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برنامج الاعتماد المؤسسي لمؤسسات التعليم العالي 
ملاحظات إرشادية لتعبئة نموذج طلب الاعتماد المؤسسي
تم وضع هذه الملاحظات الإرشادية لمساعدة مؤسسات التعليم العالي التي تتقدم بطلب الاعتماد المؤسسي من مجلس التعليم العالي في إكمال نموذج الطلب بشكل كامل ومناسب. وتتضمن المرحلة الأولى من عملية الاعتماد المؤسسي التدقيق في نموذج الطلب والوثائق المرفقة التي تقدمها المؤسسة. من المهم تعبئة النموذج بشكل كامل ودقيق. فعدم توفير كافة المعلومات والوثائق المطلوبة سوف يؤدي إلى تأخير في مراجعة وتدقيق الطلب. ولن يتم الترتيب لجدولة عملية الفحص حتى يقرر مجلس التعليم العالي أنه تم الانتهاء من مراجعة الطلب بنجاح. لذا يجب على المؤسسات أن تأخذ عملية تقديم الطلب على محمل الجد، والتأكد من أن جميع المتطلبات والمعلومات المذكورة في النموذج تم استيفاؤها وتزويد الأمانة بكل التفاصيل الممكنة. علماً أن المعلومات حول عملية الاعتماد متوفرة في دليل الاعتماد المؤسسي الذي يجب قراءته جيداً من قبل المؤسسة قبل البدء بتعبئة نموذج الطلب.
الأرقام المرجعية للملاحظات التي تقابل تلك المنصوص عليها في الجزء ذي الصلة من نموذج الطلب.

يجب تعبئة نموذج طلب الاعتماد المؤسسي إلكترونياً باللغتين العربية والإنجليزية، وتقديمها ورقياً وإلكترونيا باللغتين. كما يجب تقديم الوثائق المطلوبة باللغة الإنجليزية باستثناء الوثائق الرسمية كعقود الإيجار الصادرة باللغة العربية يمكن تقديمها باللغة العربية فقط. ولن يتم قبول نموذج طلب الاعتماد المؤسسي المكتوب بخط اليد.
	الرقم
	الارشادات

	GN1
	لقد تم وضع نظام الاعتماد للأمانة العامة لمجلس التعليم العالي لمؤسسات التعليم العالي التي تقدم برامج في التعليم العالي، سواء كانت تعمل حاليا أو ترغب في العمل في مملكة البحرين مستقبلاً. يجب على المتقدمين لهذا الاعتماد ضمان أن المؤسسة تلبي معايير الأهلية المنصوص عليها في دليل الاعتماد المؤسسي.

	GN2
	يتم استخدام هذا العنوان لجميع المراسلات بين الأمانة والمؤسسة ما لم ينص على خلاف ذلك، ويكون العنوان الذي يعطى للفاحصين عند الترتيب لعملية الفحص.

	GN3
	التأكد من أن الشخص المذكور متوفر دائما ومخول بالرد على أي استفسارات حول نموذج طلب الاعتماد المؤسسي بشكل شامل. يرجى التأكد من أن عنوان البريد الإلكتروني المدرج خاص بالشخص المعني وليس بريد الكتروني عام.

	GN4
	يجب على المؤسسة التي تتقدم للاعتماد المؤسسي الصادر عن مجلس التعليم العالي امتلاك ترخيص دائم أو مبدئي صادر عن مجلس التعليم العالي.

	GN5
	يتم توفير هذه القائمة لمساعدة المؤسسة في التأكد من أن جميع الوثائق التي يجب أن ترفق بنموذج طلب الاعتماد تم تقديمها. حيث أن عدم توفير أي من الوثائق المذكورة سيتسبب في تأخير مراجعة طلب الاعتماد المؤسسي. يرجى ترتيب أرقام الوثائق حسب الارقام المذكورة في القائمة لتسهيل مراجعة الطلب. كما يرجى التأكد من تقديم نسختين من جميع الوثائق باللغة الإنجليزية. أما الوثائق الرسمية الصادرة عن هيئات خارجية، مثل العقود، التي تصدر باللغة العربية يمكن تقديمها باللغة العربية فقط.

	GN5.1
	يرجى إدراج سجلات الشركة من مكاتب التسجيل الحكومية الرسمية.

	GN5.2
	يرجى تقديم نسخة كاملة من عقد الإيجار، إذا كان المبنى مستأجر.

