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MINNESOTA WOMEN OF TODAY 
STATE STORE REQUISITION FORM 

(For use by approved staff officers) 
                                                       Date______________________                                    
 
Name_________________________________________Position________________________________                                                   
 
Account(s) to Charge___________________________________________________________________ 
 Quantity               Item                                                                                                   Amount*             
=========================================================================== 
[Please detail accounts/budget line item(s) to be charged and quantity]   
__________________________________________________________  _____________________                                    
__________________________________________________________  _____________________                                                                                                                              
__________________________________________________________  _____________________                           
__________________________________________________________  _____________________ 
__________________________________________________________  _____________________ 
__________________________________________________________  _____________________ 
__________________________________________________________  _____________________ 
        Sub Total _____________________ 
        Tax  _____________________   
 
Signed by______________________________   Total Amount $____________________                             
                                                      

INSTRUCTIONS FOR COMPLETING FORM 
 

* Form is to be completed by individual requesting items.  Amount is to be completed by Ways & Means Program 
Manager who then immediately sends the form to the State Treasurer for posting to the appropriate budget line item. 
 
State President is the only staff member allowed to charge at the state store for personal budget items. 
 
Membership VP and Extensions Director may charge incentives that are included as a separate line item 
in the State budget.  No charging to personal budgets. 
 
Internal and External Vice Presidents may charge items used for awards that are listed in the state 
policies and are charged to a separate line item in the budget.  They are to requisition all awards items 
used by the SPMs. 
 
NO PERSONAL CHARGING IS ALLOWED. 
 
NO CHARGING IS ALLOWED FOR ITEMS FROM EXEC COUNCIL POSITION BUDGET 
 

SEE COMPLETE INSTRUCTIONS AND EXPLANATION ON REVERSE SIDE 
 

For Treasurer Use Only 
Check# __________Date_________ 
Account #________ Cost_________ 
Account #________ Cost_________ 
Account #________ Cost_________ 
Total           $ _________ 
 



©©  MMiinnnneessoottaa  WWoommeenn  ooff  TTooddaayy,,  SSttaattee  SSttoorree  RReeqquuiissiittiioonn  VVoouucchheerr  ((ppuurrppllee))  
      RReevviisseedd  66//0088;;  RReevviieewweedd  66//1155  bbyy  MMNNWWTT  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  
  

  
MMIINNNNEESSOOTTAA  WWOOMMEENN  OOFF  TTOODDAAYY  

IINNSSTTRRUUCCTTIIOONNSS  FFOORR  CCHHAARRGGIINNGG  AATT  SSTTAATTEE  SSTTOORREE  
  
  
SSttaattee  PPrreessiiddeenntt  iiss  aalllloowweedd  ttoo  cchhaarrggee  ggiiffttss  aanndd  iinncceennttiivveess  aatt  ccoosstt  pplluuss  1100%%  ((ppoolliiccyy  MM..44..gg))  aanndd  ttoo  
hheerr  ooffffiicceerr  bbuuddggeett  aatt  ccoosstt  pplluuss  1100%%..  
  
MMeemmbbeerrsshhiipp  VViiccee--PPrreessiiddeenntt  iiss  aalllloowweedd  ttoo  cchhaarrggee  aawwaarrddss  aanndd  iinncceennttiivveess  tthhaatt  ggeett  cchhaarrggeedd  ttoo  tthhee  
bbuuddggeett  lliinnee  iitteemm  MMeemmbbeerrsshhiipp  IInncceennttiivveess,,  aatt  ccoosstt  pplluuss  1100%%  ((ppoolliiccyy  MM..44..gg))..    ((AAccccoouunntt  NNoo..  554444))..  
  
EExxtteennssiioonnss  DDiirreeccttoorr  iiss  aalllloowweedd  ttoo  cchhaarrggee  aawwaarrddss  aanndd  iinncceennttiivveess  tthhaatt  ggeett  cchhaarrggeedd  ttoo  tthhee  bbuuddggeett  
lliinnee  iitteemmss  CChhaarrtteerr  FFeeeess  &&  EExxtteennssiioonnss  ((AAccccoouunntt  NNoo..  550022))  aanndd  ttoo  EExxtteennssiioonnss  IInncceennttiivvee  ((AAccccoouunntt  
55444411))  aatt  ccoosstt  pplluuss  1100%%  ((ppoolliiccyy  MM..44..gg))..  
  
  
AAWWAARRDDSS  AANNDD  CCEERRTTIIFFIICCAATTEESS  --  PPOOLLIICCYY  MM..44..hh  
AAwwaarrddss  aanndd  cceerrttiiffiiccaatteess  ppuurrcchhaasseedd  aatt  tthhee  SSttaattee  SSttoorree  ffoorr  aawwaarrddss  wwhhiicchh  aarree  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthhee  
ppoolliicciieess  ccaann  bbee  ppuurrcchhaasseedd  aatt  ccoosstt..  
  
IInntteerrnnaall  aanndd  EExxtteerrnnaall  VViiccee--PPrreessiiddeennttss  aarree  ttoo  ppuurrcchhaassee  aallll  aawwaarrddss  ffoorr  tthhee  SSPPMMss  tthheeyy  ssuuppeerrvviissee..    
SSeeee  ppoolliiccyy  TT..  
    

FFiirreedd--UUpp  DDPPMMss  --  cceerrttiiffiiccaatteess  ((AAccccoouunntt  NNoo..  554455))  
  LLiivviinngg  &&  LLeeaarrnniinngg  --    ((AAccccoouunntt  55447766))  
    EEssssaayy  --  cceerrttiiffiiccaatteess  
    SSppeeaakkiinngg  --  cceerrttiiffiiccaatteess      
    IImmpprroommppttuu  --  cceerrttiiffiiccaatteess  
  FFiirrsstt  TTiimmeerrss  --  cceerrttiiffiiccaatteess    ((AAccccoouunntt  557755))  
  SSuucccceessss  SSyysstteemm  --  cceerrttiiffiiccaatteess    ((AAccccoouunntt  554466))  
  PPrroojjeecctt  ooff  tthhee  TTrriimmeesstteerr  ––  cceerrttiiffiiccaatteess  ((AAccccoouunntt  55445511))  
  
  
TTHHEE  SSTTAATTEE  SSTTOORREE  RREEQQUUIISSIITTIIOONN  FFOORRMM  IISS  TTHHEE  OONNLLYY  FFOORRMM  TTOO  BBEE  UUSSEEDD  FFOORR  
CCHHAARRGGIINNGG  AATT  TTHHEE  SSTTAATTEE  SSTTOORREE..      
  
  
NNoo  cchhaarrggiinngg  ttoo  ooffffiicceerr  bbuuddggeettss  iiss  aalllloowweedd  eexxcceepptt  ffoorr  SSttaattee  PPrreessiiddeenntt..  
  
SSttaattee  PPrrooggrraamm  MMaannaaggeerrss,,  DDiissttrriicctt  DDiirreeccttoorrss,,  aanndd  SSttaaffff  nnoott  lliisstteedd  hheerree  aarree  NNOOTT  aalllloowweedd  ttoo  cchhaarrggee..  
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