
Change Requests 

At the University of Louisville, Change Requests will be initiated by the requestor.  The buyer may also 
receive similar requests from vendors in order to update PO information.  Any requests resulting in a 
price or quantity change will be routed to the appropriate department for approval. 

**Please note that change requests do not impact or update the referenced requisition, and therefore 
need further approval for some changes (resulting in price change) prior to updating the corresponding 
Purchase Order. 

In the previous section we discussed Manage Requisition functionality, including the ability to initiate a 
change request.  In this section, we will discuss how to create change requests in detail and which fields 
are available for change. 

Before discussing how to create a change request, it is important to understand what a change request 
is in eProcurement and when the functionality is available.   

Even though change requests are initiated at the requisition level via eProcurement’s Manage 
Requisitions page – these transactions are actually requests to change Purchase Orders associated with 
the eProcurement requisitions.  If approved, change requests feed the PO Change Order process and 
update the Purchase Orders accordingly.  Since we are requesting a change to a PO – The Change 
Request option is only available in the dropdown for Purchase Orders in a Dispatched status.  If a 
requisition has not yet been processed, the edit requisition functionality would be used instead.   

Initiating a Change Request 

Navigate:  eProcurement> Manage Requisitions 

Enter the search criteria to search the desired Requisition to initiate a change request.   **The 
Requisition must have resulted in a Dispatched PO to be available. 

 



 

 

Select Change Request option from the drop down and click on the   Button. 

 

Select the Requisition lines for Change Request by clicking on the   button. 

 



Click on the   Link to enter any comments if applicable. 

Click on the    Button to see all the lines of the PO associated with the Requisition. 

If canceling PO Line select the Cancel PO Line field. 

Click on the  button to make changes to PO Line. 

 

 

 

Enter New Description if applicable. If adding to a blanket order, copy description and add statement, 
adding additional $500(amount you are adding) and the date. 

If this is the only change, save the page to initiate the change request. 

 

Click OK 

To change a second line, repeat actions. 

Select the Cancel PO Ship field if canceling the PO Schedule. 



Click on the   button to make changes to PO Schedule, quantity or price. 

 

Enter the data as applicable in the fields  

In the example above, the original price was $149.00 and the new price is $500 

If adding to a blanket and the original amount is $1,000 and you want to add an additional $500, the 
new price would be $1500 

 

Click Continue 

Click   



After the page is saved Workflow notification will go out for approval since these changes result in a 
new price (quantity and price changes).  Change requests (if approved where required) will be processed 
by the PO Change Order process and update the corresponding Purchase Orders with the new data. 

 

To Approve a Change Request at Department Level 

Log into PeopleSoft 

Click on your worklist 

 

 Note:  The link will say ePro Change Req.   

Click on the link 

 

Note:  New Total Amount of Requisition and Total Amount (original amount of req before change) 

 

Click on  arrow   to see line details 



 

Note Change Request Details 

Original lines on the requisition with detail information 

Change Request Details 

There were two changes made. 

The first change was made to the price, the new price is noted and the approval is pending. 

The second change was made to the quantity, the new quantity is noted and the approval is pending. 

The second change Click on the arrow   to view the approvals required. 

This is the same screen to see for requisition approvals. 



 

 

Comment box is available just as in requisition approval  

 

Click on Approve or Deny as appropriate 

 



 

Shows approved 

 

To approve change requests at Buyer level 

Navigate:  eProcurement > Buyer Center >Approve Change Requests 

 

 



Use the  to show only a particular buyer’s change 
request 

Click on   of change order to approve 

 

Type in comment if appropriate 

Click on  link to review the PO 

 

Click on   to view the line details 



 

Click OK 

 

Check the  This will enter the date reviewed. 

 

Click on the drop down box to choose Approve , Pending or Deny or check the  button 

Click   



Click   link to return to your pending approval list. 

 
 

Click on   of change order to approve 

 

 

 

Note:  This requisition has column . The change order is still awaiting department 
approval 

 



 

Once you have approved your change orders, click on   

 

To add a new run control, click   

Type in name for run control and click   

 

Complete fields as above and click   



To process for one PO, enter the PO ID in appropriate field. 

Click   

 

Make sure the server name is PSUNX 

Click   

 

Note Process Instance:  946897 

Click on   link 



 

Click   until Status is Success and Posted 

 

Budget Check 

Approval workflow 


