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Summer Scoop
Week of 

January 21– January 25, 2019

Summer Course Scheduling – Upcoming Deadline – 1/31/2019 

Schedule Build Spreadsheet from ISA: (Send to Registrar and Summer Session) 

To create your Schedule Build spreadsheet from the Instructional Scheduling Assistant (ISA), click “Export for 

Registrar” from within your Quarterly Schedule Builder (QSB). Please forward your schedule build 

spreadsheets to the Registrar's Office at registrar‐scheduling@ucsd.edu and Summer Session at summer‐

scheduling@ucsd.edu by next Thursday, January 31, 2019. Schedule build spreadsheets are sent to the 

Registrar's Office by academic departments and programs only.  

Changes to Summer Session Course:  

After Schedule build spreadsheets are sent to the Registrar’s Office and Summer Session… 

When deciding where to email your updates to your summer courses, a simple rule of thumb is to ask 

yourself whether the change affects payroll. If a change affects payroll, send the email update to Summer 

Session at summer‐scheduling@ucsd.edu. If the change is regarding course scheduling information only such 

as meeting days, times, and location (classroom), send the email update to the Scheduling Office at registrar‐

scheduling@ucsd.edu.  

To identify how these items affect payroll; the session indicates the payday for the instructor teaching a 

course. Any changes to session, instructor, or course need to be sent by email to Summer Session. 

ACTION 
CHANGES 

If there is a change to….  Send your update to… 

“Payroll items”  1. Session
2. Instructors
3. Course

summer‐scheduling@ucsd.edu 

“Scheduling 
items” 

1. Meeting Days
2. Meeting Times
3. Meeting Locations

registrar‐scheduling@ucsd.edu 

After the export from ISA is sent from Academic departments to the Registrar’s Office and Summer Session, 

the ISA will not allow changes. The ISA will be closed for Summer 2019. 

Summer Session will manually maintain an excel spreadsheet to track changes to the Schedule of Classes for 

payroll purposes. For questions on the process, please contact Matt Sapien at summer‐scheduling@ucsd.edu 

or x44744. 
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