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Procedures for Approving District Mass Generated Orders 

Orders will be mass generated for newly adopted materials (high school science, 

5th  grade  social  studies, middle  school  social  studies,  high  school  US  History).  

Principals will  receive  email  notifications when  orders  are  available  in  the  SAP 

system for approval.   

Directions for reviewing and approving the mass generated orders are attached.  

Please review quantities to ensure sufficient materials for the school population.  

Requests  for  additional materials  at  the  opening  of  school  will  result  in  long 

delays in the receipt of those materials.   

 If there is a discrepancy in the quantity of books ordered, please do the 
following:  

o Do  not  disapprove  the  order  as  that  action  will  eliminate 

the order from the system.  If this happens, the order will have to 

be  re‐created which  can  result  in  a  delay  in  the  delivery of  the 

materials.  

o Send  an  email  to  textbookrequest@dadeschools.net  requesting 

the  order  be  modified.  Include  the  following  information:  1) 

textbook  item  number,  2)  quantity  to  be  added  or  deleted,  3) 

rationale for request.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Guide for Placing & Approving Textbook Orders for 2012‐2013 

Instructional Material Department June 2012 

 

 

Procedures for Placing School Generated Orders 

Orders  for certain materials must be created by  individual schools.   Worksheets 

are  available  on  the  Instructional  Materials  website  at  the  following  URL 

http://im.dadeschools.net/index.htm  to assist with planning and placing orders.  

Worksheets provide item number information and ratios for free materials. 

 All orders must use the following budget structures:   
o 100000 552000 1xxxx00 85609999 510100 (Elementary)  
o 100000 552000 1xxxx00 85609999 510200 (Middle)  
o 100000 552000 1xxxx00 85609999 510300 (Senior)  
o xxxx = your location number 

 

 All shopping carts must be named “Location School Name” for example:  
 7001 Miami‐Dade Online Academy 

 

 All orders must be entered and approved by July 20th. 
 
Please see attached documents for specific  information about textbook ordering 

processes for your school  level. K‐8 centers should refer to both the elementary 

and the middle school ordering information documents.   

All textbook requests should be sent to textbookrequest@dadeschools.net.   
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Textbook Ordering Information for Elementary Schools 

Social  studies materials  will  be  ordered  for  5th  grade  only.   Materials  will  be 

ordered  based  on  5th  grade  enrollment  in  2011‐2012.    Orders  will  be  mass 

generated and principals must  review and approve  the orders.   Schools  should 

continue to use existing social studies materials until new books arrive. 

Intensive reading materials (Voyager) for students in grades K‐2 must be ordered 

by the school.  Worksheets are available on the Instructional Materials website at 

http://im.dadeschools.net/index.htm to assist with planning and placing orders.   

Limited replacement materials for intensive reading (Voyager) for grades 3‐5 may 

be  ordered  by  schools.    Quantities  must  be  limited  to  less  than  10%  of  the 

population of the grade level or the order will be declined.   

Math  consumables  (K‐5) have already been ordered.   Reading  consumables  for  

(K‐2) have already been ordered. 

Science and social studies consumables will not be ordered. 
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Textbook Ordering Information for Middle Schools 

Social studies materials will be ordered for 6th, 7th, and 8th grades (World History, 
Civics,  and US  History)  based  on  enrollment  in  social  studies  courses  in  2011‐
2012. Orders will  be mass  generated  and  principals must  review  and  approve 
orders.   Schools should use existing materials for Civics and US History until new 
materials arrive in schools. For 6th grade World History, lessons and resources are 
being  developed  by  the  District  to  cover  the  first  nine  weeks  of  the  course 
content.  These resources will be posted on the Division of Social Sciences website 
at  http://socialsciences.dadeschools.net/.  The  current  World  Geography 
textbooks can also be utilized to supplement the resources, where appropriate.  
 
Physical  Science  and  Biology materials will  be  ordered  based  on  enrollment  in 

Earth Space Science and Biology in 2011‐2012. Orders will be mass generated and 

principals must review and approve the orders.   Schools should continue to use 

existing Biology materials until new materials arrive.   Should  it be determined 

that   Physical Science books will arrive  late,  instructions on what  to do  in  the 

interim will be provided by Curriculum  and Instruction staff at a later date. 

Additional  Algebra  and  Geometry  materials  to  address  the  increases  in 

enrollments must  be  ordered  by  the  schools. Orders  should  be  limited  to  one 

book per student and should take into account existing inventory. Schools should 

not order class sets in addition to the book per student.  Worksheets are available 

on the Instructional Materials website at http://im.dadeschools.net/index.htm to 

assist with planning and placing orders.   

