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Ⅰ 提出書類等について

1. 自己点検・評価報告書、提出資料等

○提出期限：令和９年６月３０日（水）必着

○評価校による内容の訂正・修正は、原則認めていません。

○記載ミス（数字の誤記等）訂正は、評価員研修会（令和９年
７月上旬予定）まで（詳細は後述）。
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評価校マニュアルP4

評価校マニュアルP7

評価校マニュアルP15
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2. 提出資料等で留意を要する点

・ 自己点検・評価報告書は、提出前に、記載内容に誤りや漏れ

等ないか、必ずALOを中心に組織的な確認を行ってください。

・ 提出書類は、電子データ（CD-R又はUSB）と印刷物です。

各評価員と当協会へ各1部送付してください。

※計算書類等の概要（書式1～4）の電子データは協会のみ送付。

・ 規程集及び各種議事録は電子データのみの提出です（PDF）。

※規程集については、文字検索可能なもので提出。

・ 学則において、「別に定める」としている内規類は、備付資料で

準備。

3

評価校マニュアルP19

評価校マニュアルP5

評価校マニュアルP4～5

評価校マニュアルP5

評価校マニュアルP6
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・ 会計監査人の会計監査報告書は、令和7年度、8年度のみ。

・ 提出資料、備付資料とも、ウエブサイトで公表している資料は、

そのURLを一覧に記載しますが、自己点検・評価以降のウエブ

サイトの更新等により自己点検・評価時と現状で内容が異なる

場合は、自己点検・評価時のページをダウンロードしたものをそ

れぞれ提出資料、備付資料としてください。

備付資料のお願い
訪問調査の時期は台風の時期と重なります。
これまでも台風の上陸に伴う交通機関の計画運休等により、急遽オンライ
ンによる訪問調査に変更せざるを得ない事案が生じています。
昨今、天候の影響による交通障害が増えていますので、備付資料の電子
化やOHPによる投影など、（緊急時の）オンライン調査に対応可能な準備を
お願いします。

評価校マニュアルP23

評価校マニュアルP24～25
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（目次）

はじめに

I. ALOマニュアル

1. 認証評価の流れ

2. ALOの役割

3. 自己点検・評価報告書等の提出

4. 自己点検・評価報告書提出後の訂正・
追加資料

5. 事前確認・質問票への対応等

6. 訪問調査

7. 評価校による認証評価結果等の公表

II. 自己点検・評価報告書作成マニュアル

1. 自己点検・評価報告書等の作成

【参考資料】

1. 短期大学評価基準観点表

2. 内部質保証ルーブリック

自己点検・評価報告書等、提出様式の提出・準備

5

（目次の続き）

【様式】

［様式1～8］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

［様式11-1～20］基礎データ

［様式21］法令対応確認一覧

［書式1～4］計算書類等の概要（過
去3年間）

［様式22～24］備付資料

【用語解説】

［書式1～4］プリントアウトし
て「提出資料（ファイルとじ）」
にとじ込み提出

［様式1～21］「自己点検・評価
報告書」（ファイル）として提出

［様式22～24］ 「備付資料」として訪
問調査時に準備

評価校マニュアル

5
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提 出 先

資 料 等
協 会評 価 員

1部各評価員に1部①自己点検・評価報告書［様式1～21］（ファイル
とじ）

1部各評価員に1部②提出資料（ファイルとじ）

③電子データ (a)・(b)・(c)

1部各評価員に1部(a)自己点検・評価報告書（様式1～21）

1部各評価員に1部(b) 提出資料の一部（理事会議事録の写し、規程集、
教授会議事録の写し、評議員会議事録の写し）

1部―(c) 提出資料「計算書類等の概要（過去3年間）」
（書式1～4）

1部各評価員に1部④アクセスガイド（最寄駅～評価校）

1部各評価員に1部⑤学内視察計画案

6

自己点検・評価報告書等の提出先一覧

提出期限：令和9
（2027）年6月30日必着

［注］(c)書式1～4の提出について：電子データは、「本協会のみ」「評価員への提出は不要」

プリントアウトしたものは、「②提出資料（ファイルとじ）」にとじ込み、評価員・本協会へ提出」

評価校マニュアルP4～5
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「③電子データ」

提出方法等データ形態提出資料No.

