
DJ EF  Re q ui s i t i o ns  DJ EF  

 T h e  pu rch as i n g  a ge n t  s ha l l  de ve l op  a  r equ i s i t i on  f o r m t o  be  us ed  b y  s t a f f  

me mb e r s  r eq ue s t i n g  t h a t  ce r t a i n  go od s  be  p ur cha se d  f o r  t h e  d i s t r i c t .  

 A l l  r eq u i s i t i o ns  sha l l  b e  s ub mi t t e d  t o  t h e  pu r ch as i n g  age n t  b y  t he  

d es i gn a t e d  d ea d l in e .   A f t e r  a  pu r ch ase  o r de r  ha s  bee n  i s su ed ,  t he  nu mb er  o f  t he  

p u r cha se  o rd e r  sha l l  be  r ec o rd ed  on  t he  r e qu i s i t i o n ,  a nd  t h e  nu mb er  o f  t he  

r eq u i s i t i on  sh a l l  be  r e co r de d  o n  t he  p u rc ha se  o rd e r .   A f t e r  p r oce s s i n g ,  t h e  o r i g i na l  

c op y  o f  t he  r eq u i s i t i on  s ha l l  be  f i l ed  i n  t he  o f f i ce  o f  t he  pu rc has i n g  a ge n t  i n  

n u me r i ca l  s eq ue nce .  

 T h e  s ch oo l  o r  d i s t r i c t  en t i t y  s ha l l  no t  b e  us ed  t o  o rd e r  o r  p u rc ha se  s up p l i e s ,  

go o ds ,  o r  ware s  fo r  t h e  p e r s on a l  us e  o f  emp l o yee s .   Us e  o f  t he  “ sc ho o l  e n t i t y”  i n  

t h i s  ma n ner  wo u ld  i n c l ude ,  bu t  ma y  n o t  b e  l i mi t e d  t o ,  t he  u se  o f  t h e  s ch oo l  o r  

d i s t r i c t ’ s  na me ,  l e t t e r hea d ,  pu r ch ase  o r de r ,  f u nd ,  c r e d i t  ca r d ,  a nd /o r  c hec k .  

 

Ap pr o ve d :   1 /9 6 ,  10 /1 6 ,  6 /1 8 ,  1 1 / 20  

 


