
INSTRUCTIONS FOR SCHOOL STREAM SERVICE AGREEMENT FORM 

 

Log in to SchoolStream:  

The School Stream Staff Log in is available on the CPSD website. Go to the Teachers & Staff page. Under 

the heading “On‐line Forms and Services” select SchoolStream Staff Login. 

 

 

 

 

If you do not have a SchoolStream username and password, contact Joan Ranaghan in the Cambridge 

Public Schools Human Resources Department . 

 

 

 



 

CREATING A SERVICE AGREEMENT & POSTING A SERVICE OPPORTUNITY  

1. After logging into the SchoolStream system, choose the “Forms Manager” option. 

 

 

 

 

2. Choose the “Forms” folder and then select the “Service Agreement” option. 

 

 



 

3. You will then gain access to the interative Service Agreement form.   

 

 

 

 

4. Enter the descriptive title of the service opportunity in the “Title of Service Opportunity” field.  

This is a required field.   

 

 



 

5.  If the Service Opportunity is valued at $1,000 or more, the position must be posted before an 

individual is selected.  Therefore, if the Service Agreement will be for more than $1,000, do not 

enter name or address information at this time. With this interactive form, you are requesting 

that Human Resources reviews and posts a needed service opportunity.  This is the first step in 

hiring for a service opportunity position.  Once the service opportunity has been posted and the 

hiring manager selects an applicant, Human Resources will enter the service provider’s name, 

social security and address information as well as whether the job has been posted, in the 

interactive form.   

 

6. If  the Service Agreement is for LESS than $1,000, you may enter the name and address 

information now.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

For Agreements of 
more than $1,000 
Human Resources 
will complete this 
section once an 
applicant is 
selected and  
recommended for 
the service 



7. Enter a “Description of the Service Opportunity” in the field provided.  This is a required field. 

 

 

8. Enter the “Minimum Requirements/Job Qualifications” of the service opportunity in the field 

provided.  This is a required field.   

 

 

 

9. Under the “Terms and Agreements” section of the interactive form, enter the beginning and 

ending dates of the service opportunity. This is a required field. 

 



 

 

10. For how much will the service provider be compensated?  Enter the total amount of 

compensation that will not be exceeded under the agreement in the “Amount of Contract” field.  

This is a required field.   

 

 

 

When entering the 
“Period of 
Contract”, be sure 
to use the date 
format 
mm/dd/yyyy. 



11. Enter the payment terms, which include the rate of pay and how often.  These are required 

fields.   

 

 

12. Select whether the contractor will be subject to a CORI check.  This is a required field.   
 

 

 

13. Enter the AU Administrator’s name and school or department.   



 

 

 

 

14. Enter the funding source (or budget codes) for this service opportunity.  Please be sure to 
include the account, fund, department, and project/grant codes, if applicable.  These fields are 

required. 

 

 

 



15. Once all the information has been completed, “Submit” the interactive form.   

 

 

 

16. After submitting the form, you will receive a notice that it was submitted successfully.   

The form is routed to the following Departments for review and approval: 

 Budget Office:  reviews funding availability.   

 Human Resources: posts any positions which will pay an annual amount of $1,000 or more. 

 Payroll: Issues final approval.  

After each level of approval, you will receive an email informing you of the approval progress 

17. If the service agreement is more than $1,000, and requires posting, Human Resources will post 

the opportunity .  Once you have made a hiring decision, you must notify Human Resources.  

Human Resources will enter the name and address of the successful candidate.   

18. Human Resource will approve the Service Agreement and it will be forwarded to Payroll 

19. Payroll will issue the final approval of the Service Agreement.   

20. After receiving email notification of FINAL APPROVAL (Payroll Approval) , you should print and 

sign the form and give it to the service provider for his/her signature. Please keep a copy of the 

signed form in your files. NOTE: There is no official signature line on the form. However, you 

should get a signature from the service provide to insure that he/she understands the 

parameters of the Service Agreement. 



 There is NO NEED to send a signed copy to Payroll or any other office located at Thorndike St.  

Vouchers will be paid by Payroll only after the Service Agreement Form has been approved by the 

Payroll Office. 

 

 

SAMPLE OF COMPLETED SERVICE AGREEMENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HOW TO VIEW AND PRINT FORMS 

 

 

 

 

21. From the list of submitted forms, choose the one you would like to review by clicking on the 

“Service Agreement” link. 

 

 

You also have the 
option of copying 
the form, which may 
come in handy if you 
maintain the same 
service 
opportunities each 
year.  Next year, you 
can simply copy and 
update this year’s 
form. 



22. After selecting the service agreement form you would like to review, a pop‐up will appear.  

Choose the “Service Agreement” link in the pop‐up.   

23.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


