
DJ EG  P u rc ha se  O rd er s  and  Cont ra c t s  ( See  DJEJ  an d  DJ F AB)  DJ EG  

 T h e  pu rch as i n g  a gen t  sh a l l  d e ve lo p  a n  o rd e r  fo r m co mp a t i b l e  wi th  t he  

r eq u i s i t i on  f o r m to  be  use d  i n  p u r cha s in g  go o ds ,  an d  sh a l l  b e  a u t hor i ze d  t o  s i gn  

a l l  pu r ch ase  o rde r s .  

 E ac h  pu rc has e  o rd e r  s ha l l  i nc l ud e  a  s pe c i f i ca t i on  o f  t he  i t e m wh ich   

a de qu a t e l y  d esc r ibe s  t he  c ha r ac t e r i s t i c s  and  t he  qu a l i t y  s t an da rd s ;  a  qu o te d ,  f i r m,  

n e t ,  de l i ve r ed  p r i ce ,  whe ne ve r  p oss ib l e ,  a nd  p r i ce s  sh o wn  b o t h  pe r  u n i t  an d  as  

e x t e nd ed ;  c l ea r  de l i ve r y  i n s t r uc t i on s  wh ich  i nc l ud e  t i me  an d  p l a ce ;  a  s i gn a tu re  o f  

t he  pu rch as i n g  a gen t  a nd  b ud ge t  ac co un t  co de  n u mb er ;  an d  t h e  a pp ro pr i a t e  a dd res s  

a nd  t e l ep ho ne  n u mb er .  

 A l l  p u rc has e  o rd e r s  s ha l l  b e  nu mb ere d  i n  s e que nc e ;  su f f i c i e n t  co p i e s  wi l l  

b e  ma d e  t o  me e t  d i s t r i bu t io n  r eq u i r e me n t s .  

 A  ve rb a l  o r de r ,  s ub j e c t  t o  s ub se qu en t  c on f i r ma t io n  b y  a  wr i t t e n  p urc has e  

o rd e r ,  ma y  b e  i s s ue d  o n l y  i n  c ase s  wher e  a  b on a  f i d e  e mer ge nc y e x i s t s .   Wh en e ve r  

p os s ib l e ,  a  pu rch ase  o rd e r  nu mb er  sh ou l d  b e  g i ven  t o  t he  su pp l i e r .   A  c on f i r m in g 

r eq u i s i t i on /p urc has e  o rde r  sh a l l  b e  i s s ue d  i mme d ia t e l y  t he re a f t e r  an d  c l e a r l y  

ma r ke d  a s  s uch .  
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