Jyvaskylan yliopisto

Informaatioteknologian tiedekunnan
prosessikisikirja

Jyviskyld 2008



Tyoryhmi

Tommi Kérkkdinen
Sanna Hirvola

Eija Ihanainen
Mikko Kamppila
Miika Nurminen
Tiina Penttinen
Pekka Rinne

ITK, TTL
ITK

ITK

ITK, TKTL
ITK, TTL
ITK, TKTL
ITK, TKTL



Sisa

1to

1 Hallinnon ja johtamisen prosessit
Organisaation toimintaan liittyvit prosessit (4. Mallinnettu) . . . . . .. .. ... ... ....

1.1

1.2

1.1.1

1.12

1.13

1.14

Lausuntopyynnon kisittely — TDK (2. Muuttunut) . . .. . ... ... ... .. ...
1.1.1.1  Lausuntopyynnon kisittely — laitokset (4. Mallinnettu) . . . . . . ... ...
1.1.1.2  Lausuntopyynnon kisittely — TITU (4. Mallinnettu) . . . .. .. ... ...
1.1.1.3  Lausuntopyynnon kisittely — TKTL (2. Muuttunut) . . . . ... ... ...
1.1.1.4  Lausuntopyynnon kisittely — TTL (4. Mallinnettu) . . . . .. .. ... ...
TTS ja Tulossopimus (1. Hyvaksytty) . . . ... ... ... ... ...........
1.1.2.1  Madirdrahojen jakaminen tiedekunnassa (1. Hyviaksytty) . . . . . ... ...
1.1.2.2  Tulossopimuksen hyviksyminen (1. Hyvaksytty) . . . . .. ... ... ...
1.1.2.3  Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen — TDK (1. Hyviksytty) .
1.1.2.4  Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen - laitokset (1. Hyviksytty)
Tiedekuntaneuvoston prosessit (1. Hyvaksytty) . . ... ... ... ... .......
1.1.3.1  Tiedekuntaneuvoston kokouksen kutsun/esittelylistan laatiminen (1. Hy-
vaksytty) . ...
1.1.3.2  Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytikirjan laatiminen (1. Hyviksytty) . .
Tyosuunnitelman laatiminen (1. Hyviksytty) . . . . ... ... ... ... ......

Palvelussuhteeseen liittyvit prosessit (4. Mallinnettu) . . . . . . ... ... ... ... ....

1.2.1

1.2.2

Virkojen perustamiseen/lakkauttamiseen/tdyttamiseen liittyvit prosessit (4. Mallinnettu)
1.2.1.1  Viran perustaminen/lakkauttaminen TTS:n yhteydessa (1. Hyviksytty) . . .
1.2.1.2  Viran perustaminen/lakkauttaminen/muuttaminen (TTS:std erilldén) (1.
Hyvaksytty) . . . . .. o
1.2.1.3  Viran tdyttdminen avoimessa haussa (1. Hyviksytty)
1.2.1.4  Virantdyttosuunnitelman tekeminen (avoin haku) (1. Hyviksytty) . . . . . .
1.2.1.5  Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuurit) (4.
Mallinnettu) . . . . . . . . . . . e e
1.2.1.6  Virkahakemusten kisittely (avoin haku) (1. Hyvidksytty) . . . .. ... ...
1.2.1.7  Virkahakemusten kisittely (avoin haku) — Piitos opetusniytteen tarpeelli-
suudesta ja opetusndytteen suorittaminen (1. Hyviaksytty) . . .. ... ...
1.2.1.8  Nimittimispéitoksen tekeminen (avoin haku) (1. Hyviksytty) . . . . . . ..
1.2.1.9  Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TDK (3. Korjattavaa)
1.2.1.10 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — laitokset (3. Korjattavaa)
1.2.1.11 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TITU (2. Muuttunut)
1.2.1.12 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TKTL (3. Korjattavaa) . . .
1.2.1.13 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TTL (3. Korjattavaa) . . . .
1.2.1.14 Professuurin tdyttiminen (1. Hyviksytty) . . . . .. ... ... . ... ...
1.2.1.15 Virantdyttoselosteen tekeminen (professuurit) (1. Hyviksytty) . . . . . . ..
1.2.1.16 Virkahakemusten kisittely ja asiantuntijamenettely (professuurit) (1. Hy-
VAKSYILY) © o
1.2.1.17 Asiantuntijoiden valinta (1. Hyvaksytty) . . ... ... ... ... .. ...
1.2.1.18 Nimittamispéitoksen tekeminen (professuurit) (1. Hyviksytty) . .. . ...
1.2.1.19 Professuuriin kutsuminen (1. Hyviksytty) . . .. .. ... ... ... ...
1.2.1.20 Virantdyttoselosteen tekeminen — professuuriin kutsuminen (1. Hyviksytty)
1.2.1.21 Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lausunnot - professuuriin kutsu-
minen (1. Hyviksytty) . . . . . .. ... . . L
1.2.1.22 Nimittimispéitoksen tekeminen — professuuriin kutsuminen- (1. Hyviksytty)
Muut palvelussuhteeseen liittyvit prosessit (4. Mallinnettu) . . . .. ... ... ...
1.2.2.1  Uuden tyontekijan perehdyttdminen (3. Korjattavaa) . . . . . .. ... ...
1.2.2.2  Virkamatkojen tekeminen IT-tiedekunnassa ja laitoksilla (2. Muuttunut)
1.2.2.3  Virkamatkan tekeminen — tiedekunta ja laitokset (2. Muuttunut) . . . . . . .
1.2.2.4  Virkamatkan tekeminen — ulkopuolinen matkustaja (2. Muuttunut) . . . . .

