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DOI Solid Waste Management 
Database

Field User Training

FY 2017 Report
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Training Outline
• Introduction
• Purpose of Report
• User Roles
• New Reporting Guidance
• System Redesign
• Logging On and Registration
• Data Entry

– Solid Waste Prevention
– Recycling
– Waste Disposal
– Print and Forward Solid Waste Data
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Presenter

• Katie Chiang

– Environmental Management Integration Team

– Office of Environmental Policy and Compliance
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Training Norms

• All of the phone lines are muted.

• Please submit questions through the 
“Questions” area.

• I will respond to questions at the end of each 
training section.

• If you are only here for the Field User portion 
of the training, you do not have to stay for the 
Central Office User section.
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PURPOSE OF REPORT
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Purpose of the Report

• Data are needed for a mandated report to the Office of 
Management and Budget and the Council on Environmental 
Quality
– Annual update for the DOI Strategic Sustainability Performance Plan

– DOI Annual Energy Report

• Questions address:

– Executive Order 13693 – Planning for Federal Sustainability in 
the Next Decade

• Section 3 (j) advance waste prevention and pollution prevention

– Pollution Prevention Act of 1990
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How are your data used?
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Field 
User 
Data

Bureau‐
wide 
Report

DOI Strategic 
Sustainability 
Performance 

Plan and Annual 
Energy Report

Analysis 
by OMB 
& CEQ

Solid Waste Management Database
• The Solid Waste Management Database is available at: 

https://swmanagement.doi.gov/

• Re‐designed for this year

• Data entry should take 1 hour or less if data are readily 
available
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USER ROLES
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User Roles

Field Users
Central 
Office 
Users

Bureau 
HQ 

Program 
Managers

DOI 
Program 
Managers
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More on Roles

• “Central Office” ‐ second‐line program 
contacts in your region, area, or state office. 

• At each level, there is a “solid waste 
manager.”

• Central Office and HQ users perform data 
quality review of field data.

• Central Office and HQ users also track report 
status for individual facilities.
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Data Quality Assurance
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Bureau HQ User gets email when region approves dataBureau HQ User gets email when region approves data

Central Office User logs in and reviews/edits/returns dataCentral Office User logs in and reviews/edits/returns data

Central Office User gets email that data is available for reviewCentral Office User gets email that data is available for review

Facility User finalizes data and forwards it for reviewFacility User finalizes data and forwards it for review

Facility User enters dataFacility User enters data
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Status Reports
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*Sample data only in this presentation, not actual data

NEW REPORTING GUIDANCE
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Updated Waste Diversion Guidance

• Interim Guidance for Calculating Federal 
Compliance with E.O. 13693 Waste Diversion 
Goals

• Issued by the Council on Environmental 
Quality

• Dated December 23, 2016

15

Who should report?

• Individual buildings greater than 5,000 gross square 
feet (gsf), or

• Individual buildings or groups of buildings (such as a 
campus) where the bureau or office is responsible for 
waste management or holds the waste and recycling 
hauling contracts.

• It is optional for these facilities to report:
– Individual buildings, or combinations of buildings, less than 
5,000 gsf, and

– Leased facilities.

• Even though reporting is optional, buildings less than 
5,000 gsf and leased facilities should report to the 
greatest extent possible.

16
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What do I report?

• Report both building and non‐building waste to the extent 
possible.
– Building waste includes trash and recycling from typical office 

operations and/or construction.
– Non‐building waste includes trash and recycling from natural 

resource management activities like storm debris clean‐ups, 
habitat restoration projects, and fisheries management.

– Amounts of building and non‐building waste can be combined in 
the report

• For construction and demolition (C&D) waste – Agency‐
generated C&D waste.  Includes all C&D services where the 
contractor manages and pays for waste management 
services.

17

What do I report?
• Waste management data may be collected and tracked and 

reported at the building, facility, or campus level.
• A facility waste report may include waste from multiple buildings or 

sites where waste is collected, such as campgrounds, picnic areas, 
or other public areas.

• A facility waste report may combine waste amounts from both 
buildings that are required to report and buildings for which it is 
optional to report waste.

• For reporting purposes waste  generated from infrequent or 
episodic natural resource management activities, such as illegal 
dumping cleanups, habitat restoration projects, and storm debris 
cleanups, should be reported as C&D waste, whether it is disposed 
of in a landfill or recycled/composted.  

• Even if waste disposal is free, the amount disposed of must be 
reported.

18
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Waste Diversion

• What counts as waste diversion?
– Recycling and composting count as waste diversion

• The following no longer count towards waste 
diversion for non‐C&D waste:
– Reuse

• GSAXcess
• Donations to programs such as Computers for Learning
• Reusing wood onsite for landscaping or campfires

– Source reduction
• Grasscycling

• For C&D waste only, reuse counts towards waste 
diversion

19

SYSTEM REDESIGN

20
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21

Notice these 
links

Send us Feedback

Help Resources

22

Find bureau contacts 
and send us an 
email

Check out the 
FAQs

Trash and Recycling 
Tracking Tool

CEQ Waste 
Diversion 
Guidance
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Feedback Form

• Use for all your questions and or comments.

