Varsinaissuomalaisen osakunnan

virkailijaohjesaanto

Hyvdksytty osakunnan kokouksessa 20.4.2011 ja 18.5.2011
Virkailijat
1§

Taman ohjesddannon alaisia osakunnan virkailijoita ovat:

sihteeri

emanta ja apuemannat
isanta ja apuisannat
toiminnanjohtaja
tiedotussihteeri
abimajuri
arkistonhoitaja
fuksimestari

9. kulttuurisihteeri
10.laulunjohtaja

11. tietotekniikkavastaava
12.ulkoasiainsihteeri
13.urheiluohjaaja
14.valokuvaaja

15. vuosijuhlamestari

16. ymparistovastaava

NN e

Osakunnan taloudenhoitajan tehtavistd maarataan taloudenhoidon ohjesaanndssa.
Tarvittaessa osakunta voi perustaa muita virkoja, joko pysyvia tai tilapaisia.

Pysyvaa virkaa perustettaessa on tehtava vastaavat muutokset tdhan tai erilliseen
ohjesaantoon madraamalla virkailijan tehtavat.

Siind tapauksessa, ettd osakunta ei paata tehda uutta virkaa sdantomaaraiseksi, olkoon
virkailijalla kuitenkin tdmdn ohjesddnnon nojalla samat yleiset oikeudet ja velvollisuudet kuin
osakunnan muilla virkailijoilla.

38

Virkailijoiden vaalista ja toimikaudesta maarataan osakunnan saantojen 45 §:ssa.
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Jos virkailija haluaa erota virastaan kesken toimikauden, hdnen on ilmoitettava siita
kirjallisesti osakunnan hallitukselle.

48

Osakunnan virkailijoiden on hoidettava tehtdaviddn huolella ja tasmallisyydella ja
kayttaydyttava esimerkillisella tavalla seka tarkkaan vastattava haltuunsa uskotusta
osakunnan omaisuudesta.

5§

Virkailijan erottamisesta maaratdan osakunnan sadntdjen 46 §:ssa.

6§

Jos virkailija on tilapaisesti estynyt virkaansa hoitamasta, hdanen tulee hankkia tehtdvidan
hoitamaan joku osakunnan jasen, jonka kuraattori hyvaksyy.

78§

Saamistaan maararahoista ja ennakkovaroista sekd osakunnan puolesta perimistadn
maksuista ja muista tuloista on virkailijan tehtéva tilitys taloudenhoidon ohjesdaanndssa
madratylla tavalla.

8§

Osakunnan virkailija on velvollinen hyvissa ajoin ilmoittamaan tiedotussihteerille
toiminnastaan.

Sihteeri
9§

Sihteerin tehtivana on:

=

pitaa poytdkirjaa osakunnan kokouksissa;

2. huolehtia osakunnan kokousten esityslistojen ja poytdkirjojen esillapidosta osakunnan
sdantojen 20 ja 26 §:ien edellyttamalla tavalla seka huolehtia tarkistettujen
poytakirjojen toimittamisesta osakunnan arkistoon;

3. toimia osakunnan hallituksen sihteerin3;

4. merkitd erityiseen, tarpeellisella luettelolla varustettuun paatoskirjaan kaikki
osakunnan ja hallituksen paatokset, jotka merkitykseltdan ovat pysyvia;

5. hoitaa osakunnan kirjeenvaihtoa ja pitaa siita kirjaa;

6. ilmoittaa valiokuntiin ja muihin toimiin valituille henkil6ille heidadn valitsemisestaan ja
heille kuuluvista tehtavista;

7. toimittaa tarvittavat poytakirjanotteet ja muut pyydetyt toimituskirjat;
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8. hoitaa osakunnan nimikirjaa ja jasenrekisteria seka merkita nimikirjaan jasenten
henkilotietoja koskevat tadydennykset ja muutokset, jolloin erityisesti on kiinnitettava
huomiota asianomaisten suorittamiin tutkintoihin seka toimintaan osakunnassa ja
ylioppilaselamassa;

9. ilmoittaa Maunu Tawastin Killan sihteerille valmistuneista osakunnan jasenista.

Sihteerin on oltava sdannollisesti osakunnan huoneistossa tavattavissa.

Emanta ja apuemannat
10 §

Emannan tehtivana on:

1. jarjestda tarjoilu osakunnan tilaisuuksiin sekd mahdollisuuksien mukaan muihin

osakunnassa pidettaviin osakuntatoimintaan liittyviin tilaisuuksiin;

huolehtia osakunnan keittiotarvikevarastojen tiydentamisesta;

3. huolehtia yhdessad isdnnan ja toiminnanjohtajan kanssa osakunnan tilaisuuksien
kdytannon jarjestelyistd;

4. huolehtia yhdessa isdnndn kanssa osakunnan tilojen jarjestyksesta ja siisteydesta.

