
E X P E N S E  
R E P O R T  F O R M



E X P E N S E  R E P O R T  F O R M
S T A T E  O F  M A R Y L A N D  E X P E N S E  A C C O U N T  ( G A D  F O R M  X - 5 )

I N D I V I D U A L S  A R E  R E Q U I R E D  T O  R E Q U E S T  R E I M B U R S E M E N T  F O R  

A N Y  O U T - O F - P O C K E T  T R A V E L  E X P E N S E S  W I T H I N

F I V E  D A Y S  O F  T H E  R E T U R N  D A T E .  I F  A P P L I C A B L E ,  T H E Y  M U S T  

A L S O  R E P A Y  T H E  T R A V E L  A D V A N C E  G I V E N .  T O  D O

T H I S ,  T H E Y  S H O U L D  S U B M I T  A  C O M P L E T E D  S T A T E  O F  

M A R Y L A N D  E X P E N S E  A C C O U N T  ( G A D  F O R M  X - 5 )  V I A

D O C U S I G N  T O  T H E  A P P R O P R I A T E  D E P A R T M E N T A L  S I G N I N G  

R O U T E ,  S T A R T I N G  W I T H  T H E I R  I M M E D I A T E

S U P E R V I S O R .  T O  C O M P L E T E  T H E  F O R M ,  P L E A S E  F O L L O W  T H E S E  

I N S T R U C T I O N .



F I L L  I N  T H E  F O L L O W I N G  I N F O R M A T I O N
• D E P A R T M E N T
• U N I T  O R  D I V I S I O N
• A G E N C Y  C O D E - * M O R G A N  S T A T E  U N I V E R S I T Y ’ S  A G E N C Y  C O D E  I S  R 1 3
• * E M P L O Y E E  S O C I A L  S E C U R I T Y  N O .

⚬ A L L  N I N E  D I G I T S  O F  T H E  S O C I A L  S E C U R I T Y  N U M B E R  A R E  R E Q U I R E D .
⚬ D O  N O T  U S E  Y O U R  M S U  I D #  A S  A  S U B S T I T U T E .

• T H I S  I S  A  S T A T E  R E Q U I R E M E N T  F O R  T H E  F O R M  T O  B E  A C C E P T E D  F O R  P R O C E S S I N G  
B Y  T H E  S T A T E .



• E m p l o y e e  N a m e
• A d d r e s s
• M u s t  b e  t h e  m a i l i n g a d d r e s s  o f  t h e  t r a v e l e r
• D o  n o t  u s e  t h e  u n i v e r s i t y  a d d r e s s
• A s s i gn e d  O f f i c e  L o c a t i o n  ( C i t y )
• O N E  W A Y  C O M M U T E R  M I L E S  ( T H E  T O T A L  D I S T A N C E  F R O M  T H E  T R A V E L E R ’ S  H O M E  

T O  T H E  U N I V E R S I T Y )



• F O R  P E R I O D  B E G I N N I N G  ( T H E  D E P A R T U R E  D A T E  O F  T R A V E L )
• A n d  E n d i n g ( r e t u r n  d a t e  o f  t r a v e l )
• D a t e
• E n t e r  a  d a t e  a b o v e  e a c h  d a y  o f  t h e  w e e k  a s  i t  c o i n c i d e s  w i t h  t h e  t r a v e l  

d a t e s .



• E N T E R  I T E M I Z E D  E X P E N D I T U R E S  I f  t h e  e x p e n s e  a c c o u n t  i s  f o r  a  
gr o u p / t e a m .  s e e  gr o u p / t e a m  t r a v e l  f o r  i n s t r u c t i o n s  o n  h o w  t o  e n t e r  t h e  
i t e m i z e d  e x p e n d i t u r e s .  O t h e r w i s e ,  c o n t i n u e  t o  t h e  n e x t  s t e p .

* T H E  O N L Y  E X P E N D I T U R E S  T H A T  S H O U L D  A P P E A R  O N  T H E  S T A T E  O F  
M A R Y L A N D  E X P E N S E  A C C O U N T  ( G A D  F O R M  X - 5 )  A R E  T H O S E  N O T  P A I D  F O R  B Y  
A  U N I V E R S I T Y  P U R C H A S E  C A R D  O R  P U R C H A S E  O R D E R .



• T H I S  I N C L U D E S :
• H o t e l
• F a r e
• T a x i / R i d e s h a r e / S h u t t l e
• B r i d ge  o r  R o a d  T o l l s
• P a r k i n g
• C a r  R e n t a l



• R E G I S T R A T I O N  F E E ( S )
⚬ M e m b e r s h i p  f e e s  c a n n o t  b e  r e i m b u r s e d  t h r o u gh  t h e  e x p e n s e  f o r m .
⚬ T h e  f i r s t  o p t i o n  o f  p a y m e n t  s h o u l d  b e  t h e  d e p a r t m e n t  p u r c h a s e  c a r d .

