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Definitions and Examples 
1. Recurring – The increase will be included in the department’s budget in future fiscal years. 

a. Example – The ABC Services contract includes a clause that increases the cost by $1,000 each year. So, 

the $1,000 is will be a recurring increase as long as APSU contracts with ABC Services. 

2. One‐Time – The increase will be included in the department’s budget for only one fiscal year. 

a. Example – A department would like to replace an out dated piece of the equipment. The life of such 

equipment is about 20 years and costs $20,000. Therefore, the requestor only needs to request $20,000 

as a one‐time increase. 

3. Mandatory – The increase is for required, contractual, or essential services for the University. 

a. Example ‐ APSU requires janitorial services to keep the campus clean. In the next fiscal year, the contract 

will go up by $5,000. So, the requestor will ask for a mandatory increase of $5,000. 

b. Example – A department has entered into a contract with XYZ Software for 10 years. APSU is obligated 

to fulfill the contents of the contract. In the contract, there is an escalation clause which requires the 

department to pay additional $1,000 in each year. The requestor will ask for $1,000 for the next fiscal 

year. 

4. Non‐Mandatory – The request is for items a department would like to have, but are not required, contractual, or 

essential for the University. 

a. Example – The department would like to update the furniture in the office. If the old furniture is still 

working without issue, then the request is non‐mandatory.   

b. Example – The department would like to send all staff to a conference. It is not required or essential that 

the staff attend the conference, so the request is non‐mandatory. 

5. Salary – Payments made to regular, full‐time, permanent employees such as faculty and staff. 

a. Example – Request a new permanent position to help with increased workload. 

6. Other Wages – Payments made to non‐permanent employees such as student wages, graduate assistants, and 

temporary help. Extra compensation to full‐time employees would also fall underneath here. 

a. Example – Request funds for student wages to help with increased workload for campus events. 

7. Operating – Costs related to the operation of the department. 

a. Example – Request funds for mailing materials to support recruitment efforts. 

b. Example – Request funds for software increases. 

8. Travel – Costs related to employee travel. 

a. Example – Request funds to send staff to a conference. 

9. Equipment – Costs related to machinery or tools, where the unit cost is $5,000 or more. 

a. Example – Request funds to replace an old truck that has become too costly to repair and maintain. 

10. Scholarship – Awards made to support a student’s education. 

a. Example – Request funds to increase awards given to Honors Students. 

11. Transfer – Excess funds transferred to restricted‐like funds such as Reserves or Renewal & Replacement (R&R). 

This does not affect most departments. 

a. Example – Housing plans on transferring 10% of revenues to a R&R fund. The fund supports 

maintenance, replacements, and upgrades for all dorms. 

12. Strategic Planning Pillars – The non‐mandatory requests must be tied to the four pillars of the Strategic Plan. To 

learn more about the Strategic Plan, please visit: https://www.apsu.edu/strategic‐plan/index.php . Below are 

links to the specific pillars of the plan. 

a. Academic Experience 

b. Student Experience 

c. Employee Experience 

d. Community Experience 
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Budget Request File Examples 

Requestor File Example 
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Approver File Example 

 

 

 


