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SUBMITTING/UPDATING A REQUEST 

Add yourself as a User. 

JC Customà JC Custom –Transportationà Useà Travel Request 

Select “Add a New Value” tab…enter your Emplid…click ADD. 

Complete the information on the page. Click SAVE…. 

**You will only need to add yourself once…For future requests you would select “Find Existing Value” tab…update your 
personal information (if necessary).



Add/Update a Request. 

Click “Add/Update Request” link. 

New Requests ‐ select “Add a New Value ” tab. Complete the request form and hit “Submit Request” 
button. 

Modify Requests – select “Find Existing Value” tab. Click ‘SEARCH’.  Make necessary changes and hit “Submit 
Request” button.



If any issues arise from the request, you will receive an email stating so. 

Once the request reaches the desk of the approving managers, you will receive an email stating that the request was 
Approved or Denied. Once the request has Level 1 and Level 2 approval, a vehicle will be assigned. 

**Note: Once the request has obtained Level 2 approval, no updates can be made. The user will have to cancel the 
request and submit a new one.



View/Print/Cancel a Request. 

JC Customà JC Custom Transportationà View/Cancelà Existing Requests 

Choose your request/ticket number. From this page you have the option of printing the request form or 
canceling the request. Once you hit the PRINT button, it will process for a minute…then a new window 
should appear with the completed form in which you can print. 

‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ 

A copy of your completed request form is required to be left in the vehicle when you return it. When you pick up the 
vehicle please record the mileage on the section labeled ‘Beginning Mileage’. Once your trip is over and you return the 
vehicle, record the mileage on the section labeled ‘Ending Mileage’.  There is also a section on the form for any 
comments or concerns that the mechanic needs to address.



Division Chair and Vice President 

Approve a Request 

JC Customà JC Custom – TransportationàProcessàApprove Request 

Enter Ticket Number and hit “SEARCH”. 

Level 1 is designated for Division Chairperson. Level 2 is designated for VPs.  After selecting the Action for your Level, 
click ‘SAVE’ and you are done.


