
Creating a Requisition for a Contract 

Go to Requisition Entry in TCM and select “Add” at the top.  

Complete the following information: 

 

Unselect the “Project accounts applied” (unless there is a project account that will be applied to the 

requisition). 

Enter in the Vendor #: 

 

Go to “User Defined” and in the Procurement Method and select “X – Contract” (for the operating 

contracts).   

Select Accept at the top of the screen.  

This will take you the “Line Items” screen where you will enter in the information for each line item. You 

will need to enter in the Contract number in this screen for each line item: 



 

*Note – you will not be able to enter in the contract number if the contract is not in Posted Status. 

Once the requisition is approved and converted to a PO if you go to the Contract you will see at the 

bottom that the PO is now linked to the contract.  

 


