
 VENDOR LOG

Policy: Purchase of Goods and Services with Federal Funds 
Document Version #1: July 1, 2018 

Proposal #:  or Grant # (44 fund): 

Background and Instructions: This log accompanies the Cost Quotation Summary Form required under the policy Purchases 
of Goods and Services Using Federal Funds. This log must be completed for verbal quotes or written quotes that do not include the 
below documentation. Attach this completed form to the Cost Quotation Summary Form and submit with your Purchase Requisition.  

 Date and time of quote

 Vendor name

 Vendor contact

 Quote amount

 Quotation period

 Description of goods and services

Questions about documenting this purchase should be directed to your Grants and Contracts Associate. 

Quote 1 

Date / Time 

Vendor Name 

Vendor Contact 

Quote Amount 

Quotation Period (period for which the quote is valid)

Description/Goods Services 

Quote media (e.g. phone, email) 

Comments 

Quote 2 

Date / Time 

Vendor Name 

Vendor Contact 

Quote Amount 

Quotation Period 

Description/Goods Services 

Quote media 

Comments 

Quote 3 

Date / Time 

Vendor Name 

Vendor Contact 

Quote Amount 

Quotation Period 

Description/Goods Services 

Quote media 

Comments 
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Please use space below for additional comments: 
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