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BIO- JA YMPARISTOTIETEIDEN LAITOKSEN HALLINNON TYOJARJESTYS

Hallintojohtosd&nndn 34 §:n mukaan laitoksessa on toimisto, jonka tehtdvana on huolehtia johtoryhmén ja
johtajan toimivaltaan kuuluvien asioiden valmistelusta, esittelysta, toimeenpanosta ja tiedottamisesta. Toimiston
toiminnasta maarataan tarkemmin johtajan vahvistamassa tyojarjestyksessa.

JOHTORYHMA

Hallintojohtos&&nndn 28 §:n mukaan Bio- ja ympéristotieteiden laitoksen johtoryhméén kuuluu 4 professoreiden
edustajaa, 4 muiden opettajien, tutkijoiden ja muun henkildkunnan ja 4 opiskelijoiden edustajaa. Jokaisella
edustajalla on henkilokohtainen varamies. Johtoryhman kokouksissa myds varamiehet voivat olla paikalla, mutta
heilla ei ole aanivaltaa, mikali varsinainen edustaja on kokouksessa paikalla.

JOHTORYHMAN KOKOUKSET

Bio- ja ymparistotieteiden laitoksen johtoryhmé kokoontuu lukukausien aikana kuukausittain niin, ettd sen tekemét
esitykset voidaan vieda seuraavaan tiedekuntaneuvoston kokoukseen.

Johtoryhman kasittelyyn haluttavat asiat tulee toimittaa johtoryhman sihteerille viikkkoa ennen johtoryhmén
kokousta. Asiakirjat tulee toimittaa myds sahkodisessa muodossa, mikali mahdollista.

JOHTORYHMAN TEHTAVAT
Hallintojohtosd&nnén 31 8:n mukaan johtoryhmén tehtavéana on:

Arvioida ja kehittéda opetus- ja tutkimustoimintaa laitoksessa ja siihen kuuluvissa oppiaineissa.

Tehda tiedekuntaneuvostolle esitys tutkintovaatimuksiksi ja tutkintoon liittyviksi pysyvaismaarayksiksi
seka paattaa laitoksen opetusohjelmasta.

Tehda tiedekuntaneuvostolle esitys toimintaa, taloutta ja henkilostda koskeviksi suunnitelmiksi.
(Kasiteltava myds laitoksen yhteistoimintakokouksessa.)

Paattaa laitokselle osoitettujen jakamattomien méaararahojen ja muiden voimavarojen kayttdperiaatteista.
Edistéaa laitoksessa tydskentelevien ja opiskelevien yhteistoimintaa ja tiedon kulkua laitoksessa.
Tehda tiedekuntaneuvostolle esitys viran perustamisesta tai lakkauttamisesta seka esitys viran nimen
muuttamisesta sille hallintoelimelle tai virkamiehelle, joka virkaan nimittdd. (Kasiteltdva myds laitoksen
yhteistoimintakokouksessa.)

Tehda tiedekuntaneuvostolle esitys viran alan tai tehtéavapiirin muuttamisesta tai tismentéamisesta.
(Kasiteltava myds laitoksen yhteistoimintakokouksessa.)

Tehda esitys:
Yleinen mikrobiologia PL 56 (Viikinkaari 9), 00014 Helsingin yliopisto
Bio- ja ympéristotieteiden laitos Puhelin (09) 191 59 259, kanslia, faksi (09) 191 58 754
Biotieteellinen tiedekunta
Allman mikrobiologi PB 56 (Viksbagen 9), FI-00014 Helsingfors universitet, FINLAND
Institutionen for bio- och miljévetenskaper Telefon +358 9 191 59 259, fax +358 9 191 58 754
Biovetenskapliga fakulteten
General Microbiology P.O. Box 56 (Viikinkaari 9), FI-00014 University of Helsinki, FINLAND

Department of Biological and Environmental Sciences Telephone +358 9 191 59 259, fax +358 9 191 58 754
Faculty of Biosciences
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o kanslerille, tiedekuntaneuvostolle, dekaanille tai laitoksen johtajalle niiden nimittdessa
laitokseen sijoitettuun virkaan tai virkasuhteeseen, joka yhdessa tai useammassa toisiaan
seuraavassa jaksossa kestaa vahintadan vuoden;

o dekaanin tai laitoksen johtajan ottaessa henkilda toistaiseksi voimassa olevaan
tydsopimussuhteeseen; seka

o kanslerin, tiedekuntaneuvoston, dekaanin tai laitoksen johtajan paattaessa laitokseen kuuluvan
henkilén hakemuksesta saada virkavapautta tai vastaavaa vapautusta muuhun kuin
virkaehtosopimuksessa erikseen mainitun syyn nojalla vahintdan vuoden ajaksi.

