Godkendt september 2017

Det Natur- og Biovidenskabelige Fakultets Tjekliste for doktorgradssager 
Nedenfor oplistes arbejdsgangene i forbindelse med modtagelse, behandling og forsvar af en doktorafhandling, tidsfristen for opgaverne samt hvem der er ansvarlig for opgavens udførelse. For uddybning af de enkelte punkter eller ved eventuelle afvigelser i forhold til nedenstående (specielt i forhold til de rosa felter, som markerer, at der kan være flere udfald af en proces) henvises til ”Det Natur og Biovidenskabelige Fakultets supplerende regler og procedurer i forbindelse med Undervisningsministeriets bekendtgørelse nr. 750 af 14. august 1996 om doktorgradser og KU’s retningslinjer”. 
De arbejdsgange, der skal varetages af instituttet er markeret med orange

	Tjekliste forud for forsvarshandlingen      

	Handling
	Tjekliste for administrationen
	Tidsfrist
	Involveret i processen

	Når der indleveres en doktorafhandling tjekker Fakultetssekretariatet (FS) følgende:

- Der er indleveret en elektronisk kopi af doktorafhandlingen 
- Titel (grad), navn, adr. på doktoranden

- Om der er resume og evt. sammenfattende redegørelse. Der skal altid foreligge et resume på dansk.
- CV

- Medforfattererklæringer

- Erklæring om, hvorvidt afhandlingen tidligere har været underkastet bedømmelse.
- Forslag til bedømmelsesudvalg med CV og publikationslister 
En kvittering sendes til forfatteren (Hvis forfatteren ikke har medsendt forslag til bedømmelsesudvalg, skal disse forslag rekvireres med bekræftelsesbrevet). 
	· Bekræftelse på modtagelse til doktorand, evt. med bemærkninger om udbedring af mangler (Doktorbrev 1)


	Max. 1 uge
	1. FS
2. Doktorand

	FS (Fakultetssekretariatet) vurderer, hvilket fagområde og institut afhandlingen hører ind under. 

FS identificerer de relevante medlemmer af et forbehandlingsudvalg be​ståen​de af et medlem af Akademisk Råd (AR) inden for det relevante faglige repræsentationsområde (formand), den relevante institutleder og prodekanen for forskning. 
En elektronisk udgave af afhandlingen sendes til forbehandlingsudvalget med anmodning om, at udvalget inden for 10 dage tilkendegiver, om afhandlingen hører ind under et andet fagområde/institut. Hvis dette et tilfældet meddeler udvalgets formand dette til FS sammen med en indstilling om, hvilket AR-medlem og/eller institut afhandlingen fagligt set hører under. 

Hvis det første forbehandlingsudvalg ikke er fagligt nærmest til at påtage sig opgaven, udpeger FS et nyt forbehandlingsudvalg jf. indstillingen fra det første udvalg. 
	
	Max. 1 uge
	1. FS

	
	· (Doktorbrev 1 b som mail) til det foreslåede  forbehandlingsudvalg med anmodning om at svare inden for 10 dage, om de fagligt er de mest centrale for opgaven. Hvis dette er tilfældet får de 30 dage til at foretage vurderingen jf. næste felt, men det skal anføres i samme mail.

	 Max. 10 dage 
	1. Forbehandlingsudvalg


	AR orienteres ved mail om, at der er indleveret en doktorafhandling med navn på doktorand og titel på afhandlingen, og at FS har udpeget et forbehandlingsudvalg bestående af et AR-medlem inden for det relevante faglige repræsentationsområde (formand), den relevante institutleder og prodekanen for forskning.
	· (doktorbrev 1.c.)
	
