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and success by providing accurate and timely information regarding the application for 
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I. INSTITUTIONAL GOALS 

 

INSTITUTIONAL GOAL 1  INSTITUTIONAL GOAL 2  INSTITUTIONAL GOAL 3  INSTITUTIONAL GOAL 4 
 
INSTITUTIONAL MISSION AND 
EFFECTIVENESS – The College will 
maintain programs and services 
that focus on the mission of the 
College supported by data‐driven 
assessments to measure student 
learning and student success. 
 
1.1 Develop systems and 
procedures that establish the 
mission of the college as the central 
mechanism for planning and 
decision making. 
1.2 Develop an institutional score 
card to assess student learning that 
drives integrated planning and 
resource allocation. 
1.3 Develop systems and 
procedures to ensure that the 
college maintains a collegial and 
self‐reflective dialogue that 
improves effectiveness. 
1.4 Develop systems that are 
inclusive, cyclical, and understood 
by all stakeholders. 

STUDENT LEARNING PROGRAMS AND 
SERVICES – The College will maintain 
instructional programs and services which 
support student success and the attainment 
of student educational goals. 
 
2.1 Ensure that all instructional programs, 
regardless of location or means of delivery, 
address and meet the current and future 
needs of students. 
2.2 Review program learning outcomes 
annually (or biennially) to assure currency, 
improve teaching and learning strategies, 
and raise student success rates. 
2.3 Ensure that all Student Services 
programs, regardless of location or means 
of delivery, address and meet the current 
and future needs of students. 
2.4 Ensure that all Student Services 
programs engage in a process of sustainable 
continuous quality improvement by annual 
review of Service Area Outcomes, and 
annual Program Review. 
2.5 Ensure that the Library meets as closely 
as possible that “Standards of Practice for 
California Community College Library 
Faculty and Programs” of the Academic 
Senate for California Community Colleges. 
2.6 Ensure that instructional labs continue 
to collaborate in sharing financial and 
human resources, thus maintaining 
continuous quality improvement. 

 
RESOURCES – The College will develop 
and manage human, technological, 
physical, and financial resources to 
effectively support the College mission 
and the campus learning 
environment. 
 
3.1 Develop and implement a 
resource allocation plan that leads to 
fiscal stability. 
3.2 Implement a robust technological 
infrastructure and the enterprise 
software to support the college 
process. 
3.3 Build new facilities and modernize 
existing ones as prioritized in the 
facility master plan. 
3.4 Design and commit to a long‐term 
professional development plan. 
3.5 Raise the health awareness of 
faculty, staff, and students. 

LEADERSHIP AND GOVERNANCE – The 
Board of Trustees and the 
Superintendent/President will establish 
policies that assure the quality, integrity, 
and effectiveness of student learning 
programs and services, and the financial 
stability of the institution. 
 
4.1 Review all Board policies annually to 
ensure that they are consistent with the 
College mission statement, that they 
address the quality, integrity, and 
effectiveness of student learning 
programs and services, and that they 
guard the financial stability of the 
institution. 
4.2 Maintain a clearly defined Code of 
Ethics that includes appropriate 
responses to unprofessional behavior. 
4.3 Ensure that the Board of Trustees is 
informed and involved in the 
accreditation process. 
4.4 Ensure that processes for the 
evaluation of the Board of Trustees and 
the Superintendent/President are clearly 
defined, implemented, and publicized. 
4.5 Establish a governance structure, 
processes, and practices that guarantee 
that the governing board, administration,  
faculty, staff, and students will be 
involved in the decision making process. 

 



Service Area Program Review 
08/15/2014  3	

II. PROGRAM GOALS 
 

A. PAST – EVALUATION OF PREVIOUS CYCLE OBJECTIVES/PROGRAM GOALS (SET IN PREVIOUS YEAR) 
List your previous objectives/goals and associated Institutional Goals. All program goals must address at least one of the institutional goals. 
 

1  PAST PROGRAM GOAL #1 
Admissions Area 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S) 

(Select one primary goal.)	

