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ORSP Current Workflow Process for Faculty Release/ Assigned Time  

Background: After PI completes grant award orientation, the following steps are taken to process the 

release/assigned time: 

 

 

 

ORSP reviews the request, 

ensures the information is 

complete and that it complies 

with grant requirements. 

ORSP completes and routes the 

Faculty Release/Assigned Time 

Form via Adobe Sign. 

Before and during the applicable 

academic term, Academic Affairs 

will confirm release time 

information and funds to be 

charged;  Colleges and ORSP will 

be asked to confirm or correct 

information with Academic 

Affairs. 

PI, Chair, Dean review the form 

and approve the release time. 

ORSP signs the form as well. 

Faculty must coordinate their 

release/assigned time with their 

chair and dean before the start 

of the academic term where the 

time is used. 

Dept/College must follow their 

own processes to communicate 

information to Academic Affairs 

Once information is 

confirmed, Academic Affairs 

communicates information to 

Accounting to charge grant 

funds for the release/assigned 

time. 

ORSP will confirm with faculty if 

release time originally budgeted 

will apply. 

Faculty must communicate their 

release time with chair/dean and 

coordinate with them accordingly. 

      Start 

PI completes and submits the 

Request for Faculty 

Release/Assigned Time (Google 

form) 

End 


