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TURUN YLIOPISTON
YLIOPPILASKUNNAN
HENKILOSTOOHJESAANTO

Edustajiston pddtos 27.3.2013 ja
28.1.2015.

1. YLEISET MAARAYKSET

Tassa ohjesaannossa kuvataan Turun
yliopiston ylioppilaskunnan (TYY)
henkiloston rakenne ja tehtavit.
TyoOsuhteita sdddelldan ylioppilaskuntien
tyoehtosopimuksella.

1.1 Tyonantajan edustajat

Hallituksen puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja ja paasihteeri, aina
kaksi yhdessa, edustavat tyonantajaa
tyosuhteisiin liittyvissa asioissa.

1.2 Esihenkilo

Ylioppilaskunnan tyontekijoiden
esihenkilona toimii paasihteeri.
Paasihteerin esihenkilona toimii hallitus,
jota edustaa hallituksen puheenjohtaja.

2. YLIOPPILASKUNNAN
TYONTEKIJAT

Ylioppilaskunnan tyontekijoita ovat

A) toistaiseksi voimassaolevassa
tyosuhteessa toimivat tyontekijat:

- paasihteeri

- Turun ylioppilaslehden paatoimittaja
- jarjesto- ja hallintoasiantuntija

- kansainvilisten asioiden asiantuntija
- koulutuspoliittinen asiantuntija

- sosiaalipoliittinen asiantuntija

- starttipakettivaraston hoitaja

- taloussihteeri

- tiedottaja

- toimistosihteeri

- Rauman opiskelijasihteeri

B) maaraaikaisessa tyosuhteessa toimivat
tyontekijat:
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- Turun ylioppilaslehden
toimittajaharjoittelija
- Projektityontekijat

C) muut tyontekijat
2.1 Toimenkuvat

Ylioppilaskunnan tyontekijoiden yleiset
toimenkuvat maaritelldan tassa
ohjesdannossi. Tarkemmasta
toimenkuvasta maaritain
tyosopimuksessa. Esihenkilo ja
ylioppilaskunnan hallitus voivat maarata
tyontekijalle myos muita tehtavia tyoajan
puitteissa. Tyotehtavia hoitaessaan
henkilokunnan on noudatettava
ylioppilaskunnan sdantoja ja ohjesaantoja.

2.1.1 Paasihteeri

Passihteerin tehtiviin kuuluu:

- henkil6kunnan ja
siviilipalvelushenkil6iden esihenkilona
toimiminen

- tyonantajan edustaminen muissa paitsi
itsed koskevissa neuvotteluissa

- ylioppilaskunnan tyosuojelupaallikkona
toimiminen

- opiskelijoita koskevien asioiden
seuraaminen ja niistd tiedottaminen

- yhteydenpito merkittaviin
yhteistyokumppaneihin

- taloudenhoidon seuraaminen

- laskujen ja maksumaaraysten
hyvaksyminen ennen maksamista

- talousarvion valmisteluvastuu

- ylioppilaskunnan omistamista ja
vuokraamista kiinteistoista ja tiloista
huolehtiminen, vuokraaminen ja
yllapitiminen

- edustajiston esityslistojen, poytakirjojen
ja paatosluetteloiden laatimisesta
vastaaminen

- hallituksen ja edustajiston paatosten
toimeenpanon valvominen

- hallitukselle esiteltavien asioiden
valmisteleminen

- hallituksen auttaminen edustajistolle
esiteltavien asioiden valmistelussa

- ylioppilaskunnan PR-toiminta ja
ylioppilaskunnan edustaminen yhdessa
hallituksen kanssa
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2.1.2 Taloussihteeri

Taloussihteerin tehtaviin kuuluu
ylioppilaskunnan ja Universtas Oy:n:

- kirjanpidosta vastaaminen; tositteiden
tarkastus, tilidinti ja kirjaus

- vilitaseiden ja laskelmien laatiminen ja
kehittdminen

- tilinpdatoksen laatiminen ja
tilintarkastuksen toimituttaminen

- toimintakertomuksen laatiminen
taloudellisen osion osalta

- veroilmoituksista vastaaminen

- arvonlisaveroasioista vastaaminen

- maksuliikenteen hoitaminen,
likviditeettiasioiden seuranta ja valvonta
- rahoitusjarjestelyistd vastaaminen

- vakuutusasioista vastaaminen

- hallituksen taloudellisten paiatosten
toteuttaminen

- taloudellisten asioiden valmisteleminen ja
esittely kokouksessa

- laskutuksen, vuokravalvonnan,
perimisasioiden hoitaminen

- palkanlaskenta ja siihen liittyvien
tehtavien hoitaminen

- tilastojen ylldpitaminen

- yleisen taloudellisen kehityksen ja
lainsdadannon seuraaminen ja siita
informoiminen seka valittomasti
aiheutuvien toimenpiteiden
kaynnistiminen

