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Administrative ProcessAdministrative Process Legislative Process

Requesting department 
has a need for a Fund 

Transfer

The Appropriation 
Transfer Request is 

sent to the 
appropriate Budget 
Analyst and the 
Fund Transfer 

Administrator (FTA)

PSB staff and FTA 
receive the request 
from department

Fund transfer packet 
is created by the FTA 

CEX approves?

PSB Director 
approves?

PSB schedules 
meeting with CEX 

for approval
YES

FTA loads packet 
into Legistar and 

item becomes public 
“file”

PSB Director 
approves in 
Legistar?

YES

The  final approved file is 
sent to the County Clerk’s 
Office, County Board Chair, 
and Comptroller research 

staff

NO

County Board Chair 
refers file to Finance 

Committee?

Finance Chair 
receives files

YES

Fund Transfer 
Request is tabled 
until next cycle

If placed on the agenda for 
that month’s committee 
report, the file is voted on

Approved?

FTA provides electronic 
and hard copies of the 
approved transfers to 
Central Accounting

Central Accounting 
receives electronic 
and hard copies of 
Appropriation 

Transfer Request

“TR” number is 
electronically assigned in 
the financial system and 
written on hard copy by 
Central Accounting

Hard copy is sent 
back to FTA with 
“TR” number

FTA receives the hard 
copy and saves the files 
electronically in the 
proper months/cycles 

folder

Physical copies are 
permanently filed

PSB staff completes 
analysis and seeks 

clarification as needed 
from department

NO

YES Approved? YES

Physical copies are 
permanently filed

Appropriation Transfer 
Request excel file is loaded 
into the financial system 
and funds are transferred

Item(s) are  laid over
Item goes back to Finance 

Committee at a date 
certain or the next cycle

File expires until the Chair 
places the file on the 

agenda
NO NO

File goes to County 
Board of Supervisors 

YES

Item(s)  are 
amended

Item(s) are denied

NO

Requesting 
department fiscal 
staff or department 
head fills out an 
Appropriation 

Transfer Request

Provides denial 
reasoning to 

department and 
request additional 

information

NO

FTA tallies the votes 
on the signed 
Appropriation 

Transfer Request 
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