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Getting Started on the Job

• My journey…(short 
version)

• 2nd day on the job –
2017 TAIR 
Conference



Getting Started on the Job (continued)

• Trainings
• SAS
• PeopleSoft

• Working in PeopleSoft
• Learning and understanding our flow chart…



“The Job” 

• Primary – Coordinating Board (CB) 
Reporting

• Beginning/End of Term Primary Extract 
(pulls data files for student(s))

• Load Tables for Student data
• Flat File generation for Student Data
• Use SAS programming to create Error 
Report

• Send out emails to various offices to assist 
in correcting error(s)

• Lather. Rinse. Repeat until errors are 
corrected



“The Job” (continued)

• Ebb and Flow of CB Reporting
• First Day of Classes
• 12th Day of Classes
• 20th Day of Classes
• Finding errors

• Reaching out to respective personnel to 
correct error(s)

• Re‐run reports in a timely manner so that 
corrections are picked up

• Submit for approval for final submission 
to state



“The Job” (continued)

• Whew!

• Work requests 
(Online and Ad‐Hoc)



“The Job” (continued)

• Knowing your Data
• Familiarize yourself
• Ask Questions

• Know your Role
• How does what I do affect my office 
workflow?





“The Job” (continued)

• Apply your knowledge base
• What is your primary software?

• SPSS
• SAS
• Excel

• Note that regardless, we all have the 
same aim for data analyses



“The Job” (continued)

• Checking Your Work
• What do I look for?

• How do I know what I have is correct?

• Where can I look to double check my data?





Source: http://uh.edu/ir/reports/new‐statistical‐handbook/ Source: http://uh.edu/ir/reports/facts‐at‐a‐glance/facts‐at‐a‐glance.pdf



Source: http://uh.edu/ir/reports/new‐statistical‐handbook/ Source: http://uh.edu/ir/reports/facts‐at‐a‐glance/facts‐at‐a‐glance.pdf



Service to Our School

• Communication

• Commitment

• Caring



Service to Our School (continued)

• Communication
• Within the University

• Office of the University Registrar
• Graduate Program/Student 
Records

• Undergraduate Admissions
• Graduate Admissions
• International Admissions

• Within the Office
• Susan Moreno
• Carmen Allen
• Julie Nguyen
• Vyas Krishnamurthy
• Jorge Martinez
• Akash Bhatt



Service to Our School (continued)

• Commitment to Duty
• Time Management 

• X% to A Y% to B Z% to C

• Caring 
• Campus Volunteering
• Attending campus staff meetings
• Participation in fairs/luncheons



Things I Wish I Knew (Better)

• Blocks in the chains of communication

• “Go To” people when personnel changes are made

• Shortcuts in the programming



Conclusion

• Work in IR can be overwhelming

• Team relationships

• Communication

• Nerds rule the world!