［様式1～8］全ての様式を1つのWord
ファイルにまとめたもの

Word
自己点検・評価報告書本文（様式
1～8）

1

［様式9］のみのWordファイルで提出Word提出資料一覧（様式9）2

［様式10］のみのWordファイルで提出Word備付資料一覧（様式10）3

シートごとに分けず、「基礎データ」の
Excelファイルのまま提出

Excel基礎データ（様式11-1～20）4

［様式21］のみのExcelファイルで提出Excel法令対応確認一覧（様式21）5

 文字検索が可能なもの
 紙媒体による提出は不要

PDF規程集6

［7～9共通］
 3年分の写しを年度ごとのPDFにし、

3年分をまとめてフォルダに保存し
提出

 紙媒体による提出は不要

PDF
理事会議事録の写し（原本証明付
き）

7

PDF
評議員会議事録の写し（原本証明
付き）

8

PDF教授会議事録の写し9

WordやPDFに変換しないExcel計算書類等の概要（書式1～4）10

［注］(10)書式1～4の提出ついて：電子データは、「本協会のみ」「評価員への提出は不要」

プリントアウトしたものは、「提出資料ファイルにとじ込み、評価員・本協会へ提出」

評価校マニュアルP5～6
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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9～21］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9～21］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70～120ページを目
途。ただし、様式1～4はこの
ページ制限に含めない。

令和８年度 認証評価

令和8年 ６月

評価校マニュアルP５、P15

3. 自己点検・評価報告書の調整（例）
5
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自己点検・評価報告書（例）

 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

（短大名）

評価校マニュアルP15
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提出資料（例）  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。

［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す。
・直接資料に番号を付す。
・番号の付いたファイル用の
仕切りを入れる。

 評価員等に提出した「提出資料」ファイルを訪問調
査時にも1セット準備することになっているため、資
料作成時にはその分の準備も忘れずに。

評価校マニュアルP15,P24
5
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(1)本協会からの訂正等の依頼

報告書等の記載内容について不備・不明な点などが
あった場合

例えば、財的資源に関する提出資料（「計算書類等の
概要（過去3年）」）の記載内容の不備など。

どのような
場合？

自己点検・評価報告書、提出資料等の訂正した該
当ページ

電子データ
• 自己点検・評価報告書本文の場合は全体版

（様式1～8）の電子データ（Wordファイル）
• 財的資源に関する提出資料を訂正した場合は、

本協会にのみ電子データ（Excelファイル）を提出
 正誤表（様式任意：見え消しでも可）

どのように
（対応）？

提出先：
各評価員・
本協会

4. 報告書提出後の訂正・追加資料等について

11

評価校マニュアルP6～8
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※ 評価チームによる書面調査を円滑に進めるため、以下の場合

のみ、評価校自身による訂正・修正等を受理。

（2）評価校による訂正・修正等

書面調査に支障をきたすと思われるような記載ミス（報告
書に記載された提出資料の参照ページのずれや図表上の数
字の誤記など）の場合

どのような
場合？

認証評価を受ける年度の評価員研修会（7月上旬開催
予定）まで

いつまで？

 報告書、提出資料等の訂正した該当ページ
 電子データ

• 報告書本文の場合は全体版（様式1～8）の電子データ
（Wordファイル）

• 財的資源に関する提出資料を訂正した場合は、本協会
にのみ電子データ（Excelファイル）を提出

 正誤表（様式任意：見え消しでも可）
※ 訂正等によって自己点検・評価報告書本文のページが変わる
場合は、報告書全体も再提出

どのように
（対応）？

提出先：
各評価員・

本協会

12
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（3）評価チームから求められた追加資料等への対応

チーム責任者から追加資料の依頼

① 記載に一部誤り／欠落がある場合。
② 『評価校マニュアル』指定の提出資料が送られてい

なかった場合。
③ 評価校作成の「様式9 提出資料一覧」に記載され

ている提出資料が送られていなかった場合。

どのような
場合？

① 報告書本文の誤り／欠落については、訂正内容が
分かる書類（正誤表等）を作成の上、提出。
様式11～21・書式1～4の場合は、訂正した様式・
書式、及び訂正内容が分かる書類（正誤表等）を
作成の上、提出。

②及び③ 不足していた提出資料を、速やかに提出。

どのように
（対応）？

提出先：
各評価員・

本協会

13
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Ⅱ 事前確認・質問票について

訪問調査における「対話」を効果的に進めるため、自己点検・評
価報告書、提出資料、備付資料等における疑問点や不明点につ
いて、原則、訪問調査の２週間前までに評価チームから「事前確
認・質問票」が提出されます。

① 「事前確認・質問票」は、チーム責任者から回答期限を付してALOへ電

子メールで送付されますので、（「訪問調査当日の回答でもよい」と評価
チームが指定したものを除き）訪問調査の１週間前までに回答・対応して
ください。
 回答・対応を記載した「事前確認・質問票」は各評価員へ電子メールで送付し

