
Patron Data Clean-up

Global Delete by Graduation Year (High Schools)
 1.  Select Admin > Update Patrons > Delete sub-tab. 
 2.  Make appropriate changes.

Note: By default, patrons with outstanding transactions are 
preserved.  Allow patrons to be deleted even if they have 
outstanding transactions can be selected.

 3.  To preview records before deleting them:
 a.  Click Preview. The Job Manager opens.
 b.  Click View.
 c.  If the deletions appear correct, click Delete All.

 4.  Once all changes are made, click Delete All to begin the update.
 

 

Global Update to Change All Patron to Inactive (All Schools)
 1.  Select Admin > Update Patrons > Update sub-tab. 
 2.  Make appropriate changes.
 3.  Once all changes are made, click Update Patrons to begin the update.
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Global Delete by Patron Status (All Schools)
This should be completed AFTER the sync for the new school year on 
Sunday night. The list should include students and teachers no longer at 
the school/district. 
 1.  Select Admin > Update Patrons > Delete sub-tab. 
 2.  Make appropriate changes.

Note: By default, patrons with outstanding transactions are 
preserved.  Allow patrons to be deleted even if they have 
outstanding transactions can be selected.

 3.  Click Preview. 
 4.  Click View.
 5.  If the deletions appear correct, click Delete All.
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Make Textbook Coordinator Patron Active (All Schools)
 1.  Select Admin > Manage Patrons.                      
 2.  In the Find field, type Coordinator.
 3.  Click Search.
 4.  Next to the patron, click Edit. 
 5.  Change the Status to Active.
 6.  Click Save. 
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