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Closing contracts 

On the Contract Management: Close Contract page, you can view contract details in 
preparation for closing a contract. If the payments have been reported and confirmed, and the 
contract is complete, you can use the fields to close the contract. 
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When a contract is complete, it must be closed.  A CCO can close a contract when necessary.  
Additionally, prime contractors can indicate on their audits that it is time for closeout.  On the 
Dashboard, there is a row for Closeouts and Final Audits.  Click the number to view the 
contracts for which a prime contractor indicated a final audit. 

 

TIP:  A incomplete compliance audits must be cleared, along with any 
discrepancies, before a contract can be closed. 

To close a contract 

1. If necessary, locate and open the contract. 
2. On the Contract Management page, click the Closeout tab.  
3. Click Close Out Contract. 

 

4. Click OK to confirm you want to close the contract. 

Printing contract close letters 

You can send Contract Close Letters to request verification from vendors or to notify parties 
that the contract was closed   

To generate a single letter 

1. If necessary, locate and open the contract. 
2. On the Contract Management page, click the Closeout tab.  
3. Click the Print Letter hyperlink. 

 

4. Review and edit information, if necessary. 
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5. Click Print Letter for the template you want to use. 

 

To generate all letters 

1. If necessary, locate and open the contract. 
2. On the Contract Management page, click the Closeout tab.  
3. Click Print All Subcontractor Close Out Letters. 

 

4. Click OK to confirm you want to print all letters. 
5. Click Print Letters for the template you want to use. 

 

NOTE:  If you generate multiple letters at once, you cannot edit the data for an individual letter. 


