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Beskrivelse af arbejdsgange for godkendelse og underskrift af 

forskningsaftaler ved Institut for Klinisk Medicin 
 

 
Dato: 2. juni 2026 

 
1. Fremsendelse af forskningsaftaler 

a. Aftalerne, sammen med oplysningerne nævnt i bilaget nedenfor, sendes 

elektronisk i Word format til Technology Transfer Office (TTO), Aarhus 

Universitet, funktionspostkasse: tto@au.dk 

2. Oprettelse af sag i sagsstyringssystemet 

a. TTO opretter en sag i Inteum (elektronisk sagsstyringssystem), og sender 

herefter en kvitteringsmail til afsenderen og andre relevante modtagere. 

b. Sagen afventer herefter juridisk gennemgang af en TTO-medarbejder.  

3. Forhandlingsprocessen 

a. Den efterfølgende forhandlingsperiode afhænger af den konkrete aftale. 

b. Op til ferieperioder samt ferielukninger, må der forventes en længere 

behandlingstid end normalt. 

4. Underskriftsberettigede samt kontooplysninger 

a. TTO-medarbejderen vil sørge for at aftalen er tilføjet rette parter og 

underskrivere (f.eks. ledende overlæge, afdelingens 

lærestolsprofessor/akademisk koordinator samt institutleder), før aftalen 

godkendes. 

b. TTO-medarbejderen kontrollerer, at hospitalets kontooplysninger, 

momsnummer samt AGR nr. under betalingsreference, er tilføjet før aftalen 

kan godkendes, hvis RM modtager forskningsmidler under samarbejdet.  

c. Aftalen skal indeholde oplysninger om, at alle beløb er eksklusive moms, 

samt at betaling sker efter fremsendelse af udspecificeret faktura.  

 

5. Underskriftprocedure 

a. Når TTO-medarbejderen har godkendt aftalen, sender denne en mail til 

investigator om, at aftalen er godkendt og kan underskrives. TTO-

medarbejderen markerer sagen i Inteum med Agreement status ”Approved. 

Awaiting signatures” og kategoriserer den godkendte aftale som ”Agreement - 

Approved” og/eller omdøber den godkendte aftaleversion til ”Godkendt aftale 

[…]”. Udgangspunktet er, at samarbejdsparten underskriver aftalen først, og 

Institut for Klinisk Medicin (IKM), Aarhus Universitet underskriver sidst.  

mailto:tto@au.dk.
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b. Investigator indhenter underskrift fra afdelingens 

lærestolsprofessor/akademisk koordinator og ledende overlæge, som 

godkender aftalen for så vidt angår budgettet, økonomi, videnskabelig 

interesse og eventuelle interessekonflikter. På regionshospitalerne 

underskriver den akademiske koordinator pva. lærestolsprofessoren. 

c. Når underskrift er indhentet fra ovennævnte, og hvis påkrævet af 

samarbejdsparten underskrevet af Investigator, sender Investigator den 

underskrevne aftale via Adobe Docusign eller lignende elektronisk format, 

alternativt på mail i PDF eller Word-format til sekretariatets 

funktionspostkasse: signatur@clin.au.dk med tydelige angivelse af agr.nr. i 

emnefeltet. Undtagelsesvis kan aftalen sendes med post til Aarhus 

Universitetshospital, A1001 Institut for Klinisk Medicin, Palle Juul-Jensens 

Boulevard 99, 8200 Aarhus N, mhp. institutlederens underskrift.  

 

6. Institut for Klinisk Medicins procedure for indhentning af underskrifter 

a. Aftale modtaget til underskrift: 

- Underskriftsteamet ved IKM søger aftalen frem i Inteum ved brug af 

AGR-nr. - evt. firmanavn, og henter den godkendte aftale (Agreement 

Status: ”Approved. Awaiting Signature”). Den godkendte aftaleversion 

er benævnt: ”Godkendt aftale […]” og/eller har ”Category” angivet 

som: ”Agreement – Approved”.  

