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Open purchase requisitions can only be used for vendors in which we are making multiple purchases 

from the same vendor over a period of time. Open Purchase Requisitions can be used for consultants, 

utilities, food purchases for events, etc. , but are not allowed to be used for supply orders unless specific 

approval is given by the Chief Business Officer. 

 

1st click 

2nd Click 
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1st click on “Modify Open Purchase 

Requisition”

2nd click “OK” 

Click on “Add” 
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1st Enter the  first couple of letters of the 

Venders  name and then *

2nd click the triangle 

1ST Select vendor 

2nd Click “OK” 



GALAXY PURCHASE REQUISITION 
OPEN PURCHASE REQUISITION 

 
 

4 
Palo Verde College (Revised 11/2015) 
 

 

 

 

 

1st enter Open PR Amount 

2ND use down arrow and select Original 

3rd Enter Board Report and Routing 

4th Click Account Distribution Tab 
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1st click add Account  

2nd Enter your account string   You can enter either an 

amount or a percentage, not both.  If you have more 

than one accounting line , click add account and repeat 

this process 

3rd Click on Notes Tab 
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1st Enter internal and external notes 

2nd Click the Authorized Purchaser Tab 

1st Click Add 

2nd Enter name of Authorized Purchaser.  

Repeat steps 1 and two to add more names. 

3rd Click Save 
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Click OK 

Click Yes 
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1st Click OK 

2nd Click Approvals Tab 

 These are your approvers! 

This is your Requisition Number 

Click search to get out go back to Open 

Reg. Screen or Click Menu to change 

screens .
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CHECKING APPROVALS 

 

 

1st enter your requisition number  

2nd click find 

Click Approvals tab 

Here are your approvals. 


