
Laboratory FAQ’s 

 

Q:  How do I contact the Lab Admin Group at VDH‐ODW? 

A:  The best way to reach the Lab Admin Group is via e‐mail at labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

Q:  I need to contact one of the local field offices, how I do determine which one I need to contact? 

A:  Please reference the Field Office Contact Information posted on our webpage. 

 

Q:  How do I know what results should be reported? 

A:  All analysis results should be reported to VDH‐ODW (even if some special analysis is done that isn’t 

required). 

 

Q:  How do I report results electronically? 

A:  There are 3 basic steps that should be followed to report results electronically: 

1. Complete the sample and result templates with all of the sample information and analysis 

results. 

2. Convert the sample and result templates from Excel format to .csv format. 

3. E‐mail the sample and result .csv files to labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

Q:  How do I fill out the sample and result templates? 

A:   Reference the Electronic Reporting/Template Instructions posted on our webpage for guidance on 

completing the sample and result templates.  If you need further assistance, please contact the Lab 

Admin Group at labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

Q:  How do I convert the sample and result templates from Excel format to .csv format? 

A:  Reference the Electronic Reporting/Template Instructions posted on our webpage for guidance on 

saving the files in .csv format.  If you need further assistance, please contact the Lab Admin Group at 

labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

Q:  Where should I send my sample and result files? 

A:  Files should always be submitted to labadmin@vdh.virginia.gov.  Feel free to CC: any individuals that 

you wish on your e‐mail; however, please refrain from submitting files only to individuals and not 

including the Lab Admin Group, to prevent a delay in processing. 

 

Q:  I saved my files in .csv format, however, when I open up the file, some of the formatting has been 

corrupted (i.e. the leading zeros are all dropped).  What is causing this? 

A:  The default program that opens .csv files is Excel, however, if you open a .csv file using Excel, it will 

corrupt some of the formatting, such as dropping all leading zeros.  To prevent this from happening, you 

should change the default program to open .csv files to Notepad.  Please reference section IV of the 

Common CSV File Errors document posted on our webpage (Using Notepad to Correct File Errors).  

There you will find instructions on how to set Notepad as the default program to open all .csv files. 

 



 

Q:  Where can I find a list of all regulated analytes? 

A:  Please reference the Classified Monitoring List tab in the Monitoring Schedule posted on our 

webpage. 

 

Q:  The information for the sample I’ve analyzed is not listed on the Classified Monitoring List in the 

Monitoring Schedule.  Does that mean that I don’t have to report those results? 

A:  No, all analysis results should be reported to VDH‐ODW, even if they are for unregulated analytes.  If 

the analyte is not listed on the Classified Monitoring List or the Non Regulated Parameters tabs in the 

Monitoring Schedule, and you need assistance determining the appropriate sample category, 

classification code for electronic reporting purposes, please contact the Lab Admin Group at 

labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

Q:  I have results for Total Coliform and/or E‐coli that are positive, or I have results for other 

contaminants that exceeded their Maximum Contaminant Levels (MCLs) what should I do? 

A:  You must alert the appropriate field office within 24 hours!  Please reference the Field Office Contact 

Information document posted on our webpage. 

 

Q:  I already submitted my results electronically to the Lab Admin Group, and received confirmation 

that they were processed successfully, however, I realized there was a mistake in the files, what 

should I do? 

A:  Files that have been processed successfully cannot be reprocessed, therefore, all amended results 

should be sent directly to the appropriate field office for manual keying into our database.  Please 

reference the Field Office Contact Information document posted on our webpage. 

 

Q:  I submitted my results electronically, however, they were returned to me advising there were 

errors.  I don’t understand what these errors are or how to fix them. 

A:  Please reference the Common CSV File Errors document posted on our webpage.  There you will find 

a list of the most common .csv file errors, along with a brief description of each and information on how 

to correct them.  Should you have any further questions about correcting file errors, please contact the 

Lab Admin Group at labadmin@vdh.virginia.gov . 

 

 

 


