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CONTRACT REVIEW REQUEST INSTRUCTIONS 
 
Overview    

 
�d�Z�������}�v�š�Œ�����š���^���Œ�À�]�����•�������‰���Œ�š�u���v�š���]�•���Œ���•�‰�}�v�•�]���o�����(�}�Œ���Œ���À�]���Á�]�v�P�����v�������‰�‰�Œ�}�À�]�v�P�����o�o�����}�v�š�Œ�����š���š���Œ�u�•���}�v�������Z���o�(���}�(���š�Z����
�h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç �š�}�����v�•�µ�Œ�������}�u�‰�o�]���v�������Á�]�š�Z���o���Á�U���‰�}�o�]���Ç�U�����v���������À�]�������}�(�����}�µ�v�•���o�U���Á�Z�]�o�����‰�µ�Œ�•�µ�]�v�P���š�Z���������•�š���]�v�š���Œ���•�š�•���}�(���š�Z����
�]�v�•�Ÿ�š�µ�Ÿ�}�v�X�����}�v�š�Œ�����š�•�����Œ�����Œ���‹�µ�]�Œ�������(�}�Œ�����v�Ç���‰�µ�Œ���Z���•���U���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�U���}�Œ���Œ���o���Ÿ�}�v�•�Z�]�‰���]�v���Á�Z�]���Z���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���š���l���•���‰���Œ�š���]�v�����v�Ç��
�����‰�����]�š�Ç���š�Z���š���u���Ç���Œ���‹�µ�]�Œ�������Æ�‰���v���]�š�µ�Œ�����}�(���(�µ�v���•���}�Œ�����Æ�‰�}�•�����]�š���š�}��risk. �/�(���Ç�}�µ�����Œ�����•�µ���u�]�«�v�P�������Z���‹�µ�]�•�]�Ÿ�}�v���š�}���W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š��
�(�}�Œ���š�Z�]�•���š�Œ���v�•�����Ÿ�}�v�U���]�š���]�•���µ�v�v�������•�•���Œ�Ç���(�}�Œ���Ç�}�µ���š�}���•�µ���u�]�š���š�Z�]�•���(�}�Œ�u�V���W�Œ�}���µ�Œ���u���v�š���Á�]�o�o���•�����l���Œ���À�]���Á�X���t�Z�]�o�������}�v�š�Œ�����š���^���Œ�À�]�����•��
�•�Z�}�µ�o�����Œ���À�]���Á�����À���Œ�Ç�����P�Œ�����u���v�š���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����v�š���Œ�•���]�v�š�}���Á�]�š�Z�����v�}�š�Z���Œ�����v�Ÿ�š�Ç�U���š�Z�]�•�����}���•���v�}�š���������Œ���•�•�����v�Ç���}�š�Z���Œ��
�Œ���‹�µ�]�Œ���u���v�š�•���š�Z���š���š�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���}�Œ���Ç�}�µ�Œ�������‰���Œ�š�u���v�š���u���Ç���]�u�‰�}�•���X  

NOTE: ONLY DEPARTMENTS TAKING RESPONSIBILITY FOR THE RELATIONSHIP MAY 
SUBMIT A CONTRACT REVIEW REQUEST. 

 
�d�Z�����h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç���]�•�����v���]�v�•�š�Œ�µ�u���v�š���o�]�š�Ç���}�(���š�Z�����'�}�À���Œ�v�u���v�š���}�(���š�Z�����^�š���š�����}�(�������o�]�(�}�Œ�v�]���������o���P���š�������o�]�u�]�š���������µ�š�Z�}�Œ�]�š�Ç���š�}�����}�v�š�Œ�����š��
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�������‰�Œ�}�À�]���������]�v���Á�Œ�]�Ÿ�v�P�U �}�Œ�������u�����Ÿ�v�P�������v���������•���Z�����µ�o�������š�}�����]�•���µ�•�•���]�(���]�v���]�����š�������]�v���š�Z����
�Z�������]�Ÿ�}�v���o���Z���o���À���v�š���/�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�[���.���o�������š���š�Z�������v�����}�(���š�Z�����(�}�Œ�u�X 

