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Create New Change Service Type Service Request SR 
Change from Direct Pay to Collect and Pay 
Receiving Parent Request - Alleged Missed Payments in Direct Pay Period 
Receiving Parent Request - No Payments Missed in Direct Pay Period 
Paying Parent Request - No Payments Missed in Direct Pay Period 
Record Outcome of Change to Service Type 
  
Create new change service type service request SR 

Note: Where the Change to Collect and Pay is a new request,  you must use 
the UX link at customer contact level to access the new process. Refer 
to Change to Service Type UX Instructions. 
Where evidence of payments has not yet been received, cancel the existing 
Change to Service Type SR and use the UX link at customer contact level to 
access the new process. Refer to Change to Service Type UX Instructions. 
Where there have been no missed payments, continue your action using the 
instructions below to change the service type to Collect and Pay. 

Note: Make sure that all service requests (SRs) are completed with a 
satisfactory outcome of Accepted or Rejected. 

1.  When a receiving parent, or paying parent asks to change from direct pay to 

collect and pay, discuss their reasons for doing this. 
  

2.  Ask the client if they have transferred bank details with the other party to allow 

payments to be made. 
  

o  if no bank details have been provided advise that we can pass details 

(including bank details) between clients. Refer to Transfer Data between 
clients for more information 
  

o  if either party has any concerns about maintaining direct pay with regards to 

the other party finding out their location from the sort code, advise them they 
can of the following options: a money transfer service  such as PayPal or 
MoneyGram or a bank account with a central or national sort code that doesn`t 
identify a location. For more information refer to Transfer Data between 
clients. 
For more information about money transfers refer to Child Maintenance 
Decision Maker's Guide 
  

o  if the receiving parent will not provide the details to allow direct payment, 

advise the client we are unable to change the service type. Advise the paying 
parent to set the amount of their maintenance aside. Only non-compliance 
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3.  Where a receiving parent wishes to change to collect and pay because the 

paying parent has failed to make payments, advise them of the charges 
associated to collect and pay and of the five working day wait period to call 
back, as no action can be taken until the sixth day. 
  

4.  Confirm that the receiving parent has attempted to contact the paying parent 

regarding the missed payment. If they haven`t, advise that they  do this (where 
appropriate) to establish the reasons for non payment and attempt to resolve 
the issue. 
  

5.  Gather detailed information from the receiving parent regarding the missed 

payment and record in the Contact Notes using the header MISSED 
PAYMENT. For example, if the payment is short, record by how much. If the 
payment is late - record whether it is consistently late and how long this has 
happened for. If payments are disputed, record whether the receiving parent 
has any evidence e.g. bank statements to show that the payment wasn`t made. 
  

6.  Consider if any change of circumstances (CoCs) are outstanding:  

o  if there are outstanding CoCs that don`t affect the liability, complete these prior 

to taking further action on the Change to Service Type SR 

o  if there are outstanding CoCs that will affect the liability, consider if the liability 

will increase or decrease as a result of the change: 
  

▪  If the liability will increase, or the liability will remain the same, prioritise the 

change to service type 

▪  If the liability will decrease, prioritise the outstanding CoC and don`t raise 

the Change to Service Type SR. 
  

7.  Create a new SR for the contact requesting the change and from the dropdown 

lists select: 
  

o  Process = CofC 
o  Area = Change Method of Payment 
o  Sub Area = Change to Service Type 
o  Subject = PWC/NRP 
o  Source = The client requesting the change - The source is the person 

requesting the change in the Last Name and First Name fields of the SR, from 
the Source dropdown select their role on the case e.g. NRP or PWC. 
  

8.  Confirm the receiving parent`s method of payment to (MOPt). For more 

information refer to Method of Payment - Set Up Initial. 
  

9.  Manage the clients expectations on the timescales involved in setting  up 

payments e.g. imposing a DEO could mean up to three months before 
payments are received. Advise the client how any arrears will  be collected if 
they accrued during the period of direct pay agreement.  
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Maker's Guide. 

10. For employed paying parents, set the DEO Desire flag to ensure employer 

information is available if enforced MOPF is required later.  

Change from Direct Pay to Collect and Pay 
Warning: When making the change to service type from Direct Pay to Collect 
& Pay and there is CSA arrears under the threshold (£500), make sure to tell 
the customer that: 

•  if the last payment allocated was more than 90 days ago, that the CSA arrears 

will be written off immediately, or 

•  if a payment is not allocated within 90 days after the last payment,   that the 

CSA arrears will be written off. 

