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Travel Request‐ Per Board Policy, Travel Requests must have prior approval 5 days in advance of your 
travel.  Any out of state travel must be included in the board agenda as an information item. 
You will have to create three Purchase requisitions for one travel: 

1. Requisition for reimbursement to employee (Employee should be listed as the vendor) 
a. You must add one line for each meal the person may be entitled to. For Example, if 

a person is entitled to Breakfast, lunch and dinner for a certain date, you should 
have three lines for that date. 

b. One line for mileage if employee is taking their own vehicle (miles from mapquest 
times 2 times .575 per mile. (Please see Board Policy AP‐6531‐PVC, Item 5, which 
states “Travel by automobile shall be college‐owned vehicles unless approved in 
advance by the Chief Business Officer.”) 

c. Cab fare, bus fare, subway, etc. 
2. Requisition for the conference – The conference fees can usually be paid by check. 

3. Requisition for Any Credit Card items, vendor is Union bank (Airfare, or anything that you 

cannot buy with a purchase order or check).  For hotel accommodations, you must complete 

a credit card authorization form in order for your room to be paid.   



Galaxy Travel Request Requisitions 

2 
Palo Verde College 

 

 

Complete Travel Request Form making sure to fill out every box. For 2015 Rates are as follows: .575 per 

mile; $12.00 Breakfast; $18.00 Lunch; $36.00 Dinner. In order to claim Breakfast you must leave before 7:00 

a.m. In order to claim dinner you must arrive to campus later than 7:00 p.m.
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(Example of Employee Reimbursement Requisitions) 
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Should be Employee’s 

name

Should be travel 

Should be travel 

reimbursement Routing should be your department 

Click Items Tab

Click Acct Distribution 
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1ST Click Add

2nd add budget line(s) 

3rd Click save

Click Add 
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Name of item (Mileage, breakfast, 

lunch, dinner, parking, etc. 
For miles you would 

enter how many miles 

travelled and unit price 

would be .575 

Click Edit Description 

This should be a 

description of what 

you are asking to 

be paid for 

Click Save 
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Make sure to un‐check tax and 

freight 

Click save 

Please note that the acct 

line auto populates 
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Once finished, print out a copy of the requisitions and attached it to your travel.  A copy will also need to 

go to the business office, attn.: Stephanie Slagan 

Once you are done adding lines, Click Notes 

The External note should have all of 

the information about your 

conference 

Once finished click 

Save