	1. FS

	Det endelige forbehandlingsudvalg tjekker, om afhandlingen holder sig inden for fakultetets fagområde, at den er affærdiget på en sådan måde, at det er rimeligt at igangsætte en egentlig bedømmelse og om eventuelle forfatter- og medforfattererklæringer er fyldestgørende. Forbehandlingsudvalget kan rådføre sig med det relevante institut under vurderingen. Forbehandlingsudvalget får en frist på 30 dage til at melde tilbage til FS (er anført i doktorbrev 1.c.
	· Indstilling fra forbehandlingsudvalget til FS om igangsættelse af bedømmelse
	Max 30 dage
	1. FS

	Hvis forbehandlingsudvalget indstiller ikke at antage afhandlingen til bedømmelse, eller hvis der er uenighed i udvalget om dette, skal udvalget give en udførlig uddybende begrundelse, som skal forelægges AR til beslutning, og AR tager endelig stilling til den videre proces.
Hvis AR beslutter ikke at antage afhandlingen til bedømmelse underrettes doktoranden om dette. Doktoranden gives klagevejledning.
	· Mail til AR med anmodning om beslutning omkring den videre behandling af doktorafhandlingen
· Brev til doktorand
	
	1. FS
2. AR

	Hvis forbehandlingsudvalget enstemmig indstiller afhandlingen til egentlig bedømmelse, anmoder FS det relevante institut om at afgive begrundede forslag til sammensætning af et bedømmelsesudvalg på 2-3 personer. Instituttet får tilsendt doktorandens forslag til medlemmer af bedømmelsesudvalg.  


	· Henvendelse til det/de relevante institutter om forslag til bedømmelsesudvalg. 1 mdr. svarfrist. (Doktorbrev 2)
	Max. 1 uge
	1. FS

	Hvis instituttet ikke kan nå at fremsende forslag til bedømmelsesudvalg, så fakultetet kan oplyse forfatteren om forslag til bedømmelsesudvalg inden 3 mdr. fra afleveringsdagen, sender fakultetet brev til forfatteren om forsinkelse med begrundelse.

Instituttet skal oplyse følgende om de forslåede medlemmer:
Titel, navn, adresse, e-mail, hvem er formand for udvalget (skal være ansat ved SCIENCE) samt at de foreslåede medlemmer ikke er inhabile, og at de er villige til at påtage sig opgaven. Såfremt der indstilles en person til bedømmelsesudvalget, som ikke er professor, skal institutlederen bekræfte, at det foreslåede medlem besidder faglig indsigt på tilsvarende niveau. CV og publikationsliste for hvert medlem medsendes.
Instituttet skal endvidere foreslå, hvem der er første og anden opponent.
	· Evt. brev til doktoranden om forsinket nedsættelse af bedømmelsesudvalg

· Instituttet henvender sig til de foreslåede medlemmer af udvalget
	Max. 1 måned
	1. FS 
2. Institut

	Instituttets forslag til bedømmelsesudvalg sendes via FS til AR til skriftlig godkendelse med svarfrist på 10 hverdage. 
AR kan, hvis de i forbindelse med godkendelsen har behov herfor, rekvirere afhandlingen i elektronisk form i FS. 
AR godkender samtidig første og anden opponent, hvis dette er foreslået af instituttet. Såfremt der modtages indsigelser mod bedømmelsesudvalgets sammensætning behandles de ad hoc. 
	· Brev til AR om godkendelse af bedømmelsesudvalg (Doktorbrev 3)
	Max 2 uger
	1. FS
2. AR

	Når ARs frist er udløbet, sendes et brev til doktoranden om mulighed for indsigelse mod bedømmelsesudvalgets sammensætning. Doktoranden får 8 dages indsigelsesfrist. Doktoranden kan inden for disse dage trække afhandlingen tilbage. Herefter kan afhandlingen kun trækkes tilbage efter tilladelse fra AR. Når først bedømmelsesudvalget påbegynder sit arbejde, kan afhandlingen først trækkes tilbage, når bedømmelsesudvalgets indstilling foreligger. 
	· Høring af doktorand om kommentering af bedømmelses-udvalgets sammensætning. (Doktorbrev 4)
	Max 1 uge
	1. FS
1. Doktorand

	Har doktoranden en begrundet indsigelse mod bedømmelsesudvalgets sammensætning, anmodes instituttet om et revideret forslag, som sendes til godkendelse i AR, før doktoranden høres igen, og igen får mulighed for at trække afhandlingen tilbage.
	· Brev til institut om revideret forslag til bedømmelsesudvalg

