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قائمة الوثائق الداعمة للزيارة الميدانية
(التطوير بالمشاركة)
الوثائق الداعمة للزيارة الميدانية

يعتمد تقييم المؤسسات التعليمية على الأدلة القاطعة التي تعتبر أحد أهم الوسائل المساعدة في عمليات المتابعة وكتابة التقارير بمختلف أنواعها مثل التقرير الدوري الإستراتيجي وتقرير التطوير بالمشاركة وتقرير المتابعة الدورية والتي على أسسها يستطيع المقيمون بناء تقاريرهم على الحقائق والمستندات والوثائق الدامغة.

تنقسم الوثائق الداعمة لعمليات المراجعة إلى قسمين أساسيين أحدهما يعتبر من الوثائق العامة التى يمكن للمراجعين الاستعانة بها فى جميع المحاور الأساسية لنموذج التحكيم والآخر يعتبر من الوثائق المتخصصة ذات الصلة بأحد المحاور دون الآخر.

أ- الوثائق العامة :

تعتبر من الوثائق الأساسية لتقويم معظم المحاور والتي يجب على المراجعين الاستعانة بها قبل وأثناء الزيارة الميدانية وهى كالآتى :

· التقرير السنوى الذاتى .

· مواصفات البرنامج / البرامج.
· مواصفات المقررات.
· تقرير البرنامج / البرامج .
· تقارير المقررات.

ب- الوثائق المتخصصة :

وفيما يلي قائمة بالوثائق الداعمة المتخصصة للزيارة الميدانية الخاصة بالمشاركة مرتبة حسب تسلسل معايير التقييم بالنماذج المعدة لتقويم المؤسسات التعليمية المختلفة, وعلى المؤسسة إعدادها قبل الزيارة الميدانية وترتيبها حسب الترتيب الآتى:

1- الملف الأول: المعايير الأكاديمية Academic Standards :
أ- النتائج التعليمية المستهدفة I L Os      
· وثائق المناهج وتقارير المراجعة الخاصة بها.

· نصوص المعايير لقياسية المرجعية .

· متطلبات المنظمات المهنية (  لتغذية المراجعة الخاصة بالمناهج  /  الإجراءات وخطط التحسين ذات الصلة ).
ب – المناهج Curricula           
· وثائق المناهج وتقارير المراجعة الخاصة بها .

· كتيب الدليل للمقررات والبرامج .

· كتيب العملى .

· الكتيبات الإرشادية للتوظيف .

· إحصائيات التوظيف.
ج – تقييم الطلاب  Student Assessment   

· ضوابط تقييم الطلاب.

· تقارير المقيمين الخارجيين.

· إجراءات مراقبة وتسجيل الإنجاز.

· قرار تحديد مواعيد الامتحانات بالنتائج وتاريخ اعتمادها .

· نظام الكنترول وآلية الإجراءات (تشكيل لجان التصحيح  / نظام الرأفة).

· نظام تلقى الشكاوى والرد عليها.

· نظام إعداد الإجابات النموذجية (عينة من الإجابات النموذجية معتمدة وموثقة).

· قرارات تشكيل لجان الممتحنين لاستعراض النتائج.

· قوائم الأعمال الفصلية ومواعيد إعلانها للطلاب.

· نظام تصحيح الامتحانات (عينة من أوراق الامتحانات لجميع المقررات والبرامج).
د- إنجاز الطلاب Student Achievement 
· تقارير المقيمين الخارجيين.

· محاضر جلسات لجان الممتحنين.

· سجلات معدلات النجاح.

· عينات أعمال الطلاب.

· المعايير المرجعية ذات الصلة.

· تفاصيل احتياجات المنظمات المهنية
· إحصائيات وإرشادات التوظيف
· إجراءات مراقبة وتسجيل الإنجاز
2- الملف الثاني: جودة فرص التعلم      Quality of learning opportunities 
أ-التعليم والتعلم Teaching and Learning   
· استبيانات الطلاب.

· وثائق المراجعة الداخلية.

· وثائق تعيين أعضاء هيئة التدريس 
· وثائق تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم.

· وثائق تنمية قدرات العاملين والجهاز الإدارى.
· أساليب التعليم والتعلم المستخدمة (عينة من أعمال الطلاب للتعليم الذاتي والتفاعلي / قائمة بالمقررات الالكترونية)
· كتيب دليل البرامج
ب- دعم الطالب Student Support     
· كتيب دليل البرامج والمواد.

