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Start

End

MBC HVAC 
Foreman notifies 

Alliance Mechanical 
of pending Out Of 
Office / need for 

coverage

Archer schedules 
contractors to visit 
facility daily during 

OOO

Office staff check for 
HVAC work orders 
or work needs and 
inform Alliance 

update work order 
comments

Alliance notifies 
HVAC Foreman of 
actions taken

HVAC Foreman 
update related work 
orders and close as 

appropriate

Upon arrival, Alliance 
contractor goes to 104 to 
ask about any open work 
orders or  if they are 

working remotely, contacts 
Cassie Rooney 612‐

998-1768 for work that 
needs to be done

Alliance performs 
any required work

Alliance “walks the 
building” to check 

for/fix any 
unidentified 
problems
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