· Brev til AR om godkendelse af nyt bedømmelsesudvalg

· Høring af doktorand om udvalgets sammensætning
	1½ mdr.
	1. FS
2. AR

3. Doktorand

	Når doktorandens indsigelsesfrist er udløbet, og der ikke er modtaget indsigelse, orienteres instituttet om, at bedømmelsen nu igangsættes. 
Honorarstørrelsen afklares med HR i forhold til aktuelle takster. 
FS sender et brev til hhv. formand og medlemmer af bedømmelsesudvalget med anmodning om, at de påtager sig opgaven, oplysninger om bedømmelsesudvalgets sammensætning, fristen for afleveringen af indstillingen, og at arbejdet kan påbegyndes. 
Afhandlingen sendes til bedømmelsesudvalgets medlemmer sammen med ”Retningslinjer for bedømmelsesudvalgets arbejde”. 
Hvis instituttet ikke allerede har gjort det, bedes formanden for bedømmelsesudvalget afgive en indstilling om, hvem af bedømmelsesudvalgets menige medlemmer, der bør være hhv. 1. og 2. opponent ved en eventuel forsvarshandling.
Bedømmelsesudvalget skal afgive deres indstilling underskrevet af hele bedømmelsesudvalget senest 8 mdr. efter nedsættelse af udvalget (tidsfristen sættes almindeligvist til 6 mdr. med mindre der er forhold der taler imod det. Datoen søges så vidt muligt fastlagt, så den passer til eventuelle fastlagte møder i AR). Ellers skal der søges om forlængelse inden fristens udløb. Ansøgning om forlængelse skal begrundes. Doktorand orienteres, hvis bedømmelsen forsinkes.
	· Orientering af institut om nedsættelse af bedømmelsesudvalg og orientering om AR’s møder mhp. fastsættelse af tidsfrist

· Afklaring af aktuel honorarstørrelse til bedømmelses-udvalgets medlemmer hos HR
· Brev til formanden for bedømmelsesudvalget. (Doktorbrev 5a1).
· Brev til medlemmer af bedømmelsesudvalg om deres opgave (Doktorbrev 5a2)
	Max 8 mdr.
	1. FS

	Der sendes brev til forfatteren, hvori det oplyses, at bedømmelsesudvalget nu er nedsat og hvornår indstillingen forventes at foreligge. 
	· Brev til doktorand om bedømmelse (Doktorbrev 5b)


	
	FS

	Når fakultetet modtager indstillingen fra bedømmelsesudvalget, sendes den til gennemlæsning af en jurist på fakultetet. Frist max. 2 uger.
	· FS modtager indstillingen
· Indstillingen læses af jurist

· Jurist melder tilbage til FS

	Max 2 uger
	1. FS
2. Hus-jurist

	Er indstillingen negativ, afholder jurist og forbehandlingsudvalget et møde hurtigst muligt for at drøfte indstillingen og fastlægge det videre forløb i forhold til doktorand og bedømmelsesudvalg.
	· Arrangere og afholde af møde
	
	1. Hus-jurist 

2. Forbehandlingsudvalg


	Såfremt indstillingen er tilfredsstillende, sendes den til doktoranden, som har 10 hverdage til at fremkomme med bemærkninger. 
Er indstillingen negativ eller delt negativ, sendes den til doktoranden med en frist på 3 uger til bemærkninger eller til at trække afhandlingen tilbage.
	· Høring af doktorand om indstillingen
(Doktorbrev 6a)
(Doktorbrev 6b)
	Max 2 uger eller max 3 uger
	1. FS
2. Doktorand

	Hvis der ikke er bemærkninger til indstillingen, sender FS brev til AR med kopi af indstillingen og oplysninger vedr. doktorandens eventuelle bemærkninger. 
Såfremt ARs medlemmer ikke fremsætter anmodning om, at sagen behandles i et møde, betragtes indstillingen som tiltrådt. 

	· Brev til AR om indstillingen fra bedømmelsesudvalg og doktorandens bemærkninger (Doktorbrev 7)
	Max 2 uger
	1. FS
2. AR

	Er der bemærkninger til indstillingen, sendes bemærkningerne til bedømmelsesudvalget med en frist på 1 mdr. om eventuelle yderligere kommentarer.