Changing the service type to Collect & Pay does not guarantee the re-
establishment of compliance or prevent CSA arrears from being written off.  

1.  Complete all the Subject Details applets with the details of the receiving 

parent and update the New Service Type Details to Calculation and 
Collection , complete the reason for service type preference dropdown with 
either alleged non payment or relationship breakdown and set the 
SR Status to In Progress. The system creates an activity plan displaying the 
list of tasks to complete. 
  

2.  Update the SR Sub Status to Calc and Collection. A new activity plan will be 

generated. Choose the relevant section below based on the client requesting 
the change and whether payments are alleged to have been missed within the 
direct pay period. 
Back to Top 
Receiving parent request - alleged missed payments in direct pay period 
1. Check the case history to identify whether a missed or partial  payment has 
previously been reported. Establish whether this is the first intervention or if 
CMG have previously had one or more interventions then record the 
intervention type in Notes within the Change to Service Type SR. Go to either 
. 
  
First intervention cases or multiple intervention cases below, as appropriate. 
 
First intervention cases 
2.  Contact the paying parent using the Contact hierarchy principles to 
advise them of the request to change service type and of the alleged missed 
payments, making clear they understand they will be charged for collect and 
pay if the change is completed. Establish reason for non -payment. 
  
3. If the paying parent advises an outstanding CoC is the reason for non-
payment, or if a CoC is received whilst taking action to complete the change to 
service type and it is established that this is the reason for non -compliance, 
reject the change to service type and ensure the CoC is completed as a 
priority. Go to Step 17. 
  
4. Give the paying parent an opportunity to pay any missed payments to the 
receiving parent in an effort to keep the direct pay service type in place. If the 
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change of service type. 
Note: Advise the paying parent that any subsequent interventions due to 
missed payments (within 6 months) will result in payments being made through 
us via enforced MOPF, if HMRC have an employer or a ban k account has been 
identified. 
5. Where the change of service type is to proceed set up an enforced MOPF if 
HMRC has returned an employer, if there is no employer consider an 
alternative MOPF to ensure that maintenance payments are established as 
soon as possible, including consideration of disclosure action if a bank account 
has been identified. 
 
If a paying parent is in receipt of benefits the system (where possible) will 
automatically set up a deduction from benefit to collect ongoing maintenance 
when the collect and pay calculation has been completed. 

6.  If both parties agree that payments have been missed, verbal evidence can 
be accepted and there is no requirement to request written evidence. If the 
paying parent can`t be contacted by telephone, send CMSL9516 to request 
evidence that payments have been made The paying parent has 14 days to 
respond. If evidence is needed from the receiving 
parent, send CMSL9619. The receiving parent has 14 days to respond. Set 
a Wait of 7 days, then go to Continue with Service Type Change. 
Multiple intervention cases 

7. Send CMSL9516 to the paying parent to request evidence that payments 
have been made. Send CMSL9619 to the receiving parent if evidence is also 
required from them. Both the paying parent and the receiving parent have 14 
days to respond. Set a Wait of 7 days. 
8. If the paying parent advises an outstanding CoC or a new CoC is the reason 
for non-payment, continue with the change to service type and complete the 
CoC as a priority after the service type has been changed.  

9. Where the paying parent offers payment in full, accept the payment and 
instruct the paying parent that as there has been an intervention previously 
and they haven`t complied with their current direct pay schedule, the change to 
service type will continue. 

Continue with service type change 

10.  After 7 days, set up an enforced MOPF if HMRC has returned an 
employer. If there is no employer consider an alternative MOPF to ensure that 
maintenance payments are established as soon as possible, including 
consideration of disclosure action if a bank account has been identified. 
Therefore, issue CMST0001 via outbound contact and set a Wait for a further 
7 days. Go to the contact summary screen and set the contact identifier flag. 
 If the paying parent provides evidence at a later date and this can be verified, 
create a DP Direct Non Scheme SR to remove any arrears that should not 
have been included. This service request can be done to remove any arrears 
that accrued during a direct pay period, even if the case service type is now 
collect and pay. For more information go to procedural exception  DP Direct 
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The paying parent can also appeal against a decision not to include any of 
their payments within one month of receiving notification of the decision but 
cannot appeal against an actual amount of arrears.  
  
