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CORA User’s Guide

How to Submit Your Student RosterHow to Submit Your Student Roster 
to the Clearinghouse



To access the CORA home page, go to cora.nslc.org.  

Select “Click Here to Enter” to begin.
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E t CORA d d d li k “S b it ”Enter your CORA user name and password and click “Submit.”
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The “School Contacts” page contains important information about your school’s 
administrators, which will be used by the Clearinghouse to resolve questions about 

your enrollment reporting.  It is important to keep these contacts up to date.you e o e epo g s po a o eep ese co ac s up o da e

To add or remove contacts, click the e‐mail link to contact Customer Service. 
If your contacts are correct, click the “Next” button. 
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The “School Transmission Profile” page will display. 

The “Previous Transmission” section contains information from your last report.
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The “Scheduled Transmission” section displays information about your next p y y
scheduled report.
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In the “Current Transmission” section, enter the name of the academic term 
and select the transmission type for the file you are submitting. Click “Create.”  

Your current transmission type should match the type indicated 
for the scheduled transmission.  

7CORA Users Guide 082108



If you select a transmission type that is different from your scheduled y yp y
transmission, a warning will display. 

Click “OK.”  This will return you to the “School Transmission Profile”  where 
you can change the current transmission type to match your scheduled 

transmission, if needed.
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If all the students in your current transmission have the same term begin 
and end dates, check the box below “Transmission Type.” Enter the term begin 

and end dates.

Once you have entered your “Current Transmission” information, click “Create.”
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A pop up message will appear informing you that your roster is being createdA pop‐up message will appear informing you that your roster is being created. 
Click “OK” to proceed.
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Your School Transmission Detail report will be displayed.  
Y t i h d i th t d t tYou must review each record in the student roster.  

To select a student detail record to review or update, place your cursor 
h ( h ll b h hl h d bl )on the appropriate row (the row will become highlighted in blue), 

and click anywhere within that row.
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Review the student record detail and make any necessary changes.  
Click “OK” to save the changes and return to the roster, 

or “OK & Next” to save and proceed directly to the next student record.  
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To add a new record, click the “Add New Student” button 
from the “School Transmission Detail” page.  
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A blank student detail record page will be displayed.  After you have 
entered the student’s information select “OK” to return to theentered the student s information, select  OK  to return to the 
current roster or “OK & New” to enter another new student.
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When a record has been reviewed, a red check mark will appear next to the 
t d t’ SSN E h d t b i d b f d Aftstudent’s SSN.  Each record must be reviewed before you can proceed.  After 

you have reviewed all the records, click “Next.”
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The “Transmission Confirmation” page is a summary of the transmission detail.

If the “Errors Found” message is displayed, you must resolve the errors before you can 
send your transmission to the Clearinghouse.  Click the “Show Errors” button 

to display the records requiring a status update.  
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Once all errors have been corrected, the “Transmission Confirmation” page 
will display an updated summary of the transmission detail and a 

link to your “Student Roster Detail ” Please print a copylink to your  Student Roster Detail.   Please print a copy 
of the “Student Roster Detail” for your records.  

If additional edits are necessary, click the “Transmission Detail” button.If additional edits are necessary, click the  Transmission Detail  button.  
To transmit your data, click “Send.”
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The “Transmission Completed” page confirms your report was sent to the 
Clearinghouse Click the “Logoff” when you are finished to protect the privacyClearinghouse.  Click the  Logoff  when you are finished to protect the privacy 

of your student records.  

If the Clearinghouse has any questions regarding your data a school relationsIf the Clearinghouse has any questions regarding your data, a school relations 
analyst will contact you to resolve the issue.  As always, your prompt response 
allows your data to be sent to the Department of Education without delay.  
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