Doktoranden orienteres om bedømmelsesudvalgets eventuelle kommentarer.

AR træffer beslutning om afhandlingen skal tages til forsvar eller afvises, eller om der skal nedsættes et udvidet bedømmelsesudvalg. Medlemmer (typisk formanden) af bedømmelsesudvalget kan evt. inviteres med til ARs møde.
	· Brev til bedømmelsesudv. om kommentarer til doktorandens bemærkninger
· Brev til doktorand om evt. bemærkninger fra bedømmelsesudv.
· Brev til AR om stillingstagen til afhandling
	Max 2 mdr.
	1. FS
2. Bedømmelsesudvalg

3. Doktorand

4. AR

	Den relevante institutleder kontaktes om vedkommende kan være leder af forsvarshandlingen, og de relevante papirer og vejledningen fremsendes. 
Hvis institutlederen ikke selv kan lede forsvarshandlingen, kan han/hun udpege en stedfortræder. 
	· Henvendelse til institutlederen om leder af forsvars-handlingen og fremsendelse af relevante papirer og vejledning.
· En stedfortræder spørges, hvis institutlederen ikke har mulighed.
	Max. to uger
	1. FS
2. Institutleder

	Fakultetet sender et brev til doktoranden om antagelse af afhandlingen, navne på officielle opponenter, navn på lederen af forsvarshandlingen, samt anmodes om at tage kontakt med lederen af forsvarshandlingen med henblik på at aftale nærmere om forsvarsdatoen. 
Henvis til FS kommunikation for hjælp i forbindelse med udfærdigelse af pressemeddelelse. 
Det er doktorandens opgave at sikre, at der ikke er ophavsretlige problemer forbundet med at offentliggøre afhandlingen. Allerede publiceret artikler behøver ikke trykkes på ny; der skal blot skrives en henvisning til, hvor de er offentliggjort. 
Der bedes om hurtig tilbagemelding om endelig dato for forsvaret, som doktoranden skal aftale med lederen af forsvarshandlingen. Dette skal finde sted mindst 4 uger før forsvaret. 
Har doktoranden specielle ønsker til annoncering af forsvaret i specifikke fagblade, skal doktoranden selv sørge for samt bekoste dette.
	· Brev til doktorand om antagelse af afhandling.
(Doktorbrev 8)

· 
	Max 2 uger
	1. FS
2. Doktorand

	FS Kommunikation kan være behjælpelig med en pressemeddelelse, hvis doktoranden henvender sig.

	· Mail til kommunikations-medarbejder
	
	1. FS
2. FS KOMM

	Institutsekretariatet bistår doktoranden med at booke lokale med AV-udstyr, projektor, lærred og talerstole til forsvaret og et specielt mødelokale til opponenterne umiddelbart efter forsvarshandlingen. Det samme lokale kan evt. bruges til begge handlinger. Forsvaret må max vare 6 timer.
Bestil lokale betjente til teknisk hjælp. Udstyr til lydoptagelse, lagres på USB-stik, sendes til FS, som arkiverer i Captia
	· Kopi af brev 8 til institutsekretariatet sammen med besked om, hvad de skal være behjælpelige med og vedhæftet denne tjekliste, så de er bekendt med de næste trin i processen (Orange felter)
· Booking af lokaler
	Umiddelbart efter fastsættelse af dato og sted
	1. FS

2. Institut-sekretariat


	Institutsekretariatet sender besked til doktorand, forsvarsleder og opponenter om endelig dato og sted for forsvaret. Det oplyses, at forsvaret optages på bånd. Institutsekretariatet orienterer FS.
	· Mail om tidspunkt for forsvaret til doktorand, forsvarsleder, opponenter og FS
	Umiddelbart efter fastsættelse af dato og sted
	1) Institut-sekretariat

	Annonceringen af forsvaret offentliggøres som minimum 4 uger før forsvaret af instituttet. Annonceringen skal indeholde oplysninger om navn, titel på afhandling, tid og sted for forsvaret, navne på officielle opponenter, elektronisk levering af alle elementer, kontaktperson i fakultetssekretariatet, hvordan og til hvem man melder sig som uofficiel opponent, forsvarslederens navn og titel. Endelig at bedømmelsesudvalgets indstilling og medforfattererklæringer kan rekvireres hos fakultetssekretariatet.

