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�6�7�(�3�����������&�O�L�F�N�����$�G�G���W�R���V�W�D�U�W���D���Q�H�Z���:�D�U�H�K�R�X�V�H���5�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q��

��

�6�7�(�3�������������)�L�O�O���L�Q���D�O�O���V�H�F�W�L�R�Q�V���E�H�O�R�Z��

1. Department���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W���W�R���\�R�X�U���'�$�&��
2. Requester���±���V�H�O�H�F�W���V�L�W�H���I�U�R�P���G�U�R�S���G�R�Z�Q��
3. Ship to���±���V�H�O�H�F�W���V�F�K�R�R�O���Z�K�H�U�H���L�W�H�P�V���D�U�H���W�R���E�H���V�K�L�S�S�H�G��
4. Date Required���±���O�H�D�Y�H���D�V���L�V��
5. Requisition Date���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W���W�R���F�X�U�U�H�Q�W���G�D�W�H��
6. Project���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W���W�R���X�Q�G�H�V�L�J�Q�D�W�H�G���±���G�R���Q�R�W���Q�H�H�G���W�R���F�K�D�Q�J�H��
7. Warehouse���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W���W�R���0�0�&��
8. Manage Documents �±���D�W�W�D�F�K���D�Q�\���Q�H�F�H�V�V�D�U�\���E�D�F�N�X�S���G�R�F�X�P�H�Q�W�D�W�L�R�Q���L�I���Q�H�H�G�H�G��
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�6�7�(�3�����������$�I�W�H�U���W�R�S���V�H�F�W�L�R�Q���K�D�V���E�H�H�Q���I�L�O�O�H�G���R�X�W���!���F�O�L�F�N���/�L�Q�H���,�W�H�P�V���!�����$�G�G��

��

���)�R�U���P�X�O�W�L���O�L�Q�H���L�W�H�P�V���Z�L�V�K�L�Q�J���W�R���E�H���S�X�U�F�K�D�V�H�G���I�U�R�P���W�K�H���:�D�U�H�K�R�X�V�H���R�Q���R�Q�H���:�D�U�H�K�R�X�V�H��
�5�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q���!���F�O�L�F�N���/�L�Q�H���,�W�H�P�V���!���W�K�U�H�H�����������G�R�W�V���L�Q���W�R�S���U�L�J�K�W���F�R�U�Q�H�U���!���4�X�L�F�N���5�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q�������7�K�L�V���Z�L�O�O��
�D�O�O�R�Z���I�R�U���V�H�Y�H�U�D�O���V�H�S�D�U�D�W�H���L�W�H�P�V���W�R���E�H���R�U�G�H�U�H�G���R�Q���R�Q�H���U�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q����
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�6�7�(�3�����������)�L�O�O���L�Q���V�H�F�W�L�R�Q�V�����������!���F�O�L�F�N���'�R�Q�H��

1. Item Number – �F�O�L�F�N���L�Q���E�R�[���D�Q�G���L�W�H�P�V���Z�L�O�O���D�S�S�H�D�U���R�U���V�W�D�U�W���W�\�S�L�Q�J���L�Q���L�W�H�P���Q�X�P�E�H�U��
Description – �Z�L�O�O���D�X�W�R���S�R�S�X�O�D�W�H��
Unit���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W��
Unit Price���±���Z�L�O�O���G�H�I�D�X�O�W���W�R���:�D�U�H�K�R�X�V�H���S�U�L�F�H��
Line Total���±���Z�L�O�O���D�X�W�R���S�R�S�X�O�D�W�H��

2. Quantity���±���H�Q�W�H�U���T�X�D�Q�W�L�W�\���Z�L�V�K�L�Q�J���W�R���E�H���S�X�U�F�K�D�V�H�G��
3. Account���±���F�O�L�F�N���L�Q���E�R�[���D�Q�G���D�F�F�R�X�Q�W���F�R�G�H�V���Z�L�O�O���D�S�S�H�D�U���R�U���V�W�D�U�W���W�\�S�L�Q�J���L�Q���D�F�F�R�X�Q�W���F�R�G�H��

Ext���±���Z�L�O�O���D�X�W�R���S�R�S�X�O�D�W�H��
Grant Project���±���O�H�D�Y�H���G�H�I�D�X�O�W��
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�6�7�(�3�����������$�I�W�H�U���O�L�Q�H���L�W�H�P���K�D�V���E�H�H�Q���D�G�G�H�G�����F�K�H�F�N���E�R�[���I�R�U���6�X�E�P�L�W���I�R�U���$�S�S�U�R�Y�D�O��
*If you wish to save the requisition in your queue and not release to next approver yet, do not select 
check box and just click Save 
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�6�7�(�3�����������$�I�W�H�U���F�O�L�F�N�L�Q�J���6�X�E�P�L�W���I�R�U���$�S�S�U�R�Y�D�O�����V�F�U�H�H�Q���Z�L�O�O���W�D�N�H���\�R�X���E�D�F�N���W�R���:�+���&�R�Q�W�U�R�O���3�D�Q�H�O�������<�R�X��
�V�K�R�X�O�G���W�K�H�Q���V�H�H���W�K�H���U�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q���W�K�D�W���Z�D�V���M�X�V�W���U�H�O�H�D�V�H�G���I�U�R�P���W�K�H���T�X�H�X�H���D�Q�G���L�V���Q�R�Z���Z�L�W�K���W�K�H���Q�H�[�W��
�D�S�S�U�R�Y�H�U����
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���,�I���U�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q���V�W�D�\�V���µ�2�U�L�J�¶���L�Q���1�H�[�W���$�S�S�U�R�Y�H�U���F�R�O�X�P�Q�����W�K�L�V���P�H�D�Q�V���L�W���K�D�V���Q�R�W���\�H�W���E�H�H�Q���U�H�O�H�D�V�H�G���I�U�R�P���W�K�H���T�X�H�X�H���W�R��
�V�W�D�U�W���L�Q���W�K�H���O�L�Q�H���R�I���D�S�S�U�R�Y�D�O�������,�Q���R�U�G�H�U���W�R���U�H�O�H�D�V�H���I�U�R�P���W�K�H���T�X�H�X�H�����G�R�X�E�O�H���F�O�L�F�N���R�Q���U�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q���!���V�F�U�R�O�O���W�R���E�R�W�W�R�P���!��
�F�K�H�F�N���E�R�[���I�R�U���6�X�E�P�L�W���I�R�U���$�S�S�U�R�Y�D�O���!���F�O�L�F�N���6�D�Y�H����

��

�)�U�L�H�Q�G�O�\���5�H�P�L�Q�G�H�U�V����

�� �,�I���D�Q���L�W�H�P���L�V���J�R�L�Q�J���W�R���E�H���V�S�O�L�W���I�X�Q�G�H�G�����I�R�O�O�R�Z�V���6�W�H�S������
�� �$���P�X�O�W�L���L�W�H�P���:�D�U�H�K�R�X�V�H���5�H�T�X�L�V�L�W�L�R�Q���F�D�Q���E�H���S�H�U�I�R�U�P�H�G���E�\���V�H�O�H�F�W�L


