
Check Requisition Form

Submitted for all expenditure p
requests to your Student 
Development advisor.

Attach vendor quote to the 
form before submitting.

Do not confirm order request 
until you have received 

approval from your Studentapproval from your Student 
Development advisor.

Student Development will have 
a purchase order sent to the 
vendor after the request has 

been approved.been approved.



Prize Receipt Form

Prize receipt forms must be 
completed whenever a 

club/organization awards a / g
prize/gift at an event.

R t f i di t lReturn forms immediately 
following your event to Student 
Development along with a copy 

of your event flyer.

Gift cards are limited to $25.00

*Cash prizes and bank issued gift 
cards are prohibited.



Petty Cash Request Form 
(online submission)

Requests can be made for 
use at non‐vendor 

locations only.  Also, the 
t MUST h thstore MUST honor the 

college’s tax exempt status 
by not charging sales tax.

Maximum amount allowed 
to be signed out by 

Student Development is 
$200 00$200.00

Requests are submitted for 
approval in advance and 
funds are withdrawn on 
the day of shopping.

Store receipt and change isStore receipt and change is 
due back within 24 hours.



Deposit Form

Any money collected 
through a fundraiser or 
submitted as a donation 
must be deposited into 
the club’s account.the club s account.

Return money along 
with Deposit form 
di tl t St d tdirectly to Student 

Development as soon as 
possible.

When funds are to be 
donated to a charity or 
organization, the club 

must also submit a checkmust also submit a check 
requisition form with an 
event flyer that states 

the intended purpose of 
donating funds to the 
designated charity/org.



Print Shop Request Form

The college’s print shop 
should be used for any 
printing job over 25 

icopies.

Student Development 
advisors will review your 
material before the print 
shop request is made.

All documents mustAll documents must 
include a disclaimer or 
else they will not be 

approved.

Print Shop charges are 
charged back to the club 

account monthlyaccount monthly.



Fund Transfer Form

To be used when a 
club/organization wishes 

to provide funds to 
thanother 

club/organization.

Both clubs/organizations 
involved must sign off on 

this form before 
submitting to theirsubmitting to their 

Student Development 
advisor.


