
PDC – Planning, Design, and 
Construction 

DEC – Data Entry Clerk 
AVP – Associate Vice President 
DT – Departmental Transfer 
RTP – Request to Purchase 
WO – Work Order 
WR ‐ Work Request 
PS – Procurement Specialist 
WOC‐  Work Order Clerk 

Facilities Maintenance Work Order Flow Diagram 
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 Facilities Work 
Request Form  

WOC prints 1 copy of 
WO 

Does it require the Director 
or AVP Review? 

Copy given to 
Supervisor 

WOC completes 
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radio then enters 
info into program 

for WO 
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becomes WO 
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Send WR to PDC Director 
for Project Initiation 

WOC calls approver for account 
no. If no acct No. work request 

is cancelled 

Acct on  
WR? 

No

Yes 

Memo back to requestor. Copy 
AVP for Def Maint. Include copy 
of WR with memo and cost if 

known. 

Yes 

Via Fax, 
Phone, 
Verbal, or 
Web  

Supervisor reviews 
WO before giving to 

employees 

Any non‐inventory 
parts/materials 
needed for WO?  Yes 

Supervisor completes Parts 
Order Form for warehouse 
purchasing. 

PS orders parts/materials per 
Purchasing Flow Chart 

No 

Parts/Materials arrive. PS 
notifies Supervisor. WOC 
readies data for program.  

Supervisor assigns WO to 
employee. 

See WO closeout 
on next sheet.

Complete materials 
order in warehouse. PS 
orders parts and has 
them delivered or 
sends someone to pick 
them up.  

Employee 
performs work on 
WO & documents 
time, equipment 
& materials used. 

Employee completes WO & 
returns to supervisor 

List type & amount of materials 
used on WO before turning in WO. 

Does not include expendable 
items. 

Supervisor reviews WO and 
initials before giving to WOC 

WOC enters info into 
program and begins close 

out process. 

Any inventory 
parts or 
materials 

No

Yes 

DEC inputs data into 
WO program. 

Are parts available in 
shop stock or in 
warehouse? 

Yes 

No