-talousarvion valmisteluvastuu,
toteutumisen seuraaminen ja raportointi
hallitukselle ja ylioppilaskunnan
taloustoimikunnalle

- ylioppilaskunnan taloustoimikunnan ja
Universtas Oy:n hallituksen sihteerina
toimiminen

2.1.3 Kansainviilisten asioiden
asiantuntija

Kansainvalisten asioiden asiantuntijan
tehtaviin kuuluu:

- tutkintojen sisallolliseen ja laadulliseen
kehittamiseen osallistuminen

- kansainvalisen koulutuspolitiikan
seuraaminen

- jaseniston ja erityisesti ulkomaisten
opiskelijoiden koulutus- ja
sosiaalipoliittinen edunvalvonta
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- ulkomaille opiskelemaan lahtevan
jaseniston ja ulkomaisten opiskelijoiden
opintososiaalisen neuvonta- ja
palvelutoiminnan hoitaminen

- alansa esitysten, lausuntojen ja
kannanottojen valmistelu hallitukselle

- alansa toimijaryhmien yhteyshenkilona
toimiminen

- kansainvilisista asioista tiedottaminen
ylioppilaskunnan jasenistolle ja julkiselle
sanalle

- ylioppilaskunnan
kehitysyhteistyoprojektien suunnittelu ja
koordinointi

2.1.4 Koulutuspoliittinen asiantuntija

Koulutuspoliittisen asiantuntijan tehtaviin
kuuluu:

- jaseniston ja jasenyhdistysten
koulutuspoliittisen neuvonta- ja
palvelutoiminnan hoitaminen

- yliopiston hallinnon seuraaminen ja
sithen vaikuttaminen

- hallinnon opiskelijaedustajien
konsultointi ja kouluttaminen

- alansa esitysten, lausuntojen ja
kannanottojen valmistelu hallitukselle

- tutkintojen siséllolliseen ja laadulliseen
kehittamiseen osallistuminen

- kansainvilisen koulutuspolitiikan
seuraaminen

- koulutuspoliittisesta edunvalvonnasta
vastaaminen

- alansa toimijaryhmien yhteyshenkilona
toimiminen

- koulutuspolitiikan ajankohtaisista asioista
tiedottaminen ylioppilaskunnan
jasenistolle ja julkiselle sanalle

2.1.5 Sosiaalipoliittinen asiantuntija

Sosiaalipoliittisen asiantuntijan tehtaviin
kuuluu:

- jaseniston opintososiaalisen neuvonta- ja
palvelutoiminnan hoitaminen

- ylioppilaskunnan opintotukirahaston
hoitaminen

- alansa esitysten, lausuntojen ja
kannanottojen valmistelu hallitukselle

- sosiaalipoliittisesta edunvalvonnasta eli
opiskelijoiden asumiseen, toimeentuloon,
terveydenhuoltoon, hyvinvointiin ja
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yhdenvertaisuuteen liittyvista asioista
vastaaminen

- alansa toimijaryhmien yhteyshenkilona
toimiminen

-sosiaalipolitiikan ajankohtaisista asioista
tiedottaminen ylioppilaskunnan
jasenistolle ja julkiselle sanalle
-ylioppilaskunnan liikunta- ja
tuutorointitoiminnan koordinointi

2.1.6. Starttipakettivaraston hoitaja

Starttipakettivaraston hoitajan tehtaviin
kuuluu:

- starttipakettien vastaanotto ja luovutus

- varaston toimintaan liittyva hallinnollinen
tyo

- varaston toiminnasta tiedottaminen
2.1.7 Jarjesto- ja hallintoasiantuntija

Jarjesto- ja hallintoasiantuntijan tehtaviin
kuuluu:

- alayhdistysten yhdyshenkilona
toimiminen

- alayhdistysten neuvonta yhdistyksiin
liittyvissa asioissa

- alayhdistyskoulutusten jarjestiminen

- alayhdistysten avustuspaatosten
valmisteluun osallistuminen

- lainatavaroista huolehtiminen

- yllapitaa alayhdistysluetteloa ja arkistoa
yhdistysten saannoista ja toimihenkiloista
- sahkopostilistojen yllapito

- toimiston tyovalineista huolehtiminen

- hallituksen kokousten esityslistan
kokoaminen, poytakirjan laadinta

- tapahtumajarjestamisen hallinnolliset
jarjestelyt

- edustajistovaalien kaytannon
jarjestelyihin osallistuminen

2.1.8 Tiedottaja

Tiedottajan tehtaviin kuuluu:

