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平成31年度認証評価ALO対象説明会

平成31年度認証評価
ALO対象説明会

平成30年8月24日（金）

於：一橋大学「一橋講堂」

事務的な留意事項について

Japan	Association	for	College	Accreditation
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『評価校マニュアル』について

第2評価期間の

『ALOマニュアル』と

『自己点検・評価報告書作成マニュアル』を1冊に

（以下、「マニュアル」）

user11
タイプライターテキスト
4
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① 2つのマニュアルの重複する内容を整理：評価を受けるた
めに必要な事項や流れをより分かりやすく

② 2つのマニュアルを合冊することによって、ALOマニュアル
（ALOの役割・任務）についても学内全体で理解するとと
もに、ALOを中心とした全学的な自己点検・評価に取り
組めるように

③ 従来の報告書冒頭の「基礎資料」及び根拠となる資
料を様式として設定：新たなマニュアルには「付録」として
様式類をまとめて掲載（これらの様式類は、本協会の
ウェブサイトからダウンロードして作成）
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策定のポイント

 第2評価期間の評価の実施等における課題や、会員校
からのご意見等を踏まえて

Japan	Association	for	College	Accreditation
4

様式の種類 及び
作成上の留意点
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＜目次＞

5

様式の種類

「備付資料」として
訪問調査時に準備

従来どおり、
「提出資料」と
して提出

［様式1～17］「自己点
検・評価報告書」として
提出（公表する場合も
同様）

『評価校マニュアル』

Japan	Association	for	College	Accreditation
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［様式1～17］「自己点検・評価報告書」

※ 「自己点検・評価報告書」は、自己点検・評価報告書本文
（様式1～8）、提出資料一覧（様式9）、備付資料一覧（様式10）
及び基礎データ（様式11～17）を指す。

［様式1～8］自己点検・評価報告書 評価校の概要や4基準等の「本文」

［様式9］提出資料一覧 旧様式では「様式5」として「本文」の
中に含まれていたもの［様式10］備付資料一覧

［様式11～17］基礎データ
11 短期大学の概要
12 学生数
13 教員以外の職員の概要
14 学生データ
15 教育課程に対応した授業科目担当者一覧
16 理事会の開催状況
17 評議員会の開催状況

●旧様式の「様式4 自己点検・評価
の基礎資料」の一部及び提出資料の
1つを「基礎データ」（エクセルファイル）
として様式化
● 様式11・12は認証評価機関共通
の様式（様式11は旧様式4の「教員
組織の概要」及び「校地・校舎」等）
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7［様式1～17］「自己点検・評価報告書」

［様式1～8］自己点検・評価報告書（本文）

●［様式4］自己点検・評価の基礎資料の変更点

 項目の追加（［様式4］1. 自己点検・評価の基礎資料)

（5）課題等に対する向上・充実の状況
以下の①～④は事項ごとに記述してください。

① 前回の評価結果における三つの意見の「向上・充実のための課題」で指摘された事項への対応
について記述してください。（基準別評価票における指摘への対応は任意）

② 上記以外で、改善を図った事項について記述してください。
該当事項がない場合、(a)欄に「なし」と記述してください。

③ 前回の評価結果における三つの意見の「早急に改善を要すると判断される
事項」で指摘された事項の改善後の状況等について記述してください。

④ 評価を受ける前年度に、文部科学省の設置計画履行状況等調査において改善意見等が付
された短期大学は、改善意見等及びその履行状況を記述してください。
該当事項がない場合、(a)欄に「なし」と記述してください。

①～④の中で該当するものについて、
(a)改善を要する事項、(b)対策、(c)
成果等を記述

マニュアル （pp.29-30）
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8［様式1～17］「自己点検・評価報告書」