· 
	· Opslag sendes til Universitetsavisen og i SCIENCEnyt, www osv.
	Min. 4 uger før forsvar
	FS/Institutsekretatriat

	Annoncering af doktorforsvaret:

· Instituttet skal annoncere doktorforsvaret under ’Arrangementer’ på instituttets eksterne hjemmeside og tagge det med science, så det også kommer med på den samlede liste over arrangementer på fakultetet. 

· Instituttet annoncerer doktorforsvaret under ’Arrangementer’ på instituttets KUnet-side og sender linket til SCIENCEnyt/news, så arrangementet også kan blive annonceret internt på fakultetet. Instituttet sender også linket til SCIENCE Forskning & Innovation.

· Instituttet kan også sende information om doktorforsvaret til Universitetsavisens online udgave.

SCIENCE Forskning & Innovation sender annoncering af forsvaret til Akademisk råd og dekanatet.

	· Nyheden sendes til Sille
	Min. 4 uger før forsvar
	

	Institutsekretariatet sørger for hotel- og rejsebooking for opponenter.
	· Kontakt til opponenter om behov for rejse- og ophold.
· Booking af nødvendigt
	I god tid inden forsvaret
	Institutsekretariat

	Institutsekretariatet sørger for frokost og/eller evt. middagsreservation for opponenter og leder af forsvarshandlingen efter forsvaret. Dette aftales med forsvarsleder og doktorand.
	· Bestilling af frokost
· Bestilling af middag
	I god tid inden forsvaret
	Institut-sekretariat

	Institutsekretariatet sørger for vand, sodavand, kaffe, te, frugt, blomster i forsvarslokalet, kaffe til opponenterne efter forsvarshandlingen samt evt. receptionsarrangement efterfølgende, efter aftale med doktorand og forsvarsleder.
	· Bestilling af forplejning
	I god tid inden forsvaret
	Institut-sekretariat

	Det Kgl. Bibliotek og Statsbiblioteket i Aarhus: Der sendes ikke nogen trykt afhandling og der er ikke pligtaflevering, da bibliotekerne selv fisker fra hjemmesider.
	
	
	

	En referent til forsvarshandlingen kan udpeges efter behov, hvis lederen af forsvarshandlingen finder det nødvendigt og evt. efter aftale med opponenterne. Referenten kan således også være til stede under opponenternes efterfølgende møde efter behov. Da forsvarshandlingen optages på bånd er der ikke nødvendigvis behov for en referent.
	· Aftal med lederen af forsvars-handlingen om behov for referent.
· Evt. henvendelse til referent
	I god tid inden forsvaret
	Institutsekretariat

	I god tid på dagen for forsvaret tjekker institutsekretariatet om det tekniske udstyr er på plads og fungerer.
	· Teknisk udstyr tjekkes
	På dagen for forsvaret
	Institut-sekretariat


	Tjekliste efter forsvarshandlingen

	Når de officielle opponenter har afgivet deres kortfattede indberetning om, hvorvidt forsvaret har været fyldestgørende, skal referenten eller formanden for forsvarshandlingen sørge for, at dokumentet samt optagelsen af forsvaret sendes til FS. Dokumentet underskrives af opponenterne.
Opponenterne kan, hvis der er tvivl om, hvorvidt der kan afgives en positiv indberetning, indstille til AR, at der indhentes skriftlige bemærkninger fra evt. uofficielle opponenter.
	· Indberetning og optagelse modtages.
· Kortfattet indberetning til officielle opponenters underskrift (Doktorbrev 10)

	På dagen for forsvaret
	1. Leder af forsvarshandling

2. FS

	AR tager stilling til, om eventuelle skriftlige bemærkninger skal indhentes fra evt. uofficielle opponenter.
	· Brev til AR
	Max 2 uger
	FS

	Bemærkninger indhentes fra evt. uofficielle opponenter.
	· Brev til uofficielle opponenter
	Max 2 uger
	FS

