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 Approving Documents:  

1. All requisitions entered into Self‐Service Banner will go through an approval process. 
When the originator enters a requisition, the requisition will remain in the queue of the 
next approver till that person goes in and approves the document.  

 

1. An approver can view those documents that they are the next approver for  
2. Or view all documents for which they could approve in future. 

Documents that will need to 
be approved in future. 

Document awaiting 
approval currently 



 

3. Click on the RXXXXXXX number to view requisition that was entered into Banner 

 

History: will show approvers that approved the document. 

 
 



 
To Approve: Click Approve, Approve Document.  

 

To disapprove: Click Disapprove, Disapprove Document.  

NOTE: WHEN A DOCUMENT IS DISAPPROVED, THE REQUESTOR (ORIGINATOR) WILL HAVE TO 
RE‐ENTER THE ENTIRE REQUISITION, UNLESS THE REQUISITION WAS SAVED AS A TEMPLATE.  

 

 

 

Click to approve 
document  

Click to Disapprove 
Document   