Redlines �Z�����o�]�v���•�������v���������Œ���‹�µ���•�š�������Á�Z���v���Á�������Œ�����]�v���š�Z�����‰�Œ�}�����•�•���}�(���v���P�}�Ÿ���Ÿ�v�P���š�Z�����š���Œ�u�•���}�(��
�������}�v�š�Œ�����š���(�}�Œ�����Æ�����µ�Ÿ�}�v�X�����}�v�š�Œ�����š���^���Œ�À�]�����•���Á�]�o�o���Œ���À�]�•�������v�������}�u�u���v�š���}�v�����v��
���P�Œ�����u���v�š���š�}�����Œ�]�v�P���]�š���]�v���o�]�v�����Á�]�š�Z���}�µ�Œ���o���P���o���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�U���‰�}�o�]���Ç���}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�U�����v���������•�š��
�‰�Œ�����Ÿ�����•���Œ�����}�u�u���v�����������Ç���š�Z�������Z���v�����o�o�}�Œ�[�•���K�8���������v�����K�8�������}�(���'���v���Œ���o�����}�µ�v�•���o�X��
�d�Z���•�����Œ�����o�]�v���•�������v���������‰�Œ�}�À�]���������š�}���š�Z�����‰���Œ�š�Ç���Á�]�š�Z���Á�Z�}�u���Á�������Œ�������}�v�š�Œ�����Ÿ�v�P���(�}�Œ��
�š�Z���]�Œ�����}�v�•�]�����Œ���Ÿ�}�v�����v�����Œ���•�‰�}�v�•�������•���Á�����u�}�À�����š�}�Á���Œ�����u�µ�š�µ���o�o�Ç�����P�Œ���������o�����š���Œ�u�•�X 

Assistance in Nego�a�on of 
a Contract Rela�onship 

���•�•�]�•�š���v�������]�v���E���P�}�Ÿ���Ÿ�}�v���}�(���������}�v�š�Œ�����š�µ���o���Z���o���Ÿ�}�v�•�Z�]�‰�������v���������Œ���‹�µ���•�š�������Á�Z���v��
�Œ�����o�]�v���•�����v�����š�Z�������^�h���'���v���Œ���o���W�Œ�}�À�]�•�]�}�v�•���Z���À�������o�Œ�������Ç���������v���(�µ�Œ�v�]�•�Z�������š�}���š�Z�����‰���Œ�š�Ç��
�Á�]�š�Z���Á�Z�}�u���Á�������Œ�������}�v�š�Œ�����Ÿ�v�P�U ���v�����(�µ�Œ�š�Z���Œ�����]�•���µ�•�•�]�}�v���]�•���Œ���‹�µ�]�Œ�������Á�]�š�Z��their 
�Œ���‰�Œ���•���v�š���Ÿ�À���•���}�Œ�����}�µ�v�•���o�X�����}�v�š�Œ�����š���^���Œ�À�]�����•���‰���Œ�•�}�v�v���o�������v���i�}�]�v���Ç�}�µ���š�}�����v�P���P�����]�v��
�š�Z�}�•�������]�•���µ�•�•�]�}�v�•�����v�����Z���o�‰���u�}�À�����š�Z�����‰���Œ�Ÿ���•���š�}�Á���Œ�����u�µ�š�µ���o�o�Ç�����P�Œ���������o�����š���Œ�u�•�X 

Construc�on of a New 
Contractual Rela�onship. 