 旧マニュアルの「自己点検・評価の基礎資料」の中から、 “基礎データ” （エクセル
ファイル）として様式を定めたもの

旧 新

（7）短期大学設置基準を上回っている状況・短期大学の概要 ：
① 教員組織の概要、③～⑦ 校地・校舎等の施設設備等

基礎データ［様式11］
短期大学の概要

（6）学生データ ： ①入学定員・収容定員関係
基礎データ［様式12］
学生数

（7）短期大学設置基準を上回っている状況・短期大学の概要 ：
② 教員以外の職員の概要

基礎データ［様式13］
教員以外の職員の概要

（6）学生データ ： ②卒業者数、③退学者数、④休学者数、⑤
就職者数、⑥進学者数等

基礎データ［様式14］
学生データ

（12）理事会・評議員会の開催状況
基礎データ［様式16］
理事会の開催状況

（12）理事会・評議員会の開催状況
基礎データ［様式17］
評議員会の開催状況

［様式1～8］自己点検・評価報告書（本文）

●［様式4］自己点検・評価の基礎資料の変更点
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9［様式1～17］「自己点検・評価報告書」

［様式9］提出資料一覧 ［様式10］備付資料一覧

作成上の留意点（様式9・10共通）

1. 特に指定がなければ、自己点検・評価を行う平成30年度の資料を準備する
（ただし、認証評価を受ける平成31年度に学科改組等で大幅な変更があっ
た場合、平成31年度のものを備付資料として準備）。

2. 「過去3年間」・「過去5年間」の指定がある場合、自己点検・評価を行う平
成30年度を起点として過去3年間・過去5年間とする。

3. 一覧表を提出する際、様式9・様式10に記載されている「注意書き」は削除
せず、様式9・様式10それぞれに通しページを付す。

 作成年度に関する注意：［様式4］自己点検・評価の基礎資料や［様式11］短期
大学の概要など、認証評価を受ける平成31年5月1日現在で作成するものもある
ので、注意書きなどで年度の確認を。

マニュアル （pp.49-54）

 旧マニュアルでは、様式「自己点検・評価報告書」（本文）の中に含まれていた2つ
の一覧表の様式を、報告書本文から独立した一覧表として設定

Japan	Association	for	College	Accreditation
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提出資料一覧［様式9］作成例

短期大学のトップページではなく、
該当ページを直接開くことができ
るURLを記載する。ページのタイ
トルがあれば併記する。

同じ冊子名でも1つの資料に1つ
の通し番号を付す。
資料名は省略しない（年度も忘
れずに）。

［注！］短期大学案内・募集要
項・入学願書「平成30（2018）
年度・31（2019）年度」の年度は、
冊子に印刷・表示されている年
度に合わせて

マニュアル （p.22）

（冊子等で）ページ番号が示せる
ものは、該当ページを記載する。
規程等は（必要に応じて）条項
も記載する。

提出資料の
通し番号
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備付資料一覧［様式10］作成例

マニュアル指定の備付資料
の中に、該当する資料がな
い場合、「該当なし」と記載
する（例：取組み自体を
行っていないなど）。

マニュアルが指定する基本
の備付資料以外に、報告
書の内容の根拠資料とし
て準備する資料等であるこ
とを明記する。

マニュアル （p.23）

Japan	Association	for	College	Accreditation
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［様式10］備付資料一覧 ： 基準Ⅳ テーマA「諸規程集」

「諸規程集」
 「備付資料一覧」から独立した一覧表を作成する。
 規程名は省略せず、個々の名称を全て列挙する。
 番号は、規程のみの通し番号とする。

※諸規程集

番号 規程名

1 ◯◯◯ポリシー

2 ◯◯◯規則

3 ◯◯◯委員会規程

マニュアル （pp.53-54）
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※ 報告書本文における表記の仕方について

 報告書本文（様式5～8）の「テーマごとの＜根拠資料＞」に個々の規
程を示す場合

マニュアル （p.16）

［様式10］備付資料一覧 ： 基準Ⅳ テーマA「諸規程集」

（「備付資料」と区別するため）
「備付資料-規程集」＋（「諸規程集」表で付し
た）通し番号＋資料名

例： 備付資料-規程集 ３ ○○委員会規程

Japan	Association	for	College	Accreditation
14

※ 報告書本文における表記の仕方について

 報告書本文（様式5～8）中に関係資料として示す場合

＜基準Ⅰ～Ⅳ（様式5～8）作成例＞

マニュアル （p.16）

［様式10］備付資料一覧 ： 基準Ⅳ テーマA「諸規程集」

「備付-規程集」+（「諸規程集」
表で付した）通し番号

例： （備付-規程集 4）
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様式11 短期大学の概要（平成31年5月1日現在）

