and shall note the absence as absence with excuse in 
case of approval and the student shall be given a replacement major 
exam.  

D. Absence from final examinations: If the student’s absence from a final 
examination for a medical or involuntary excuse, the college council 
shall, with a recommendation from the concerned department council, 
study the excuse and allow to give the student a replacement exam in 
case of approval, and the exam shall be given within six weeks after 
the beginning of the following semester, and the grade that the student 
gets shall be given after taking the replacement exam, while 
announcing the result shall be given within a period that does not 
exceed the end of the semester.  

E. The college council may form a special committee to study student 
excuse cases including absences from final examinations, and 
recommendations shall be submitted to the college council.  
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Second- Accepted excuses in the case of absence from a lecture or lab session: 

A. Medical Excuse: 
1. If the absence exceeded one day, the sick leave report shell be issued 

from a government hospital supplied with a detailed description of 
the medical condition.  

2. If the absence is for one day or less, the sick leave report from a 
government health center shall be accepted.  

3. A maternity leave report for students after delivery shall be accepted 
and shall not exceed 14 days from the natural delivery day, and 21 
days from cesarean delivery date.  

4. Sick leave reports issued by private health providers shall be 
accepted if supplied with a detailed description of the medical 
condition and certified from the Medical Services; the absence shall 
not exceed one day if the report is issued by health centers and 
clinics; and the absence shall not exceed three days if the report is 
issued by a hospital.  

5. Documents of follow-up with health and medical centers in addition 
to following up with outpatient clinics are not accepted.  

6. Appointments and follow-ups with health centers are not accepted.  

B. Accompanying Patients: An accompanying patient excuse is accepted in 
accordance with the following conditions:  

1. The patient must be a first level relative to the student, i.e. parents, 
siblings, children, husband, or wife.  

2. A report from the hospital must be presented.  
3. The student shall obtain an in advance approval from the department 

in case the accompanying period exceeded 3 days.  

C. Bereavement: The student’s excuse is accepted in an event of a death of a 
relative in accordance with the following conditions:  

1. If the deceased is a first level relative to the student, i.e. parents, 
siblings, children, husband, or wife.  

2. The absence shall not exceed three days after the date of death. 
Beyond this period, a medical report from a psychiatrist clinic of a 
governmental hospital shall be provided along with a sick leave 
report.  

3. A report or the death certificate must be presented. 

D. Incarceration: A student’s excuse is accepted in the case of an incarceration 
as per the following conditions:  

1. If the incarceration was during the class or the activity time.  
2. An approved report from the concerned security body must be 

presented. 
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E. Accidents: This includes traffic accidents, fires, and criminal incidents; and 
the student’s excuse is accepted as per the following conditions:  

1. If the accident has occurred during the class or activity time.  
2. An approved report from the concerned security body must be 

presented. 

F. Student Activities: The excuse of the student participating in activities 
sponsored by the university, such as activities sponsored by the Student 
Affairs, is accepted if the student can provide a dated letter from the 
concerned office stating his participation, type and date of participation, as 
well as the time of participation.  

G. Any excuse that is not mentioned above shall be submitted to the 
department council along with all related official documents to make a 
decision.  

 
Third- Accepted excuses in the case of absence from major and final examinations: 

A. Medical Excuse 
1. A sick leave report from a governmental hospital is accepted along with 

a detailed description of the medical condition. The report must state 
clearly that the student is incapable of taking the exam.  

2. A maternity report for women is accepted after the delivery and shall not 
exceed 14 days from the natural delivery day, and 21 days from 
cesarean delivery date.  

3. A sick leave report is not accepted from a government health center.  
4. A sick leave report issued by the private health center is not accepted.  
5. Appointments and follow-ups to health centers and hospitals are not 

accepted. 
B. Bereavement 

The student’s excuse is accepted in an event of a death of a relative 
in accordance with the following conditions: 

1. If the deceased is a first level relative to the student, i.e. 
parents, siblings, children, husband, or wife. 

2. The absence shall not exceed three days after the date of death, 
and also, a medical report from a psychiatrist clinic of a 
governmental hospital shall be provided along with a sick leave 
report. 

3. A report or the death certificate must be presented. 

C. Incarceration 

A student’s excuse is accepted in the case of an incarceration as per the 
following conditions: 

1. If the incarceration was during the exam. 
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2. An official report from the concerned security body must be 
submitted. 

D. Accidents 
This includes traffic accidents, fires, and criminal incidents; and the 
student’s excuse is accepted as per the following conditions: 

4. The accident has occurred during the exam. 
5. An official report from the concerned security body must be 

submitted. 
6. The accident has caused a severe physical harm or financial 

loss that may prevent the student from taking the exam. 

E. Any excuse that is not mentioned above shall be referred to the department 
council along with all necessary documents for a decision. 

