
Use the radio button to choose the program you want to review.  This will refresh the page, 

Analyst Quicksteps

it will not take you to a new page. All the boxes on the page will now display information 
specific to your program.



Scroll down to the box with OAKS financial Data and click on the text NOT the program number



Click on the Sub Recipient Report or Vendor Report.  The CSV will show all the rows, whereas the 
HTML is limited to a few rows. Save this file as “Snapshot report‐sub” and “Snapshot report‐

vendor”



To view the spreadsheet for the vendor or sub‐recipient data. Hover over the “Accountability” tab 
along the top of the page until a dropdown appears . Then, select either Subs view (active only) 

or Vendors (active only).



Select “Actions” and choose “Export to Spreadsheet” Save the file to a convenient location and 
name it “SharePoint report‐sub” or “SharePoint report‐vendor.”   The CFDA is in Column A, and 
you can filter the program you would like to review.



Log the errors/discrepanciesLog the errors/discrepancies

• For minor errors, business rules, etc. make the corrections yourself 
d k t f f d dand make note for your own reference as needed

• For other more substantial errors, i.e duplicate vendor information 
or vendors/subs with $0.00 expenditures, please  inform the agency

Ask if they have any explanation or if they know what the corrections– Ask if they have any explanation or if they know what the corrections 
should be

– Ask them to  make the corrections in the Hub where applicable
– Ask them to let you know when the corrections have been completedy p

• If you would like to make corrections on the agency’s behalf, follow 
the steps included below

• If both you and the agency are unsure of what the correction 
h ld b hshould be, contact the ARRA reporting team



Making CorrectionsMaking Corrections

• Open the Access Database on your p y
computer.
– Go to the ARRA folder on the P: drive 
Th fil i ll d S ti 1512– The file is called Section 1512 
Data.accdb

– For Sub‐recipients open the table: 
ARRA 1512 Section 3

– For Vendors open the table called 
VendorsVendors

– Enter the corrections directly into the 
table



Deleting a rowDeleting a row

• Right click on the far left box of the row andRight click on the far left box of the row and 
select delete row



Undo a deletionUndo a deletion


