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Besluttet av: Rektor THYF

Formadl med rollebeskrivelsen
Rollebeskrivelsen  viser arbeidsomrdde, arbeidsoppgaver og myndighet for
studieadministrativ leder.

Narmeste overordnede
Rektor er naermeste overordnede for studieadministrativ leder.

Stedfortreder
Rektor avgjgr hvem som skal veere stedfortreder ved behov.

Arbeidsomrade

Studieadministrativ leder er ansvarlig for & utvikle og hadndtere alle sider ved det
studieadministrative livsigpet slik at dette fungerer slik gnsket. Hen deltar i rektors
ledergruppe. Rektor har delegert myndighet til studieadministrativ leder slik at hen skal
ivareta arbeidsoppgavene beskrevet nedenfor. Oppgavene skal Igses i trad med det til
enhver tid gjeldende styringsdokument og strategi for THYF. Studieadministrativ leder skal
videre sgrge for at THYF overholder lov, avtaler og retningslinjer for ansvarsomradet hen
leder.

Rapporterer til: Rektor

Personalansvar: Studieadministrativ leder er personalansvarlig for medarbeiderne
studieadministrasjonen

@konomiansvar: Ingen
Myndighet: Myndighet til & utfere arbeidsoppgavene som ligger til rollen og de

oppgavene neermeste leder gir i tillegg. Usikkerhet knyttet til
myndighet avklares med naermeste leder.

Arbeidsoppgaver
Studieadministrativ leders arbeidsoppgaver er listet nedenfor. Arbeidsomradet kan endres
med nye/andre arbeidsoppgaver i dialog mellom rektor og studieadministrativ leder.

1 Rollebeskrivelsen er besluttet av rektor THYF etter innspill fra ledergruppen i THYF og drefting med tillitsvalgte
31.5.2023.
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Arbeidsoppgavene utfgres i samhandling med rektor, lederne for utdanningsomrddene og
rektors stab etter avtalte rutiner.

1.

Personalledelse pa utdanningsomradet

a) Lede medarbeiderne tilknyttet det studieadministrative arbeidet, det vil si blant
annet rekruttering, oppstart, medarbeideroppfglging, medarbeiderutvikling og
avslutning av arbeidsforhold

b) HMS-ansvar; Sgrge for at THYFs mal for helse, miljg og sikkerhet nds innen eget
utdanningsomrade. Bidra i THYFs systematiske HMS-arbeid med kartlegging,
statusbeskrivelse, risikovurdering og handlingsplan.

Drifte studieadministrasjon

a) Veere kontinuerlig oppdatert pa lov og forskrifter som gjelder hgyere yrkesfaglig
utdanning.

b) Veere kontinuerlig oppdatert pd formelle krav til studier (nasjonale studieplaner).
Skal i tillegg sgrge for at de i THYF som jobber med innholdet i det enkelte studiet
er kjent med de formelle kravene (eksempelvis kodeverk, kvalitetskrav og
eksamensformer).

c) Studieadministrativ leder legger til rette for revisjoner og sgrger for at rutiner
utarbeidet for formalet er i henhold til lovverk, og at disse fglges.

d) Sgrge for at THYF har oppdaterte maler for studieplaner.

e) Sgrge for at det utarbeides, vedlikeholdes og gjennomfgres arshjul for det
studieadministrative arbeidet

f) Forberede styresaker som gjelder THYFs studietilbud i samrdd med
utdanningsledere og rektor

g) Intern kommunikasjon som gjelder det studieadministrative arbeidet

. Gjore studiene tilgjengelig for potensielle sgkere

a) Sgrge for at studiene blir registrert i de valgte kanalene.
b) Folge sgkefasen for & sgrge for at problemstillinger som dukker opp for
spgknadsfristen blir handtert av eksempelvis studiekonsulentene/utdanningsleder.

. Opptak

a) Ansvar for at det studieadministrative systemet som brukes i THYF er rigget og
fungerer hensiktsmessig.

b) Gjennomfgring av Igpende saksbehandling av opptaket for THYF samlet og lokalt
(pr. studiested/studie) med god flyt og fleksibilitet.

c) Korrekt realkompetansevurdering, godskriving (innpass) og fritak for fag for hele
THYF.

d) Koordinert informasjon mellom opptak og studiestart (pensumlister, type verktgy,
oppmgte).

. Studiestart

a) Studiestarten er samkjgrt for alle studier og studiesteder i THYF.
b) Alle nye og fortsettende studenter har de tilgangene de skal ha datateknisk og til
bygninger.
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8.

9.
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. Studentrelatert saksbehandling under studielgpet

a) Permisjon fra studiet
b) Tilrettelegging
c) System for registrering av oppmgte

. Eksamen: Administrere gjennomfgring av eksamen i samrad med utdanningsledere,

eksempelvis planlegge eksamensperioder, melde opp studenter, booke lokaler i
samarbeid med studiestedskoordinator (lista er ikke utfyllende)

Vurdering: Sgrge for saksbehandling og flyt i vurdering (karakteroppgjgr)

Dokumentasjon: Sgrge for saksbehandling og flyt i utarbeidelse av dokumentasjon

10.Rapportering: Lgpende rapportering som gjelder studiene ved THYF til eksempelvis

DBH, lanekassen, TRFK og Samordna opptak.

11.Annet: Delta i utvikling og drift av THYF generelt og eget ansvarsomrade spesielt som

medspiller i rektors ledergruppe.
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