 
 



Student Absence Excuse Submission Form 

Student Information 

Name ID 
……………………………………………. ……………………………………………. 

Details of the Excuse 
…………………………………………….…………………………………………….…………
………………………………….…………………………………………….……………………
……………………….…………………………………………….………………………………
…………….…………………………………………….…………………………………………
….…………………………………………….…………………………………………….………
…………………………………….…………………………………………….…………………
………………………….…………………………………………….……………………………
……………….……………………………………………………………………………………. 

Final Exam Major Exam Quiz Lecture 

Day Date Course title Course code Instructor Notes 

Attachments: 
1-……….………… 2- ……….………… 3- ……….………… 
4- ……….………… 5- ……….………… 6- ……….………… 

.  
I, the undersigned, certify that the above stated information is correct. 

Name of Student: ……….………… Signature: ……….………… 
Head of department: ……….………… Signature: ……….…………  

Date of Receiving the Form: /    /    143    /     /  201 
• The form shall be filled by the student and handed over to the head of the concerned department.
• A copy shell be given to the student.

Th
is

 p
ar

t m
us

t b
e 

fil
le

d 
by

 th
e 

st
ud

en
t

ب
طال

ل ال
ن قب

ئ م
يعب

Fo
r 

of
fic

ia
l u

se



 
 

3 
 

ً  :والنهائيةًالفصليةًالختباراتًعنًالغيابًحالًفيًالمقبولةًالأعذار:ًًثالثااً

‌ : الطبي‌العذر‌-‌أ
‌ينص‌،‌مفصل‌‌طبي‌تقرير‌إرفاق‌مع‌حكومي‌مستشفى‌من‌مرضية‌إجازة‌منح‌تقرير‌يقبل -1-‌أ

‌ . الامتحانات‌أداء‌على‌الطالب‌قدرة‌عدم‌على
‌تاريخ‌من‌يوما‌11‌‌ًيتجاوز‌لا‌بما‌الولادة‌بعد‌للطالبات‌بالنسبة‌الأمومة‌إجازة‌تقرير‌يقبل -2-‌أ

  . القيصرية‌الولادة‌تاريخ‌من‌يوماً‌(‌21)‌و‌،‌الطبيعية‌الولادة
  . حكومي‌صحي‌مركز‌من‌مرضية‌إجازة‌‌منح‌تقرير‌يقبل‌لا -3-‌أ
  . الخاص‌القطاع‌من‌الصادرة‌المرضية‌الاجازات‌منح‌تقارير‌تقبل‌لا -1-‌أ
  . والمستشفيات‌الصحية‌للمراكز‌والمراجعات‌المواعيد‌تقبل‌لا -5-‌أ

‌

‌ : الوفاة‌-‌ب
‌ : التالية‌للضوابط‌وفقاً‌‌أقاربه‌أحد‌وفاة‌حالة‌في‌الطالب‌عذر‌يقبل

‌أو‌الزوج‌،‌الأولاد‌،‌الأخوة‌،‌الوالدان)‌‌الأولى‌الدرجة‌من‌الأقارب‌لأحد‌الوفاة‌تكون‌أن -1-‌ب
 الزوجة(

‌إرفاق‌يتوجب‌ذلك‌عن‌وللزيادة‌الوفاة‌تاريخ‌من‌أيام‌ثلاثة‌من‌لأكثر‌الغياب‌يكون‌لا‌أن -2-‌ب
 . مرضية‌إجازة‌منح‌وتقرير‌حكومي‌مستشفى‌من‌نفسية‌عيادة‌من‌طبي‌تقرير

 .الوفاة‌شهادة‌أو‌تقرير‌إرفاق -3-‌ب
 

 :‌‌الأمني‌الإجباري‌الحجز‌-‌ت
 :‌‌التالية‌للضوابط‌وفقاً‌‌والجبري‌الأمني‌الحجز‌حال‌في‌‌الطالب‌عذر‌يقبل

 .‌‌الامتحان‌وقت‌في‌الحجز‌يكون‌أن -1-‌ت
 .‌‌المختصة‌الأمنية‌الجهة‌من‌مصدق‌تقرير‌إرفاق -2-‌ت
 

 :‌‌الحوادث‌-‌ث
‌الضوابط‌وفق‌الطالب‌عذر‌ويقبل‌،‌الجنائية‌والحوادث‌والحرائق‌المرور‌حوادث‌وتشمل
 :‌التالية

 .‌‌الامتحان‌وقت‌في‌حدثت‌تكون‌أن -1-‌ث
 .‌‌المختصة‌الأمنية‌الجهة‌من‌مصدق‌تقرير‌إرفاق -2-‌ث
‌حضور‌من‌الطالب‌تعيق‌كبيرة‌مادية‌أو‌جسدية‌أضراراً‌‌المرورية‌الحوادث‌على‌يترتب‌أن -3-‌ث