	GN5.3
	إذا تم تأسيس المؤسسة حديثا وليس لديها الحسابات المدققة لمدة ثلاث سنوات، يرجى تقديم بيانات مصرفية أو الحسابات الداخلية لإثبات الوضع المالي والاستقرار.

	GN5.4
	يجب أن يتضمن الهيكل التنظيمي الخطوط العريضة للهيكل الإداري للمؤسسة، ويجب أن يشمل جميع كبار الموظفين والأكاديميين والإداريين العاملين في المؤسسة، مع عرض الأسماء كاملة والمناصب.

	GN5.5
	تقديم السيرة الذاتية الكاملة لجميع أعضاء الإدارة العليا وأعضاء هيئة التدريس مع ذكر مؤهلاتهم وخبراتهم، وكذلك الوصف الوظيفي الخاص بهم. ينبغي أن تشمل المؤهلات المدرجة في السير الذاتية تواريخ وأماكن الدراسة والهيئات المانحة، ويجب على المؤسسة فحص جميع مؤهلات الموظفين والتحقق منها مسبقاً كجزء من ضمان الجودة الداخلية للمؤسسة، وعليه فإن مجلس التعليم العالي لن تعتمد المؤسسة التي توظف أعضاء هيئة تدريس من ذوي المؤهلات الأكاديمية غير المعترف بها.

	GN5.6 & 5.7
	الرجاء التأكد من أن أدلة الموظفين والطلبة المقدمة هي ذات صلة مباشرة بالمؤسسة وليست وثائق عامة تم تحميلها من شبكة الانترنت. ويجب أن تتضمن الشكاوى والاعتراض مع تحديد الاجراءات المتبعة.

	GN5.8
	يرجى تزويد نسخ عن كل المواد التسويقية المستخدمة من قبل المؤسسة والتأكد من أن جميع الفصول التي تم الإعلان عنها هي حديثة ودقيقة. ومن الضروري أن تمثل المعلومات على الموقع الإلكتروني وفي مواد الدعاية المؤسسة وأحكامها بأمانة ولا تقدم بأي حال من الأحوال معلومات مضللة للطلبة المحتملين. ويتوقع مجلس التعليم العالي أن تكون جميع مواد الدعاية والموقع الإلكتروني للمؤسسة خالية من الأخطاء المطبعي أو الإملائية والنحوية. أي ضمان أن تكون جميع الوثائق تم مراجعتها قبل تقديمها.

	GN5.9
	يرجى تقديم تفاصيل عن رسوم الطالب لكل مقرر وسياسة المؤسسة لاسترداد الطلبة للرسوم. ويجب أن تكون هذه السياسة عادلة وتوفر فرصة لاستعادة أغلب الرسوم المدفوعة مقدما للطلبة المحتمل تعرضهم لظروف خارجة عن إرادتهم، تمنعهم من مواصلة الدراسة.

	GN5.10
	الرجاء التأكد من أن المناهج صحيحة وحديثة. بالاخص البرامج المصدقة من الخارج.

	GN5.11
	يرجى تقديم جداول زمنية لكافة البرامج والفصول الدراسية.

	GN5.12
	يرجى تزويد الأمانة العامة بنسخ عن كل اتفاقات الشراكة مع مزودي التعليم العالي في مملكة البحرين ومزودي التعليم العالي الدوليين وهيئات الاعتماد المعترف بها

	GN5.13
	يجب على المؤسسة أن توفر دليلا أنها مدرجة على قائمة المؤسسات المقدمة من قبل الإدارة العامة للإطار الوطني للمؤهلات أو أدلة على أنها قدمت طلباً لإدراجها على القائمة. وإذا تم تسكين المؤهلات على الإطار الوطني للمؤهلات أو في طور التسكين، يرجى تقديم نسخ من المراسلات الخاصة بهذا الموضوع.

	GN6
	استكمال جميع الحقول في الملاحق أ، ب، ج. يرجى عدم ترك أية أعمدة فارغة.

	GN7
	يرجى التأكد من الانتهاء من جميع الأجزاء ذات الصلة بالجزء 1أ. لا بد أن يمتلك مجلس التعليم العالي تفاصيل كاملة عن الوضع القانوني والمالي للمؤسسات التي تتقدم بطلبات الاعتماد بحيث يمكن إجراء الفحص اللازم. يرجى توفير أكبر قدر من التفاصيل الدقيقة.