11.  If the paying parent cannot provide evidence, then any verbal or written 
evidence provided by the receiving parent can be accepted. If the paying 
parent states that they have overpaid whilst the direct pay agreement was in 
place, contact both the paying parent and receiving parent using the  Contact 
hierarchy principles to request evidence. If the method of contact requited is 
letter issue CMSL9516 to paying parent and CMSL9619 to receiving parent via 
outbound contact. If both parents provide evidence, assess the evidence 
provided to establish exactly which payments have been missed/whether there 
is any overpayment. 
  
12. Where any verbal or written evidence has been received record this 
evidence in the Gather Record Evidence tab within the SR. 
  
13. Record whether the missed payment declarations align/do not align or  no 
payments have been missed, and update the relevant fields in activity plan by 
selecting the appropriate outcome: 
  

•  Both Clients Provided Evidence 
•  NRP Only Provided Evidence 
•  PWC Only Provided Evidence 
•  Neither Client Responded 

  
14. Review the evidence provided by clients. Update the Notes tab to fully 
document the decision, including any Welfare of the Child Decision.  
  
15. Update the fields within the New Service Type Details applet by selecting 
the appropriate outcome: 
  

•  Review Supports PWC -  Update Verified Service Type field to Calc and 

Collection. Update Agreed Reason for Verified Service Type field to NRP 
Missed Payment. Continue to Determine missed payments 
  

•  Review Supports NRP - Update Verified Service Type field to Calc and 

Collection. Update Agreed Reason for Verified Service Type field to Client 
Preferences Aligned. Continue to Determine missed payments 
  

•  No Missed Payments - Update Verified Service Type field to Maintenance 

Direct. Update the Agreed Reason for Verified Service Type field to NRP 
Payment Proven. Go to Step 16 
  

•  Case-Worker Decision - Update Verified Service Type field to Calc and 

Collection. Update Agreed Reason for Verified Service Type field 
to Default-No Response. Continue to Determine missed payments 
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paid missed payment or evidence results in no missed payment, and either 
party disagree to the change decline the change. Leave both  Arrears 
Start and End Date fields blank and update the Agreed Reason for Verified 
Services Type to PWC Declined/NRP Declined and the Sub Status to CofC 
Decline. 
  
17. If the intervention type is Multiple Interventions and the paying parent`s 
evidence results in no missed payments, decline the change. Leave 
both Arrears Start and End Date fields blank and update the Agreed Reason 
for Verified Services Type to PWC Declined/NRP Declined and the Sub 
Status to CofC Decline. 
  
18. Contact both parties using the Contact hierarchy principles to inform 
them of the outcome. Update the Resolution Code to CoC Rejected and the 
SR Status to Closed and the Sub Status to Complete. 
  
19. Remove the DEO desire flag. 
  

Determine missed payments 

20. If missed payments have been established tick the DP Missed Payment 
Indicator box. 
  
21. The effective date to use and the arrears start and end dates depend on 
the type of payments that have been missed. If more payments have auto-
satisfied since the Change to Service Type SR was raised, treat these in the 
same way as the reported missed/partial payments, unless either client has 
provided evidence to the contrary. See FAQs for more information. 
 
If only full payments have been missed go to step 22 and follow the table to 
complete the dates. If partial payments or a mixture of full and partial 
payments have been missed then go to the procedural exception  Partial 
Payments. 
 
Note: This action must be completed before completing the change to service 
type, including any DP Direct Non Scheme Payments action. 
  
22. Record the Effective Date and update the Arrears Start Date and Arrears 
End Date fields. The effective date will be the same as the arrears start date. 
This will allow the system to unsatisfy the debt between the last liability posting 
date before the effective date until the date the change has been completed. 
Refer to the table below to confirm the dates to be entered for each 
circumstance. 
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Arrears Start Date 

Date 

Payments 

Both the Arrears Start Date and effective 

The date the 

Missed 

date of the SR change are aligned to the date 

change of 

one day before the first missed full direct pay 

service type is 

payment. This can be carried out up to the 

being 

last annual review date and no further. Both 

accepted. 

clients will be asked to provide evidence. By 

 

exception, investigation and adjustments 

For 

made be made for periods beyond the last 

example, this 

annual review. Advice and guidance must be 

will be the 

sought on a case by case basis for 

same date 

exceptions. 

