
Canceling a Requisition

In Manage Requisitions filter the search at the top left of the screen to find the requisition that 

you are looking for.   Select ‘Search’ 

Find the requisition that you are needing to cancel 

Select ‘Cancel’ from the dropdown that is on the right side of the requisition line 

Click ‘Go’ and the screen will request confirmation 

Click the ‘Cancel Requisition’ button to complete the cancellation of the requisition 
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