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UUAABB  FFAACCIILLIITTIIEESS  DDIIVVIISSIIOONN  

SSTTAANNDDAARRDD  OOFFFFIICCEE  IINNSSTTRRUUCCTTIIOONNSS    
  

CCEENNTTRRAALL  FFIILLEE  DDOOCCUUMMEENNTT  PPRROOCCEEDDUURREESS  
  
  

PURPOSE: PURPOSE: 
  
TToo  eessttaabblliisshh  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  oovveerraallll  pprroocceedduurreess  ffoorr  mmaannaaggeemmeenntt  ooff  tthhee  CCeennttrraall  FFiillee  
SSyysstteemm  ffoorr  FFaacciilliittiieess..      

  

GENERAL REQUIREMENTS: GENERAL REQUIREMENTS: 
  

• CCeennttrraall  FFiillee  iiss  tthhee  ppeerrmmaanneenntt  rreeccoorrdd  ssoouurrccee  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  aallll  pprroojjeeccttss..    AAllll  
ddooccuummeennttss  lliisstteedd  oonn  tthhee  Central File Document Categories  ((++CCFFCCAATTGG..ppddff))  lliisstt  
aarree  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  CCeennttrraall  FFiillee..   

• 
Central File Document Categories

 

••  AA  nneeww  ffiillee  ((wwiitthh  aallll  ccaatteeggoorriieess  lliisstteedd  oonn  tthhee  CCeennttrraall  FFiillee  DDooccuummeenntt  CCaatteeggoorriieess  
((++CCFFCCAATTGG..ppddff))))  iiss  eessttaabblliisshheedd  iinn  CCeennttrraall  FFiillee  ffoorr  eeaacchh  pprroojjeecctt  iimmmmeeddiiaatteellyy  ffoolllloowwiinngg  
tthhee  aassssiiggnnmmeenntt  ooff  aa  pprroojjeecctt  nnuummbbeerr..  

•  TThhee  oorriiggiinnaall  ddooccuummeenntt  sshhoouulldd  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  CCeennttrraall  FFiillee  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee.• . 

• 
 

PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerrss  aarree  tthhee  iinnddiivviidduuaallss  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  eennssuurriinngg,,  ttoo  tthhee  eexxtteenntt  ppoossssiibbllee,,  
tthhaatt  aallll  iimmppoorrttaanntt  ddooccuummeennttss  oonn  tthheeiirr  pprroojjeeccttss  aarree  ttrraannssmmiitttteedd  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee.

• 
. 

• 

 

DDeeppaarrttmmeennttss  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  eennssuurriinngg  tthhaatt  dduupplliiccaattee  ddooccuummeennttss  aarree  nnoott  sseenntt  ttoo  
CCeennttrraall  FFiillee..    HHoowweevveerr,,  ddaatteedd  nnootteess  oonn  aa  ccooppyy  ooff  aa  ddooccuummeenntt  wwiillll  nnoott  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  
aa  dduupplliiccaattee..   

• 

  

  

PROCEDURES:          PROCEDURES:
  

11..00  Document Referral Procedures: Document Referral Procedures: 
  

11..11  IInnddiivviidduuaallss  ffoorrwwaarrddiinngg  ddooccuummeennttss  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  ppllaaccee  aa  
llaabbeell  oonn  tthhee  bboottttoomm  rriigghhtt  hhaanndd  ccoorrnneerr  ooff  ssuucchh  ddooccuummeennttss,,  iinnddiiccaattiinngg  tthhee  
pprroojjeecctt  nnuummbbeerr  aanndd  tthhee  ffiillee  iinn  wwhhiicchh  tthhee  ddooccuummeenntt  iiss  ttoo  bbee  ppllaacceedd..    ((SSeeee  
Central File Document Categories  ((++CCFFCCAATTGG..ppddff))))    TThheessee  llaabbeellss  wwiillll  
bbee  pprroovviiddeedd  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeennttss  bbyy  CCeennttrraall  FFiillee.. 
Central File Document Categories

 
  
11..22  AAllll  ddooccuummeennttss  sshhoouulldd  bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee  iinn  aa  ttiimmeellyy  mmaannnneerr..        

DDooccuummeennttss  oollddeerr  tthhaann  ssiixx  mmoonntthhss  wwiillll  nnoott  bbee  aacccceepptteedd  bbyy  CCeennttrraall  FFiillee  
wwiitthhoouutt  ssuuffffiicciieenntt  jjuussttiiffiiccaattiioonn..    EExxaammpplleess  ooff  eexxeemmpptt  ddooccuummeennttss  wwoouulldd  bbee  
ccoonnttrraaccttss,,  aaggrreeeemmeennttss,,  cchhaannggee  oorrddeerrss,,  ppaayy  rreeqquueessttss,,  eettcc..,,  ccoonnttaaiinniinngg  
oorriiggiinnaall  ssiiggnnaattuurreess..  
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11..22..11  IItt  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  tthhee  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  ttoo  sseenndd  aa  ccooppyy  ooff  aallll  

ccoorrrreessppoonnddeennccee//ddooccuummeennttss  oonn  hhiiss//hheerr  pprroojjeeccttss  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee..  
  
11..22..22  OOrriiggiinnaall  ccoorrrreessppoonnddeennccee//ddooccuummeennttss  rreecceeiivveedd  bbyy  iinnddiivviidduuaallss  ootthheerr  

tthhaann  tthhee  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  sshhoouulldd  bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee  bbyy  
tthhaatt  iinnddiivviidduuaall  oorr  hhiiss//hheerr  ssttaaffff..  