N

Apuemantien tehtdavdna on avustaa emantaa edelld mainituissa tehtdvissa sekd emdnnan
estyneena ollessa toimia sanotuissa tehtavissa hianen sijaisenaan.

Isanta ja apuisannat
11§

Isannan tehtavana on:

1. valvoa osakunnan huoneiston ohjesddnnén noudattamista ja jarjestysta osakunnan
tiloissa;

2. paattaa kuraattorin antamien ohjeiden nojalla osakunnan tilojen kayttévuoroista ja
niiden luovuttamisesta ulkopuolisille;

3. huolehtia yhdessd emadnnan ja toiminnanjohtajan kanssa osakunnan tilaisuuksien
kdytannon jarjestelyista;

4. huolehtia ulkopuolisten osakunnan tiloissa jarjestimien tilaisuuksien valvonnasta;

5. toimia osakunnan lipunkantajana;

6. huolehtia yhdessda emannan kanssa osakunnan tilojen jarjestyksesta ja siisteydesta.

Apuisdntien tehtdvand on avustaa isantad edelld mainituissa tehtavissa sekd isdnnan
estyneena ollessa toimia sanotuissa tehtavissa hianen sijaisenaan.
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Toiminnanjohtaja
12 §

Toiminnanjohtajan tehtdavana on:

huolehtia osakunnan tilaisuuksien ohjelmasta;

huolehtia yhdessd emédnnan ja isdnnan kanssa osakunnan tilaisuuksien kdytannon
jarjestelyista;

laatia sekad osakunnan syys- ettd kevatlukukaudelle toimintasuunnitelma kiinnittden
erityistda huomiota osakunnan siaantéjen 1 §:aan ja esitettava se osakunnan
hallitukselle ennen lukukauden ensimmaista osakunnan kokousta;

laatia toimikautensa ajalta toimintakertomus osakunnan toiminnasta, ottaen siina
huomioon myds tapahtumat virallisen osakuntaelamén ulkopuolelta.
Toimintakertomus on jatettava osakunnan hallitukselle ennen maaliskuun osakunnan
kokousta;

huolehtia yhdessa vuosijuhlamestarin, ulkoasiainsihteerin ja kulttuurisihteerin kanssa
vuosijuhlaviikon ohjelmasta ja sen jarjestelyista;

toimia osakunnan sdantdjen 43 §:ssa tarkoitetun ohjelmatoimikunnan
puheenjohtajana.

Tiedotussihteeri
13 §

Tiedotussihteerin tehtavana on:

a1 wn

huolehtia siitd, ettd kaikista osakunnan jarjestamista tilaisuuksista tiedotetaan
asianmukaisesti ja etenkin siitd, ettd osakunnan kokouksista tiedotetaan osakunnan
sdantojen 19 §:n velvoittamalla tavalla;

hoitaa maakuntaan suuntautuvaa kulttuuri-, kotiseutu- ym. toimintaa;

huolehtia osakunnan ja sen toiminnan tunnetuksi tekemisesta;

vastata osakunnan verkkosivuista yhdessa tietotekniikkavastaavan kanssa;

toimia abimajurin ja fuksimestarin sekd osakunnan hallituksen vilisena yhdyssiteena.

Abimajuri
14 §

Abimajurin tehtdvana on:

suunnitella ja organisoida syksysta kevdaseen jatkuva maakunnan abiturienttien
rekrytointi osakuntaan ja Helsingin yliopistoon;

suunnitella ja jarjestaa loppusyksyyn ja alkukevaiseen sijoittuva abi-infokiertue
maakuntaan;

vastata yhdessa fuksimestarin kanssa uusille jdsenille tarkoitetun tiedotusmateriaalin
laatimisesta.
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Arkistonhoitaja
15§

Arkistonhoitajan tehtdavana on:

ot

hoitaa osakunnan arkistoa ja kirjastoa seka valvoa, ettd osakunnan ja sen toimikuntien
poytakirjat, vuosikertomus ja muut asiakirjat jatetdan arkistoon;

pitaa tarkkaa luetteloa arkistossa ja kirjastossa olevasta omaisuudesta;

tehda osakunnalle ehdotuksia arkiston ja julkaisuvaraston osien tallentamisesta
Kansallismuseoon, yliopiston kirjastoon tai muuhun vastaavaan julkiseen laitokseen;
huolehtia osakunnan kronikan pitdmisesta ajan tasalla;

pitda kirjaa seka osakunnan saamista ettd antamista lahjoista.

