Turun yliopiston Savo-Karjalaisen Osakunnan toimihenkiloohjesaanto
Saannot ovat voimassa 1.1.2018 alkaen.

Hallituksen jasenet

| kuraattori

Laatii asialistan hallituksen kokouksiin.

Johtaa puhetta osakunnan hallituksen kokouksissa ja osakuntakokouksissa silloin, kun
inspehtori ei ole l&sna.

Edustaa osakuntaa osakuntavierailuilla ja yleensa kaikissa osakuntaan liittyvissé
tilaisuuksissa.

Hoitaa suhteita Turun yliopistoon, Turun yliopiston ylioppilaskuntaan, senioreihin ja
Karjala- ja Savoseuroihin.

On osakunnan nimenkirjoittaja.

| kuraattorilla on kokonaisvastuu osakunnan toiminnasta.

Osallistuu toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen laatimiseen yhdessa
paasihteerin kanssa.

Toimittaa tiedon hallituksen jasenistd PRH:n yhdistysrekisteriin.

Il kuraattori

Hoitaa | kuraattorin tehtévia tdman ollessa estyneena.

On osakunnan nimenkirjoittaja.

Hankkii harrastus- ja ansiomerkit.

Huolehtii siitd, ettd uudet toimihenkilt opastetaan tehtaviinsa.

Valvoo, ettd osakunnan toiminta on sdantéjen ja toimintasuunnitelman mukaista.

Paasihteeri

Tekee esityslistan osakuntakokouksiin.

Pitaa poytakirjaa seka hallituksen ettd osakuntakokouksissa.

Hoitaa toimistoa: pitdd mapit ajan tasalla ja huolehtii toimistotarvikkeiden
hankinnasta.

Panee toimeen hallituksen ja osakuntakokouksen paatokset.

Laatii vuoden alussa virkailijaluettelon.

Laatii toimintasuunnitelman syyskokoukseen ja toimintakertomuksen
kevétkokoukseen yhdessa | kuraattorin kanssa.

Huolehtii, ettd ilmoitus osakuntakokouksesta on nahtavilla osakunnan ilmoitustaululla
ja ettd ilmoitus osakuntakokouksesta toimitetaan jasenistolle sahkopostilla séanttjen
maé&radmassa ajassa ennen kokousta.

On osakunnan nimenkirjoittaja.

Taloudenhoitaja

Huolehtii osakunnan raha-asioista.



Huolehtii osakunnan kirjanpidosta, tekee tilinpaatdksen kirjanpitolain maardaméassa
ajassa (3 kk tilikauden paattymisesta).

Toimittaa tilinpaatoksen toiminnantarkastajille sdantdjen méaradmassa ajassa.
Huolehtii tositteiden sailyttamisesté ja jarjestamisesté.

Valvoo S-Osakunnat ry:n taloudenpitoa SKOn puolesta.

Tekee talousarvion syyskokoukseen.

Esittaa hallitukselle talouden puolivuotiskatsauksen syyskauden alussa.

Huolehtii osakunnan omaisuus- ja varastokirjanpidon ajantasaisuudesta ja tekee
tarvittavat poistot tilikauden loppuun mennessa.

Emanta

Isanta

Vastaa vuosi- ja seniorijuhlien jarjestelyistd yhdessa isannan kanssa.

Edustaa osakuntaa osakuntavierailuilla ja muiden jarjestojen juhlissa, sek& muissa
osakuntaan liittyvissé tilaisuuksissa ensisijaisesti yhdessa isdnnan, ulkoasiainsihteerin
ja | kuraattorin kanssa.

Vastaa tarjoilun jarjestamisesta vuosi- ja seniorijuhlissa sek& muissa osakunnan
tarkeissa tapahtumissa.

Ylapitadad osakunnan ruoka-ainevarastoa.

Vastaa vuosi- ja seniorijuhlien jarjestelyistd yhdessd eménnan kanssa.

Toimii seniori- ja vuosijuhlissa juhlan seremoniamestarina.

Edustaa osakuntaa osakuntavierailuilla ja muiden jarjest6jen juhlissa, sek& muissa
osakuntaan liittyvissé tilaisuuksissa ensisijaisesti yhdessad eméannén,
ulkoasiainsihteerin ja | kuraattorin kanssa.

Vastaa osakunnan tiloista ja kalustosta ja huolehtii niiden korjaamisesta tai
korjauttamisesta.

Hankkii juomat ja huolehtii niiden sailytyksesté.

Sisaasiainsihteeri

On vastuussa Turun yliopiston osakuntien kanssa yhteistyssa jarjestettavista seké
osakunnan sisdisistd tapahtumista.