· استبيانات الطلاب.

· وثائق المراجعة الداخلية.

· بيانات التحاق الطلاب وانتقالهم من مرحلة إلى آخرى

· قائمة بالخدمات الصحية للطلاب

· قائمة بنشاط ودعم وتتبع الطلاب المتفوقين والمتعثرين
· قائمة بالخدمات المقدمة لذوي الاحتياجات الخاصة
· النشاط الاجتماعي
· الإعانات
· النشاط الفني
· النشاط الأسري
· الاتحادات الطلابية (الأنشطة / والإحصائيات).
ج- مصادر التعلم Learning Resources    
· البنية التحتية للمؤسسة (عدد المعامل / القاعات / المدرجات/ كافيتريا / الورش / المخازن / دورات المياه / المكاتب الإدارية).
· قائمة بمعامل الحاسب و تكنولوجيا المعلومات ( تجهيزات / أجهزة / سعة طلابية / انترنت).
· السيرة الذاتية لهيئة التدريس.

· وثائق المراجعة الداخلية و تقارير المقيمين الخارجيين.

· قوائم المعدات / الأجهزة / الورش.

· قائمة بالكتب والمراجع / الدوريات / محركات البحث / المكتبة الرقمية / العاملين.
· وسائل الأمن الصناعي والصحة المهنية
· إحصائيات تنمية قدرات العاملين والإداريين
3- الملف الثالث: فعالية إدارة الجودة والتعزيز The effectiveness of quality management and enhancement 
· التقييم الذاتي السنوي

· وثائق المقيمين الداخليين والخارجيين
· سجلات وتحليل البيانات الاحصائية
· استخدام التغذية الراجعة بجميع أنواعها ( طلاب / عاملين / المستفيدين والمعنيين بالخدمة)
· ترتيبات تمثيل الطلبة
· محاضر اجتماع لجان الممتحنين
· تقارير عمليات المسح الحديثة
· دراسة تحديد الفجوة (SWOT analysis)
· خطط الكلية للتحسين والتأهيل للاعتماد
· الخطة الإستراتيجية للكلية
· نص الرسالة والرؤية والأهداف الإستراتيجية
· قرار إنشاء وحدة تقييم الأداء وضمان الجودة (الهيكل التنظيمي / والتنفيذي / والإداري)
· خطة العمل
4- الملف الرابع: الأبحاث والأنشطة العلمية الأخرى Research and other scholarly activities

· الخطة البحثية (الأقسام / الكلية)

· النشاط البحثى.

· السيرة الذاتية لأعضاء هيئة التدريس

· الأنشطة العلمية الأخرى (المشاريع , ... ,...)

· قواعد البيانات (الأبحاث السنوية / المؤتمرات / المشروعات / الندوات / الورش / الميزانيات / الدبلومات / الماجستير / الدكتوراه )
· مراجعة الخطط البحثية .

· آليات توزيع الميزانيات

· برامج تنمية المهارات البحثية لأعضاء هيئة التدريس

· نظام تسويق البحوث المعمول به

· محاضر اجتماعات لجان الدراسات العليا و البحوث

· نظام قبول و تقييم الخطط البحثية

· احتياجات المجتمع المحلي / الإقليمي للأنشطة البحثية

5- الملف الخامس: المشاركة المجتمعية Community Involvement
· الخطة الإستراتيجية لخدمة المجتمع

· وثائق قياس احتياجات المجتمع الحقيقية ( استطلاع الرأى / التغذية الراجعة / خطط التحسين و الاجراءات التنفيذية )
· استطلاع رأي المستفيدين
· استمارات استطلاع الرأي

· التحليل الإحصائي

· التغذية الراجعة

· خطط التحسين والإجراءات المصاحبة
· محاضر الاجتماعات مع جميع المستفيدين و المعنيين بالخدمة
· قائمة بيانات بالخدمات المجتمعية ( المحلية / الإقليمية / الدولية )
· قاعدة بيانات خاصة برجال الأعمال والمصانع والهيئات الإنتاجية
· قاعدة بيانات الخريجين ( جمعية الخريجين / تتبع مساراتهم / استمارات الاشتراك في منتدى الخريجين)
· وثائق السياسات ( خدمة المجتمع / قياس احتياجات المجتمع الحقيقية / خطط التحسين)
· خطط العمل المستقبلية
· الاستشارات الفنية
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