- ulkoinen ja sisdinen viestinta suomeksi ja
englanniksi

- ulkoisen ja sisdisen viestinnan suunnittelu
ja organisointi

- tiedotteiden, uutisten ja muiden
kirjoitusten kirjoittaminen eri alustoille
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- mediaseuranta ja viestien valittiminen
ylioppilaskunnan tyontekijoille ja
hallitukselle

- esitteiden ja julkaisujen toimitus,
graafinen suunnittelu ja taitto

- PR-toimintaan osallistuminen

- www-sivujen ajantasaisuudesta
huolehtiminen

- ylioppilaskunnan toimijoiden ja
alayhdistysten viestinnillinen
kouluttaminen

2.1.9 Toimistosihteeri

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu:

- ylioppilaskunnan kanslian hoitaminen
seka kanslian kassasta vastaaminen

- opiskelijakorttitilausten hoitaminen

- ilmoittautumisjarjestelyjen hoitaminen
- lippujen, julkaisuiden ja muiden
tuotteiden myynti ja vuokraus seka tilojen
varauksista vastaaminen

- anomusten ja hakemusten vastaanotto
- jasenistOn neuvominen

- jaseniston ja muiden osoiterekisterien
yllapitiminen

- saapuvan ja lahtevan postin
kasitteleminen

- kokouskutsujen kopioiminen ja
postittaminen

- monitoimikoneen ja muiden
toimistolaitteiden huollosta ja ylldpidosta
vastaaminen

- toimisto- ja myyntitarvikkeiden
hankkiminen

- tilojen yleisesta viihtyvyydesta
huolehtiminen

- tilaisuuksien jarjestelyissa auttaminen
- arkistoinnin hoitaminen

2.1.10 Turun ylioppilaslehden
paitoimittaja

Turun ylioppilaslehden paatoimittajan
tehtaviin kuuluu:

- Turun ylioppilaslehden sisallosta
vastaaminen

- Turun ylioppilaslehden avustajakunnan
kokoaminen

- Turun ylioppilaslehden ilmestymisesta
vastaaminen

- Turun ylioppilaslehden budjetin
valmisteleminen ja seuraaminen
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- kirjoitus- ja kuvauspalkkioiden
maksaminen TYL:n johtokunnan
asettamien perusteiden mukaisesti

- Turun ylioppilaslehden taittaminen

- Turun ylioppilaslehden tyonjohdollisena
esihenkilona toimiminen

2.1.11 Rauman opiskelijasihteeri

Rauman opiskelijasihteerin tehtdvina on
TYYn palveluista huolehtiminen
ylioppilaskunnan Rauman toimipisteessa.
Tarkemmin ty6tehtaviin kuuluu:

- vastata opiskelijakorttien ja
lukuvuositarrojen jakamisesta ja
tiedottamisesta

- tuutoreiden koulutukseen osallistuminen
- Opekkaan hallituksen kokouksiin
osallistuminen kerran kuussa tiedonkulun
parantamiseksi

- yhteydenpito Ylioppilaiden
terveydenhoitosidation Rauman
toimipisteeseen

- TYYn palveluista tiedottaminen Raumalla
seka

- koulutus ja yhteistyé Rauman hallinnon
opiskelijaedustajien kanssa

2.1.12 Turun ylioppilaslehden
toimittajaharjoittelija

Turun ylioppilaslehden
toimittajaharjoittelijan tehtaviin kuuluu:
- Turun ylioppilaslehden toimittaminen

2.1.13 Muut tyontekijat

Ylioppilaskunta voi palkata yksittaisten
projektien, kuten tapahtumien,
tutkimusten, julkaisujen, ohjelmien ja
muiden tehtavien toteuttamiseksi
projektityontekijoita.

Projektityontekijan toimenkuvasta,
palkkauksesta ja tyosuhteen kestosta
paattaa hallitus voimassaolevan
toimintasuunnitelman ja talousarvion
puitteissa. Hallituksella on mahdollisuus
palkata projektityontekija seuraavan
hallituksen toimikaudelle jatkuviin
projekteihin. Jokaisen projektityontekijan
kanssa on solmittava kirjallinen
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tyosopimus, josta ilmenee
projektityontekijan tehtavat, tyon oletettu
paattymispaivamaara seka palkan suuruus.

2.2 Toimien perustaminen ja
lakkauttaminen

Edustajisto paattda kohdassa 2A)
lueteltujen toimien lukumairasta seka voi
voimassa olevan talousarvion puitteissa
perustaa muitakin toimia, joiden haltijat
ovat timéan ohjesadnnon alaisia.