Identify Program Goal and Budget request, if any, from the Program Review completed in 2013‐2014 
(Section II C):            By June 30, 2014 students will become more knowledgeable about services 
available in our office, services offered online via the college website, time required to fulfill requests, 
resulting in a 10% increase in students downloading student request forms from our Admissions & 
Records website.  
 

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3    

 Met   Partially Met   Not Met 
 

Describe how this program goal increased student achievement and/or program effectiveness in 2014‐
2015: 
          Technology has continued to allow us to improve our service to students. Having all our forms 
available online in a fillable format allows students to decrease visits to our office and save our students 
valuable time. The number of hits for each of our forms on our website indicates there has been more 
utilization of this option by our students. Our communication to students has also improved due to the 
use of Technology. In lieu of mass mail outs we now email students, post on the IVC Homepage, and on 
Facebook when appropriate. In addition, our student survey also indicated that 87% of students are 
familiar with services available to them via our website.  
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2  PAST PROGRAM GOAL #2 
Registration Area 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S) 

(Select one primary goal.)	

Identify Program Goal and Budget request, if any, from the Program Review completed in 2013‐2014 
(Section II C): By June 30, 2014 currently enrolled students will be informed via email, the IVC 
Homepage and Facebook regarding the new priority registration changes to be implemented for Fall 
2014. 
           
 

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3    

 Met   Partially Met   Not Met 
 

Describe how this program goal increased student achievement and/or program effectiveness in 2014‐
2015: 
          Students were informed of changes to enrollment priorities to be implemented Fall 2014. By 
notifying students well in advance of the Fall 2014 semester this allowed students to plan accordingly 
and submit petitions as appropriate. The new changes allowed for first time students to register for 
classes during priority registration. This recent change will allow this population to gain an early start in 
course enrollment for high demand courses. Research shows that giving early access to first time 
students will increase their success and retention in courses. 
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3  PAST PROGRAM GOAL #3 
Records Area 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S) 

(Select one primary goal.)	

Identify Program Goal and Budget request, if any, from the Program Review completed in 2013‐2014 
(Section II C):  By June 30, 2014 student records will be more readily accessible by students, counselors 
and admissions staff by 15%. 
           
 

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3    

 Met   Partially Met   Not Met 
 

Describe how this program goal increased student achievement and/or program effectiveness in 2014‐
2015: 
            We are required by Ed Code to retain permanent (Class 1) student records in microfilm or digital 
format indefinitely. Our progress in the scanning and indexing of current student records (2005 – 
Present) has been steady. We currently have a pressing need to digitize what we have available on 
microfilm as storage fees have been costly and when we need to find a record on microfilm it is time 
consuming.  In addition the microfilm reader that we use to look up student records is old and parts for 
the machine are no longer available so we are living on borrowed time for this machine. 
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B. PRESENT – DATA ANALYSIS AND PROGRAM HEALTH – ACCREDITATION 
 

1. Use data pertinent to your program/department.  Include qualitative and quantitative data.  Use survey‐evaluation results and other 
relevant data to assess program/department effectiveness.  Evaluate the strengths, weaknesses, challenges and opportunities, 
providing thorough interpretation of data.   Narrative only. Attach electronic excel file with graphs or trend data, do not include them 
in the narrative below. 

 
a. Strengths 

Discuss what you do well in your program/department.  
          We provide great customer service and we work as a team to meet the needs of our students. The wait times for our front 
counter are minimal even during peak times. During peak times we all pitch in to assist our students so they do not have to wait 
more than 5 minutes in line.  Everyone also helps out with answering calls during peak times which makes a big difference. 
 

b. Weaknesses 
Discuss areas in your program/department that need improvement. 
          One area that our department needs to improve in would be answering phone calls during peak times. We have everyone 
pitch in and answer calls however we have to answer switchboard calls as well as our own department calls. Staff at the front 
desk are answering calls and also dealing with front desk customers. Even with everyone pitching in we still have students 
waiting long periods of time or calls get dropped. As we look at trying to increase enrollment we need to address this issue as we 
may be losing interested students. 
 

c. Opportunities 
Discuss opportunities for program improvement.  
          As new requirements are being imposed on our department this allows us to look at all related processes and what we can 
do to improve in those areas. One of the areas we are looking at improving is Academic Standing. Banner does not have this 
process in place so we are forced to either apply a patch or run this process and manually separate the groups. If we have to 
manually separate the groups this process will be time intensive and it will leave lots of room for error. We will be working with 
other Banner colleges to assist us with this process. 
 

d. Challenges 
Discuss obstacles/barriers that may influence program improvement. 