てください。

 本協会には、回答・対応記載の最終版「事前確認・質問票」を電子メールで送
付してください。（追加提出を依頼された資料自体の提出は不要です。）

 回答依頼の分量によっては一度にまとめて回答せず、煩雑にならない程度に
分けて対応することも可能です。

 事前に文書で回答・提示できない事項については「訪問調査時に回答・提示
することが可能か」など、チーム責任者と協議・調整してください。

② なお、訪問調査後に、「事前確認・質問票」が送付されることがあります
ので、速やかに対応願います。

14

評価校マニュアルP8～9
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Ⅲ 訪問調査の対応について

１．訪問調査の日程調整
• 評価実施年度の５月下旬（予定）に評価を担当する評価員の氏名、連絡先

等を通知します。

受領後、評価チームに電子メールを送り、各評価員の連絡先確認を行ってくだ

さい。

• 訪問調査は、評価実施年度の8月下旬から10月下旬までの間で連続した2日
間で実施します。

• 日程調整は、ウェブ上の日程調整ツールで行います。

• 日程調整ツールについては、評価実施年度の6月上旬に、本協会から ALOと
各評価員宛に使用方法等を電子メールでご案内します。

• 日程調整に当たっては、まず評価校が「実施可能な日」を6月30日までに入力
します。

• 訪問調査の期間は8月下旬～10月下旬と限定されており、評価チーム内の日
程調整が難航することを避けるため、評価チームが調整しやすいようにあらかじ
め理事長、学長と相談して可能な限り多くの選択肢を提示してください。

15

評価校マニュアルP4、P9

評価校マニュアルP4

評価校マニュアルP9
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評価チーム時期評価校

○ 本協会より担当評価校の通知5月下旬～6月上旬○ 本協会より評価チームの通知

6月上旬～

訪問調査日の調整
○ ALOはウェブ上の日程調整ツールに「実施可

能な日」を入力する。

訪問調査日の調整
○ 評価校入力の「実施可能な日」を参考に、各評

価員はそれぞれ「実施可能な日」を入力する。

○ 評価員全員の入力が確認できたら、ALOとチーム責任者は調査日を協議し、決定する。
※ ALOは、決定した調査日を各評価員及び本協会に通知する。

自己点検・評価報告書等の受領
6月末
締切り

自己点検・評価報告書等の提出

評価員研修会7月上旬

訪問調査の具体的なスケジュール等の決定
（前出「6. 訪問調査」参照）

（報告書提出後）
7月～

訪問調査の具体的なスケジュール等の決定
（前出「6. 訪問調査」参照）
○ 宿泊先を設定する。

○ チーム責任者は、面接調査、学内視察等、
チーム内の要望を取りまとめ、ALOと協議する。

○ ALOは、訪問調査の詳細（面接調査、学内視
察等）についてチーム責任者と協議する。

※ ALOは、上記の決定内容を各評価員及び本協会
に通知する。

訪問調査の実施
8月下旬～

10月下旬
訪問調査の実施

＜参考1＞評価年度の流れ
― 評価チームの通知から訪問調査の実施まで ―

評価校マニュアルP12

5
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２．宿泊施設の手配

• 訪問調査日が決定したら、原則として、１人１泊朝食付き
１５,０００円以内で宿泊施設を手配してください（宿泊費が高騰して
おります。金額制限内の宿泊施設を手配願います）。

• １泊２日を原則としています。評価員から前泊、後泊の要望があ
る場合は、必ず予約する前に当協会事務局の承諾（評価校→
協会事務局）を得てください。（評価コストが上昇しております。評価
校の厳しい財務状況を踏まえると評価料の値上げは困難なため、極力、
前泊、後泊の回避をお願いいたします。）

• 宿泊先が決定したら、「訪問調査・宿泊等連絡票」を本協会へ
電子メールでお送り願います（令和9年6月に詳細を通知します）。

また、併せて宿泊先の案内図を①各評価員及び②本協会に

電子メールで通知してください。

17

評価校マニュアルP9

5



Japan	Association	for	College	Accreditation

• 宿泊先は、特段の事情がない限り全評価員が同一の施設
となるようご配慮ください。

※ 宿泊費用は本協会が直接支払いますので、請求書（本協
会宛）を本協会に送付するよう宿泊施設に依頼してください。

18
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３．面接調査、学内視察等の具体的なスケジュール「例」

