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UUAABB  FFAACCIILLIITTIIEESS  DDIIVVIISSIIOONN  
SSTTAANNDDAARRDD  OOFFFFIICCEE  IINNSSTTRRUUCCTTIIOONNSS  

    
CCOONNSSTTRRUUCCTTIIOONN  CCHHAANNGGEE  OORRDDEERRSS  

  
  
PURPOSE: PURPOSE: 
  
TToo  ddooccuummeenntt  ffoorr  aapppprroovvaall  aanndd  ppaayymmeenntt  tthhee  aaddddiittiioonnss  aanndd//oorr  ddeelleettiioonnss  ooff  wwoorrkk  ttoo  oorriiggiinnaall  
ccoonnssttrruuccttiioonn  ccoonnttrraacctt  ffoorr  aa  pprroojjeecctt..    CChhaannggeess  ttoo  tthhee  oorriiggiinnaall  ccoonnttrraacctt  mmaayy  bbee::    ((11))  iinn  tthhee  
lleennggtthh  ooff  ccoonnssttrruuccttiioonn  ttiimmee  ffoorr  tthhee  ccoommpplleettiioonn  ooff  aa  pprroojjeecctt,,  ((22))  iinn  tthhee  ccoonnssttrruuccttiioonn  ccoosstt  ooff  
tthhee  pprroojjeecctt,,  oorr  ((33))  bbootthh  11  aanndd  22..    AA  CChhaannggee  OOrrddeerr  ((CCOO))  ccoonnvveerrttss  aapppprroovveedd  CCoonnssttrruuccttiioonn  
CChhaannggee  AAuutthhoorriizzaattiioonnss  iinnttoo  aa  rreeqquueesstt  ffoorr  ppaayymmeenntt..    
  
  
PROCEDURES::  PROCEDURES
  
11..00  CCoonnttrraaccttoorr  pprreeppaarreess  ffoouurr  ((44))  ccooppiieess  ooff  Change Order  ––((++ccooffoorrmm..ppddff))  wwiitthh  tthhee  

ccoorrrreessppoonnddiinngg  Construction Change Authorizations (CCAs)  ––  ((++ccccaaffoorrmm..ppddff))  
aanndd  ssuubbmmiittss  ttoo  tthhee  AArrcchhiitteecctt..  ((NNeeeedd  88  ccooppiieess  iiff  PPSSCCAA  ffuunnddeedd))    AAllll  CCOOss  rreeqquuiirree  
AArrcchhiitteecctt,,  CCoonnttrraaccttoorr  aanndd  BBoonnddiinngg  CCoommppaannyy  ‘‘wweett’’  ssiiggnnaattuurreess.. 

Change Order
Construction Change Authorizations (CCAs)

 
  
22..00  AArrcchhiitteecctt  rreevviieewwss  tthhee  CChhaannggee  OOrrddeerr  aanndd  CCCCAAss  aanndd  ssuubbmmiittss  ttoo  FFaacciilliittiieess  FFiinnaanncciiaall  

MMaannaaggeemmeenntt  ffoorr  ppaayymmeenntt..  
  
33..00  FFiinnaanncciiaall  MMaannaaggeemmeenntt’’ss  FFiinnaanncciiaall  OOffffiicceerr  sshhoouulldd::  
  

33..11  DDaattee  ssttaammpp  tthhee  CCOO  aanndd  ttrraannssmmiittttaall;;  
  
33..22  VVeerriiffyy  CCOO  iiss  ssuubbmmiitttteedd  iinn  sseeqquueennccee  ((rreettuurrnn  ttoo  aarrcchhiitteecctt  iiff  nnoott));;  

  
33..33  CChheecckk  ffoorr  PPoowweerr  ooff  AAttttoorrnneeyy  aanndd  rraaiisseedd  sseeaall  nnoottaarriizzaattiioonn  ffoorr  PPoowweerr  ooff  

AAttttoorrnneeyy  oonn  aallll  ccooppiieess;;  
  

33..44  CChheecckk  ffoorr  SSuurreettyy  BBoonndd  aanndd  rraaiisseedd  sseeaall  nnoottaarriizzaattiioonn  oonn  aallll  ccooppiieess;;  
  

33..55  CChheecckk  ffoorr  pprrooppeerr  bbaacckkuupp  ((aallll  aapppprroovveedd  CCCCAAss  aanndd  tthheeiirr  bbaacckkuupp));;  
  

33..66  AAdddd  CCOO  ttoo  FFaacciilliittiieess  DDaattaabbaassee  ––  FFiillll  iinn  ddaattee  rreecceeiivveedd,,  ddaattee  rroouutteedd  ttoo  
PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr,,  CCOO  aammoouunntt,,  CCCCAAss  iinncclluuddeedd  iinn  CCOO  ((vveerriiffyy  CCCCAAss  
aapppprroovveedd)),,  cchheecckk  CCOO  aanndd  ttoottaall  CCCCAA  aammoouunnttss;;  

  
33..77  SSeenndd  CCOO  ttoo  aapppprroopprriiaattee  DDeeppaarrttmmeenntt  ffoorr  rreevviieeww..  

  
33..88  IInncclluuddee  aass  mmaannyy  CCCCAAss  iinnttoo  oonnee  CChhaannggee  OOrrddeerr  aass  pprraaccttiiccaall..  