 ‌الاختبار
 

‌.‌فيه‌للبت‌المسوغات‌جميع‌مع‌الكلية‌مجلس‌إلى‌القسم‌مجلس‌من‌يحال‌أعلاه‌يرد‌لم‌عذر‌أي‌‌-‌ج
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 :‌‌المرضى‌مرافقة‌.‌ب
 :‌‌التالية‌الضوابط‌وفق‌المرافق‌الطالب‌عذر‌يقبل

‌،‌الأولاد‌،‌الأخوة‌،‌الوالدان)‌‌الأولى‌الدرجة‌من‌الطالب‌أقارب‌من‌المريض‌يكون‌أن -1-‌ب
 (‌الزوجة‌أو‌الزوج

 .‌‌المستشفى‌من‌مرافقة‌تقرير‌إحضار -2-‌ب
‌عن‌المرافقة‌مدة‌زادت‌حال‌في‌العلمي‌القسم‌من‌مسبقة‌موافقة‌على‌الطالب‌يحصل‌أن -3-‌ب

 .أيام‌ثلاثة
 

 :‌‌الوفاة‌.‌ت

 :‌‌التالية‌للضوابط‌وفقاً‌‌أقاربه‌أحد‌وفاة‌حالة‌في‌الطالب‌عذر‌يقبل

‌أو‌الزوج‌،‌الأولاد‌،‌الأخوة‌،‌الوالدان)‌‌الأولى‌الدرجة‌من‌الأقارب‌لأحد‌الوفاة‌تكون‌أن -1-‌ت
 (‌.‌الزوجة

‌إرفاق‌يتوجب‌ذلك‌عن‌وللزيادة‌،‌الوفاة‌تاريخ‌من‌أيام‌ثلاثة‌من‌لأكثر‌الغياب‌يكون‌لا‌أن -2-‌ت
 .‌‌مرضية‌إجازة‌منح‌وتقرير‌حكومي‌مستشفى‌من‌نفسية‌عيادة‌من‌طبي‌تقرير

 .الوفاة‌شهادة‌أو‌تقرير‌إرفاق -3-‌ت

 

‌ : الأمني‌الإجباري‌الحجز‌.‌ث
‌ : التالية‌للضوابط‌وفقاً‌‌والجبري‌الأمني‌الحجز‌حال‌في‌الطالب‌عذر‌يقبل

  . النشاط‌أو‌المحاضرة‌وقت‌في‌الحجز‌يكون‌أن -1-‌ث
  . المختصة‌الأمنية‌الجهة‌من‌مصدق‌تقرير‌إرفاق -2-‌ث

‌

‌ : الحوادث‌.‌ج
  : التالية‌الضوابط‌وفق‌الطالب‌عذر‌ويقبل‌،‌الجنائية‌والحوادث‌والحرائق‌المرور‌حوادث‌تشمل

  . النشاط‌أو‌المحاضرة‌وقت‌في‌للطالب‌حدثت‌تكون‌أن -1-‌ج
‌ . المختصة‌الأمنية‌الجهة‌من‌‌مصدق‌تقرير‌إرفاق -2-‌ج
‌

‌ : الطلابية‌الأنشطة‌.‌ح
‌أن‌بشرط‌الطلاب‌شؤون‌كأنشطة‌الجامعة‌ترعاها‌التي‌بالأنشطة‌المشارك‌الطالب‌عذر‌يقبل
‌ووقت‌،‌وتاريخ‌،‌ويوم‌المشاركة‌ونوع‌،‌بمشاركته‌فيه‌تفيد‌‌الاختصاص‌جهة‌من‌كتاباً‌‌يقدم

‌ . المشاركة
‌

 .‌فيه‌للبت‌المسوغات‌جميع‌مع‌القسم‌مجلس‌إلى‌يحال‌أعلاه‌يرد‌لم‌عذر‌أي‌.‌خ

‌
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ً:الأعذارًمعًالتعاملًإجراءاتًأولاً

‌الاختبارات‌أو‌،‌سيةارالد‌والأنشطة‌المحاضرات‌عن‌المتغيب‌الطالب‌عذر‌لقبول‌يشترط‌.‌أ
‌: يلي‌ما‌النهائية‌او‌،‌الفصلية

‌له‌يتبع‌الذي‌العلمي‌القسم‌إلى(‌‌1رقم‌ملحق)‌المعد‌النموذج‌وفق‌رسميا‌العذر‌تقديم‌يتم‌أن -1-‌أ
‌اقصاها‌اضافية‌مدة‌اعطاءه‌ويمكن‌الغياب‌فيه‌حصل‌الذي‌اليوم‌من‌أسبوع‌خلال‌المقرر

