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 DOE website ‐ http://doe.sd.gov/
 Student Data Collections Desk Guide ‐
http://doe.sd.gov/ofm/sims.asp ‐ Found in the 
Documents section of the page

 Student Data Newsletters ‐
http://doe.sd.gov/ofm/sims.asp ‐ Found in the 
Documents section of the page

 Infinite Campus’ Campus Community

Resources
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District Contacts
System Administration>Resources>District Information



School Contacts
System Administration>Resources>



Title I Coding 
System Administration>Resources>School



 Double check all school calendars 
for accuracy.

 Information within your calendar 
is used to calculate your 
attendance rate for Accountability 
and is also used for the ADM 
(average daily membership ) 
calculation.

 Make sure that the school days, 
instructional days and attendance 
boxes are checked appropriately. 

Calendars



Calendars
Index>System Administration>Calendar>Calendar



Grade Level Tab
Index>System Administration>Calendar>Grade Level



Printing Calendar Minutes



Student Locator
Index>Student Information>Student Locator

• Student is transferring to your district from another SD district ‐ student 
should appear when doing a student locator search. 

• If you are still unable to find the student call DOE Data Management at 
605‐773‐3248 for assistance. 



Student Records Transfer

• Transfers – When a student transfers into your district, please use 
the Student Locator and the Student Records Transfer functionality 
within Infinite Campus to enroll the student.  This will ensure that 
certain State Reporting Elements are updated for the student (such 
as the Graduation Tab)

• When you receive a request, please release the records so the new 
school can import the data.



State Reporting Fields



State Reporting Fields



 Verify that all students who have attended your school district (even 
for a short time) are entered into Infinite Campus.
Overlaps – Resolve all your overlaps.  Any unresolved overlaps still 

existing on the 2nd Friday in June will be resolved by DOE staff.  We 
encourage you to run your own overlap report within Infinite 
Campus.  You can find the report under Student 
Information>Reports>State Enrollment Overlap.

Dual Enrollments – When a student is dually enrolled, they can only 
have one primary enrollment.  The second or lesser enrollment must 
be marked as “partial”.  This is coded in the Service Type field on the 
General Enrollment tab.  

Important Data Elements to Check



 Verify that the student’s start and end dates on their 
Enrollment Record are correct.  These dates are used 
to determine if a student has been enrolled for a “Full 
Academic Year” (FAY) for AYP purposes.  
For all enrollments, to be included in FAY, the student must have 

been enrolled in your school district from October 1 through the 
last day of the testing window.  The testing window for  Students 
with Disabilities is December 1st through the last day of the 
testing window.
 If the student has left your district, make sure you update the 
exit date and enter an appropriate exit code for the student.  

Important Data Elements to Check



 Verify that you properly code any students who have 
dropped out of school during the school year as (02: 
Discontinued education – dropped out).  
 A dropout is defined as a student that:
 Was enrolled in school at some time during the school year; 
 Was not enrolled on the last day of school;
 Has not graduated from high school or completed a state approved 

program;
 Does not meet any of the following exclusionary conditions:

 Transfer to another accredited education program
 Temporary absence due to suspension or illness
 Excused from public school attendance (SDCL 13‐27‐3)
 Death

Important Data Elements to Check



 Verify that you have entered the attendance for all 
students within Infinite Campus.  
The attendance field on the Enrollment tab is a calculated field.  In 

order for this field to be calculated as of today’s date, you need to 
trigger a resynch of the AttendanceSDMinute.  
 To do this you will need to go to System Administration>Data 
Utilities>Resynch State Data – Check the AttendanceSDMinute, 
CustomStudent and Enrollment boxes then choose “Send 
Resynch” at the bottom of the screen.  

 Verify that the Citizenship field is properly coded for all of 
your foreign exchange students.  These students are not 
required to take the DStep test and do not count in your 
graduation calculation.

