
D J E F  Re q u i s i t i o n s  D J E F  

 T h e  p u r c h a s i n g  a g e n t  s h a l l  d ev e l o p  a  r e q u i s i t i o n  f o r m t o  b e  u s e d  b y  s t a f f  

m e m b e r s  r e q u e s t i n g  t h a t  c e r t a i n  g o o d s  b e  p u r c h a s e d  f o r  t h e  d i s t r i c t .  

 A l l  r e q u i s i t i o n s  sh a l l  b e  s u b mi t t e d  t o  t h e  p u r c h a s i n g  a g e n t  b y  t h e  

d e s i g n a t e d  d e a d l i n e .   A f t e r  a  p u r c h a s e  o r d e r  h a s  b e e n  i s s u e d ,  t h e  n u mb er  o f  t h e  

p u r c h a s e  o r d e r  s h a l l  b e  r e c o r d e d  o n  t h e  r eq u i s i t i o n ,  an d  t h e  n u m b e r  o f  t h e  

r e q u i s i t i o n  s h a l l  b e  r e c o r d ed  o n  t h e  p u r c h a s e  o r d e r .   A f t e r  p r o c e s s i n g ,  t h e  o r i g i n a l  

c o p y  o f  t h e  r e q u i s i t i o n  s h a l l  b e  f i l e d  i n  t h e  o f f i c e  o f  t h e  p u rc h a s i n g  a g e n t  i n  

n u mer i c a l  s eq u en ce .  

 T h e  s c h o o l  o r  d i s t r i c t  e n t i t y  sh a l l  n o t  b e  u s e d  t o  o r d e r  o r  p u r c h a s e  su p p l i e s ,  

g o o d s ,  o r  wa r e s  f o r  t h e  p e r so n a l  u s e  o f  e mp l o y e es .   Us e  o f  t h e  “ s c h o o l  en t i t y ”  i n  

t h i s  ma n n e r  w o u l d  i n c l u d e ,  b u t  ma y  n o t  b e  l i m i t e d  t o ,  t h e  u s e  o f  t h e  s c h o o l  o r  

d i s t r i c t ’ s  n a m e ,  l e t t e r h e a d ,  p u r c h as e  o r d e r ,  f u n d ,  c r e d i t  c a r d ,  a n d / o r  c h e c k .  
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