‌.الاصلية‌والمسوغات‌التقارير‌جميع‌لتسليم‌أسبوعين
‌ومكتملة‌أصل‌كونها‌ضرورة‌مع‌الداعمة‌الموثقه‌الرسمية‌المستندات‌إرفاق‌يتم‌أن -2-‌أ

‌.والأختام‌المعلومات‌وواضحة
‌لعذر‌والعملية‌النظرية‌‌ات‌المحاضر‌عن‌الطالب‌غياب‌كان‌إذا:‌‌المحاضرات‌عن‌الغياب‌.‌ب

 .‌الموافقة‌حال‌في‌بعذر‌غيابه‌ويعتبر‌،‌الطالب‌عذر‌بدراسة‌القسم‌يقوم‌،‌قهري‌أو‌طبي
الغياب‌عن‌الاختبارات‌الفصلية‌:‌إذا‌كان‌غياب‌الطالب‌عن‌الاختبار‌الفصلي‌لعذر‌طبي‌أو‌‌.‌ت

قهري‌،‌يقوم‌مجلس‌القسم‌بدراسة‌عذر‌الطالب‌،‌ويعتبر‌غيابه‌بعذر‌في‌حال‌الموافقة‌،‌ويتم‌
 لي‌بديل‌.اعطائه‌اختبار‌فص

الغياب‌عن‌الاختبارات‌النهائية‌:‌إذا‌كان‌غياب‌الطالب‌عن‌الاختبار‌النهائي‌في‌أي‌من‌‌.‌ث
مقررات‌الفصل‌الدراسي‌لعذر‌طبي‌أو‌قهري‌مقبول‌،‌يقوم‌مجلس‌الكلية‌بتوصية‌من‌مجلس‌
ده‌القسم‌المختص‌‌،‌بدراسة‌عذره‌والسماح‌بإعطائه‌اختباراً‌بديلاً‌في‌حال‌الموافقة‌بحيث‌يتم‌عق
خلال‌ستة‌أسابيع‌من‌بداية‌الفصل‌الدراسي‌التالي‌،‌ويعطى‌التقدير‌الذي‌يحصل‌عليه‌الطالب‌
 بعد‌أدائه‌الاختبار‌البديل‌،‌ويكون‌رصد‌النتيجة‌خلال‌مدة‌لا‌تتجاوز‌نهاية‌الفصل‌الدراسي‌.‌

عن‌‌يجوز‌لمجلس‌الكلية‌تكوين‌لجنة‌خاصة‌لدراسة‌الحالات‌الطلابية‌بما‌في‌ذلك‌حالات‌الغياب‌.‌ج
 الاختبارات‌النهائية‌،‌وترفع‌توصياتها‌لمجلس‌الكلية‌.‌

‌

ً  :والعمليةًالنظريةًالمحاضراتًعنًالغيابًحالًفيًالمقبولةًالأعذارًــًثانيااً

‌ : الطبي‌العذر‌.‌أ
‌زادت‌إذا‌مفصل‌طبي‌بتقرير‌مرفقاً‌‌حكومي‌مستشفى‌من‌مرضية‌إجازة‌منح‌تقرير‌يقبل -1-‌أ

  . واحد‌يوم‌عن‌الإجازة
  . واحد‌يوم‌يتجاوز‌لا‌بما‌حكومي‌صحي‌مركز‌من‌مرضية‌إجازة‌منح‌تقرير‌يقبل -2-‌أ
‌تاريخ‌من‌يوما‌11‌‌ًيتجاوز‌لا‌بما‌الولادة‌بعد‌للطالبات‌بالنسبة‌الأمومة‌إجازة‌تقرير‌يقبل -3-‌أ

  . القيصرية‌الولادة‌تاريخ‌من‌يوماً‌(‌21)‌و‌،‌الطبيعية‌الولادة
‌طبي‌تقرير‌بإرفاق‌إلا‌الخاص‌القطاع‌من‌الصادرة‌المرضية‌الإجازات‌منح‌تقارير‌تقبل‌لا -1-‌أ

‌أيام‌وثلاثة‌للمراكز‌يوم‌يتجاوز‌لا‌وبما‌،‌الجامعة‌في‌الطبية‌الخدمات‌من‌واعتماده‌مفصل
 ‌،‌للمستشفيات

‌مشاهد‌إلى‌أضافة‌الخاصة‌الطبية‌والمراكز‌الصحية‌المراكز‌مراجعة‌مشاهد‌تقبل‌لا -5-‌أ
  . المستشفيات‌في‌الخارجية‌العيادات‌مراجعة

 .الصحية‌للمراكز‌والمراجعات‌المواعيد‌تقبل‌لا -6-‌أ
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