Fuksimestari
16 §

Fuksimestarin tehtavana on:

ot

laatia ja esittda hyvissa ajoin yksityiskohtainen uusien osakuntalaisten eli fuksien
rekrytointi- ja vastaanottamisohjelma;

huolehtia siitd, ettd osakunta on edustettuna erilaisissa uusille opiskelijoille
tarkoitetuissa tilaisuuksissa;

vastata fuksiaisten jarjestelyistd sekd muusta erityisesti uusia jasenia koskevan
ohjelman suunnittelusta ja toteuttamisesta;

vastata uusille jasenille tarkoitetun tiedotusmateriaalin laatimisesta;

huolehtia jaseneksi liittymisen muodollisista seikoista ja ennen kaikkea siitd, ettd uusi
jasen kirjoittautuu osakunnan nimikirjaan;

oltava ainakin syyslukukaudella osakunnassa ennalta ilmoitettuina vastaanottoaikoina
ja estyneena ollessaan jarjestettava itselleen sijainen.

Kulttuurisihteeri
17 §

Kulttuurisihteerin tehtavanai on:

=

huolehtia kulttuuriharrastusten kehittamisesta osakunnassa;

valittad osakuntalaisille tietoa erilaisista kulttuuriin liittyvista tapahtumista ja jarjestaa
mahdollisuuksien mukaan vierailuja kulttuuritapahtumiin;

huolehtia yhdessa vuosijuhlamestarin, toiminnanjohtajan ja ulkoasiainsihteerin kanssa
vuosijuhlaviikon ohjelmasta ja sen jarjestelyista.
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Laulunjohtaja
18 §

Laulunjohtajan tehtdvana on:

1. pitaa vireilld laulun harrastusta osakunnassa;
2. johtaa yhteislaulua osakunnan tilaisuuksissa;
3. opettaa ylioppilaslauluja ja ylioppilaslauluperinnetta.

Tietotekniikkavastaava
19 §

Tietotekniikkavastaavan tehtivana on:

1. huolehtia osakunnan tietotekniikkalaitteistosta ja sen yllapidosta;
2. vastata osakunnan verkkosivuista yhdessa tiedotussihteerin kanssa.

Ulkoasiainsihteeri
20 §

Ulkoasiainsihteerin tehtavana on:

huolehtia siitd, ettd ystivyyssopimusasiakirjoissa mainittu tietojen vaihto tapahtuu;
huolehtia osakunnan vieraiksi saapuvista ystavyysjarjestojen jasenista;

huolehtia yhteyksista kotimaisiin opiskelijajarjestoihin;

huolehtia yhdessa vuosijuhlamestarin, toiminnanjohtajan ja kulttuurisihteerin kanssa
vuosijuhlaviikon ohjelmasta ja sen jarjestelyista.

BN

Urheiluohjaaja
21§

Urheiluohjaajan tehtdvana on:

huolehtia urheilu- ja liikuntaharrastusten kehittdmisesta osakunnassa;
jarjestaa osakuntalaisille mahdollisuuksia tutustua uusiin liikuntamuotoihin;
huolehtia osakunnan kilpailuedustuksesta;

huolehtia osakunnan urheiluvilineista.

L
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Valokuvaaja
22 §

Valokuvaajan tehtdvana on:

N

ottaa valokuvia osakunnan tilaisuuksissa;

huolehtia osakunnan kuva-arkiston ajan tasalla pitimisests;

pyydettdessa toimittaa osakunnan jasenille kaksoiskappaleita valokuvista
omakustannushintaan.

Vuosijuhlamestari
23§

Vuosijuhlamestarin tehtavana on:

jarjestaa osakunnan vuosijuhla osakunnan toiveiden mukaisesti ja sen padttimana
ajankohtana;

huolehtia yhdessa toiminnanjohtajan, ulkoasiainsihteerin ja kulttuurisihteerin kanssa
vuosijuhlaviikon ohjelmasta ja sen jarjestelyista.

Ymparistovastaava
24 §

Ympadristovastaavan tehtdvana on:

1.
2.
3.

4,

tehda ehdotuksia ymparistdohjelman pitdmiseksi ajan tasalla;

valvoa ympdristéohjelman toteutumista osakunnan toiminnassa;

vaikuttaa ja pysya selvillda ymparistoasioista my6s osakunnan ulkopuolella ja pyrkia
tekemadan yhteisty6ta muiden ympaéristétoimijoiden kanssa;

jarjestaa ymparistoaiheista toimintaa

Ohjesaannon muutokset
25§

Lisdyksista tai muutoksista tidhdn ohjesddnto6n on paatettava vahintdan 2/3:n enemmistolla
kahdessa perattaisessa osakunnan varsinaisessa kokouksessa.
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