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Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan henkiléston ohjesaanto

1 § Soveltaminen

Tassd ohjesdanndssa maaritelladn Humanistisen &Rorleakoulun opiskelijakunnassa
noudatettavat toimihenkil6itd koskevat erityismg#st. Sen lisdksi, mitd Humanistisen
ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan sdanngissardd@@n, noudatetaan opiskelijakunnassa tata
ohjesaant6a. Muilta osin opiskelijakuntaa ja toiemkil6itd koskevat lait ja asetukset.

2 § Yleista
Taman ohjesdadnnon alaisia ovat kaikki opiskelijalam valitsemat toimihenkil6t. Paatoimiseksi
toimenhaltijaksi katsotaan sellainen tyontekijankja viikoittainen tydaika on vahintaan 20 tuntia.

3 8§ Toimien perustaminen ja lakkauttaminen

Hallitus paattaa toimien lukuméarasta ja voi voisaa®levan talousarvion puitteissa perustaa
toimia, joiden haltijat ovat taman ohjesdannonsidai

4 § Avoinna olevan toimen tayttdminen
Hallitus valitsee opiskelijakunnan tyontekijat.

Avoinna olevat toimet taytetddn hakemuksesta. Hakuan vahintaan neljatoista (14) vuorokautta.
Toimi julistetaan haettavaksi www-sivuilla ja tateiessa kulloinkin erikseen paatettavissa
tiedotusvalineissa.

Toimeen voidaan valita vain sellainen henkild, jakahakenut sitd ennen hakuajan paattymista.
Toimi voidaan julistaa uudelleen haettavaksi tdiuzakaa pidentaéa hallituksen paatdksella, mikali
opiskelijakunnan etu sita vaatii.

5 § Tyodsopimuksen solmiminen

Jokaisen toimihenkilon kanssa on solmittava tyasogiain edellyttama seké& taman ohjesdannon
mukainen Kkirjallinen tydsopimus. Tydsopimuksessaamtéllaan tarkemmin tydsuhteen kesto,
koeaika, palkkaus, tydaika ja irtisanomisaikojakexat asiat sekda muut tydsuhdetta méarittelevat
asiat.



6 § Sivutoimi

Paatoiminen toimihenkild voi ottaa hoitaakseen ®ivnen, mikali sen hoitamisesta ei koidu haittaa
opiskelijakunnalle. Sivutoimesta on ilmoitettavanithenkilén esimiehelle.

Jos esimies katsoo toimihenkilén sivutoimen ha#eKsi opiskelijakunnalle, paatta hallitus
toimihenkilon luvasta sivutoimen harjoittamiseen.

7 8 Toimenhaltijan tehtavat
Hallitus ja paasihteeri osoittavat maarayksilla@menhaltijoiden toimiin siséltyvat tehtavat.

Opiskelijakunnan paasihteeri valvoo ja johtaa muisiateereiden toimintaa.

8 § Paasihteeri ja paasihteerin tehtavéat

Paasihteerin toimintaa valvoo hallitus. Paasihte&ihin esimies on opiskelijakunnan hallituksen
puheenjohtaja.

Péaasihteerin tehtavana 7 §:ss& mainitun liséksi on:
1) edustaa tydnantajaa muissa paitsi itsea koseewnisuvotteluissa,
2) seurata opiskelijoita koskevia asioita ja ti¢gamiista hallitukselle,

3) pitdéd yhteytta merkittaviin yhteistydkumppanaifa huolehtia opiskelijakunnan hallintoelinten
paatosten valittbmasta tiedottamisesta seké ytaisebdetoiminnasta,

4) seurata opiskelijakunnan taloutta, erityisesgwttamisen tarkoituksenmukaisuutta ja tehda
tarvittaessa huomautuksia ja aloitteita hallitulesel

5) hyvaksya laskut ja maksumaaraykset ennen maksamuilta osin paitsi omaa palkkaansa,
matkakorvausta tai muuten itselleen kuuluvissa mnaka,

6) avustaa hallitusta talousarvion laadinnassa,
7) laatia tilinpaatos ja avustaa toimintakertomukgaimistelussa,

8) huolehtia raporttien toimittamisesta Humanistiaenmattikorkeakoulun rehtorille
yleisavustusten saamiseksi,

9) toimia opiskelijakunnan edustajiston, hallitukga keskusvaalilautakunnan sihteering,

10) huolehtia opiskelijakorttien ja niihin limati@n tarrojen tilaamisesta ja jakelusta seka
opiskelijakorttivastaavien ohjeistuksen laatimiagatmuista jasen- ja korttiasioiden hoitamisesta,



11) huolehtia muista hallituksen maaraamista tesisy

9 § Ohjesaannon vahvistaminen ja muuttaminen

Taman ohjesd&nnon vahvistamisesta ja muuttamigaatiia edustajisto.



