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C L I C K  O N  A  T E R M  T O  L E A R N  I T S  M E A N I N G

a p p r o v a l  f l o w

a u d i t  t r a i l

b u s i n e s s  l i a i s o n

d e l e g a t e

h e a d e r

i t i n e r a r y

o v e r - l i m i t  t r a c k i n g

p r i n t  r e p o r t

r e q u e s t

r e p o r t

s t a t u s

s t a t u s  d e s c r i p t i o n s

t i m e l i n e

t r a v e l  a l l o w a n c e



a p p r o v a l  f l o w

t h e  d e t a i l s  o f  w h e r e  a  s u b m i t t e d
r e q u e s t / r e p o r t  i s  i n  t h e  a p p r o v a l  w o r k f l o w ,
s h o w i n g  w h i c h  a p p r o v a l  s t e p s  a r e  c o m p l e t e
a n d  w h i c h  r e m a i n ;  p a r t  o f  t h e  r e q u e s t / r e p o r t
t i m e l i n e

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



a u d i t  t r a i l

t h e  d e t a i l s  o f  a l l  a c t i o n s  t a k e n  o n  a
r e q u e s t / r e p o r t  f r o m  s u b m i s s i o n  t o  a p p r o v a l

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



b u s i n e s s  l i a i s o n

t h e  s t a f f  m e m b e r  r e s p o n s i b l e  f o r  d e p a r t m e n t
a c c o u n t i n g  w h o  a s s i s t s  i n  t h e  e x p e n s e
m a n a g e m e n t  p r o c e s s ,  s e r v i n g  a s  a  d e l e g a t e
f o r  s t a f f  m e m b e r s  t o  c r e a t e  r e q u e s t s  a n d
e x p e n s e  r e p o r t s  a s  w e l l  a s  a  r e v i e w e r  i n  t h e
r e q u e s t  a n d  e x p e n s e  r e p o r t  w o r k f l o w  p r o c e s s
t o  e n s u r e  a c c u r a t e  e x p e n s e  a l l o c a t i o n  a n d
f i n a n c i a l  r e p o r t i n g

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



d e l e g a t e

a  p e r s o n  w i t h  p e r m i s s i o n  t o  c r e a t e  o r
a p p r o v e  a  r e q u e s t / r e p o r t  f o r  s o m e o n e  e l s e ;  a
p e r s o n  m a y  b e  a  d e l e g a t e  f o r  o t h e r s  a n d  h a v e
d e l e g a t e s  f o r  t h e m s e l v e s

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



h e a d e r

t h e  s u m m a r y  d e t a i l s  o f  t h e  r e q u e s t / r e p o r t
t h a t  d e f i n e  i t ,  i n c l u d i n g  t h e  r e q u e s t / r e p o r t
n a m e ,  p o l i c y ,  &  d a t e ( s )

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



i t i n e r a r y

t h e  p o r t i o n  o f  a  t r a v e l  r e q u e s t / r e p o r t
a s s o c i a t e d  w i t h  t h e  t r a v e l  a l l o w a n c e  t h a t
d e t a i l s  t h e  a d j u s t m e n t s  t o  r e i m b u r s a b l e
e x p e n s e s  d u e  t o  m e a l s  a n d  i n c i d e n t a l
e x p e n s e s

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



o v e r  l i m i t  t r a c k i n g

a n  e l e m e n t  o f  a  t r a v e l  r e q u e s t / r e p o r t
a s s o c i a t e d  w i t h  t h e  t r a v e l  a l l o w a n c e  t h a t
m o n i t o r s  i f  a  h o t e l ’ s  n i g h t l y  r a t e  e x c e e d s  t h e
l i m i t  a l l o w e d  b y  u n i v e r s i t y  p o l i c y

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



p r i n t  r e p o r t

a  p r i n t a b l e  r e c o r d  o f  t h e  d e t a i l s  o f  a
r e q u e s t / r e p o r t  a n d  i t s  e x p e n s e s

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



r e q u e s t

t h e  e s t i m a t e  o f  e x p e c t e d  t r a v e l  e x p e n s e s
s u b m i t t e d  p r i o r  t o  t r a v e l  t o  g a i n  a p p r o v a l
f o r  t h e  t r i p  ( t r a v e l  r e q u e s t )

1 .

t h e  a p p l i c a t i o n  t o  o b t a i n  a  u n i v e r s i t y
p u r c h a s i n g  c a r d  ( c a r d  r e q u e s t )

2 .

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



r e p o r t  ( e x p e n s e  r e p o r t )

t h e  l i s t  o f  e x a c t  e x p e n s e s / e x p e n s e  d e t a i l s
a s s o c i a t e d  w i t h  t r a v e l ,  n o n - t r a v e l ,  o r
p u r c h a s e  c a r d  s p e n d i n g

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



s t a t u s

t h e  c u r r e n t  s t a t e  o f  a  r e q u e s t / r e p o r t  ( s e e
n e x t  p a g e  f o r  s t a t u s  d e s c r i p t i o n s )

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



Approved
approved by all approvers in
the approval workflow

Cancelled
withdrawn by user because
travel/expense is no longer necessary

Closed
set to inactive by user because
request/report is completely
processed

Pending Approval approval(s) still required

Pending Accounts Payable approved and in process of payment

Not Submitted  
created but not submitted for
approval

Recalled
submitted but then pulled out of
approval process by user

Sent Back to Employee
unable to be approved as is, returned
to user by approver with requests for
change(s)

s t a t u s

t h e  c u r r e n t  s t a t e  o f  a  r e q u e s t / r e p o r t

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



t i m e l i n e

t h e  d e t a i l s  o f  w h e r e  a  s u b m i t t e d
r e q u e s t / r e p o r t  i s  i n  t h e  a p p r o v a l  w o r k f l o w ,
s h o w i n g  w h i c h  a p p r o v a l  s t e p s  a r e  c o m p l e t e
a n d  w h i c h  r e m a i n ;  a l s o  c a l l e d  a p p r o v a l  f l o w

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s



t r a v e l  a l l o w a n c e

t h e  f u n d s  a l l o w e d  i n  t r a v e l  f o r  m e a l s  a n d
i n c i d e n t a l  e x p e n s e s  

b a c k  t o  l i s t  o f  t e r m s


