
Prepared By: ____________________  1099/1042 Code: ______________ 

Audited By:_____________________  Hold Payment:_________________ 

SOUTH CAROLINA STATE UNIVERSITY 
Office of Procurement Services 

DIRECT PURCHASE VOUCHER (DPV) 

EXEMPTION # 
VENDOR NAME                                                     FED. I.D. or SS# 

NOTE:  FED I.D. # or Social Security Numbers are required on all Direct Purchase Vouchers (DPV's) payments 

VENDOR ADDRESS 1  Phone Number 

VENDOR ADDRESS 2 

CITY  STATE/ZIP CODE 
(Required)  (Required) 
Index #  Fund #  Organization  Account #  Program #  Description  Amount 

$ 
APPROVALS 

I CERTIFY THAT THE: 
• Price is fair and reasonable for the goods/services purchased 
• Amount indicated above is correct and approved for payment 
• Original invoice is attached. (Invoices more than 30 days old must have written justification from department head/dean) 

_______________________________  _________________________________                  _______________________ 
Print/Type Name of Requestor                         Signature  Date 

_______________________________  __________________________________               ________________________ 
Print/Type Name of Dept. Head/Dean              Signature  Date 

For Official Use Only (Accounts Payable)
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DPV Guidelines attached below





Purchase Voucher Exemption (DPV) Guidelines 


Ø  The completed DPV form with appropriate 
signatures and attachments must be 
forwarded to the Office of Procurement 
Services for approval. Invoices dated more 
than 30 days old will require written 
justification from Department Dean or  Vice 
President 


Ø  The Office of Procurement Services will 
forward all approved DPV forms to Accounts 
Payable for payment.  Incomplete DPV 
forms (with attachments) will be returned to 
the department requestor for correction. 
Important Note:  Exemption Numbermust 
be referenced on DPV. 


Ø  The DPV does NOT exempt the purchase 
from the requirements of the SC 
Procurement Code and South Carolina State 
University purchasing policies and 
procedures. 


Ø  Authorized approval for purchases is 
required prior to obligating the University. 


Ø  All guidelines must be strictly adhered to 
avoid an unauthorized purchase or 
restriction of the privilege of using the DPV 
payment method. 


Ø  Unauthorized procurements resulting from 
improper transactions will be processed in 
accordance Section 194452015 of the 
South Carolina Procurement Code 
Regulations. 


Ø  The DPV may be used to pay for the 
goods and services in the following 
categories:  1) Exemption items approved 
by the State Budget and Control Board, 2) 
Single Transaction purchases under 
$2500, and 3) Unauthorized procurements 
or miscellaneous items as approved by 
the director of Procurement Services, 
President, Vice President or Assistant 
Vice President for Fiscal Affairs, 
Facilities, and MIS, or their designee. 


Exempt items approved by the State 
Budget and Control Board. 
Items listed on the Budget and Control 
Exemption list is without consideration of the 
$2500 limitation. 
11  Published books, periodicals, and technical 
pamphlets.  Subscriptions 
16  US Postal Service Postage and Box rental 
19  Professional dues and registration and 
memberships fees. 
21  Attorneys, subject to prior approval by 
SCSU Legal Office and the Attorney General’s 
Office (Must be approved by SCSU Legal 
Counsel w/Form1 attached). 
32  Court reporters. Note: (21/32) the individual 
or firm involved must be licensed to perform the 
specific professional services; must provide that 
specific service to SCSU, and the contractual 
relationship created by the individual or firm and 


SCSU cannot be an employer/employee 
relationship which would be governed by Human 
Resource Policies and Procedures. 
75  Advertising in professional journals and 
publications. 
76  Advertising time or space in newspapers, 
radio or television – (Note: consultants obtained 
to handle advertising campaigns are not 
exempted) Advertising must be purchased 
directly from the newspaper, magazines, 
periodicals, radio, TV companies.  A copy of the 
ad must provide attached to DPV. 
125  The purchase of goods, products, and 
services from the South Carolina Department of 
Corrections, Division of Prison Industries. 


1550 Single transaction purchases 
under $2,500 
Ø  The Pcard is the preferred method of making 


purchases under $2500; The DPV should be 
used only if payment with Pcard is not 
feasible.  In cases where the Pcard is not 
practical, supplies and services under $2500 
may be paid using the DPV. 


Ø  All charges including, freight, shipping, etc 
must be included in the $2500 limit. 
Departments must provide an original 
invoice with the completed DPV. 


Ø  Single transaction items under $2500 only – 
DPV cannot be used to pay for goods or 
services that require contracts.  Contractual 
transactions must be arranged through 
issuance of a purchase order. 


Ø  Price must be fair and reasonable. 
Acknowledged by approvals on the 
completed DPV form. 


4310  Unauthorized Procurements or 
Miscellaneous items as approved by the 
director of Procurement Services, the President, 
Vice President or Assistant Vice President for 
Fiscal Affairs, Facilities, and MIS or their 
designee. 


Ø  Exclusions: 
n  Multiyear agreements 
n  Contracts 
n  Split orders 
n  Travel 
n  Employee reimbursements
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