the Resolution 

 

Code is to be 

For example, if the schedule is monthly and 

updated 

the last payment was made on 1 October 
2015, the next missed DP payment will be on 
1 November 2015. The effective date and 
the Arrears Start Date will be 31 October 
2015 

Payments up to 

Leave the Arrears Start Date blank 

Leave 

date and there is 

 

the Arrears 

no delay in 

As the SR will be requested and accepted on 

End Date field 

completing the 

the same date, the effective date is the date 

blank 

SR 

the change is requested 

Payments up to 

The Arrears Start Date and the effective date 

The date the 

date and there is 

are recorded as the date the service type 

change of 

a delay in 

change is requested 

service type is 

completing the 

being accepted 

SR 

 
i.e. this will be 
the same date 
the Resolution 
Code is to be 
updated 

No payments 

If the case has always been set to direct pay 

The date the 

made and case 

service type and there have never been any 

change of 

has always been 

payments made by the paying parent, record 

service type is 

direct pay 

the effective date and the Arrears Start 

being 
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Arrears Start Date 

Date 

Date as the initial effective date, assuming 

accepted. 

the case has not had an annual review 

 

carried out. 

For 

If an annual review has been completed, then 

example, this 

by exception, investigation and adjustments 

will be the 

may be made for periods beyond the last 

same date 

annual review. Advice and guidance must be 

the Resolution 

sought on a case by case basis for 

Code is to be 

exceptions. 

updated 

 
Note:  If the arrears start date is earlier than the last annu al review date send 
an email to the Underpayment SPOC team (where appropriate) to carry out the 
action. They will follow the process detailed in procedural exceptions and 
return the case to complete from Step 23. 
  
23. If the paying parent has paid any payments between the arrears start date 
and the arrears end date, record these payments as DP direct non scheme 
payments, confirming that payments were genuinely made. This process is 
also followed for any additional payments reported as having been paid 
between the arrears start date and arrears end date after the SR has been 
completed. Refer to DP Direct Non Scheme Payment in procedural 
exceptions. 
 
If, following the decision in Step 15, no further payments have been reported 
as paid, no further investigation of payment dates is required. 
  
24. Select the Verified Service Type and Agreed Reason for Verified 
Service Type by selecting the appropriate drop downs. 
  
25.  Where method of payment details have not been previously gathered, 
contact the receiving parent using the Contact hierarchy principles to obtain 
MOPT details or if MOPT details already exist on the system verify that these 
are correct. 
26. If new MOPT details are received change the MOPT. 
 
For more information refer to Method of Payment To - Set Up 
Initial and Change MOPT - Summary. 
Note:  A verified MOPT must be established for the receiving parent. If MOPT 
details are not provided by the receiving parent update the  Resolution 
Code to CoC Rejected, the SR Status to Closed and the Sub 
Status to Complete. Remove the DEO desire flag. Within the Change to 
Service Type SR update Verified Service Type as Calculation and 
Collection before creating Payments SR. 
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HMRC has returned an employer. If there is no employer consider  an 
alternative MOPF to ensure that maintenance payments are established as 
soon as possible, including consideration of disclosure action if a bank account 
has been identified. 
If a paying parent is in receipt of benefits the system (where possible) will 
automatically set up a deduction from benefit to collect ongoing maintenance 
when the collect and pay calculation has been completed. 

28. Use the Create SR drop-down within the Change to Service Type SR to 
generate the correct child payments SR and refer to the relevant process. 

•  Method Of Payment From - Set Up Initial (where a MOPF has never been 

set up on the case) 

•  Direct Debit - Set Up 
•  Voluntary Standing Order - Set Up 
•  Default Standing Order - Set Up (only to be used in exceptional 

circumstances i.e. all efforts to locate the client have been exhausted)  

•  DFB - Set Up 
•  Arrears - Consider Action. 

29. Select the relevant Sub Status in the SR to CofC Accept. 
  
30. Refer to Record Outcome Of Change To Service Type below to accept 
the change and complete the SR. 
Back to Top 
Receiving parent request - no payments missed in direct pay period 

1.   Contact the paying parent using the Contact hierarchy principles and 

discuss whether they agree to the change to collect and pay, making clear they 
understand they will be charged for this service. The paying parent has 14 
days to respond. 

