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Degree Audit Coding Style Sheet 

General Points 
 

 The organization of audits and the naming of Requirement Groups and Requirements should 
always reflect the administrative policy set by the state of Indiana, Indiana University and the 
School concerned. 

 Choose a single voice and use it throughout the audit. 
o Example:  Do not mix “You should take”, “The student should take”, “Students should 

take”, “Students should complete”, etc. 
o Select one method and stay with it 

 Don’t use text that makes the Display Select redundant. 
o Example: Do not use “COMPLETE TCM 320”in fields that display in the audit in 

combination with checking the “Display Select Line” option on the Line Item Parameters 
page 

o The following redundancy occurs: 

 
 When referring to a new course, use the course catalog numbering. 

o Example: Use ENG‐W 131 
o Do NOT Use: ENG W131, ENG W‐131 or English W‐131 

 Only use special characters (*, #, @, etc.) to emphasize text within text/disclaimer areas. 
o Do NOT use special characters as separators for Requirements or Requirement Groups 

etc. 
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Requirement Groups 
 

 8.0 Long Description and 9.0 Report Description should be an appropriate brief descriptive title 
such as “COMMUNICATION REQUIREMENTS”  followed by a space then (RG and the requirement 
group number) 

o Text should be in all uppercase.  
o If in 8.0 you need additional text, continue it in the Long Description in mixed case. 

 9.0 Report Long Description should be descriptive text in mixed case. 
 

9.0 Example 
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8.0 Example 

 
 

 In 9.0 Report Long Description you can place the standard disclaimers. 
o See below 
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Requirements 
 

 8.0 Long Description and 9.0 Report Description should be an appropriate brief descriptive title 
such as “ENGLISH COMPOSITION COURSES”  followed by a space then (RG and the requirement 
group number) 

o Text should be in all uppercase.  
o If in 8.0 you need additional text, continue it in the Long Description in mixed case. 

 9.0 Report Long Description should be descriptive text in mixed case. 
 

9.0 Example 
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8.0 Example 

 
 

 Display Select Line should not be turned on for requirements that have course lists with wild cards. 
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 The Line Item Description field does not display in 8.0 audits, but under certain circumstances it will 
display in 9.0 where it is called the Search Description.  

o This field should contain a reasonable description of the Requirement line.  
o In 8.0 some coders currently use this field to themselves as the coder 

 
 

 9.0 Report Search Description field on the Line Item Detail page should be left blank because the 
results are unpredictable. 
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Course Lists 
 

  When an existing 8.0 Course List containing a “wildcard” reference is converted to a 9.0 Course 
List, the default conversion value in the report description will sometimes be confusing (e.g. all 
CLAS‐C 40000‐level courses). These should be manually corrected to appropriate descriptions. 

o This field is on the Course List Detail page, but only displays when the “Wildcard 
Indicator” checkbox is selected (checked.) 
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Student Exceptions 
 

 When creating student exceptions (course directives etc.), AA recommends that in the long 
description that you include the exception type/ number (CD = Course Directive, RC = 
Requirement Change, etc.), followed by appropriate identifying text using upper/lower case. 

o It is also desirable to include information about what office/person granted the 
exception. 

 

 
 

How it displays on the audit 
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Disclaimers/Text 
 

 The coding of general disclaimers/text should be placed in Requirement Groups. 
 The Report Description should contain an attention grabbing message.  
 The text of the disclaimer should be placed in the Report Long Description using mixed case and 
be appropriately formatted 

 General Disclaimers/text should appear at the top of each audit.  
o A university/campus wide disclaimer is being developed which will appear first in all 

audits.  
o Any disclaimers/text developed by individual schools should follow this disclaimer and 

should not contradict it. 

 