Valvoo hallituksen ja osakuntakokousten paatésten toimeenpanemista.

Valvoo, ettd muut toimihenkil6t suorittavat tehtdvéansa.

Huolehtii tdman toimihenkildohjesadnnon ajan tasalla pitamisesta.

Huolehtii uusien jasenten tietojen merkitsemisesta jasenrekisteriin, pitaa ylla
jasenrekisterid sek& hallinnoi sahkopostilistoja.

Huolehtii osakunnan merkkihenkildiden muistamisesta ndiden merkkipaivina
(inspehtori, kunniajésenet yms.).

Toimittaa osakunnan hallituksen kokouksissa tehdyt S-Osakuntia koskevat paatokset
tiedoksi S-Osakuntien hallitukselle.



Ulkoasiansihteeri

e On vastuussa vastuualueellaan olevien jarjestdjen kanssa yhteisty0ssa jarjestettavista
tapahtumista.

o Hoitaa suhteita muihin jarjestoihin (osakuntiin, maakuntiin, Turun
maakuntayhdistyksiin, TYYhyn ja sen jarjestoihin, muihin ylioppilaskuntiin).

e Huolehtii suhteista ystavyysosakuntiin.

e Vastaa joulukorttien lahettamisesta.

e Huolehtii Kék-lehden vapaakappaleiden toimittamisesta Helsingin yliopiston
vapaakappalekirjastoon.

Tiedotussihteeri

o Tiedottaa osakunnan toiminnasta Ylioppilaslehden infopalstalla, osakunnan
ilmoitustauluilla ja sahkoisissé viestimissa (osakunnan nettisivujen kalenterissa,
séhkdpostilistoilla ja sosiaalisessa mediassa).

o Hoitaa osakunnan tarvitseman mainostuksen ja ilmoittelun.

e Tiedottaa osakunnasta uusille opiskelijoille.

e Vastaa abi-infotoiminnan jarjestamisesté.

e Vastaa osakunnan kerhojen yhteystietojen ajantasalla pitdmisesta seka naille
tiedottamisesta.

o Liséd4 tapahtumat TY'Yn kalenteriin.

Kulttuurisihteeri

o Jdrjestdd kulttuurivierailuja (esimerkiksi teattereihin, konsertteihin, museoihin ja
taidenayttelyihin) ja johtaa keskustelutilaisuuksia naiden jalkeen.

o Jdrjestda keskustelutilaisuuksia osakunnassa.

e Jdrjestda urheilu- ja liikuntatapahtumia.

Varajasenet
o Ovat pa4tosvaltaisia hallituksen kokouksissa sadntdjen mukaisesti.
o Auttavat aktiivisesti hallitusta esimerkiksi toteuttamalla kokousten p&atoksia,
jarjestamalla tapahtumia, paivystdmalla ja osallistumalla jasenrekrytointiin.

Toimihenkilot

Apusihteeri
o Pitad poytakirjaa hallituksen kokouksissa, mikéli padsihteeri on estynyt.
o Toimii péasihteerin apuna.
e Hoitaa paé&sihteerin tehtavid tdmén ollessa estyneena.

Apuemanta
e Toimii emé&nnén apuna ja auttaa osakunnan tapahtumien jarjestelyissé.



e Tarjoilee ruuan seniorijuhlissa.

Apuisanta
e Toimii isdnnén apuna.
e | apuisanta eli nuori iséntd huolehtii osakunnan avaimista.
e Tarjoilee juomat seniorijuhlissa.
e Valvoo yleist4 jarjestystd osakunnan juhlissa.

Arkistomestari

e Vastaa osakunnan paperisten seké sahkoisten dokumenttien arkistoinnin
jarjestamisesta sen jalkeen, kun niilld ei ole enda paivittaista kayttotarvetta osakunnan
toimistossa.

o Pita4 kirjaa osakunnan dokumentti-, valokuva- ja irtaimistovaraston sisallostéa.

o Vastaa osakunnan paperisten dokumenttien ja valokuvien digitoinnista.

o Vastaa tarpeiden mukaan osakunnan dokumenttien ja valokuvien siirtdmisesté valtion
arkistolaitokselle.

e Huolehtii leikkeiden arkistoimisesta

Beaanivastaava

e Vastaa beaaneille raataloidystd mainostuksesta, mm. beaanipisteista tiedottamisesta
eri tapahtumien yhteydessa.

e Vastaa civis-promootioiden jarjestdmisesta osakuntien pikkujouluissa ja vuosijuhlien
jatkoilla.

e Vastaa SKOn osalta superbeaanivalinnan jérjestamisesta vappuna.

e Jdrjestda vakioaikoina beaanipdivystyksid, joissa jakaa tietoa osakunnasta ja
beaaniasioista.

e Saa nimittaa avukseen 1-2 avustajaa.