• Your feedback will automatically be sent to 
the DOI contacts (OCIO and OEPC) as well as 
designated bureau HQ contacts. 

23

LOGGING ON AND REGISTRATION

24
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Logging into the System
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If you used the 
system last 

year, but don’t 
remember your 

password or 
are locked out 
of the system, 
click here.  You 

will get your 
username 

and/or a new 
password via 

e-mail

Forgot Username or Password

26
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System Registration

27

28

It’s important to 
pick a password 
that follows these 
3 rules!

Once you pick 
your bureau and 
region, you will be 
given a list of 
facility names to 
pick from here

System Registration
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More on Registration

• User name = your email address

• Central office program manager will be 
notified of new facility user registrations.

• You can register to enter data for more than 
one facility.

• If you move to a new facility, your central 
office program manager or bureau HQ 
program manager can update your user 
profile with your new contact and facility info. 

29

Change Password

30
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DATA ENTRY

31

Navigation

32

Left
navigation

Your current 
location within the 
system is shown 

here

Your facility 
name is 
shown here

Review the Data 
you submitted last 
year.  You may print 
last year’s report 

and refer to it when 
compiling this 

year’s responses.

Find the name 
and contact 
information for 
your designated 
Central Office and 
bureau/office HQ 
contacts.
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Facility Notes
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Enter notes here for 
next year’s report 
and view notes 

added in previous 
years

Solid Waste Prevention

34
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Solid Waste Prevention (cont’d)

35

Save partially-
complete or complete 
survey data by clicking 
on the “SAVE” button 
at the bottom of each 
page before navigating 
elsewhere.

If you do not click on 
“SAVE” your data will 
be lost!

Recycling

36

Co‐mingled category 
includes most 
containers

Single 
Stream 

Category 
includes 

containers 
and paper
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Recycling (cont’d)

37

Conversion 
factors used are 
available through 

these links.

Select the Type of 
Recycling and how 
material was 
disposed of here 
to avoid receiving 
an error later on

Recycling (cont’d)
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Waste Disposal

39

You must enter data on this screen or 
you will receive an error message.

Waste Disposal (cont’d)

40
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Data Entry Guidelines
• Please review data for the following common errors:

– Double counting.  If a quantity of a commodity is reported as 
recycled, that quantity should not be included in the landfill or 
waste‐to‐energy amounts.

– Entering data with incorrect units or conversion factors.  Please 
double check the units entered.  1 ton = 2,000 pounds.

– Entering recycling data, but no data on undiverted waste that 
went to the landfill, resulting in a 100 percent waste diversion 
rate. For both C&D and non‐C&D waste, facilities must provide 
data for undiverted waste (amounts that went to landfills and 
waste‐to‐energy facilities) in addition to what was recycled.  
Facilities reporting only amounts recycled and a 100 percent 
recycling rate will be asked to explain why they have such a high 
recycling rate.

– Over‐estimating the cubic yards (cys) of material recycled.  If a 
facility reports 200,000 cys paper recycled, this is equivalent to 
75,000,000 pounds.  Please try to provide an accurate estimate.

– Over‐estimating the weight of material recycled.  One hundred 
tons of paper is equivalent to 200,000 pounds of paper.  Please 
be careful with estimations. 41

PRINT REPORT &
FORWARD DATA

42
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Printing your report

• Print a copy of each report before you finalize!

– Hard copy can be circulated for review and 
approval within your facility prior to finalizing

– Click on “Print Solid Waste Data”

– Navigate to web browser and select print function 
there

43

Printing your report (cont’d)

44

When you 
are done 
entering 
data, you 
may print 

your report 
here.
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Forward Data
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Click here for 
your report to 
be forwarded 

to the 
regional, 

state or area
office

System Checks

46

• These errors show that we have not entered all of the required data.

• We must complete these entries prior to forwarding our data.
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System Checks

47

The system also checks for data consistency when 
you click on “Forward Solid Waste Data”

Errors like the ones shown here appear when:

• Recycling is 10 times or greater than last 
year’s amount 

•Recycling is less than 10% of last year’s 
amount

•Greater than 50 ton variation in trash or 
recycled amount if total waste is 100 tons or 
less.

• Non‐diverted waste is 10 times or greater 
than last year’s amount

• Non‐diverted waste is 10% or less of last 
year’s amount

•Greater than 1,000 ton variation in trash or 
recycled amount

• Recycling rate is 100%

You must either correct your data or provide an 
explanation when you receive this error.

Forward Data

48
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Provide Feedback

49

• After the facility data are successfully forwarded, the user will see a new screen to 
provide suggestions to improve the reporting system

• Please enter comments in the box provided and click “Save”

Central Office Data Review

At this stage:

‐ If edits or clarification 
are necessary the 
Central Office program 
reviewer sends report 
back to Facility User.

‐ Then the Facility User 
makes changes and re‐
finalizes the data, 
sending the report back 
to the Central Office.

‐ If no changes are 
needed, the Central 
Office User can forward 
data to the Bureau HQ 
User

50
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QUESTIONS?

Thank you for your time and attention!

Email questions to SWManagement@ios.doi.gov

51