2.  Go to Verified Service Type and select the appropriate drop down. 

  

3.   If the paying parent agrees to the change, obtain MOPF details, or, if MOPF 

details already exist on the system verify that these are correct.  Refer to the 
section paying parent agrees change below. When all verification received 
consider if SMS is appropriate. For more information refer to SMS Text.  
 
Paying parent declines change or does not respond  

4.  If the paying parent refuses to change service type or contact is unsuccessful 

and the service type is to remain as direct pay, leave both  Arrears 
Start and End Date fields blank. 
  

5.  Update the Agreed Reason for Verified Services Type to NRP Declined and 

the Sub Status to CofC Decline. 
  

6.  Update the Resolution Code to CoC Rejected and the SR 

Status to Closed and the Sub Status to Complete. 
  

7.  Remove the DEO desire flag. 
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inform them of the outcome. 
  
 
Paying parent agrees change 

9.  If new MOPF details are provided by the paying parent refer to the appropriate 

procedure below to set up the new MOPF: 

o  Method Of Payment From - Set Up Initial (if a MOPF has never been set up on 

the case) 

o  Direct Debit - Set Up 

o  Voluntary Standing Order - Set Up 

o  DER - Self Selected - Set Up 

o  DEO - Self Selected - Set Up 

o  DFB - Set Up 

  

Use the Create SR dropdown within the Change to Service Type SR to 
generate the correct child Payments SR. 
  

10. Contact the receiving parent using the Contact hierarchy principles to 

obtain MOPT details, or if MOPT details already exist on the system verify that 
these are correct. If new MOPT details are received refer to Change MOPT - 
Summary or Method of Payment To - Set Up Initial to set up/change the new 
MOPT. If new MOPT details are not provided by the receiving parent update 
the Resolution Code to CoC Rejected, the SR Status to Closed and the Sub 
Status to Complete. 

11. Remove the DEO desire flag. 

  
 
Update SR 

12. Update the Arrears Start Date and Arrears End Date fields with the values as 

per the table below. 

  

Arrears Start Date 

Arrears End Date 

Payments up to date and there is 

Leave the Arrears Start Date blank. 

Leave the Arrears End Date blank 

no delay in completing the SR 

 
As the SR will be requested and accepted on the 
same date, the effective date is the date the 
change is requested. 
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The Arrears Start Date and the effective date are 

The date the change of service type is being 

delay in completing the SR 

recorded as the date the service type change is 

accepted. 

requested. 
 If a direct payment is made after the change has 

i.e. This will be the same date the resolution 

been requested but before it has been accepted, 

code is to be updated. 

it is recorded as a DP Direct Non Scheme 
Payment. In this scenario, the Arrears Start 
Date and effective date are still the date that the 
service type was requested. 

13.  
14. Select the relevant Sub Status to CoC Accept. 

  

15. Refer to Record Outcome Of Change To Service Type below to accept the 

change and complete the SR. 
 
Back to Top 
 
Paying parent request - no payments missed in direct pay period 

1.   Contact the receiving parent using the Contact hierarchy principles and 

discuss whether they agree to the change to collect and pay, making clear they 
understand they will be charged for this service.  

o  If the receiving parent agrees to the change obtain MOPT details, or if MOPT 

details already exist on the system verify that these are correct.   

o  If the receiving parent does not agree or contact is unsuccessful, decline the 

change. Go to Step 2. 
  

2.  Go to Verified Service Type and select the appropriate drop down. 

  
 
Receiving parent declines change 

3.  If the receiving parent does not agree to change service type and the service 

type is to remain as direct pay, leave both Arrears Start and Arrears End 
Date fields blank. 
  

4.  Update the Agreed Reason for Verified Services Type to PWC Declined and 

the Sub Status to CofC Decline. 
  

5.   Contact the paying parent using the Contact hierarchy principles to inform 

them of the outcome. If the method of contact required is 
letter, issue CMSL6320. 
  

6.  Update the Resolution Code to CoC Rejected and the 

SR Status to Closed and the Sub Status to Complete. 
  

7.  Remove the DEO desire flag. 
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8.  If MOPT details already exist on the system verify that these are correct. If new 

MOPT details are provided by the receiving parent set up/change the MOPT. 
For more information refer to Change MOPT - Summary or Method of 
Payment To - Set Up Initial. 
  

