
If Academic
 Institutional Funds

Chapman University Academic Professional (AP) Workflow

Faculty expresses interest to 
hire a researcher (typically 
after a grant has been 

awarded)

Contact appropriate 
budget officer

Is the role primarily 
research based?

Do you have the 
necessary information 

and paperwork?

Is a transcript or diploma 
available?

Is the preferred 
candidate a faculty at 

his/her current 
institution?

Yes, primarily research

No, will include teaching

Yes

Hire as faculty 
through the Office of 

Faculty Affairs

Hire as academic professional 
through Human Resources.  
 Submit required documents 

listed above.

Yes

Yes

Is funding confirmed?

No

Consider details about 
the position and 

complete paperwork. 
Contact HR for 

assistance if needed.

No

Yes

Director of Contracts and 
Grants (Financial Services)

If Grants and 
Restricted Funds

Director of 
Academic Finance 
(Provost’s Office)

Request for 
transcript or 

diploma from the 
preferred candidate

No

DRAFT

No

Possible hire as Post‐
doctoral Fellow through 
the Office of Faculty 

Affairs