• 訪問調査日の決定後、面接調査、学内視察等の詳細なスケジュールについ
て、チーム責任者と相談の上決定してください。

• 決定次第、各評価員及び本協会事務局に電子メールで通知してください。

2日目1日目

9:30～10:30
ALOと打合せ（10分程度）
備付資料等の確認及び検討

10:30～11:30
学生インタビュー

11:30～12:30
昼食

12:30～14:00
面接調査（2）

14:00～16:30
評価員会議（評価校）

10:45～11:00
ALOと打合せ

11:00～12:00
備付資料等の確認及び検討

12:00～13:00
昼食

13:00～14:30
面接調査（1）

14:40～15:40
学内視察（60分）

15:40～17:30
評価員会議（評価校）

19

※スケジュールの「例」ですので、面接調査、学生インタビュー以外の項目は時間
短縮が可能です。これにより開始時間の後ろ倒し、終了時間の前倒しを検討の上、
前泊、後泊の回避をお願いします。

評価校マニュアルP13～14

後日、オンラインで
実施することも可能

短縮可能

短縮可能

短縮可能

短縮可能

短縮可能

短縮可能

5
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４．昼食の手配

・ １人当たり１,０００円～１,５００円のものを用意願います。

・ 経費は評価員から、２日分まとめて徴収してください。

・ 評価校の方の同席はご遠慮ください。

５．夕食の情報提供

・ 手配は不要ですが、情報提供をお願いします。

・ 評価校の方の同席はご遠慮ください。

６．交通費

・ 本協会が支払います。（手配は評価員が行います（タクシー以外））

（評価チームがタクシー移動を希望する場合は、宿泊先⇔評価校、評価校→最寄り駅

（空港）に限り、タクシーの手配をお願いします）

20

評価校マニュアルP10

評価校マニュアルP10

評価校マニュアルP9
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７．訪問調査の留意点

①面接調査

(a) 対話を重視し、十分な時間（90分×２回を原則）を確保

※60分×3回、90分×2回＋60分×1回なども可

(b) 主な出席者

理事長、監事、学長、ALO、設置する学科・専攻課程の教

学上の責任者、事務部門の責任者など

• やむを得ず、常時同席できない場合、進行等については、
チーム責任者と相談し、調整してください。

• 評価員、評価校出席者のネームプレートを机上に用意

（可能であれば、名札を用意）してください。
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評価校マニュアルP10～11
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(ｃ)訪問調査時の評価員会議（及び評価員会議室）

• 評価員会議は、評価校で行います（ただし、2日目の評価員会
議は後日、オンライン会議で行う場合もあります）。

• 評価チーム専用の会議室を１室設け、インターネットに接続し
たパソコン及びプリンターを用意してください。（全評価員分を用
意する必要はありませんが、可能であれば複数台の準備をお願
いします）

• 学内ネットワークで学生に提供している情報（例：シラバス）が閲
覧できるよう設定をお願いします。

◎提出資料と備付資料を評価員会議室に１部用意してください。

（ｄ）事務機器等の借用

コピー機等の事務機器等の借用について、適宜対応をお願いし

ます。

22
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②学生に対するインタビュー

• 学年別、学科・専攻課程別の人数を考慮し、授業等に支
障のない範囲で出席する学生を選定してください。

• 事前に、学年別、学科・専攻課程別の参加者一覧（無記名）
をチーム責任者に通知してください。

• 当日は、出席者名簿（学年別、学科・専攻課程別）を配付
し、終了後は回収してください。

• インタビューは、評価チームからの質問に対し参加学生全員が
順に回答するような形態（集団面接形式）を想定しています。

• 評価校の教職員の同席はご遠慮ください。

③その他

• 集合時間に評価員が到着せず、かつ連絡がない場合は、本協
会事務局（03-3261-3542）に連絡してください。
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Ⅳ 今後の自己点検に向けた参考資料（ご確認願います）

１．私立学校法の改正に伴う留意点

当協会のウェブサイトに昨年のALO対象説明会の資料「私立学
校法改正に伴う自己点検・評価の留意点」を掲載しています。

当協会ウエブサイト→事業案内→短期大学の認証評価→よくあるご質問（FAQ）

→私立学校法改正に伴う自己点検・評価の際の留意点

２．各年度の認証評価結果の概要（三つの意見を中心に）

毎年度３月にその年度の認証評価を総括した「短期大学認証評
価を振り返って」を会員短期大学にお送りしています。これには三つ
の意見を中心に評価結果の概要を記載しています。当協会ウエブサ
イトにおいても、令和２年度以降の「振り返り」を掲載しています。

当協会ウエブサイト→事業案内→短期大学の認証評価→短期大学評価結果

→令和○年度評価結果→短期大学認証評価の振り返り
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ご清聴ありがとうございました。
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