9.   Contact the paying parent using the Contact hierarchy principles to obtain 

MOPF details, or if MOPF details already exist on the system verify th at these 
are correct. Consider using the office mobile. If new MOPF details are 
received, refer to the appropriate procedure below to set u p the new MOPF: 
  

o  Method Of Payment From - Set Up Initial (if a MOPF has never been set up 

on the case) 

o  Direct Debit - Set Up 
o  Voluntary Standing Order - Set Up 
o  DER - Self Selected - Set Up 
o  DEO - Self Selected - Set Up 
o  DFB - Set Up 

  
Use the Create SR dropdown within the Change to Service Type SR to 
generate the correct child Payments SR. 

10. If the MOPF details cannot be verified and HMRC provides an employer, 

consider imposing an enforced MOPF. If no employer is held consider  an 
alternative MOPF. For more information refer to Arrears - Consider Action. 
  
 
Update SR 

11. If accepting the change update the Arrears Start Date and Arrears End 

Date fields with the values as per the table below. 

  

Arrears Start Date 

Arrears End Date 

Payments up to 

Leave the Arrears Start Date field blank 

Leave the Arrears End 

date and there is 

 

Date field blank 

no delayin 

As the SR will be requested and accepted on the same 

completing the SR 

date, the effective date is the date the change is 
requested 

Payments up to 

The Arrears Start Date and the effective date are 

The date the change of 

date but there is a 

recorded as the date the service type change is 

service type is being 

delay in 

requested. 

accepted. 

completing the SR 

 If a direct payment is made after the change has been 

i.e. this will be the 

requested, but before it has been accepted, it is recorded 

same date 

as a DP Direct Non Scheme Payment. As the payment 

the Resolution 

was made after the change was requested, collection 

Code is to be updated 
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Arrears Start Date 

Arrears End Date 

charges will apply. In this scenario, the Arrears Start 
Date and effective date are still the date that the service 
type was requested. For more information refer to Direct 
Non Scheme Payment 

12.  
13. Select the relevant Sub Status to CofC Accept. 

  

14. Refer to Record Outcome Of Change To Service Type below to accept the 

change and complete the SR. 
 
Back to Top 
  
Record outcome of Change to Service Type 
1. Unsuspend any charges or Secretary of State arrears that were previously 
suspended or any PWC Residual arrears suspended between the arrears start 
date and arrears end date when changing the service type back to collect and 
pay. For more information refer to Suspend/Unsuspend Liabilities. 
  
2. After entering the new payment frequency do not complete the SR straight 
away - work out when the new first collection will be and when the first  full 
liability posting following the change of frequency will occur. To find  out when 
the next liability posting occurs, view the liability schedule in the client 
Financial Accounts screen. If the first collection occurs before the liability is 
posted delay completion of the SR by setting a Wait status - the length of this 
delay is dependent on the MOPF.  
Where a change to a service type has been completed on a posting day, the 
projected liability schedule may be displayed incorrectly, however this is a 
display issue only, the paying parent`s account balances are correct and the 
expected posting will still occur. 
 
For more information refer to Change - Payment Frequency/Collection Date 
  

•  For direct debit, the SR must be completed no more than 14 days before the 

next available due date (for example, if the due date is the 20th February, wait 
until after the 6th February to complete this, this will move the collection to the 
20th March) 

•  For Bank Head Office Collection Account (BHOCA), standing/default standing 

order, wait until after the collection date has passed for that month (for 
example, if this is the 20th of the month wait until the 21st)  
  

3.  Navigate from the COC More Info tab to the More Info tab and update 
the Resolution Code to CofC Accepted. 
Note: If Change to Service Type and perform calculation child SR change to 
a Status Error and Sub Status Technical contact CQS to raise a case query. 
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BaNCS with the new service type, effective date and if applicable, dates of 
missed payments. Non on-going maintenance is displayed in the payment 
schedule view of the child SR as arrears. For more information refer 
to Calculation - Post Initial. 
 If there have been payments missed or the payments are up to date but there 
has been a delay in completing the SR check that the Arrears End Date is the 
same as the date the resolution code is being updated. 
Note: If the P2P schedule contains debt not owed to the receiving parent, 
letter CMSL4081 must be clerically issued. 
  
5. Update the SR Status to Closed and the Sub Status to Complete. 
  
Back to Top 

 




    

  

  
