
1/18/2013

1

Office of Student Development

Clubs & Organizations

Budget /Financial Procedures

&

Student Travel Information

The Richard Stockton College of NJ

Club Budgets
Handled by Melissa Vander Ryk

Each organization should keep an accurate 
record of its finances separate from Student 

Development’s accounting.

To inquire about available funds or expenses, 
email melissa.vanderryk@stockton.edu
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Areas of Responsibility

• Maintain records of Budgets

• Handle Expenditure Requests

• Collect Prize Receipts/Maintain Database

• Process Contract Requests

• Petty Cash Requests

• Fundraiser/Revenue Deposits

• Chartwells Catering Invoices

• Print Shop Expenses

Expenditure/Purchasing Process

1. Submit check requisition form with back‐up (i.e. quote or contract 
proposal) for  Student Development’s approval.

2. Determine if vendor is registered with the college.  Work with S/D 
to register new vendors.

3. Order requests are entered into Banner and a Purchase Order is 
sent to the vendor to fulfill the order.

4. Vendor ships the order to S/D and provides invoice for final 
payment.  Order is marked received and invoice forwarded to AP.

5. Accounts Payable pays the invoice within 30 days.

*Any quotes more than $1,750 will require 2 other vendor 
quotes for price comparison.
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Check Requisition Form

Highlighted sections must be 
completely filled out!

*When checks must be issued before 
goods are shipped, please check this 

box to request a check. 

Store Cards

1. Submit check requisition form for approval.  

2. Sign out the store card on the day you are shopping.

3. Return original receipt and card within 24 hours.

4. Provide event flyer and/or prize receipts to Student Development 
depending on the nature of the purchase.

*Store cards cannot be used to purchase gift cards. 
They are only to be used for merchandise purchases only. 
Complete check requisition form to have a check cut.
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Prize Receipts

Prize Receipts must be completed at the event in order to track the prize 
item, student recipient and event information.    

Return Prize Receipts as soon as possible to Student Development 
along with a copy of the event flyer.

*Cash prizes and bank issued gift cards are prohibited!  
Gift cards are limited to a maximum of $50.00.

What is considered a prize? – A purchased item that is 
intended to be awarded to a student at a club event. 

(i.e gift cards, merchandise or event tickets)

Prize Receipt Form

Clubs should be completing 
the sections in RED.

The prize recipient MUST 
complete this section.
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Contracts
Contracts are required for any person or business coming onto campus to 

Provides a service to the college, regardless if payment is to be rendered or not.
Guest Speaker

• Artist/Performer/DJ

• Party Rental Services (rides, novelty entertainers, craft stations)

1. Submit check requisition form with back‐up (i.e. contract proposal and invoice) for Student 
Development’s approval.

2. Determine if vendor is registered with the college.  Work with S/D to register new vendors.

3. S/D will submit a contract request to Staff Counsel to review the vendor’s proposal.

4. Staff Counsel assigns a contract number; S/D drafts the appropriate contract type and submits to 
the vendor for signing.  A Purchase Order is sent to the vendor as confirmation of the contracted 
event.

5. The vendor submits an invoice to the college after services are rendered.  Accounts Payable will 
pay the invoice within 30 days. 

*In some cases a certificate of insurance may be required as determined by the 
office of Risk Management.

Petty Cash Request Form (online submission)

The online request form will be 
submitted by Student Development 
on the club’s behalf based on the 

information provided.

Requests must provide the following:
•Requestor’s Name
•Cell Number and Email Address
•Club’s Name
•Amount Needed
•Purchasing from what store?
•To be used for what event or reason?

*If item is to be awarded as a prize, prize 
receipts and event flyer are required.
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Deposit Form

Donated/fundraised money must be 
deposited into the club’s account.  

Complete the 
Organization Revenue Report
and return with money to 
Student Development.

*When donating to a charity the 
fundraiser flyer is required.  

It must state the intention of the 
fundraised donation.  

Complete a check requisition form 
in order for the donation check to 
be paid to the charity.

Be sure the charity is a registered 
vendor or work with S/D to get 
them registered as a new vendor.

Chartwells Catering

Your catering request must be approved by 
Student Development.   Review the catering 
contract with your advisor.  They will sign off 
and return the contract back to Chartwells.  

Catering invoices are sent to Student 
Development.  Your club account will be 
deducted for the catering expense after the 
invoice is received and processed.

Email catering@stockton.edu to 
request a catering quote.

Include the following details:
•Event Date, Time, Location
•Pick‐Up or Delivery
•Headcount for food quantity
•Desired Food Options

Plan ahead of time!  
Chartwells requires a 14‐day 
lead time on all requests.
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Print Shop Request Form

Only 25 copies per day or 75/week 
can be run in the Resource Room 

for club related material.  
For larger jobs use the Print Shop.

Advisors first must review, edit and 
approve your material.  

All documents must include the 
disclaimer. 

Your advisor will complete the 
print request form and send to the 

Print Shop for completion.  

Print Shop expenses are deducted 
from club accounts each month. 

Student Travel
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The Travel Process

•Consult with your club’s Student Development Advisor before 
making any travel plans.

•Allow 6‐8 weeks to process travel request.

•Secure an attending faculty/staff advisor.

•Complete and return the Student Development Travel Packet.
Includes a Travel Checklist, an outline of Trip 
Coordinator expectations and travel forms.

*prior to travel, a club roster must be submitted to Barbara Teel in the Office of Student 

Development.
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Travel Checklist 

Trip Coordinator Expectations and
Other Important Travel Information
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Club/Organization Travel Proposal

This form will be
reviewed prior to travel

Travel Funds Worksheet

For recording and submitting 
all travel expenses

*This form can also be used 
as a guide for Supplemental 
Budget Requests!
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Extra Curricular Travel Form

Will contain a list of emergency 
contacts for each participant

*A copy of this form should 
be retained by the Trip 
Coordinator in case of 
emergency.

Waiver for Participation

To be completed and signed by 
all participants prior to travel.
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Travel Reimbursement Agreement

To be signed by all participants 
prior to travel (if applicable).

Vehicle Reservation Form

Transportation Request
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Authorization Request for Travel/Vehicle
(ARTV Form)

This form is not in the packet. It will be 
prepared by Student Development

*This form will be sent through the 
approval process and must be 
processed prior to travel:

•Coordinator/Advisor attending

•Director of Student Development

•Dean of Students

•Affirmative Action (if applicable)

•Travel Office

Questions


