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Select  the requisition(s) to be approved 
or rejected by clicking on the Select box. View the requisition details by 

clicking on the Requisition ID 
number. Approve or Reject the 

Requisition(s) by clicking on the 
desires action.
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A system message appears with the 
Purchase Order number (s) that are 

generated when approved.



�����
��������

� '�������#����	�����#����#������������������

���������
�!���	�������
�����#����	�����	��
�������(�!���#��������������������



�����
��������

'�%
���
�����
���
����%�
��
$�%�
�����
��
��+��&

�����
������$
%����
���
���$
������
�����
���&�


����	
� !�����
��������
7�����
�%����
��
�������
����,

���	8
� !���%�
�%��
��
1��
������,
����+����
�������,
����� 

&������
��
����	
� ����
(����
� ������
(����



�����
��������
4 (��%���

�����
����
��
�������
�����



�����
��������
4 (��%���

5����
���
.%�����$,
������
���

�
�����
����%��������	



Reports

��
������
�
�%������
�����

(�
���,
�����
(�
����
���
���

������
�%������
�����
(�
���


����
���
���
4 ���%	

���
�����
��
���
��������
�������
���

�����������
��
��
����%���
��
���


������ �

(�
����
���
��
��+��
���

������+��
���
�����
%��,
���$

���
��
����
�+�������
���

���$
���
%���
&��
�������


����
��
�

�����%���
��������	

���
�����
��
���
���%���
������

���
��$�%�
��
���
�����
��
���



(�
���
4 �������

�����
��
%���������
 ����
��


+��&
����������
�������	

�����
���
56���
�%����
��

�6
���
���
��
���
��
���������


56���	



!�������

� ��
������
���
�
(�.%�������,
�%������
�����,
��
!��
 
"�����������	

� �����
��
!�������
��
���
(��
���%
)��,


� !�����
(�.%��������,
�%������
������,
��
!��

"����� �������
���� ���
���
4��&�
���%	



(�.%�������
* !���%�
�����

(�.%�������
&��
���
����+����
��
��������
��%���-
� ������
��	

��
��
�%������
!��+���,
?@A	?BB	AB?B


C
4 9�����

(�.%�������
���
����
��D�����
�$
�

��+��	@
* (�D�����

(�.%�������
���
����
���������	E
* ���������

(�.%�������
����
���
��.%���
�

��+��-
�%������
��� ��

�%����������$
���������	

?
4 ��
;��������

1����
�����
�

��+��
�

��+��
���
��.%�������	A
* 1

��+��

�������
���
���
��6�
�

��+��
��+��	F
* 5��������

�������
���
���
�����
�

��+��
��+��	G
* �������



�%������
�����
* !���%�
�����

�����
���%����
��
�%

����FF4 (��%����

�����
������	FG4 ������

�����
�����+��
�$
�%$��	H4 (����+���

�����
���

��
�$
�%

����	I4 !��

��

�����

�������$
���

��
�%�
��

���%��
�+���������$ 	B4 ��������$
!��

��

�����
������
�%����
������������-
�������
��	
��
�� 
�%������

!��+���,
?@A	?BB	AB?B


C4 9�����

�����
��������
�$
�%$��	
@4 ���������

�����

������
�%������%�
������������-
�������
��	
 ��
��

�%������
!��+���,
?@A	?BB	AB?B


E4 (���$���

�����
��D�����
�$
�%

����	
?4 (�D�����

�����

������
�%���������	A4 �
��

�����
�����������
��
�%

����	F4 �����������

�������
���
�

��+��	G4 �������



!�������
4 (�.%��������
•Click on Searches on the Red Menu Bar
•Select Requisitions from the Searches drop down men u

� (�.%��������
���
����
��

�������
%����
�����

������
��������
�%��
��

���
56������
�%������

�����
/�,
����
�������

9������,
����
1

��+��

9������,
!���%�,
��
0���

/�	
� ��� � 0!5(
�/�#
0����
���

+��&
���$
�����
�&�

��.%��������,

1�������������
���
+��&

���
��.%��������,
���

1

��+���
���
+��&
�����

�&�
���
��$���
���$

��������
��
�

��+��

(�.%��������	
� ��� � 0!5(
�/�#
�����
��

%���������
��6�
��
+��&

����������
�������


���
����%�
��
���
��.%�������

��
���&�
��
���
!���%�
�����

�����
��
���
%��������� ����
��

+��&
����������
�������	



(�.%�������
�������
���
����%�
��
���
(�.%�������
��
���������
��
���
! ���%�
�����	


��� � 0!5(
�/�#
�����
��
%���������
��6�
��
+��&
�������� ��
�������	



�%������
������
���
����
��

�������
%����
�����
������
��������

� ����
�������
9������
� ����
�����������
9������
� !���%�
� 0���
/�
� �����
����
9������
� ������
����
/�
� !%

����
/�
� !%

����
1���%��
/�
� !%

����
������������
/�
� !��

��
���$
� 56������
�%������
�����
/�	

!�������
4 �%������
������

�����
��
!�������

����
������

�%������
������	

�����
��
���
�%������
�����
/�

��
���
���
�%������
�����


�������	

0!5(
�/�#
0���
���
+��&
���$
�����
�&�
�%������
���� ��,
1�������������

���
+��&
���
�%������
������,
���
1

��+���
���
+��& 
�����
�&�
���

��$���
���$
���
��������
��
�

��+��
�%������
������ 	



�%������
�����
�������

���
����%�
��

���
�%������


�����
��

���������
��
���


!���%�
�����	



�������
/����������

����
��
54����
�%������
!��+���

����
9���
?@A	?BB	AB?B


9�6
?@A	?BC	GFIC

54����

misterpaper@misterpaper.com