	GN8
	يتطلب الجزء 1ب تقديم وصفاً عاماً موجزاً للمؤسسة. لمساعدة مجلس التعليم العالي والفاحصين في تشكيل تصور عام حول ما تقوم به المؤسسة وكيف تعمل. ويجب عدم المبالغة في الوصف، إذ يجب أن يكون واقعي، كما يرجى تقديم مبررات البرامج المقدمة، واختيار الشركاء وتوفير المصادر.

	GN9
	يجب الاعلان عن اي اتفاقيات تعاونية مع مؤسسات تعليم عالي معترف بها في المملكة المتحدة أو دولياً مع تحديد طبيعة هذه الاتفاقيات. فالفاحصين بحاجة الى رؤية أدلة ووثائق تثبت وجود مثل هذه الاتفاقيات.

	GN10
	يجب توضيح جميع الاعتمادات عن طريق هيئات أخرى على مستوى المؤسسة والبرامج. 

	GN11
	الرجاء الإعلان عن جميع المباني في المؤسسة. إذ سيتم تضمين تلك المباني التي تم الإعلان عنها في مرحلة تقديم طلب الاعتماد المؤسسي في الفحص الأولي. كما يرجى أيضا التأكد من أن يتم تضمين الطاقة الاستيعابية القصوى لكل قاعة دراسي، وكذلك تقديم تفاصيل حول المرافق والتسهيلات.

	GN12
	الرجاء التأكد من أن عدد الموظفين في الجزء 3 يتوافق مع الموظفين في الملحقين ب وج

	GN13
	الهيئة المساعدة هم العاملين غير التابعين لأعضاء هيئة التدريس -مثل المساعدين الإداريين وعمال النظافة وموظفي المطاعم، الخ

	GN14
	يرجى تقديم أسماء الموظفين الثلاثة.

	GN15
	من المهم جدا أن تكون أعداد الطلبة المدرجة في الجزء 4 حديثة ودقيقة.

	GN16
	إن تنظيم عميلة الفحص تستغرق الكثير من الوقت، وبالتالي، يجب على المؤسسة تقديم معلومات مفصلة عن أوقات توافر رئيس المؤسسة وكبار المديرين. يجب أن يكونوا حاضرين أثناء عملية الفحص. سيحتاج الفاحصين لمراقبة العملية التعليمية التعلمية في جميع التخصصات. يرجى تقديم التفاصيل الكاملة للفترات التتي تتوقف فيها الدراسة. إذ أن من الضروري أن يلاحظ الفاحصين عملية التعليم.

تتم مناقشة مواعيد الفحص مع كل مؤسسة وذلك لضمان وجود أقل قدر من التعطيل. يرجى توضيح ما إذا كان هناك تفضيل لفترة معينة، وإذا كان هناك أي أعمال من الممكن أن تؤثر على عملية الفحص.

	GN17
	يجب التوقيع على الاقرارات في الأجزاء 6 و
 7 من قبل الشخص الذي يتحمل المسؤولية كاملة عن المؤسسة والملزم قانونياً. يجب ضمان أن المؤسسة تحقق كافة المتطلبات القانونية الملقاة على عاتقها قبل التوقيع.

	GN18
	عند تعبئة الملحق (أ)، يرجى تعبئة جميع الحقول. يجب ادخال المعلومات وتقديم التفسير في المربع المناسب حتى وإن لم تكن البرامج قد بدأت أو لا يوجد طلبة مسجلين فيها. يجب أن تتطابق القائمة المقدمة تماما مع المعلومات الواردة في المواد الدعائية وعلى الموقع الإلكتروني للمؤسسة. من المستحسن أن تملأ المؤسسات الكبيرة أجزاء منفصلة لكل من أعضاء هيئة التدريس / الأقسام. 

	GN19
	يرجى ذكر كل أعضاء الإدارة العليا وكبار الموظفين العاملين في المؤسسة وضمان أن العدد الإجمالي يتوافق مع الأرقام الواردة في الجزء 3 من نموذج طلب الاعتماد المؤسسي.

	GN20
	يجب على المؤسسات توفير أكبر قدر ممكن من التفاصيل حول أعضاء هيئة التدريس. ويجب أن تعطي المعلومات في الخانة الخاصة بالمنصب مؤشراً على مستوى عمل الموظف مثل محاضر، أستاذ، عميد كلية.

ومن المستحسن أن تملأ المؤسسات الكبيرة أجزاء منفصلة لكل من أعضاء هيئة التدريس/ الكليات.
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