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BILAG 1: Regler for oprettelse af indskrivning og ansættelse af ph.d.- studerende 
 
 

SAGSKATEGORI  SAGS
GRUP
PE  

SAGSTITEL  DOKUMENTER LÆSEADGANG 
( I N D B L I K ,  h vem må  ku n n e  
s e  sag en ,  h v i s  d en  h ar  
b eh o v  fo r  b eg r æn sn i n g )  

BEMÆRKNINGER 
f . e ks .  l i n k  t i l  r eg l e r ,  
p r o c ed u r e r ,  m . m .  
 

AFSLUTNING AF 
SAG ( An g i v ,  
h vo r n år  sag en  sk a l  
a f s l u t te s )  
 

Emnesag 562 Ph.d.  –  sag:  
 
Navn på den ph.d. -
s tuderende,  ph.d. -
indskr ivn ing,  Inst i tu t  for  
xxx 
F .eks.  Søren Sørensen,  
ph.d. - indskr ivn ing,  
Inst i tut  for  Energ i tekn ik  
 

•  Dokumenter  f ra  221-sag 
(d isse kopieres f ra 221 t i l  
562)  

•  Pro jektbeskr ive lse 
•  Øvr ige dokumenter  f ra  

ansøgningsmater ia let  
som ikke f remgår  af  221-
sagen 

 
Heref ter  fø lger  øvr ige 
sagsakter /kor respondance 
mv. ,  som er  re levant  for  
indskr ivn ingssagen hel t  f rem 
t i l  og med udstedelse af  
d ip lom.   
 
Se l is te  over  dokumentnavne 
neders te i  det te dokument .  
 

•  AAU-PHD 
•  Personale-xxxxx-

ins t i tu t   
 
Se Bi lag 2:  L is te  over  
indbl ik  t i l  begrænsning 
af  adgang t i l  
personalesager  -  
WorkZone 

Dataklassif ikat ion: 
 
 
 
Bemærk:  
 
 

Sagen afs lu t tes ,  
når  der  er  
udstedt  d ip lom, 
ved udskr ivn ing 
e l ler  ved 
afbrydelse af  
ph.d. -
indskr ivn ingen.  
 

Personalesag 221 CPR.nr . ,  ans.  Ph.d. -
s t ipendiat ,  
ansæt te lsesper ioden 
( f .eks.  01082018-
31072021)  
 

-  Ansøgning 
-  Bedømmelse 

(underskr i f ter  kan 
forekomme særsk i l t  ved 
WorkZone proces,  ka ld  
dokument  ”Underskr i f t  
f ra bedømmer xx” )  

•  HR-afde l ingen 
•  AAU-PHD 
•  Personale-xxxxx-

ins t i tu t  
 
Se Bi lag 2:  L is te  over  
indbl ik  t i l  begrænsning 

Dataklassif ikat ion: 
 
 
 
Bemærk:  
 

 

Sagsnr . :  2023-052-00925 
Doknr . :  3980546 
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SAGSKATEGORI  SAGS
GRUP
PE  

SAGSTITEL  DOKUMENTER LÆSEADGANG 
( I N D B L I K ,  h vem må  ku n n e  
s e  sag en ,  h v i s  d en  h ar  
b eh o v  fo r  b eg r æn sn i n g )  

BEMÆRKNINGER 
f . e ks .  l i n k  t i l  r eg l e r ,  
p r o c ed u r e r ,  m . m .  
 

AFSLUTNING AF 
SAG ( An g i v ,  
h vo r n år  sag en  sk a l  
a f s l u t te s )  
 

-  CV 
-  Eksamensbev is  (a l le  

bev iser  samles i  én f i l )  
-  Indst i l l ingsblanket  
-  Inst i tut leders  

godkendelse (hv is  den 
ikke f remgår  af  
indst i l l ingsblanket ten)  

-  Ph.d. -sko le leders  
godkendelse 

-  S t i l l ingsops lag 
-  Oplysn ingsskema (ved 

nyansætte lse)  
-  Vurder ing af  uddannelse 

(hv is  re levant )  
-  R is ikovurder ing samt 

dekanens godkendelse 
heraf  (hv is  re levant )  

