
Travel Process in Workday

WSU Employees ‐ Spend Authorization Process in Workday

Create a Spend 
Authorization

Submit

Audited for policy 
and compliance by 
CAHNRS Travel 

Team

Approved by 
Manager

Approval by 
Program/Gift/Grant 

Manager

Foreign Travel 
requires approval 
from AFO and Dean

APPROVED!

Reservations for 
travel can be done

Sent back

Read the 
comments at the 

bottom of the SA to 
know what to fix

Resubmit ‐ Goes 
back through the 
approval process 

again

WSU Employees ‐ Expense Report Process in Workday

Create an Expense 
Report

Submit

Audited for policy 
and compliance by 
CAHNRS Travel 

Team

Approved by 
Manager

Approved by 
Program/Gift/Grant 

Manager

Final Review & 
Approval by Central 
Travel (Expense 
Partner). 10 

business days to 
issue payment.

Sent back

Read the comments 
at the very bottom 
of the ER to know 

what to fix

Resubmit ‐ Goes 
back through the 
approval process 

again




