
Supervisor assesses 
remote work options for 

their positions
Employee assesses 
remote work options

Employee approaches 
their supervisor about 
working remotely and 
completes the remote 
work request form 

Unapproved remote 
work request form 
sent to Human 

Resources via email 
(remoteworkrequest@

furman.edu)

Supervisor notifies 
employee of 

approval. Remote 
Work Agreement is 

completed by 
employee

Approved Not Approved

Employee gives the 
supervisor the 

completed remote 
work agreement

Supervisor approves 
remote work 
agreement

Supervisor sends 
remote work 

agreement to their 
Vice President

Vice President does not 
approve the remote work 

agreement

Vice President 
sends agreement to Human Resources via 

email for review at 
(remoteworkrequest@furman.edu)

Vice President 
informs supervisor that 

agreement is not approved and 
need adjustments 
(if applicable)

HR reviews and verifies 
agreement 

has been signed by 
all parties

Supervisor informs employee 
agreement is not approved

HR files agreement

Agreement will be reviewed 
after 

 3‐6 months

Remote work request and approval process

Supervisor provides 
the remote work 

request to their VP. 
Both sign the denial

Adjustments are made to 
agreement (if applicable) for 

approval

Supervisor
sends agreement to Human Resources via 

email for review at 

(remoteworkrequest@furman.edu)

Vice President 
Approves remote work 

agreement

Supervisor meets 
with employee 
regarding their 
request and 

explains denial

Supervisor has a 
conversation with 
HR regarding the 

denial

Supervisor provides 
the remote work 

request to their VP. 
Both sign for 
approval 

Human Resources 
files unapproved 

agreement

Note: When making a 
determination the checklist must 
be reviewed by the supervisor for 

eligibility