	Bemærkninger fra uofficielle opponenter sendes i partshøring hos doktorand.
	· Brev til doktorand
	2-3 uger
	FS

	De uofficielle opponenters bemærkninger og partshøringssvaret fra doktorand sendes til de officielle opponenter så de kan udarbejde en endelig indberetning.
	· Brev til officielle opponenter
	Max 2 uger
	FS

	Opponenternes indberetning gennemlæses af fakultetets jurist. 
Det er dekanen, der har ansvaret for legalitetskontrol og sørger for, at indberetningen sendes tilbage til opponenterne til omarbejdelse og/eller rettelse af formelle fejl. Indtil dekanen finder, at indberetningen udgør en tilfredsstillende vejledning for AR, betragtes indberetningen som et internt arbejdsdokument, der ikke kan kræves udleveret af doktoranden.

	· Gennemlæsning af jurist
	Max 1 uge
	Husjurist



	Når der foreligger en endelig indberetning, sendes den til partshøring hos doktoranden, som har 14 dage til at komme med kommentarer.
	· Brev til doktorand
	Max 2 uger
	FS

	AR behandler indberetningen og eventuelle kommentarer fra doktoranden og træffer beslutning om tildeling af doktorgraden. 
AR har 14 dage til at træffe beslutning.
	· Brev til AR
	Max 2 uger
	AR

	Hvis AR ikke umiddelbart kan træffe beslutning om at tildele doktorgraden, fordi opponenternes indberetning har været negativ eller delvis negativ, kan der indhentes supplerende oplysninger fra de officielle opponenter evt. ved deres deltagelse i ARs møde.  

	· Indhentning af supplerende oplysninger/evt. invitation til AR-møde.
	
	FS

	Hvis AR ved afstemning beslutter ikke at tildele doktorgraden, oplyses dette til doktoranden og der gives klagevejledning.
	· Brev til doktorand
	Hurtigst muligt efter beslutning
	FS

	Hvis AR træffer beslutning om tildeling af doktorgraden, skrives i lykønskningsbrev til doktoranden underskrevet af dekanen, at doktorgraden er opnået, og at der senere kommer et doktordiplom, samt information om rekvirering af doktorring. 
	· Brev til doktoranden
       (Doktorbrev 11)
	Hurtigst muligt efter beslutning
	FS

	Doktordiplom bestilles ved henvendelse hos Kommunikationsafdelingen i FA. Evt. officiel postkasse kommunikation@adm.ku.dk
Følgende bedes oplyst ved bestilling af doktorbrev:

- Doktorens navn, postadresse og e-mailadresse

- Type af doktorgrad

- Afhandlingens titel

- Navne på de officielle opponenter

- Dato for konferering af graden

Oplysningerne anvendes ifm. udfærdigelse af doktorbrevet og ved udsendelse af invitation til årsfesten. Desuden bliver oplysningerne videresendt til Rektorsekretariatet, hvor de bliver journaliseret.
	· Bestilling af doktorbrev (doktorbrev 11a)

	Hurtigst muligt efter beslutning
	FS

	Når doktorbrevet kommer til fakultetet, indhentes dekanens underskrift og det sendes straks rekommanderet til doktorranden. 

	· Besked til Rektor-sekretariatet
       (Doktorbrev 12)
	Hurtigst muligt efter beslutning
	FS

	Instituttet sender brev til bedømmelsesudvalgets medlemmer om relevante oplysninger til brug for udbetaling af honorar 
	· Doktorbrev sendes til doktorand
(Doktorbrev 13)
	Hurtigst muligt
	FS

	Instituttet sørger for, at bedømmelsesudvalget får honorar for deres arbejde i bedømmelsesudvalget. For honorarstørrelse kontaktes HR. 
	· Brev til bedøm-melsesudvalgets medlemmer
	Hurtigst muligt
	Institut

	
	· Indsamling af bankoplysninger
· Udbetaling af honorar
	Hurtigst muligt
	Institut-sekretariat


Økonomi: Dekanen besluttede i efteråret 2012, at institutterne finansierer udgifter i forbindelse med doktorsager. 
PAGE  
1
Opdateret november 2021/pfni