Mikrotuk'henkild

o Pitd4 huolta, etté tietokoneen kayttdsaannot ovat ajan tasalla ja osakuntalaisten
tiedossa.

e Huolehtii verkon asennuksesta ja paivityksesta.

e Vastaa koneisiin asennetuista ja asennettavista ohjelmista.

e Ohjaa jasenia tietokoneen kaytossa siltd osin kun kéaytté koskee mikrotietokoneen
kayttoa.

e Opastaa sisdasiainsihteeria jasenrekisterin yllapitamisessa.

Laulumestari
e Toimii laulunjohtajana vuosijuhlilla, sitseilld ja osakunnan muissa vastaavissa
tilaisuuksissa.
o Nimittad osakunnan aktiivisista toimijoista itselleen laulukisallin lauluperinteen
sdilyvyyden varmistamiseksi.
e Jéarjestad lauluiltoja.
e Huolehtii osakunnan laulukirjoista ja pitaa kirjaa laulukirjaan tehtdvista muutoksista.



Kerhojen vetajat
e Anoo rahaa tarvittaessa hallitukselta kerhobudjetista kerhon tapahtumiin.
e Huolehtii yhdessa tiedotussihteerin kanssa kerhon tiedotuksesta (nettisivut ja
séhkopostilistat).
o Vastaa kerhotapahtumien jarjestamisesta.
o Kirjoittaa toimintakertomusta varten raportin edellisen vuoden toiminnasta.

Kyykkamestari

e Valitaan toimeensa kevatkokouksessa vuoden mittaiselle kaudelle alkaen kokousta
seuraavan syyskuun alusta.

e Vastaa osakunnan kyykkéliigan pyorittamisesta ja koordinoi kyykkaturnausten
valmisteluja.

e Tuntee kyykan s&&nnot ja opettaa ne kyykkatuomareille.

e Toimii padatuomarina SKO Openissa.

o Huolehtii osakunnan kyykkavélineista.

Kyykkakisalli
¢ Valitaan toimeensa kevatkokouksessa vuoden mittaiselle kaudelle alkaen kokousta
seuraavan syyskuun alusta.
e Auttaa kyykkétapahtumien jarjestelyissd mestarin ohjeiden mukaan.
e Huolehtii kyykk&turnausten tiedotuksesta yhteistytssa tiedotussihteerin kanssa.

Kulinaarisen tiedekunnan amanuenssi
o Kulinaarisen tiedekunnan ja osakunnan vélinen yhteyshenkild.

Kéak-paatoimittaja
o Vastaa Kék-lehden toimituksesta.
o Huolehtii, ettd uusi K&k ilmestyy osakunnan vuosi- ja seniorijuhliin mennessa.

Kéak-toimittajat
e Auttavat Kék-lehden toimituksessa paatoimittajan ohjeiden mukaan.
o Kirjoittavat juttuja ja innostavat muita kirjoittamaan omia tarinoita.

Vaakunamestari
e Hankkii mahdollisuuksien mukaan uusia vaakunoita.
e Jdrjestda vaakunoiden puhdistuksen ja korjauksen tarvittaessa.
e Vastaa vaakunabileiden jarjestamisessa vélttdmattomista aineksista.

Valokuvavastaava
o Pitdd valokuvakansion ajantasalla.
¢ Huolehtii hallituskuvan ottamisesta vuosittain.
¢ Huolehtii, ettd osakunnan tilaisuudet valokuvataan.



Yhdenvertaisuusvastaava ja hairintayhdyshenkil®

Huolehtii osakunnan jasenten yhdenvertaisesta kohtelusta.

Vastaa osakunnan toiminnan saavutettavuudesta

Perehtyy TY'Yn yhdenvertaisuusohjelmaan (ja oppaaseen) ja huolehtii, ettd sen sisaltd
huomioidaan osakunnan toiminnassa.

Ker&é jasenistolta yhdenvertaisuuteen liittyvaa palautetta.

Héirintdyhdyshenkil6 tarjoaa luottamuksellisen keskustelumahdollisuuden hairintaa
kokeneille henkildille.

Ymparistovastaava

Perehtyy TYYn ympéristdohjelmaan ja osallistuu TYYn ymparistékoulutuksiin.
Perehdyttaa hallituksen ymparistokaytantoihin.
Kehittada osakunnan toimintaa ymparistoystavallisemmaksi.