Service Area Program Review 
08/15/2014  7	

          Many changes have occurred in enrollment priorities that have impacted our department greatly. Banner is not the most 
user friendly ODS and they cannot seem to keep up with the changes that need to be made to their system. In order to 
implement a needed change to our ODS we are forced to resort to using a mod or patch.  Anytime we have updates to the 
system we need to reapply the mod or patch.  
 

e. Program changes 
What program changes, if any, do you expect to have a positive effect on students? 
          I am looking forward to Open CCCApply being implemented in the near future. This new application will allow our Spanish 
speaking students to complete the application for admission in their native language.  We will also be able to run reports from 
student information submitted via CCCApply to better serve certain populations. 
 
 

2. Summarize revisions, additions, deletions, and alternate delivery methods to your program based on the last program review. 
           Technology has continued to allow us to improve service to our students. We currently have all forms available to students online on 
our A & R website. The number of hits on each form indicates students are taking advantage of this service to them. We also have these 
forms available to students in our office. Our communication to students has also improved due to the use of technology. In lieu of mass 
mail outs we now email students, post on the IVC Homepage, and on Facebook when appropriate.  
 
Also we were down to only two technicians for several months in 2013‐14 and are now staffed with three technicians to assist students with 
requests. This has greatly improved service to students and turnaround time for student requests.  
 
We however continue to struggle with keeping up with the scanning and indexing of documents as is noted in our data for this area for the 
past year. We now are making better strides but the volumes of documents that still need to be scanned/indexed are overwhelming. 
Currently each technician is scheduled to scan/index for a week each month. Also we now have three technicians and we purchased an 
additional scanner which will greatly improve this process.  
 
We are currently paying $291.26 per month ($3495.12 a year) for storage fees for 1150 rolls of microfilm of permanent records for the 
college.  For our technicians to view these records they have to use the microfilm reader in our area. When this reader is down we are not 
able to access these records. This microfilm reader is old and the cost of replacing this piece of equipment is costly. Our hope is that we can 
digitize these records in the near future and house them on our server making them easier to access and saving the college storage costs. 
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C. FUTURE – LIST OF “SMART” (SPECIFIC MEASURABLE ATTAINABLE RELEVANT TIME‐LIMITED) PROGRAM OBJECTIVES 
FOR NEXT ACADEMIC YEAR TO ADDRESS PROGRAM IMPROVEMENT, GROWTH, OR UNMET 
NEEDS/GOALS. ALL PROGRAM GOALS MUST ADDRESS AT LEAST ONE OF THE INSTITUTIONAL GOALS. 

 

FUTURE PROGRAM GOALS
Records Area 

(Describe future program goals. List in order of budget priority.) 
You are not required to list 3 goals. Only list/identify goals that are viable in one year’s time or can be carried over a number of program cycles.  

Objectives should either:  1. Increase work efficiency; 2. Reduce costs; or 3. Contribute to student enrollment and/or success.

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)  

(Select one primary 
institutional goal) 

1  2015‐2016 PROGRAM GOAL #1
Budget Priority #1 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)	

Identify Future Global Goal:           By June 30, 2016 student Class 1 records will be more readily accessible to 
students, counselors and admissions staff by 40%.  

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3     

Objective 1:            Students, counselors and admission staff will be able to review student Class 3 records in a 
digital format on our server. 
 

RESOURCE PLAN 
(Check all that apply.) 

 

Task(s) 

A. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
           Viatron will convert A & R student records on microfilm and microfiche that we currently have in 
storage to a digital format to house on our server. This would involve converting 279 rolls of microfilm 
to a digital format. 
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 

Timeline:           June 30, 2016 

Expense Type  Funding Type  Budget Request 
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 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$__17,159__________ 

B. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
          ViaTRON will convert microfilm that we currently have in storage for other departments 
(Academic Services, Human Resources and Business Services) on campus from microfilm to a digital 
format. We currently have 871 rolls of microfilm that would need to be converted. 
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 
Timeline:           June 30, 2016 

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$__45,728______________ 

      C.   Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 

           
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

How will this objective be measured?           Staff satisfaction survey and the cost savings in storage fees. 
 