 ［注］6 「非常勤教員の欄には、客員教員や特任教員等で専任の教員は含
みません」

15

11 短期大学の概要／12 学生数／13 教員以外の職員の概要／14 学生データ／15 教育
課程に対応した授業科目担当者一覧／16 理事会の開催状況／17 評議員会の開催状況

マニュアル （pp.56-57）

［様式11～17］基礎データ

客員教員や特任教員等が専任の教員である場合は

Japan	Association	for	College	Accreditation
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［様式11～17］基礎データ ： 12 学生数

学科・専攻課程の改組
等により、新旧の学科・
専攻課程が併存してい
る場合には、新旧両方
を併記し、「備考」欄に
このように記載する。

募集停止後、標準修業
年限を超えた学生が在
籍している場合、その人
数を書く。

学科・専攻課程の名
称変更を行った場合に
は、（ ）内に旧学科・
専攻課程名を、「備
考」欄に変更年度を記
載する。

マニュアル （p.59）
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様式15  教育課程に対応した授業科目担当者一覧

 （学科・専攻課程の）教育課程ごとに表を作成
 全学科共通の科目群がある場合は「全学科共通」等、複数学科共通の科
目群等がある場合は 「○○学科・ ○○学科共通科目」等とし、いずれも各
学科・専攻課程の表とは別に作成

マニュアル （p.61）

［様式11～17］基礎データ ： 15 教育課程に対応した授業科目担当者一覧

Japan	Association	for	College	Accreditation
18

 第2評価期間と同様、提出資料ファイルにとじて提出する。
 本協会ウェブサイトからダウンロードしたエクセルファイルで作成
する際、ファイルには計算式が入っているので、ワードファイル
などに変換しない。

 書式1には、日本私立学校振興・共済事業団の「定量的な経営
判断指標に基づく経営状態の区分（法人全体）平成27年度～」
を参照し、どの区分に該当するかを記入する。

 また、上記の経営判断指標の区分B1～D3に該当する学校法人
は経営改善計画を策定し、自己点検・評価報告書に計画の概要

を必ず記載する。（改善計画書類は提出資料でなく備付資料）

［書式1～4］計算書類等の概要（過去3年間）：提出資料

書式1活動区分資金収支計算書（学校法人全体）
書式2 事業活動収支計算書の概要
書式3貸借対照表の概要（学校法人全体）
書式4 財務状況調べ

マニュアル （pp.63-67）
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［様式18～23］備付資料

 様式18・22・23は、従来から備付資料等で作成されてい
たものを様式として設定

 訪問調査時に、ほかの備付資料と一緒に準備
 必要項目が記載されているものがあれば、（短期大学設
定の）当該書式で作成してもよい。

18 単位認定状況表
19 教員個人調書
20 教育研究業績書
21 非常勤教員一覧表
22専任教員の研究活動状況表
23外部研究資金の獲得状況一覧表

マニュアル （pp.68-76）

Japan	Association	for	College	Accreditation

Ⅰ. ALOマニュアル

「3. 自己点検・評価報告書等の提出」（pp.5-6）

Ⅱ. 報告書作成マニュアル

「1. 自己点検・評価報告書等の作成」（pp.14-23）

「付録」（様式類）（pp.24-76）

20

自己点検・評価報告書等の
提出について
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Ⅰ. ALOマニュアル 「3. 自己点検・評価報告書等の提出」

（2）提出する資料等

マニュアル （p.5）

自己点検・評価報告書を提出する前に、記載内容に誤り
や漏れがないかどうか、責任者は必ず最終確認を行う。

各様式の電子データは、本協会ウェブサイトからダウン
ロードした様式に記入し、作成する。

電子データは電子媒体（CD-R又はUSBメモリー）に記録
して提出する。（電子メールへの添付による提出は不可）

提出期限：平成31年6月28日

 （第3評価期間より）訪問調査時には、評価員等に提出した「提
出資料」を各1部準備することになっているため、資料作成時に
はその準備も忘れずに。

Japan	Association	for	College	Accreditation
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提出する資料等：電子データ