  
11..22..33  CCoorrrreessppoonnddeennccee  ggeenneerraatteedd  wwiitthhiinn  FFaacciilliittiieess  rreeggaarrddiinngg  aa  pprroojjeecctt  

sshhoouulldd  ccoonnttaaiinn  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  pprroojjeecctt  aanndd  pprroojjeecctt  nnuummbbeerr  iinn  tthhee  
rreeffeerreennccee  sseeccttiioonn  ooff  tthhee  mmeemmoo  oorr  lleetttteerr..    AA  ccooppyy  sshhoouulldd  bbee  sseenntt  ttoo  
CCeennttrraall  FFiillee  bbyy  tthhee  iinnddiivviidduuaall  ggeenneerraattiinngg  tthhee  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  aanndd  
sshhoouulldd  bbee  iinnddiiccaatteedd  oonn  tthhee  bboottttoomm  ooff  tthhee  mmeemmoo//lleetttteerr..  

  
11..22..44  PPeerrttiinneenntt  ee--mmaaiillss  rreeggaarrddiinngg  pprroojjeeccttss  sshhoouulldd  bbee  pprriinntteedd  aanndd  

rreeffeerrrreedd  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee  bbyy  tthhee  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr..    ((IIff  PPMM  wwaass  nnoott  
tthhee  rreecciippiieenntt  oorr  nnoott  ccooppiieedd  oonn  tthhee  ee--mmaaiill,,  tthhee  rreecciippiieenntt  sshhoouulldd  sseenndd  
aa  ccooppyy  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee..))  

  
11..22..55  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerrss’’  rreeccoorrddss//mmaannuuaallss  wwiillll  nnoott  bbee  aacccceepptteedd  bbyy  

CCeennttrraall  FFiillee..    IItt  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  tthhee  PPMM  ttoo  sseeee  tthhaatt  tthheessee  aarree  
bbooxxeedd,,  llaabbeelleedd  aanndd  sseenntt  ttoo  rreemmoottee  ssttoorraaggee..  

  
11..22..66  DDooccuummeennttss  sshhoouulldd  nnoott  bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  CCeennttrraall  FFiillee  iinn  rriinnggeedd  

bbiinnddeerrss..    TThheeyy  sshhoouulldd  bbee  rreemmoovveedd  aanndd  bboouunndd  iinn  aann  aacccceeppttaabbllee  
mmaannnneerr,,  aalllloowwiinngg  tthheemm  ttoo  ffiitt  iinnttoo  tthhee  ssttoorraaggee  ccaabbiinneettss..  

  
11..33  WWhheenn  ddooccuummeennttss  aarree  rreecceeiivveedd  iinn  CCeennttrraall  FFiillee,,  tthhee  ssttaaffff  wwiillll::  

  
11..33..11  FFiillee  oonn  aa  ddaaiillyy  bbaassiiss  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  eessttaabblliisshheedd  gguuiiddeelliinneess..    

((SSeeee  Central File Document Categories  ((++CCFFCCAATTGG..ppddff)))) Central File Document Categories  
  
11..33..22  MMaaiinnttaaiinn  ffiilleess  iinn  aa  nneeaatt  aanndd  oorrddeerrllyy  mmaannnneerr..  

  
11..33..33  MMaaiinnttaaiinn  rreeccoorrdd  tthhaatt  iiddeennttiiffiieess  tthhee  llooccaattiioonn  ooff  aallll  ffiilleess  oonn  

CCoonnssttrruuccttiioonn//  RReennoovvaattiioonn  PPrroojjeeccttss..  
  

11..44  FFiilleess  aarree  rreettiirreedd  oonnee  ((11))  yyeeaarr  ffrroomm  SSuubbssttaannttiiaall  CCoommpplleettiioonn  ddaattee,,  pprrooppeerrllyy  
rreeccoorrddeedd  aanndd  iiddeennttiiffiieedd  bbyy  ssttaaffff,,  ffoorr  ttrraannssmmiittttaall  ttoo  tthhee  CCeennttrraall  FFiillee  SSttoorraaggee..  

  
  

2.0 Check-Out Procedures: 2.0 Check-Out Procedures: 
  

22..11  AAnnyy  ddooccuummeennttss  rreemmoovveedd  ffrroomm  CCeennttrraall  FFiillee  mmuusstt  bbee  cchheecckkeedd  oouutt  aanndd  
nnootteedd  iinn  tthhee  llooggbbooookk..  

  
2.2 

 
CChheecckkeedd  oouutt  ffiilleess  mmuusstt  bbee  rreettuurrnneedd  wwiitthh  ccoonntteennttss  iinn  ssaammee  oorrddeerr  aanndd  
bboouunndd  iinn  tthhee  ssaammee  ffaasshhiioonn  aass  cchheecckkeedd  oouutt.

2.2 
. 
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   PPaaggee 33 

  
2.3 

 
2.3 TThhee  ppeerrssoonn  rreettuurrnniinngg  tthhee  ffiilleess//ddooccuummeennttss  mmuusstt  iinnddiiccaattee  tthheeiirr  rreettuurrnn  iinn  tthhee  

llooggbbooookk.. 
  

2.4 
 

2.4 FFiilleess  sshhoouulldd  bbee  rreettuurrnneedd  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  ddaayyss  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee..      SSttaaffff  wwiillll  
iissssuuee  aa  rreemmiinnddeerr  aafftteerr  ffiivvee  ddaayyss  iiff  ffiilleess  hhaavvee  nnoott  bbeeeenn  rreettuurrnneedd.. 

  
  
  

                                        ((EENNDD  OOFF  PPRROOCCEEDDUURREE))  
                        


