
D o cum e n t a t i o n  R e q u i r e m e n t s  f o r  D o cum e n t a t i o n  R e q u i r e m e n t s  f o r  
G o v e r n m e n t a l  E n t i t i e sG o v e r nm e n t a l  E n t i t i e s

C o m m o n  E O C  C o s t sC o m m o n  E O C  C o s t s
M e a l sM e a l s ::

S ig n -In  S h e e t s

If  p ro v id e d  b y  a  v e n d o r :

o  C o n t ra c t  P ro c u r in g  th e  E q u ip m e n t

o  R e le v a n t  S o lic it a t io n  D o c u m e n ta t io n

 ■  S o lic it a t io n

 ■  P ro p o s a ls

 ■  B id  Ta b u la t io n s

L e a s i n g  a  B u i l d i n g , i .e . f o r  O v e r f l o w  o f  E O C  O p e r a t i o n s :L e a s i n g  a  B u i l d i n g , i .e . f o r  O v e r f l o w  o f  E O C  O p e r a t i o n s :
If  p ro v id e d  b y  a  v e n d o r :

o  C o n t ra c t  P ro c u r in g  th e  S p a c e

o  R e le v a n t  S o lic it a t io n  D o c u m e n ta t io n

 ■  S o lic it a t io n

 ■  P ro p o s a ls

 ■  B id  Ta b u la t io n s

In v o ic e s  f ro m  Ve n d o r

P ro o f  o f  P a ym e n t

o  I.e . C a n c e lle d  c h e c k , b o th  s id e s  o f  c h e c k

P u r c h a s e d  S u p p l i e s :P u r c h a s e d  S u p p l i e s :
If  p ro v id e d  b y  a  v e n d o r :

o  C o n t ra c t  P ro c u r in g  th e  S p a c e

o  R e le v a n t  S o lic it a t io n  D o c u m e n ta t io n

 ■  S o lic it a t io n

 ■  P ro p o s a ls

 ■  B id  Ta b u la t io n s

o  U n le s s  P ro c u re m e n t  E x c e p t io n , i.e . m ic ro  p u rc h a s e  o r  e x ig e n c y  a p p lie s

In v o ic e s  o r  P u rc h a s e  O rd e rs

o  S h o w in g  q u a n t it ie s  o f  s u p p lie s

o  W ith  u n it  am o u n t

P ro o f  o f  P a ym e n t  

o  I.e . C a n c e lle d  c h e c k , b o th  s id e s  o f  c h e c k



A d d i t i o n a l  q u e s t i o n s  a n d  d o c u m e n t a t i o n  r e q u e s t s  m a y  b e  a s k e d  
t o  c l a r i f y  a b o v e  d o c u m e n t a t i o n .

F o r c e  A c c o u n t  L a b o rF o r c e  A c c o u n t  L a b o r
F o r  e a c h  i n d i v i d u a l : F o r  e a c h  i n d i v i d u a l : 

N am e  o f  t h e  E m p lo y e e

J o b  T it le  a n d  F u n c t io n

F r in g e  R a te s  fo r  t h a t  P o s it io n

T y p e  o f  E m p lo y e e  (i.e ., fu ll-t im e  e x e m p t , fu ll-t im e  
n o n -e x e m p t , p a r t -t im e , t e m p o ra r y , p r is o n e r, e t c .) 

D a y s  a n d  H o u rs  w o rk e d  p a y  ra te (s ) 

o  D a y s  a n d  H o u rs  W o rk e d  p re c e d in g  th e  e v e n t , s t a r t in g  th e  
p a y  p e r io d ;

o  D a y s  a n d  H o u rs  W o rk e d  d u r in g  th e  e v e n t ; a n d

o  D a y s  a n d  H o u rs  W o rk e d  a f te r  t h e  e v e n t , e n d in g  th e  p a y  
p e r io d . 

D e s c r ip t io n  o f  W o rk  P e r fo rm e d

o  C o m m e n t s  in  T im e s h e e t

o  A c c o m p a n y in g  A c t iv it y  L o g

o  D a ily  R e p o r t

F o r  e a c h  i n d i v i d u a l : F o r  e a c h  i n d i v i d u a l : 

E n t it y ’s  P a y  P o lic y

F r in g e  B e n e fi t  C a lc u la t io n s

P ro o f  o f  P a ym e n t

o  P a y ro ll R e g is te r

F o r c e  A c c o u n t  E q u ip m e n t F o r c e  A c c o u n t  E q u ip m e n t 
(O w n e d  b y  A p p l i c a n t )(O w n e d  b y  A p p l i c a n t )

T y p e  o f  E q u ip m e n t  a n d  A t t a c h m e n t s  u s e d

o  In c lu d e  y e a r, m a k e , a n d  m o d e l o f  e q u ip m e n t

F o r  e a c h  p i e c e  o f  e q u i p m e n t : F o r  e a c h  p i e c e  o f  e q u i p m e n t : 

S iz e /c a p a c it y  (e .g ., h o rs e p o w e r, w a t t a g e ) 

L o c a t io n s  E q u ip m e n t  U s e d  

D a y s  a n d  H o u rs  U s e d  

o  U s a g e  L o g s

O p e ra to r  N am e

S c h e d u le  o f  ra te s , in c lu d in g  ra te  c o m p o n e n t s  

R e n t e d  o r  P u r c h a s e d  R e n t e d  o r  P u r c h a s e d  
E q u p im e n tE q u p im e n t

R e n ta l o r  le a s e  a g re e m e n t s .

In v o ic e s  f ro m  v e n d o r

D a y s  a n d  H o u rs  U s e d  

o  U s a g e  L o g s

P ro o f  o f  P a ym e n t  to  Ve n d o r

o  C a n c e lle d  C h e c k , b o th  s id e s  o f  c h e c k

F o r  e a c h  p i e c e  o f  e q u i p m e n t : F o r  e a c h  p i e c e  o f  e q u i p m e n t : 

F o r  t h e  p r o j e c t : F o r  t h e  p r o j e c t : 

P ro c u re m e n t  P o lic y

C o n t ra c t  P ro c u r in g  th e  E q u ip m e n t

R e le v a n t  S o lic it a t io n  D o c u m e n ta t io n

o  S o lic it a t io n

o  P ro p o s a ls

o  B id  Ta b u la t io n s

S u p p l i e s  f r o m  S t o c kS u p p l i e s  f r o m  S t o c k
H is to r ic a l c o s t  re c o rd s  

o  R e c e ip t s , A c c o u n t  T ra n s a c t io n s , e t c . 

In v e n to r y  re c o rd s  

L is t in g  o f :
o  T y p e  o f  s u p p lie s  

o  Q u a n t it ie s  u s e d

o  S u p p o r t  d o c u m e n ta t io n  

 ■  D a ily  L o g s  re c o rd in g  w h a t  it e m  w a s  u s e d  fo r,   
 w h e re  it  w a s  m o v e d  to , e t c . 