How will the completion of tasks identified improve work efficiency, reduce costs, or improve student success? This will reduce 
storage cost and greatly improve work efficiency in locating student records before 2005. 
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Who are the responsible party(ies) and assigned user(s)?           Responsible party would be the Director of Admissions and the IT 
Director (Jeff Enz). Assigned users would be counselors and admissions staff. 
 

FUTURE PROGRAM GOALS
Admissions Area 

(Describe future program goals. List in order of budget priority.) 
You are not required to list 3 goals. Only list/identify goals that are viable in one year’s time or can be carried over a number of program cycles.

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)  

(Select one primary 
institutional goal) 

2  2015‐2016 PROGRAM GOAL #2
Budget Priority #1 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)	

Identify Future Global Goal:           By June 30, 2016 we will identify student request forms that we can route 
internally such as those that need approval by the instructor, department chair and the dean.  
 

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3     

Objective:           Student request forms will available in an electronic format for review and approval by the 
specific instructors, department chairs and deans.   
 

RESOURCE PLAN 
(Check all that apply.) 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 
Task(s) 

A. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
          Work with IT to develop a process for specific student request forms to be approved and routed 
internally via the website. Currently for Student Petitions that need to be approved by instructors, 
department chairs and deans it is currently up to the student to track these individuals down to get 
their signatures. This process is very time intensive and can be quite frustrating for students. 
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 
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 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

B. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
           
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

         C. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 

           
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

How will this objective be measured?           Student survey for those students who utilize this option. 
 
How will the completion of tasks identified improve work efficiency, reduce costs, or improve student success?           Once in 
place this option will improve work efficiency and improve student success. 
 
Who are the responsible party(ies) and assigned user(s)?           Responsible Parties:  Director of Admissions & Records and the IT 
Department; Assigned users will be our students. 
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FUTURE PROGRAM GOALS
Registration Area 

(Describe future program goals. List in order of budget priority.) 
You are not required to list 3 goals. Only list/identify goals that are viable in one year’s time or can be carried over a number of program cycles.

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)  

(Select one primary 
institutional goal) 

3  2015‐2016 PROGRAM GOAL #3
Budget Priority #1 

INSTITUTIONAL 
GOAL(S)	

Identify Future Global Goal:           By June 30, 2016 we improve our Academic Standing process for 
identifying students by 40%. 
 

 1 Mission & 
Effectiveness 
       1.1      1.3 
       1.2      1.4 

 2 Student 
Learning 
Outcomes 
       2.1      2.4 
       2.2      2.5 
       2.3      2.6 

 3 Resources 
       3.1      3.4 
       3.2      3.5 
       3.3     

 4 Leadership 
& Governance 
       4.1      4.4 
       4.2      4.5 
       4.3     

Objective:           Students on probation and dismissal will be identified and notified in a timely manner.  
 

RESOURCE PLAN 
(Check all that apply.) 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
 
Task(s) 

A. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
          We will work with other Banner schools to identify options that are available to us for running 
this process. Our last resort will be applying a patch or mod to help us with this process. 
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

       B. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 

           
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
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Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

C. Describe task and select the resource committee that will review your enhanced budget request (if 
applicable) 
           
 

 Facilities      Marketing   Technology     Professional Development   Staffing 
Timeline:            

Expense Type  Funding Type  Budget Request 

 One‐Time 
 Recurring 

 General District 
 Categorical (Specify) 

 

$________________ 

How will this objective be measured?           Staff survey, quality of reports, and prior years data. 
 
How will the completion of tasks identified improve work efficiency, reduce costs, or improve student success? 
          Completion of improving the Academic Standing process will improve work efficiency in this area and reduce staff time used 
currently for identifying students on probation and who will lose priority enrollment privileges. 
 
Who are the responsible party(ies) and assigned user(s)?           Responsible Parties:  Gloria Hoisington, David Poor and IT (Jeff 
Cantwell). 
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