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Start

Compile information 
on items needed 

(part numbers, etc.)

Receive PO provided 
by City

Add stock to 
inventory / use for 
scheduled work

Yes

Work with General 
Foreperson to find 
options: use City 
contracts, or go 
through TMP** 

process

Complete 
Requisition form 
and submit as 

arranged (to PA, to 
Office Specialist, to 
City procurement)

Review request, 
create request 

package, work with 
City to set up MBC 
PO based on City 
Contract or to do a 

TMP bid

 

Identify approved 
vendor(s) for 

necessary part / 
how it will be 

purchased (e.g., 
existing contract, 
blanket Purchase 
Order (PO), etc.)

More than 
$2,499?

No

Work with Foreman/
Supervisor to 
identify options 
(e.g., new PO 

(Purchase Order 
number), TMP** 

process)

Contact vendor and 
request quote 

(including delivery 
fee)

Validate PO 
(Purchase Order) 

balance on monthly 
spreadsheet from 
PA (or contact MBC 
Office Specialist/
Accountant)

Receive PO provided 
by City (notify 

requestor of PO as 
applicable)

Yes

Place order with 
selected vendor 
using appropriate 

PO#

Update MicroMain 
with order 

information / 
delivery timeframe

As applicable, file 
approval; keep PO 
for reference when 
reviewing packing 

slip

Receive and verify 
order; forward 

packing slip and PO 
to MBC Office 
Specialist

EndExisting City 
contract?

Yes

Receive and file 
packing slip; match 
to invoice to pay 
invoice upon 

Supervisor approval

Submit request 
package to City 

directly or via Office 
Specialist

Existing 
Purchase Order 

(PO)?

Submit request 
package to City

Receive PO provided 
by City and forward 

to General 
Foreperson (and/or 

requestor)

No

** TMP (Target Market 
Process) targets small 

businesses

Update any related 
MicroMain Work 

Orders as applicable

Discuss with 
Foreman/Supervisor 

and decide on 
approval / arrange 
for next steps

Approved?

Discuss with General 
Foreperson for 
approval if over 

$250

End

No

Submit for 
processing

Yes Complete 
Requisition Form

Draft scope of work

Fill out Requisition 
form

No

Provide information 
to General 

Foreperson to work 
with City 

procurement or 
TMP bid
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