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Financial Signature Approval 

All Department ID’s (Org ID’s) must have a new Financial Signature Approval form created and submitted to 

Procurement at Mail Stop JA111 to be able to process any financial transactions (purchase requisition, alteration, 

direct pay, travel, budget transactions, etc.).  Any Financial Signature Approval forms created before March 7, 2016 

are no longer active forms. 

 

Anyone listed on the Financial Signature Approval form as being approved to sign for a Department ID will be allowed 

to sign for all financial transactions for all Funds associated with that particular Department ID. 

 

Anyone can create the initial Financial Signature Approval form for their Department ID(s), but only those listed as 

approved to sign will be able to make any updates or changes to the form in the future. 

 

 

Instructions for filling out the Financial Signature Approval form: 

 
1)  At the My Fresno State portal, sign in with your login and password. 

https://my.fresnostate.edu/psp/mfs/EMPLOYEE/EMPL/h/?tab=PAPP_GUEST 
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2)  After logging into My Fresno State, click on the Forms Portfolio link, on the left under My Menu. 

 

 
 

3)  After clicking on the Forms Portfolio link, then click on Electronic Forms link. 
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4)  After clicking on Electronic Forms, then click on Financial Signature Approval link, found under the Finance  

section. 
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5) The following Financial Signature Approval form that needs to be filled out will appear. See the next page for  

instructions on how to fill out the form.  
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Instructions to fill out the Financial Signature Approval form: 

 Enter the Org ID into the Dept ID# field and then “tab”.  You must fill out a separate form for each Org ID you 

have associated with your department(s).   The Org ID is a part of the PeopleSoft chartfield that defines what 

department you are. 

 The Department Name, VP/Provost, and Fiscal Responsible Manager will automatically fill in depending 

upon the Org ID you entered into the Dept ID field. 

 Under Primary Approver field enter the name of person authorized to sign for all financial transactions for 

the associated Dept ID#.   To enter the Primary Approver, just click in the empty box which will bring you to a 

search box to look up employees by name, email address, or employee ID, and then click on the person you 

want to select.  The Primary Approver will be the person to receive all electronic notifications and approvals 

for any electronic financial transactions that will be launching in the near future (travel, purchase 

requisitions, and purchase alterations). 

 Under Secondary Approvers, be sure to list at least one Secondary Approver to handle approving of financial 

transactions when the Primary Approver is out of the office.  To add a Secondary Approver, just click in the 

empty box which will bring you to a search box to look up employees by name, email address, or employee 

ID, and then click on the person you want to select. 

 Click on Add a New Row to add additional person(s) as Secondary Approver. 

 After adding all persons that are authorized to sign, then click on Submit and Print the Form 

 Be sure to open and print the pdf file.  You can also save a copy of the unsigned Financial Transactions 

Signature Approval form (pdf file) to your computer at this time if needed. 

 You must print the form and have all authorized persons sign the form and then send the hard copy form 

with all signatures to Procurement at Mail Stop JA111. 

 When clicking the Submit and Print the Form button, the electronic form will also electronically route to the 

Fiscal Responsible Manager and then to the VP/Provost for electronic approval of the form. 

 The new Financial Transactions Signature Approval form process is not complete until both the form is 

electronically approved and the hard copy form with signatures is sent to Procurement. 
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Instructions for Electronic Approvals of the Financial Signature Approval form: 

The Fiscal Responsible Manager and the VP/Provost will need to electronically approve all Financial Signature 

Approval forms for Department(s) (Org ID’s) that fall under their supervision.  To approve electronically, the Fiscal 

Responsible Manager and the VP/Provost, can: 

 Click on the link in the email that they will receive notifying about the needed approval 

Or 

 Go to Myfresnostate.edu, login, click on Forms Portfolio, then click on My Worklist.   The My Worklist will 

show any electronic forms, including Financial Signature Approval forms that need action.   The electronic 

forms can be put into alpa order by clicking on “Name” when at the worklist. 

 When at the Financial Signature Approval form, the approver can select: “Reviewed Changes” or “Return for 

Corrections” or “Re‐Print Form”.   

 If the approver agrees with the form and wishes to approve the form, then select, “Reviewed Changes”. 

 The approver will then need to click on “Send” in the next screen that opens.   The process is not approved 

and completer until the approver clicks on “Send”. 

 

Contact Brian Cotham at x2893 or bcotham@csufresno.edu if you have any questions or need assistance with the Financial 

Transactions Signature Approval form 