様式類 提出方法

［様式1～8］自己点検・評
価報告書（本文）

 ［様式1～8］全ての様式を「1つのワードファイ
ルにまとめたもの」を提出

［様式9］ 提出資料一覧  ［様式9］のみのワードファイルを保存し、提出

［様式10］備付資料一覧  ［様式10］のみのワードファイルを保存し、提出

［様式11～17］基礎データ
 ［様式11～17］は、シートごとではなく、“基礎
データ”のエクセルファイルのまま保存し、提出

※［書式1～4］計算書類等
の概要（過去3年間）

 本協会にのみ、提出資料［書式1～4］の電
子データ（エクセルファイル）を提出

マニュアル （pp.5-6）
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自己点検・評価報告書（例）

加除式（2穴タイプの
ファイル形式）

 ［様式1～8］（報告書本文）の
後に［様式9～17］をまとめて、1
冊にして提出する。

 ［様式1～8］は、報告書「本
文」としての通しページを付す。
［様式9～17］は、様式ごとにそ
れぞれの通しページを付す。

 様式5～8（基準Ⅰ～Ⅳ）の分
量は80～120ページを目途。た
だし、様式1～4（基礎資料等）
はこのページ制限に含めない。

マニュアル （p.5 /p.14）

Japan	Association	for	College	Accreditation
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 用紙サイズA4判縦／モノクロ、
両面印刷

 フォントサイズ11ポイント／1ページ：
1行40文字×40行／本文の文字
種は明朝体

 表紙（様式1）、図表や見出しなど
は上記以外のサイズ・文字種も可

 ヘッダーには短期大学名

 フッター（センター）には連番ペー
ジ

 各様式の最初のページには様
式名を付したインデックスタブ
（様式名は省略可：（例）様式4
自己点検・評価の基礎資料→様
式4 基礎資料）

自己点検・評価報告書（例）

短大名

マニュアル （p.14）
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提出資料（例）

 ［様式9］提出資料一覧に
記載した通し番号

・インデックスタブを付しても、直
接資料に番号を付してもよい。
・番号だけでもよい。

 提出資料は「自己点検・評価
報告書」と一緒に提出する。

 ［様式9］提出資料一覧は、提
出資料ファイルの巻頭にも添
付する。

 ［書式1～4］計算書類等の概
要（過去3年間）はプリントアウ
トして提出資料ファイルにとじ
込む。

マニュアル （p.14）

Japan	Association	for	College	Accreditation

自己点検・評価報告書等の提出先一覧
26

［注］

② 本協会には「計算書類等の概要（過去3年間）」（書式1～4）の電子データも提出

③ 宿泊先についても決定次第、そのアクセスガイドを提出

④ 評価員からの受領書の返信をもって報告書等受領の確認

⑤ 視察の場所、順路、所要時間等を記載した「学内視察計画案」（書式は任意）を

報告書等提出時にチーム責任者に提出し、協議の上、決定

資 料 等 評価員 協会

① 自己点検・評価報告書（様式1～17）及び提出資料 各1部 2部

② 自己点検・評価報告書（様式1～17）の電子データ
（提出資料は除く）

各1部 1部

③ アクセスガイド（最寄駅～評価校） 各1部 1部

④ 自己点検・評価報告書受領書及び返信用封筒 各1部 （なし）

⑤ 学内視察計画案
チーム責任
者にのみ1部

1部

マニュアル （pp.5-6）
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27

認証評価に係るＡＬＯチェックリスト

Japan	Association	for	College	Accreditation

ご不明な点などございましたら、（一財）短期大学基準協会
事務局までお問い合わせください。

28

〒102-0073  

東京都千代田区九段北4-2-11

第2星光ビル 6階

電話：03－3261－3594（代表）

03－3261－3542（事業課）

FAX：03－3261－8954

E-mail ： jigyo@jaca.or.jp

ウェブサイト http://www.jaca.or.jp/

※説明会終了後、本日の配布資料を

本協会ウェブサイトに掲載