- Aftaler, der modtages til underskrift og som ikke indeholder et AGR-

nr. i eksempelvis sidehoved, sidefod, emnefelt eller betalingsskema, 

sender IKM som udgangspunkt retur til afsender med besked om at 

fremsende relevant AGR-nr. mhp. identifikation. 

- Hvis aftalen er markeret med Agreement status ”Negotiating”, 

kontakter underskriftsteamet TTO-medarbejderen, som er tilskrevet 

aftalen.  

- Såfremt, ikke alle underskrifter på nær institutlederens underskrift er 

indhentet, skriver underskriftsteamet ved IKM til Investigator, som 

derefter har ansvaret for at indhente underskrifter fra de 

tegningsberettigede samt samarbejdspartnerne.  

b. Sammenligning af aftaler: 

- Studentermedhjælperen ved IKM foretager en sammenligning af den 

tilsendte aftale og den godkendte aftale fra Inteum (”Category”: ” 

Agreement – Approved”). 

- Det bliver tjekket, at alle nødvendige underskrifter er på plads. 

c. Klargøring til underskrift: 

- Studentermedhjælperen ved IKM sørger for at aftalen forsynes med 

mailto:signatur@clin.au.dk
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institutlederens underskrift.  

- Den oprindelige mail, investigator sendte med anmodning om 

underskrift, uploades i Inteum.  

- Studentermedhjælperen ved IKM gemmer det fuldt underskrevne 

dokument i sin digitale underskriftsmappe – scanner det evt. ind og 

gemmer det. Denne sender en mail til sig selv med den underskrevne 

aftale som vedhæftet fil. I emnefeltet skrives ”Fuldt underskrevet, agr-

XXXX-731-XXXXX). Fjern signatur i mailteksten. 

- Når denne mail er modtaget, uploades den i Inteum på samme vis 

som i pkt. d.  

- Den fuldt underskrevne aftale sendes retur som vedhæftet fil til 

investigator / retur med post til investigator 

- Returmailen til investigator uploades også i Inteum på samme vis som 

i pkt. d. 

d. Fuldt underskrevne aftaler: 

- Når der er indhentet alle underskrifter på aftalen, ændrer 

studentermedhjælperen ved IKM ”Agreement status” fra ”Approved. 

Awaiting Signature” til ”Approved”. 

 

7.  Afslutning af sagen 

a. TTO studentermedhjælpere opdaterer sig i et udtræk fra Inteum for at finde 

alle IKM-sager, der er approved, hvorefter de opdaterer sagen i Inteum med 

ny status fra ”Approved” til ”Complete” samt sikrer at alle nødvendige 

oplysninger er registreret på sagen. Herudover bliver den endelige fuldt 

underskrevne aftale omdøbt til ”ExecutedAgreementAGR-20xx-731-xxxxx og 

kategoriseret som ”Agreement – Executed” 

- Skulle det ske, at aftalen kun er delvist underskrevet, vil en TTO-

medarbejder sende besked retur til IKM med henblik på at få indhentet 

de manglende underskrifter, som beskrevet i punkt 6 a) sidste afsnit.  
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Bilag til ”Beskrivelse af arbejdsgange for godkendelse og 

underskrift af samarbejdsaftaler ved Institut for Klinisk Medicin” 
 

 

Eksempler på oplysninger og relevante dokumenter, der kan medsendes og lette 

sagsbehandlingen af aftalen ved Technology Transfer Office, Aarhus Universitet: 

 

- Navn, afdeling, kontaktoplysninger, telefonnummer og e-mail på investigator 

- Navn, kontaktoplysninger, telefonnummer, e-mail og CVR.nr/momsnummer på 

samarbejdsparten 

- Kontaktoplysningerne på eventuelle øvrige deltagere i samarbejdet 

- Baggrunden for og formålet med samarbejdet 

- Parternes respektive opgaver i samarbejdet 

- Relevante dokumenter, såsom protokol, projektbeskrivelse mv. 

- Oplysninger omkring eventuelle bagvedliggende aftaler (af betydning for 

samarbejdet) 

- Oplysninger omkring budgettet, herunder om samarbejdet er finansieret af 

eksterne midler 

 


