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To Login and register for the site, go to http://www.nbc.gov/spreport/ and then click on the 
“Login” tab to see this screen.  

Click “register here” if you are a new user.  Click “forgot your username/password” if you’ve 
forgotten your password or if you’ve been locked out of the system.
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If you are able to log into the system, you may change your own password by selecting the 
“Admin” tab and then clicking on “Update Password”
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If you click on “Update Password” this screen will appear.  Simply type your new password 
into the fields provided.  Then click on “Save” and your password will be changed.
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If you need help, there are many resources available under the “Help” tab.  Some of the 
resources are highlighted here.

Training presentations will be added to this page as well.
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Questions?
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Central Office Users can check user information through the “Manage User Accounts” 
function on the “Admin” page.
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This is the User Profile page.

19



20



21



Click on “Manage Facilities List” here to add, remove or edit facility information.
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If you click on “Manage Facilities List,” this page will appear. 

A Central Office User may:

‐click on “Add a new facility” to add a new facility to the list.

‐search for facilities within their Bureau or Region or by their name.

‐export the list to Excel

‐click on a Facility Name to see that facility’s profile. 

‐Deactivate facilities by clicking on the “Deactivate” button on the right side of the page. No 
further data may be entered for a deactivated facility.
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If you click on “Add a new facility” on the Manage Facilities List page, this screen will 
appear.  Fill in the information and click “Submit.”
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You can edit a facility’s region and address, but not the facility name or bureau.
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Under the “Reports” tab, Central Office Users have a variety of reports available to them.

The reports highlighted here allow a Central Office User to track the progress of the Solid 
Waste report.
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If you click on “Search” without selecting any of the options shown on the previous slide, 
this screen will appear.  The first column shows the name of the facility.  The next two 
columns show whether the facility has started entering data.  The fourth column shows 
whether the facility has finalized its data and a draft of the data is complete.  The fourth 
column shows whether that draft has been approved by the Central Office.  The fifth 
column shows whether HQ has approved the data.  

The Central Office may email the contacts for that facility to inquire as to the progress of 
the facility’s data entry.If you send an email to a facility user, it goes to the last person to 
enter data if they have started data entry.  If the facility has not started data entry,  the 
email goes to the person who finalized last year’s report.
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Under the “Admin” tab, the Central Office User may also create a list of all the email 
addresses for contacts in your Region/State/Area or your Bureau or Office if you are a HQ 
user.
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If you generate an email list as described on the previous slide, this screen will appear.
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This is where Central Office Users play a key role.
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Under the “Admin” tab, you may review and/or approve the report.
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If you clicked on “Approve Solid Waste and Diversion Data” as shown on the previous slide, 
this screen will appear for you to review the solid waste data.

As shown on the following slides, you can click on links within this page for details on 
facility data.
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If you click on the facility’s link under “Recycling Programs,” a popup will appear providing 
detailed information on the facility’s recycling program.
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If you click on the facility’s link under “Recycling Programs,” a popup will appear providing 
detailed information on the facility’s recycling program.
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If you click on the facility’s link under “Recycling Programs,” a popup will appear providing 
detailed information on the facility’s recycling program.
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If you click on the facility’s link under “Recycling Programs,” a popup will appear providing 
detailed information on the facility’s recycling program.
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If you click on the facility’s link under “Recycling Programs,” a popup will appear providing 
detailed information on the facility’s recycling program.
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Please note this new feature
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On the pages to approve the facility data, the Central Office User may approve or return 
the data after reviewing the facility’s report.

To disapprove, or return, the data for the facility to make changes, click on “Return Data” 
next to the facility name.  This unlocks the data for editing and emails the facility contact 
that their data must be edited before it will be approved by the Central Office User.
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Once the Central office receives the data, the Central Office may decide that there is a 
problem with the facility data that must be corrected before it can be forwarded on to the 
bureau or office HQ level for approval.  If there is a problem with facility data, the Central 
Office User may send the data back to the facility user for correction by “Unapproving” or 
“Unrouting” it.  

If the Central Office sees that the data for its facilities are ready to be forwarded on to the 
Bureau HQ level, the Central User may then forward the data on.  For more information on 
this process, please see the Powerpoint presentation for Central Office Users.
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This screen appears if you click on “Return Data” as it appeared on the previous slide.

The Central Office User can edit the reason given for the data being returned.

Click on “SUBMIT” to send this message to the facility contact.

Once this message has been submitted, the data are unlocked and the Facility User or the 
Central Office User may edit the data.
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To approve the data, click the box under the “Reviewed by Regional Manager” column, and 
then click on the button at the bottom of the page to “Approve All Marked.”
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These are all of the Facility Level Reports available on the “Reports” tab.  They show all of 
the data entered by facilities.  You may use these reports to help manage your solid waste 
and green purchasing programs.  
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If you go to the Facility Level Recycling Data under the Reports tab, this report will appear.  
It shows the amount of recycling and waste totals for all of the Regional/State/Area offices 
for each bureau.
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This report shows solid waste totals for 2008‐2011 including both municipal solid waste 
and construction and demolition (C&D waste).
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This report shows detail for the facilities’ municipal solid waste data, including how much 
was recycled, how much went to WTE (see the burned waste column) and waste diversion.

Questions?
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Please note that we have given the bureaus and offices 8 weeks to complete the data call.

After the final due dates, we will have an after action review.
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