Limited  replacement materials  for  Intensive Reading and  Intensive Reading Plus 

(Voyager and Language) may be ordered by schools.   Quantities must be  limited 

or the order will be declined during the approval process.  

Consumables for middle grades math and science have already been ordered. 
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Textbook Information for Senior High Schools 

Social studies materials will be ordered for US History, regular and honors, and AP 

US  History  based  on  course  enrollments  in  2011‐2012.    Orders  will  be  mass 

generated and principals must  review and approve  the orders.   Schools  should 

use existing US History materials until new materials arrive in schools.   

Science materials will be ordered based on enrollments in science classes in 2011‐

2012.  Physical  Science materials will  be  ordered  based  on  enrollment  in  Earth 

Space Science  in 2011‐2012. Orders will be mass generated and principals must 

review  and  approve  the  orders.    Schools  should  continue  to  use  existing 

materials  until  new materials  arrive.    Should  it  be  determined  that    Physical 

Science books will arrive  late,  instructions on what to do  in the  interim will be 

provided by Curriculum  and Instruction staff at a later date. 

Intensive  Reading  materials  (Jamestown  Reading  Navigator  licenses)  must  be 

ordered by  the school.   Worksheets are available on  the  Instructional Materials 

website  at  http://im.dadeschools.net/index.htm  to  assist  with  planning  and 

placing orders.  

Limited replacement materials for Intensive Reading Plus (Hampton Brown Edge) 

may  be  ordered  by  schools.    Quantities must  be  limited  or  the  order will  be 

declined during the approval process.  

Orders for USA Today for 12th grade FCAT retakers will be placed by the district. 

 

 

 

 

 

 



How to approve SDRQ Lite orders 
 

 



 



 

 

 

 

 

 

 



 

Click on the line to stretch the column so that you can see the complete title for each item. 



 

Verify quantity ordered for each item. 
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Steps to enter textbook orders in SAP System using “S&MD Textbook Items” 

1. Login to the “M-DCPS Employee Portal,”  
• Click ERP tab,  
• Click PROCUREMENT tab,  
• Click SHOP tab,  
• Click SHOP (One Screen) on right menu. 
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2. To change the SHIP-TO-ADDRESS/PERFORMANCE LOCATION, click the 
DISPLAY DETAILS (blue link) – 

• Click the BINOCULAR  
Only if materials are shipped to another location. 

• Enter the work location number by the BUILDING CODE box, Example: 
*9629* (use * before and after of the work location number). 

• Click START bottom (see below). 
• Click and select the work location result entry. 
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3. To change the COST ASSIGNMENT, Click the DISPLAY DETAILS (blue 
icon).  Below the “Action,” click the MAGNIFYING GLASS  
• Change the G/L ACCOUNT (known as the object) to 552000 (object + two 

zeros). 
• Change the BUSINESS AREA to the school’s work location number, i.e: 

9629 (school’s work location number – four digits). 
• Change the COST CENTER to the school’s work location number, i.e: 

1962900 (1 + school’s work location number + two zeros). 
• Change the FUND (known as the fund) to 100000 (Fund + three zeros). 
• Change the FUND CENTER to the school’s work location number, i.e: 

1962900 (1 + school’s work location number + two zeros). 
• Change the COMMITMENT ITEM (known as the object) and also as the 

G/L Account to 552000 (object + two zeros). 
• Change the FUNCTIONAL AREA (known as the program and function) to 

85609999-510100 (elementary), or 85609999-510200 (middle school), or 
85609999-510300 (high school) (program + four nines + function + two 
zeros). 

• Press Enter after you have entered the COMMITMENT ITEM # and then 
press Enter again after you have entered the FUNCTIONAL AREA 
information.  
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4. Click the EXTENDED DETAILS to change the “storage location” 

• Click the three dots (…) to find other work location numbers and click to add. 

Only if 
materials will be shipped to another work location. 
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5. Click “S&MD TEXTBOOK ITEMS,” type the “textbook item #” by the FIND 
box (i.e. P049800), then click the “new search,” change the quantity, and finally 
click the “blue box” on the left to add  textbook item # to shopping cart (Repeat 
this step to add more textbook item #s). 
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6. Change the NAME of the Shopping Cart to (work location #XXXX_Name of 
the school - 6/13/12). 
 

 
 

7. Add a message inside the NOTES FOR APPROVAL: work location 
#XXXX_Name of the school – “Voyager materials, K-2” OR

 

 “Jamestown 
Reading Navigator.” 
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8. Press the CHECK bottom to check for errors. No errors should appear in the shopping cart. 
 

 

 

9. Press the ORDER bottom to send for approval. 
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10. A copy of the shopping cart will remain in the “SHOPPING CART STATUS and 
CHANGE” folder for school records.  
 

 

 