Important Data Elements to Check



 The State has designed several Ad Hoc reports for the 
Districts to use to verify data

 Ad Hoc Reporting>Filter Designer> State Published
 Reports include:
 LEP Students
 Foreign Exchange Students
 FRAM
 Grad Tab Blank Cohort
 Migrants
 Title I Target Assist 
 Homeless

Ad Hoc Reports



• Student Information>Reports>Graduation Cohort 
Validations.

• This report lists graduation & cohort records that are 
not complete or do not match enrollment records.

• Users can choose which validation types to include on 
the report.  Examples:  Inconsistent 
Enrollment/Graduation Dates, Inconsistent 
Enrollment/Graduation Cohorts, Incomplete Cohort 
Data.

Cohort Validations
System Information>Reports



 Also verify that all high school graduates have the Diploma Date, 
Diploma Type and Diploma Period updated on the GRADUATION tab in 
Infinite Campus.  You can use the actual diploma date on this screen or 
the last day of school.

 Verify that the NCLB Cohort End Year for all high school students has 
been checked to ensure that it is accurately reflecting the correct 
graduation cohort year on the GRADUATION tab in Infinite Campus.

Graduation Tab



 1st 9th grade enrollment in your district
 If a student started 9th grade outside your district, but 
was enrolled in SD District that has records‐transfer 
capability, the date should come over when the 
records transfer process is complete.

 If a student started 9th grade outside the state, in a 
BIE school or a private school, you will need to create 
a 9th grade Enrollment History.

Date First Entered 9th Grade
How is this field populated?



How to Enter an Enrollment History



 You’ll notice that the Enrollment History record has a different icon 
than the Regular Enrollment record

Enrollment History



State Enrollment Verification Report
System Information>Reports

• Enrollment data existing at the district level, but not 
at the state level

• Enrollment data existing at the state level, but not at 
the district level

• Enrollment data existing at both the district and 
state levels, but contain inconsistencies or 
mismatched information.



 This summary tool provides information on data 
inconsistencies in the following areas

1. Enrollment Records
2. Graduation Records
3. LEP Records
4. Person/Identify Records
 If you are noticing several enrollments missing at the 
state level, please generate a re‐sync of your data.

 System Administration>Data Utilities>Resync State 
Data

Verification Summary 
System Administration>Data Interchange>Verification



 At the end of the school year, verify that you have 
updated the end status to (04 – Student graduated) 
and have entered an end date for all of your 
graduates.  Be sure to enter the last day of school NOT 
the day of the graduation ceremony.  
 Early graduates – Seniors who graduated earlier in the school year (i.e. 

December) should be given an end date as of the day they graduated, 
not the last day of school.

 8th grade graduates ‐ Do not use (04 – Student graduated) for 8th

grader graduates.  These students should be marked as (11: Student 
continues or 09: Colony student completed 8th grade) whichever is 
appropriate for your student situation.  

Checking Student Graduate Data



Data Health Checks
System Administration>Data Utilities>Data Health Check



 Verify that all LEP/ELL students are properly identified 
within Infinite Campus.  

Only students who were identified as LEP 
using the state approved identification 
test should be coded as LEP.
Verify that all 1st Year in Country students 
are properly identified within Infinite 
Campus.  

Important Data Elements to Check



 The LEP tab can now be found under Index>Student 
Information>Program Participation>LEP.

LEP Information



LEP/ELL
The Home Primary Language and Date Entered US School 
fields are populated on the student’s Identities  tab.  Only the 
Home Primary Language field is required in order to create a LEP 
record. 



LEP/ELL
On the LEP Tab, select a Program Status.    This value indicates the 
student’s current LEP status.  

• LEP ‐ Student is currently receiving LEP services.
• Exited LEP ‐ Student has exited the LEP program.
• Pending ‐ Student has been identified as possibly needing LEP services 

by the school but no formal LEP determination has been conducted.
• Not LEP ‐ The student is not eligible/does not require an LEP program.



Combine Person Tool
System Administration>Data Utilities>Combine Person



Selecting Your Base Person



Final Steps 