-  Fork læde (hv is  re levant)  
 
Hv is  personen er  
in ternat ional :  
-  Addi t ional  in format ion 

form.  Kan scannes 
sammen med 
oplysn ingsskemaet 

 
Hv is  det  er  ansæt te lse uden 
ops lag:  
-  Bev i l l ingsskr ive lse  
 
Hv is  der  l igger  øvr ige 
dokumenter  på sagen,  
omjournal iseres d isse t i l  
562-sagen ( f .eks.  
pro jek tbeskr ive lse,  
re ferencer ,  spec ia le  mv. )  
Foretag a l t id  konkret  
vurder ing.  
 

a f  adgang t i l  
personalesager  -  
WorkZone 
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SAGSKATEGORI  SAGS
GRUP
PE  

SAGSTITEL  DOKUMENTER LÆSEADGANG 
( I N D B L I K ,  h vem må  ku n n e  
s e  sag en ,  h v i s  d en  h ar  
b eh o v  fo r  b eg r æn sn i n g )  

BEMÆRKNINGER 
f . e ks .  l i n k  t i l  r eg l e r ,  
p r o c ed u r e r ,  m . m .  
 

AFSLUTNING AF 
SAG ( An g i v ,  
h vo r n år  sag en  sk a l  
a f s l u t te s )  
 

 
Emnesag 224 Ph.d. -s t ipendium, 

Inst i tut  for  XX,  s t ip .nr .  
(påføres af  AAU Ph.d. )  

-  Godkendelse f ra  
ins t i tu t leder  (både af  
s t i l l ingsops lag og 
fagkyndigt  udvalg)  

-  Fagkyndigt  udvalg 
(kan indgå i  
ovenstående 
godkendelsesmai l )  

-  Godkendt  
s t i l l ingsops lag 

-  In fo-mai l  t i l  ins t i tu t  
vedr .  ops lag 

-  Mai lkor respondance 
vedr .  s t i l l ingsops lag 

-  K lager  +  besvare lser  
-  Øvr ig re levant  

kor respondance 
-  Indst i l l ing om 

ansæt te lse f ra  
ins t i tu t te t  

 

-  AAU-PHD 
 
 
Se Bi lag 2:  L is te  over  
indbl ik  t i l  begrænsning 
af  adgang t i l  
personalesager  -  
WorkZone 

Dataklassif ikat ion: 
 
 
 
Bemærk:  
 

Sagen afs lu t tes ,  
når  der  er  t i lbudt  
ansæt te lse/g ivet  
a fs lag.   
 

Emnesag 222 CPR.nr .  med xxxx,  ans.  
ph.d. -s t ipendiat ,  per iode 
for  ansætte lse,  ( for -  og 
ef ternavn) 
 

 •  HR-afde l ingen 
•  Personale-xxxx-

Inst i tut  
•  AAU-PHd 

Dataklassif ikat ion: 
 
 
 
Bemærk:  
 

 

 
 
 
 

  

https://wz22.aau.dk/app/client/#/Records/3703432
https://wz22.aau.dk/app/client/#/Records/3703432
https://wz22.aau.dk/app/client/#/Records/3703432
https://wz22.aau.dk/app/client/#/Records/3703432
https://wz22.aau.dk/app/client/#/Records/3703432


TITEL 
 

 
 

4  

Dokumentnavne 
 
Lis ten angiver  de dokument t i t le r ,  der  anvendes på ph.d. -sager  (562) 
L is ten nedenfor  er  ikke udtømmende,  idet  det  er  umul igt  a t  forudse,  hv i lke emner der  kan være re levante at  journal isere på en g iven sag.  Dert i l  kan 
kategor ien Diverse anvendes sammen med en uddybende beskr ive lse.  A l ternat iv t  ska l  dokumentet  b lo t  have en s igende t i te l .   
 
