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Agenda
 Webinar Basics
 Internet Procurement Enhancements
 School Pink Invoices
 Policies & Regulationsg



Chat and Polls



Best Practices and RecommendationsBest Practices and Recommendations



Purpose
 The enhancement will eliminate the majority of errors 
and data corruptions caused by actions that are 
i ibl   i h  h   i i i ’  incompatible with the requisition’s status

Eff i  d  i  F b     Effective date is February 7, 2011



What’s in this Enhancement?

 The four action buttons will be removed from the main 
requisitions pagerequisitions page
 Copy to Cart
 Cancel Requisitionq
 Change
 Complete 



Main Requisition Page
Before February 7, 2011



Main Requisition Page
Effective February 7, 2011



When the Requisition Status isWhen the Requisition Status is 
Incompletep



When the Requisition Status is 
IncompleteIncomplete



When the Requisition Status is 
IncompleteIncomplete



When the Requisition Status is 
Return by BuyerReturn by Buyer



When the Requisition Status is 
Rejected by the Account ManagerRejected by the Account Manager



When the Requisition Status is 
In ProcessIn Process



When the Requisition Status isWhen the Requisition Status is 
Cancelled



When the requisition Status is ApprovedWhen the requisition Status is Approved 
Without a PO/SO Assigned



h h dWhen the Requisition Status is Approved 
with a PO/SO Assigned/ g

 Note:  The previous procedures should not be used if 
there is a purchase or sales order number in the Order 
column.  Follow the instructions below when there is an 
order number assigned to the requisitionorder number assigned to the requisition.

 Warehouse order after a Sales Order has been assigned:   Warehouse order after a Sales Order has been assigned:  
contact Pam Sier at Supply and Property Management at 
301‐279‐3348 or email Pam_S_Sier@mcpsmd.org to 
request the needed change(s).



When the Requisition Status is Approved 
ith PO/SO A i dwith a PO/SO Assigned

Offi M d   f    PO  b  h  b   OfficeMax order after a PO number has been 
assigned:  contact Emily Anderson or Bonnie Butt at 
301‐279‐3348 to request the needed change(s).301 279 3348 to request the needed change(s).

 Textbook orders after a PO number has been 
assigned:  email textbooks@mcpsmd.org to request a 
change(s).



When the Requisition Status is Approved 
with a PO/SO Assignedwith a PO/SO Assigned
 Library materials after a PO number has been 
assigned:  contact Teresa Riner or Paulette Christoph at assigned:  contact Teresa Riner or Paulette Christoph at 
Media Processing (301‐279‐3122) or email 
teresa_d_riner@mcpsmd.org, or @ p g
paulette_l_christoph@mcpsmd.org to request a 
change(s).

 External orders other than above, after a PO number 
has been assigned:  contact the Division of Procurement has been assigned:  contact the Division of Procurement 
Email Drop Box at procurement@mcpsmd.org. 



Pink InvoicesPink Invoices



Pink Invoices
 Schools are expected to pay MCPS invoices within 30 days 
of the invoice date.  The Division of Controller will 
contact schools  as necessary  to assure timely payment of contact schools, as necessary, to assure timely payment of 
MCPS invoices.  Remedial action for severely delinquent 
schools may include a hold on future purchases and the y p
cancellation of purchasing cards.

 Contact the Division of Controller at billing@mcpsmd.org
for assistance in resolving billing issues on MCPS 
invoicesinvoices.



Pink Invoices

 The Division of Controller will process credits to correct 
any invoice discrepancies   FMS does not necessarily apply any invoice discrepancies.  FMS does not necessarily apply 
a credit to the invoice containing the discrepancy.  The 
FMS applies credits to the next created invoice.  Therefore, 
it is important that schools pay a disputed invoice in full, 
since the correcting credit will be used by FMS to reduce 
(pay) a portion of a future invoice  (pay) a portion of a future invoice. 





Policies & Regulations
 School reimbursement requests must be received in 
the Division of Controller by the 15th day of the month y 5 y
following the IAF expenditure payment.  

 The Division of Procurement has established $100 as 
the minimum requisition order amount.  Procurement 
ill  j t  i iti  t t li  l  th  $   will reject requisitions totaling less than $100.  

Purchase cards should be used for making small dollar 
purchases. p



Policies & Regulations
 Beginning on Jan. 1, 2011, the standard mileage rate for 
the use of a private vehicle will be 51 cents per mile for p 5 p
business miles driven.  



Questions
 If you have further questions, 
please e‐mail them to 
fmsmaint@mcpsmd orgfmsmaint@mcpsmd.org



Evaluation

 Training Number: Look in the chat area of the webinar  

 Password: Look in the chat area of the webinar