• I f  a  t r a v e l e r  p a y s  t h e  m e m b e r s h i p  f e e s  o u t - o f - p o c k e t ,  t h e  c o s t  c a n
b e  r e i m b u r s e d  v i a  a  n o n - t r a v e l  r e i m b u r s e m e n t  f o r m .

* The trip receipts/paid invoices showing the itemized charges and method of 
payment must be attached to the State of Maryland 
Expense Account (GAD form X - 5).



I F  R E Q U E S T I N G  M I L E A G E  R E I M B U R S E M E N T ,  A  C O P Y  O F  A  M I L E A G E  M A P  F R O M  
G O O G L E  M A P S ,  M A P Q U E S T , o r  a n o t h e r  w e b  m a p p i n g s e r v i c e  m u s t  b e  a t t a c h e d  t o  
t h e  S t a t e  o f  M a r y l a n d  E x p e n s e  A c c o u n t
( G A D  f o r m  X - 5 )  t o  c o n f i r m  t h e  t o t a l  d i s t a n c e  t r a v e l e d .

* *  A T T A C H M E N T S  T H A T  M U S T  B E  U P L O A D E D  W I T H  T H E  S T A T E  O F  M A R Y L A N D  
E X P E N S E  A C C O U N T  ( G A D
F O R M  X - 5 )  O R  T H E  F O R M  W I L L  B E  D E C L I N E D  ( I F  A P P L I C A B L E ) :

1 .  C O P Y  O F  T R A V E L  A U T H O R I Z A T I O N  W I T H  A S S I G N E D  T L #
2 .  C O P Y  O F  T H E  C H E C K  S T U B  ( I F  A N  A D V A N C E  W A S  R E C E I V E D )
3 .  A T T E N D E E  L I S T  ( G R O U P / T E A M  T R A V E L  O N L Y )
4 .  C O M P L E T E  I T E M I Z E D  R E C E I P T S  S H O W I N G  T H E  M E T H O D  O F  P A Y M E N T
5 .  M I L E A G E  M A P  ( I F  A P P L I C A B L E )
6 .  C O P Y  O F  C R E D I T  C A R D  S T A T E M E N T  ( I F  A P P L I C A B L E )



• U P L O A D T H E C O M P L E T E D S T A T E O F M A R Y L A N D E X P E N S E A C C O U N T ( G A D F O R M
X T O D O C U S I G N ) .
⚬ O n c e  t h e  f o r m  i s  u p l o a d e d  t o  D o c u S i gn  a s s i gn  a  s i gn i n g o r d e r  t o  t h e  “ A d d  

r e c i p i e n t s ”  s e c t i o n  i n  D o c u S i gn  a c c o r d i n g t o  y o u r  d e p a r t m e n t a l  a p p r o v a l  
r o u t e .

• T h e  f i n a l  s i gn e r  i n  y o u r  s i gn i n g o r d e r  s h o u l d  b e  t h e  t r a v e l  d e p a r t m e n t .  P l e a s e  
u s e  t h e  f o l l o w i n g e m a i l  a d d r e s s  i n  D o c u S i gn :
⚬ t r a v e l . c o m p t r o l l e r @ m o r ga n . e d u

• G o  t o  t h e  “ A d d  m e s s a ge ”  s e c t i o n .  I n  t h e  “ E m a i l  s u b j e c t ”  b o x  a f t e r  t h e  w o r d s  
“ C o m p l e t e  w i t h  D o c u S i gn : ”  p u t  t h e  T L # ,  L a s t  N a m e  o f  t h e  t r a v e l e r ,  a n d  t h e  
w o r d s  “ E x p e n s e  R e p o r t ”  i n  t h e  f o l l o w i n g f o r m a t  ( T L X X X X X - J O H N S O N - E X P E N S E  
R E P O R T )

• C l i c k  “ N e x t ”



ADD TH E  “ S IGN ATU R E ”  AN D “ DATE ”  FIE L DS  TO TH E  E XP E N S E  R E P OR T

• TH E  TR AV E L E R  S H OU L D S IGN  TH E  E M P L OYE E  S IGN ATU R E  L IN E
• TH E  IM M E DIATE  S U P E R V IS OR  S H OU L D S IGN  TH E  IM M E DIATE  S U P E R V IS OR
S IGN ATU R E  L IN E
• TH E  AU TH OR IZE D S IGN ATU R E  L IN E  S H OU L D B E  U S E D IF AP P L IC AB L E  FOR  YOU R
DE P AR TM E N T



T H A N K  
Y O U
Contact Us For Any Questions
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