Fork larende tekst  = kurs iv  
 

-  Accept  af  bedømmelsesudvalg.  Accept  f ra  den ph.d. -s tuderende.   
-  Accept  af  ve j ledersk i f t  f ra den ph.d. -s tuderende  
-  A fgøre lse genopretn ing s lut   
-  A fgøre lse genopretn ing star t   
-  A fs lag stud ieophold   
-  A f ta le  om jo in t  degree,  navn på un ivers i te t    
-  Anmeldelse af  fader-  og forældreor lov 
-  Anmeldelse af  grav id i tets- ,  barse ls-  og forældreor lov 
-  Anmodning om genopretn ing  
-  Anmodning om t i lknytn ing af  b i -ve j leder   
-  Anmodning om vej ledersk i f t  
-  Ansøgning  
-  Ansøgning om mer i t  
-  Ansøgning om or lov 
-  Ansøgning om stud ieophold  
-  Appl icat ion for  enro lment  /  Ansøgning om indskr ivn ing 
-  Bedømmelse (  =  sagkyndig udta le lse )  
-  Bekræf te lse på indskr ivn ing 
-  Bev i l l ingsbrev stud ieophold  
-  Bev i l l ingsskr ive lse ( f .eks.  f ra  Innovat ionsfonden i fm.  ErhvervsPhD)  
-  CV 
-  D iverse ( lav desuden en fork larende beskr ive lse)    
-  Eksamensbev is    
-  Endel ig  indst i l l ing  
-  Evaluer ing af  genopretn ingsper iode  
-  Fore løbig indst i l l ing 
-  For længelse af  indskr ivning -  a fgøre lse 
-  For længelse af  indskr ivning -  ansøgning 
-  Forsvarsdato    
-  Genopretn ingsplan 
-  Godkendelse af  ansøgning om or lov 
-  Godkendelse af  bedømmelsesudvalg 
-  Godkendelse af  hovedvej lederudta le lse ( informat ionsmai l  t i l  hovedvej leder ,  cc den ph.d. -s tuderende)  
-  Godkendelse af  medfor fa t tererk lær inger  ( informat ionsmai l  t i l  den ph.d. -s tuderende)  
-  Godkendelse af  mer i t   
-  Godkendelse af  ordstyrer  
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-  Godkendt  ph.d.-p lan 
-  Godkendt  opdateret  ph.d. -p lan   
-  Godkendelse af  t i lknytn ing af  b i -ve j leder    
-  Godkendelse af  ve j ledersk i f t  
-  Hovedvej lederudta le lse 
-  Indskr ivn ingsbrev  
-  Indst i l l ing f ra  ins t i tut tet   
-  Indst i l l ingsblanket ten 
-  Indst i l l ing om bedømmelsesudvalg 

o  Her gemmes indst i l l ingen f ra  inst i tu t tet  sammen med mater ia le t  på udvalget    
-  Indst i l l ing om t i lde l ing af  grad ( f ra  ins t i tu t te t )  
-  In format ion om bedømmelsesudvalg sendt  t i l  ph.d.  
-  In format ion t i l  bedømmelsesudvalget  
-  In format ion t i l  lønkontoret  (SU-ph.d. -s t ipendiek l ip)  
-  In format ion t i l  ordstyrer  (om godkendelse)   
-  Medfor fa t tererk lær inger 

o  Indeholder  de f remsendte medfor fat tererk lær inger  (ev t .  vers ion 1,  2 ,  3 ….. )   
-  Negat iv  fore løb ig indst i l l ing -  a fgøre lse   
-  Negat iv  fore løb ig indst i l l ing – par tshør ing 
-  Ops ige lse 
-  Par tshør ing genopretn ing s lu t    
-  Par tshør ing genopretn ing star t  
-  Ph.d. -sko le leders  godkendelse af…  
-  P l ig terk lær ing  
-  Progress repor ts ,  DDMMYY 
-  Pro jektbeskr ive lse   
-  Reference  
-  Samarbejdsaf ta le 
-  Sprogtest   
-  S t i l l ingsops lag  
-  Takkebrev t i l  bedømmer 
-  Udskr ivn ingsbrev 
-  Vurder ing af  uddannelsesniveau  

 