���}�v�•�š�Œ�µ���Ÿ�}�v���}�(�������E���Á�����}�v�š�Œ�����š�µ���o���Z���o���Ÿ�}�v�•�Z�]�‰���•�Z�}�µ�o�����������]�v���]�����š�������Á�Z���Œ�����v�}��
���}�v�š�Œ�����š�����Æ�]�•�š�•�����µ�š���Ç�}�µ�Œ�������‰���Œ�š�u���v�š���Á�}�µ�o�����o�]�l�����š�}���Z���À�����}�v�������Œ���L���������v�����Œ���À�]�•�������]�v��
���}�v�i�µ�v���Ÿ�}�v���Á�]�š�Z���‰���Œ�•�}�v�•���u�}�•�š���l�v�}�Á�o�����P�������o�����Á�]�š�Z�]�v���Ç�}�µ�Œ�������‰���Œ�š�u���v�š�����v�����š�Z����
�‰���Œ�š�Ç���Á�]�š�Z���Á�Z�}�u���Á�������Œ�������}�v�š�Œ�����Ÿ�v�P���š�}�����•�š�����o�]�•�Z���š�Z�����š���Œ�u�•���}�(���š�Z�������Œ�Œ���v�P���u���v�š�X 

   

CSULB Contacts Details  

 
�&�]�Œ�•�š���Á�������•�l���š�Z���š���Ç�}�µ���‰�Œ�}�À�]�������•�}�u�����]�v�(�}�Œ�u���Ÿ�}�v�������}�µ�š���Á�Z�}���]�•���•�µ���u�]�«�v�P���š�Z�����Œ���‹�µ���•�š�����š���Z���v���U��the �� ���‰���Œ�š�u���v�š���u���l�]�v�P���š�Z����
�Œ���‹�µ���•�š�U���š�Z�����‰���Œ�•�}�v���u�}�•�š���l�v�}�Á�o�����P�������o�����Á�Z�}���u�]�P�Z�š�������������o�����š�}�����v�•�Á���Œ���‹�µ���•�Ÿ�}�v�•���v�������•�•���Œ�Ç���š�}���u�}�À�����(�}�Œ�Á���Œ���U�����v����the 
�‰���Œ�•�}�v���Á�Z�}���‰�Œ�}�À�]�����������‰�‰�Œ�}�À���o���‰�µ�Œ�•�µ���v�š���š�}���h�v�]�À���Œ�•�]�š�Ç�����v������ ���‰���Œ�š�u���v�š���‰�}�o�]���Ç�X 

Processing Step / Field  
Name  

Screenshot / Desc ription  
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Entity Details  

 
Contract En�ty 

�������}�v�š�Œ�����š���]�•���]�v�š���v���������š�}�����•�š�����o�]�•�Z���Œ�]�P�Z�š�•�����v�����}���o�]�P���Ÿ�}�v�•�������•�������}�v���u�µ�š�µ���o�����}�u�u�]�š�u���v�š�•�U�����v�������o�o�}�����š�����Œ���•�‰�}�v�•�]���]�o�]�Ÿ���•�����v����

https://www.sos.ca.gov/business-programs/bizfile/search-online
https://www.sos.ca.gov/business-programs/bizfile/search-online
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Atachments �W�o�����•�������}���v�}�š���(�}�Œ�P���š���š�}�����©�����Z���Œ���o���À���v�š�����}���µ�u���v�š�~�•�•�X 
 
���}�v�š�Œ�����š���^���Œ�À�]�����•���Á�]�o�o���Œ���À�]���Á�����v�����Œ���•�‰�}�v�����š�}���Œ���‹�µ���•�š�•���]�v���š�Z�����}�Œ�����Œ���Œ�������]�À�����U�������•���v�š���•�š�Œ�}�v�P�����À�]�����v�������}�(���š�Z�����v�������•�•�]�š�Ç���š�}��
�����o���Ç���}�š�Z���Œ���Œ���‹�µ���•�š�•���š�}���•���Œ�À�]�������Ç�}�µ�Œ�•�X���d�Z�]�•�������v���µ�•�µ���o�o�Ç���������������}�u�‰�o�]�•�Z�������Á�]�š�Z�]�v���š�Á�}���š�}���(�}�µ�Œ���Á�����l�•�U�����µ�š���u���Ç���š���l�����o�}�v�P���Œ��
�����‰���v���]�v�P���}�v���š�Z�����Ÿ

mailto:FM-ContractServices@csulb.edu
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