Ratkaista ne johtajalle kuuluvat asiat, jotka johtaja niiden periaatteellisen tarkeyden tai laajakantoisuuden
vuoksi saattaa johtoryhman ratkaistaviksi, seka tiedekuntaneuvoston siirtdmat ja muut johtoryhmaélle
maaratyt asiat.

Edella olevan lisaksi johtoryhma:

asettaa yliopistonlehtorin tai muita vastaavia virkoja taytettdessa virantayttotyoryhman
paaainetoimikunnan esityksesta siten, ettéd virantaytttyéryhméan puheenjohtajana toimii ensisijaisesti
paéaineen vastuuprofessori (tai muu paaaineen professori), ja muut virantayttotydryhman jasenet ovat
kaksi vahintdan dosenttitasoista alan tuntevaa henkil6a, yksi keskiryhman edustaja ja yksi
opiskelijajasen. Mikali osa virantayttétydryhman jésenista valitaan padaineen ulkopuolelta, he edustavat
vahintaan dosenttitasoisia henkilditd. Opetusasioiden arvioinnin asiantuntijana toimii tarvittaessa
laitoksen yliopistopedagoginen yliopistonlehtori. Virantaytttydryhma lahettaa esityksensa suoraan
laitoksen johtoryhmalle, joka tekee tiedekunnalle esityksen viran taytdsta. Laitoksen johtoryhma voi
tarvittaessa paattaa pyytaa paaainetoimikunnalta lausunnon virkaa hakeneista.

LAITOKSEN JOHTAJA

Hallintojohtos&&nndn 30 §:n mukaan tiedekuntaneuvosto méaraé laitoksen johtaja ja varajohtajan johtoryhmén
esityksestd. Johtajan ja varajohtajan tulee olla laitoksen henkil6stéon kuuluva virkaan tai virkasuhteeseen
nimitetty professori tai laitoksen paatoimisessa virassa oleva dosentti.

Jos laitoksen johtajaksi valittu ei ole johtoryhmé&n jasen, hanesta tulee jasen.
JOHTAJAN TEHTAVAT
Hallintojohtos&&nndn 32 §:n mukaan laitoksen johtaja:

valvoo laitoksen toimintaa;

vastaa laitoksen henkilostéhallinnosta

vastaa siita, etta laitoksessa kaydaan vuosittain kehityskeskustelut henkildstdon kanssa

kasittelee ja ratkaisee kaikki ne laitokselle kuuluvat asiat, joita ei ole maaratty johtoryhman ratkaistaviksi
seka asiat, jotka tiedekunnan dekaani on siirtanyt laitoksen johtajan ratkaistaviksi (oikeus nimittaa ja
ottaa henkildstoa laitokseen)

Taloussdannoén mukaan laitoksen johtaja:

huolehtii laitoksen taloustehtévien jarjestelysta ja hoitamisesta seké huolehtii mm. naihin tehtéviin
littyvan siséisen valvonnan toteutumisesta.

johtaja hyvaksyy ja allekirjoittaa laitokselle osoitetut laskut. Johtaja voi delegoida hyvaksymisoikeuden
(laitoksen varajohtaja, padaineiden vastuuprofessorit jne.). Delegointi ja siihen liittyvat mahdolliset
rajoitukset tulee tehda kirjallisesti ja saattaa kaikkien samoja asiapapereita kasittelevien tietoon.
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PAAAINETOIMIKUNNAT JA VASTUUPROFESSORIT
Hallintojohtos&&nndn 34 §:n mukaan laitoksessa voi olla osastoja ja yksikoita siten kuin johtoryhma paattaa.

Bio- ja ymparistotieteiden laitoksessa on yhdeksén paaainetta, joilla on padainetoimikunnat:

Akvaattiset tieteet
Limnologian koulutusohjelma
Kalataloustieteen koulutusohjelma

Biokemian koulutusohjelma

Biotekniikan koulutusohjelma

Ekologia ja evoluutiobiologia

Fysiologia

Kasvibiologia

Perinndllisyystiede

Yleinen mikrobiologia

Ympéristotieteet
Ympéristonsuojelutieteen koulutusohjelma
Ympéristobiologia

Lisaksi ruotsinkielisellda opetuksella ja aineenopettajakoulutuksella on omat paéainetoimikuntansa.
P&aaainetoimikunnan jasenet valitaan kolmikantaperiaatteella kunkin padaineen sisalta:
— padaineen professorit ovat padainetoimikunnan pysyvia jasenia;

— keskikategoria (yliopistovaaleissa keskikategoriassa danioikeutetut) esittéavat enintaan
professorijasenten mukaisen méaéran omia edustajiansa padainetoimikuntaan. Vahintaan yhden
keskikategorian edustajan tulee olla laitoksen opetusvirassa;

— opiskelijat esittavat keskikategorian tapaan enintdan professorijasenten maaran mukaan omia
edustajiaan paaainetoimikuntaan.

