
Official Occasion Expense 
Form (OOEF)

Job Aid
Developed by Organizational Operations



What is the OOEF and why do we fill it out?

There are two separate ways to fill out an OOEF:
1. Online version: Online version Official Occasion Expense Form; this version is used for 

any caterer outside of campus, i.e., Jason’s Deli, Mr. Jim’s Pizza, Prince Lebanese, etc.
2. Paper version of the OOEF: this version is used for ALLMaverick Catering orders.



The OOEF must include all 
information related to the 
event

Speed Type /Cost CenterDepartmentCost Center Description

314553ADLIBR Access & Discovery

314552ADMINLIBR Administration

314548CELIBR Community Engagement

311936CSSLIBR Creative Spaces & Svcs

314556ELLIBR Experiential Learning

311943LSTLIBR LST  & Technology Replacement

314557MCLIBR Marketing & Communication

311935OERDSLIBR OERDS Dept

314549OELIBR Organizational Excellence

314555OOLIBR Organizational Operations

314550RSLIBR Research Services

314551SPCOLIBR Sp Collections & Archives

*** A project ID number may be used if funds from a contract 
are being used to pay for food/ entertainment.



Participant Information: If there are less than 10 
participants at the event, they must be listed in 
the grid along with their affiliation.



Participant information continued: If there are more than 10 
participants, give a description of the group, approximate number of 
guests and their affiliation.



Purpose of Expense: Please be sure to choose 
the correct entertainment expense on the form:



Benefit of the Expense: Describe how the 
expense benefits the University 



Certification: The only staff in the Library that can sign 
and certify an OOEF are Dean John or Kevin. The form 
must be forwarded to them for signature.

Signature needed from Dean John or Kevin Schuck


