
 

Consultant Agreements – How to Prepare One by School Site 
Interactive Agreement:  Store Stock Item #300326 
Revision Date:  07/2015   

 

DO NOT USE ANY OTHER FORM OTHER THAN WHAT IS LISTED.  DO NOT USE COPY PAPER. 
 

A sample agreement has been prepared and is attached.  The steps to preparing the agreement are as follows:  NOTE:  All 
Agreements MUST be TYPED!   Forms with revision dates prior to 7/2015 will be returned. 
 

a) Enter the date when the agreement will be in effect (the day after Board)  
 

b) Enter the consultant’s name OR the company name NOTE:  the same name that is entered onto the W‐9 is what 
must be entered onto the agreement and requisition – whatever name is listed is to whom the check will be 
issued 
 

c) Enter the city and state where the consultant lives 
 

d) Enter the location (place) where the service(s) is/are to take place 
 

e) Enter the school OR department submitting the agreement 
 

f) Enter the time the service(s) is/are to take place 
 

g) Give a brief and accurate description of the service(s) the consultant will be providing 
 

h) Enter a beginning date of service AND an ending date of service – example:  if the service is for one day only, you 
will enter that date on both lines.  If the service is over a period of time, you will enter a beginning date and an 
ending date 
 

i) Enter the dollar amount the consultant will be paid per day/occurrence (only if applicable) 
 

j) Enter the mileage amount the consultant will be paid per day/occurrence (only if applicable) 
 

k) Enter the food and lodging amount the consultant will be paid per day/occurrence (only if applicable & receipts are 
required) 
 

l) Enter the TOTAL COMPENSATION the consultant will receive for this agreement.  NOTE:  the total compensation 
MUST include the mileage, meals and lodging – only the airfare and if materials are to be provided by the 
consultant, may be an additional cost however, it would be best if ALL expenses are included in the total 
compensation.  (Receipts will be required for food, lodging, airfare, & materials) 
 

m) Do not enter the Board meeting date – this will be provided after the Consultant Agreement has been approved by 
the Board 
 

n) Obtain the consultant’s signature 
 

o) Obtain the consultant’s social security number OR employer ID number 
 

p) Do not have anyone sign on the signature line for superintendent (or) designee 
 

q) Obtain the principal’s signature 
 

r) Enter the budget classification – this is a must before the agreement leaves the school site – also give the name of 
the budget 
 

Make a copy of the agreement and retain the copy at the school site 
 

Send the agreement packet to the Office of the Chief Business Official for finishing signatures & budget approval.  After 
these steps have been completed, the final paperwork will be submitted to Board for approval. 

 

Once the Consultant Agreement has been approved by the Board of Education, the Board date is entered onto the 
agreement by the Office of the Chief Business Official and a copy of the fully executed agreement will be sent back to the 
school site (see #13).  