Laitoksen johtoryhma vahvistaa paaainetoimikunnan kokoonpanon hallintokauden ajaksi (3 v). Liséksi johtoryhma
voi padainetoimikunnan esityksesta valtuuttaa laitoksen ulkopuolisen ja padaineen opetuksen kannalta
merkittdvan professorin toimimaan paéainetoimikunnan professorikiintiossa.

P&aaainetoimikunnan laajaan kokoonpanoon kuuluu liséksi paaaineen opetuksen kannalta merkittavien tahojen
nimedmia edustajia laitoksen muista padaineista tai laitoksen ulkopuolelta. Padainetoimikunnan laaja kokoonpano
tekee opetusta koskevat esitykset johtoryhmalle. Péaainetoimikunnan laajan kokoonpanon vahvistaa
paaainetoimikunta, joka ilmoittaa laajan kokoonpanon johtoryhméan tiedoksi.

P&aainetoimikunnan puheenjohtajana toimii ko. pddaineen vastuuprofessori. Padaineen vastuuprofessorin
nimedaa laitoksen johtaja padainetoimikunnan esityksesta. Padainetoimikunta voi kokoontua erilaisissa
kokoonpanoissa (peruskokoonpano, laaja kokoonpano tai ndiden valimuoto) kasiteltavasta asiasta riippuen.
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P&aainetoimikunnan nimeamat tydryhmaét (esim. suuntakohtaiset opetustyéryhmat, virantdyttotydryhmat) voivat
koostua my6s padainetoimikunnan ulkopuolisista henkildista. Virantayttétyoryhmien kokoonpanon vahvistaa
laitoksen johtoryhma.

P&aaine muodostaa vastuualueen. P&daineen vastuuprofessori vastaa padaineen tydskentelysta ja padaineen
toimintamenomaararahojen kaytosta laitoksen johtajan paattamissa rajoissa.

PAAAINETOIMIKUNTIEN TEHTAVAT
Paaainetoimikuntien tehtavana on:

toimia asioita valmistelevina ja neuvoa antavina elimina laitoksen johtoryhméan paatéksentekoa varten;
suunnitella ja kehittda padaineen opetusta seka tehda johtoryhmalle esitys padaineen opetusohjelmaksi;
toimia valmistelevana elimena virantayttdasioissa. Padainetoimikunta voi nimeta virantayttdasioita
valmistelemaan my®6s virantayttétoimikunnan (kokoonpanon vahvistaa johtoryhma).

ESIMIESTEHTAVAT

P&aaine/laitos muodostaa kaytanndssa henkilostdyksikén. Padaineen vastuuprofessori hoitaa laitoksen johtajan
paattamissa laajuudessa paadaineen henkildkunnan kaytanndn esimiestehtavia. Laitoksen tyontekijoilla voi olla
tehtévia useamman paaaineen piirissa. Tyontekijalla on téssa tapauksessa oltava yksi kaytdnnoén esimiestehtavia
hoitava lahiesimies, joka esimerkiksi vastaa henkilén perehdyttamisesta. Laitoksen johtoryhma sijoittaa tarpeen
mukaan henkiléstdn paaaineisiin.

Vastuuprofessorien ja laitoksen hallintohenkildkunnan lahiesimiehena toimii laitoksen johtaja.

Kukin virkamies ja tyontekija kayvat vuotuiset kehitys- seka tyén vaativuuteen ja tydsta suoriutumiseen liittyvat
arviointikeskustelut Iahiesimiehen kanssa.

RAPORTOINTI

Tutkijat, opettajat ja hallintohenkildkunta raportoivat toiminnastaan KOTA-tietokannan mukaisesti. Tiedot
paivitetdan vuosittain eri tietokantoihin: JULKI (Julkaisuviitetietokanta), MUTI (Muu tieteellinen toiminta), YHTI
(Yhteiskunnallisen vaikuttamisen tietokanta) ja ASTI (Asiantuntijatietokanta). Tyontekijoilla on vastuu raportoida
omasta toiminnastaan paaaineen/laitoksen yhdyshenkil6lle, koska raportoitava tulos vaikuttaa osaltaan laitokselle
myonnettavaan valtakunnalliseen budjettirahoitukseen.

LAITOKSEN HALLINNON VIRAT

Laitoksen hallintoon kuuluu seuraavat virat: taloussihteeri (vakanssinumero 23064), 2 henkiléstosihteeria (17023,
15496), 3 osastosihteeria (17452, 17624, 17308), 3 amanuenssia (10014, 21313, 10076), 2 suunnittelijaa (10097,
23219).