  
44..00  DDeeppaarrttmmeenntt  AAssssiissttaanntt  ccoommpplleetteess  aa  CO Transmittal Form  ––  ((++ddccttrrnnccoo..ppddff))  aanndd  

aattttaacchheess  ttoo  CCOO  aanndd  ggiivveess  ttoo  FFiieelldd  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  ffoorr  rreevviieeww..   
CO Transmittal Form

 
  
55..00  TThhee  FFiieelldd  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  sshhoouulldd::  
  

  11
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55..11  RReevviieeww  aanndd  vveerriiffyy  tthhaatt  CCOO  aaggrreeeess  wwiitthh  tthhee  aapppprroovveedd  cchhaannggee  iinn  ccoossttss  aanndd  
ssccooppee;;  

  
55..22  VVeerriiffyy  tthhaatt  CCOO  iiss  pprrooppeerrllyy  ccoommpplleetteedd  bbyy  AArrcchhiitteecctt;;  CCOO  ddeessccrriippttiioonn  iiss  iinn  

aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  aattttaacchheedd  CCCCAAss;;  
  

55..33  VVeerriiffyy  tthhaatt  CCCCAA  bbaacckkuupp  iiss  ccoommpplleettee  aanndd  pprrooppeerr  ppeerr  ccoonnttrraacctt;;  
  

55..44  VVeerriiffyy  tthhaatt  CCOO  aammoouunnttss  aaggrreeee  wwiitthh  aammoouunnttss  iinn  FFaacciilliittiieess  DDaattaabbaassee;;  
  

55..55  GGiivvee  CCOO  ttoo  DDeeppaarrttmmeenntt’’ss  OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  ttoo  rroouuttee  ttoo  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  ffoorr  
rreevviieeww..  

  
66..00  TThhee  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  sshhoouulldd::  
  

66..11  RReevviieeww  aanndd  vveerriiffyy  tthhaatt  CCOO  iiss  pprrooppeerrllyy  ccoommpplleetteedd  bbyy  AArrcchhiitteecctt;;  CCOO  
ddeessccrriippttiioonn  iiss  iinn  aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  aattttaacchheedd  CCCCAAss;;  

  
66..22  VVeerriiffyy  tthhaatt  CCCCAA  bbaacckkuupp  iiss  ccoommpplleettee  aanndd  pprrooppeerr  ppeerr  ccoonnttrraacctt;;  

  
66..33  VVeerriiffyy  tthhaatt  CCOO  aammoouunnttss  aaggrreeee  wwiitthh  aammoouunnttss  iinn  FFaacciilliittiieess  DDaattaabbaassee;;  

  
66..44  SSiiggnn  aanndd  ddaattee  TTrraannssmmiittttaall  FFoorrmm;;  

  
66..55  GGiivvee  CCOO  ttoo  DDeeppaarrttmmeenntt’’ss  OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  ttoo  rroouuttee  ttoo  DDeeppaarrttmmeenntt  

DDiirreeccttoorr..  
  
77..00  DDeeppaarrttmmeenntt  DDiirreeccttoorr  rreevviieewwss,,  ssiiggnnss  aanndd  ddaatteess  TTrraannssmmiittttaall  FFoorrmm  aanndd  rreettuurrnnss  ttoo  

DDeeppaarrttmmeenntt’’ss  OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  ffoorr  rroouuttiinngg  ttoo  AAssssoocciiaattee  VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  
FFaacciilliittiieess..  

  
88..00  AAVVPP  ffoorr  FFaacciilliittiieess  rreevviieewwss,,  ssiiggnnss  aanndd  ddaatteess  TTrraannssmmiittttaall  aanndd  rroouutteess  CCOO  ttoo  LLeeggaall..  
  
99..00  LLeeggaall  ooffffiiccee  rreevviieewwss  aanndd  ssiiggnnss  tthhee  CCOO  aanndd  rroouutteess  CCOO  ttoo  AAssssoocciiaattee  VViiccee  

PPrreessiiddeenntt  ffoorr  FFiinnaanncciiaall  AAffffaaiirrss..  
  
1100..00  AAVVPP  ffoorr  FFiinnaanncciiaall  AAffffaaiirrss  rreevviieewwss  aanndd  ssiiggnnss  tthhee  CCOO,,  aanndd  rreettuurrnnss  iitt  ttoo  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt..  
  
1111..00  DDeeppaarrttmmeenntt  OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  ddiissttrriibbuutteess  tthhee  ssiiggnneedd  ccooppiieess  ttoo::  
  

CCeennttrraall  FFiillee  
AArrcchhiitteecctt  
CCoonnttrraaccttoorr  
LLeeddggeerr  88  AAccccoouunnttaanntt  ((IIff  PPSSCCAA  pprroojjeecctt,,  tthhee  LLeeddggeerr  88  AAccccoouunnttaanntt  wwiillll  bbee  

sseenntt  55  ccooppiieess  aanndd  wwiillll,,  iinn  ttuurrnn,,  sseenndd  tthhee  
aapppprroopprriiaattee  nnuummbbeerr  ttoo  PPSSCCAA  ffoorr  aapppprroovvaall..))    

((EENNDD  OOFF  PPRROOCCEEDDUURREE))  