Hallitus paattaa kohdassa 2B) lueteltujen
toimien lukumaarasta seka voi voimassa
olevan talousarvion puitteissa perustaa
muitakin toimia, joiden haltijat ovat timéan
ohjesaannon alaisia.

Paasihteeri paittad kohdassa 2C)
mainittujen toimien lukumaarasta seka voi
voimassa olevan talousarvion puitteissa
perustaa muitakin toimia, joiden haltijat
ovat timan ohjesadnnon alaisia.

2.3 Avoinna olevan toimen
tayttaminen

Edustajisto tayttad paasihteerin ja Turun
ylioppilaslehden paitoimittajan toimet.

Hallitus tayttaa jarjesto- ja
hallintoasiantuntijan, kansainvalisten
asioiden asiantuntijan, koulutuspoliittisen
asiantuntijan, sosiaalipoliittisen
asiantuntijan, starttipakettivaraston
hoitajan, taloussihteerin, tiedottajan,
toimistosihteerin ja Rauman
opiskelijasihteerin toimet seka valitsee
projektityontekijat.

Turun ylioppilaslehden johtokunta tayttaa
Turun ylioppilaslehden
toimittajaharjoittelijan toimen.

Muut ylioppilaskunnan tyontekijat
nimittaa paasihteeri ellei hallitus toisin
paata.

Avoinna olevat edustajiston tai hallituksen
taytettavat toimet on julistettava
haettaviksi. Hakuaika on maarattava
vahintdan kymmeneksi (10) vuorokaudeksi
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ja enintaan kolmeksikymmeneksi (30)
vuorokaudeksi.

Toimi julistetaan haettavaksi ilmoituksella
ylioppilaskunnan ilmoitustaululla,
ylioppilaskunnan, ty6voimahallinnon ja
Turun yliopiston rekrytointipalvelujen
www-sivustoilla, tyyali-sahkopostilistalla
sekd mahdollisuuksien mukaan Turun
ylioppilaslehdessa.

Milloin kohdissa 2A) ja 2B) lueteltu toimi
tulee olemaan vahintdan kolmekymmenta
(30) vuorokautta vailla tyontekijaa, on sita
hoitamaan maarattava taksi ajaksi sijainen.
Paasihteerin ja padtoimittajan toimen
valiaikaisen hoitajan valitsee hallitus
enintdan kolmeksi kuukaudeksi. Toimen
valiaikainen hoitaja haetaan avoimella
haulla tai perustelluista syisté hallituksen
nimityksella.

Toimi voidaan julistaa uudelleen
haettavaksi tai hakuaikaa pidentia, jos
nimityksen suorittava toimielin katsoo
ylioppilaskunnan edun niin vaativan. Jos
toimi julistetaan uudelleen haettavaksi,
hakuilmoituksessa on samalla ilmoitettava,
otetaanko aikaisemmat hakemukset tointa
taytettdessd huomioon.

2.4 Maaraaikaiset toimet

Turun ylioppilaslehden
toimittajaharjoittelijan enintaan vuoden
mittaisen toimen kestosta paattaa Turun
ylioppilaslehden johtokunta.

Paasihteeri paattad muiden maaraaikaisten
tyontekijoiden toimien kestosta.

3. SIVUTOIMI

Paatoiminen tyontekija voi ottaa
hoitaakseen sivutoimen, mikéali sen
hoitamisesta ei koidu haittaa
ylioppilaskunnalle. Sivutoimesta on
ilmoitettava kirjallisesti tyontekijan
esihenkildlle.

Jos esihenkilo katsoo tyontekijan
sivutoimen haitalliseksi ylioppilaskunnalle,
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paattaa hallitus tyontekijan luvasta
sivutoimen harjoittamiseen.

4. YLEISTA POISSAOLOISTA

Poissaoloja valvoo paasihteeri. Milloin
tyontekija on tyytymaton paasihteerin
paatokseen poissaoloa koskien, han voi
pyytaa asian hallituksen kasiteltaviksi.

Hallituksen puheenjohtaja valvoo
paasihteerin poissaoloja. Padsihteeri
ilmoittaa poissaoloistaan hallituksen
puheenjohtajalle.

Hallituksen kokousten esityslistan
ilmoitusasioissa ilmoitetaan poissaoloista
mahdollisuuksien mukaan.

5. MUUT MAARAYKSET

Ohjesddnnon muutoksista paattaa
ylioppilaskunnan edustajisto. Ohjesdantoa
muutettaessa on edustajiston kuultava
Turun yliopiston ylioppilaskunnan
tyontekijoita.

T4Ama ohjesdanto astuu voimaan 28.1.2015.
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