22
24
26
28
29
30

32
34

37
39

60
63

68
69

73
75
76
78



1.2.2.5 Poissaolot (4. Mallinnettu) . . . . ... ... ... .. ........... 85

1.2.2.6  Virkavapauden myontiminen (1. Hyvéksytty) . . .. .. ... ... .... 86
1.2.2.7  Virkavapauden myontdminen sairastapauksissa (2. Muuttunut) . . . . . . . 89
1.2.2.8  Lomat (2. Muuttunut) . . . . . . . . . . 91
1.2.2.9  Vuosilomaesityksen tekeminen ja hyviksyminen (4. Mallinnettu) . . . . . . 92
1.2.2.10 Lomailmoituksen hyviksyminen (2. Muuttunut) . . . . ... .. ... ... 94
1.2.2.11 Lomailmoituksen hyviksyminen — TDK (2. Muuttunut) . . . . . ... ... 95
1.2.2.12  Lomailmoituksen hyviksyminen — TITU (2. Muuttunut) . . . . . .. .. .. 96
1.2.2.13 Lomailmoituksen hyviksyminen — TKTL (2. Muuttunut) . . . . ... ... 97
1.2.2.14 Lomailmoituksen hyviksyminen — TTL (2. Muuttunut) . . . . . ... ... 98
1.2.2.15 Tyontekijdn irtisanoutuminen (2. Muuttunut) . . . . . . . .. .. ... ... 99
1.2.2.16 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen (1. Hyvéksytty) . . . . . .. . .. 101
1.2.2.17 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen — TDK (1. Hyviksytty) . . . . . . 102
1.2.2.18 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen — TKTL (1. Hyviksytty) . . . . . 104
1.2.2.19 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen — TTL (1. Hyviksytty) . . . . . . 107
1.2.2.20 Dosentuurin myontdminen (1. Hyvaksytty) . . . . . ... .. .. ... ... 109
1.23 UPJ (2. Muuttunut) . . . . . . ottt e e e e e e e e e e e e e e e e 112

1.2.3.1  UPJ-arviointi virkasuhteiden tdyttaimisen yhteydessi (4. Mallinnettu) . . . . 113
1.2.3.2  Alustava UPJ-arviointi yli 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tiyttimisen

yhteydessi (5. Keskenerdinen) . . ... ... ................ 114

1.2.3.3  Alustava arviointi alle 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tdyttimisen yh-
teydessd (5. Keskenerdinen) . . . . . ... ... . ... L L L. 116
1.2.3.4  Tehtdvin vaativauden arviointi (4. Mallinnettu) . . . . .. ... ... ... 119
1.2.3.,5 UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen — tehtivin arviointi (4. Mallinnettu) . . 122
1.2.3.6  Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi (4. Mallinnettu) . . . . . . . . .. 124

1.2.3.7  Henkilokohtaisen tydstd suoriutumisen arviointi — muu henkildsto (4. Mal-
linnettu) . . . . . . e e e 125

1.2.3.8  Henkildkohtaisen tydstd suoriutumisen arviointi — opetus- ja tutkimushen-
kilosto (4. Mallinnettu) . . . . . . ... ... 127
1.2.3.9  UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen (4. Mallinnettu) . . . . . .. ... ... 130

1.2.3.10 UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen — henkilokohtainen arviointi (laitosta-
s0) (4. Mallinnettu) . . . . . . . . . .. ... 131
2 IT-tiedekunnan ATK-tuen asiakasrajapinnan prosessit 133
2.1 Atk-tukipyynt6jen kisittely (4. Mallinnettu) . . . . . .. .. ... ... ... ... ... ... 134
2.2 Uusien tyontekijoiden ja vierailijoiden atk-tarpeiden kisittely (4. Mallinnettu) . . . . . . . .. 136
2.3 Atk-hankintojen kasittely (4. Mallinnettu) . . . . . .. ... ... . L oL 138
3 IT-tiedekunnan toimintaprosessien prosessit 140
3.1 IT-tiedekunnan toimintaprosessien mallinnusprosessi (4. Mallinnettu) . . . . ... ... ... 142
3.2 IT-tiedekunnan toimintaprosessien palautejdrjestelma (4. Mallinnettu) . . . . . ... ... .. 143
3.3 IT-tiedekunnan toimintaprosessista poikkeaminen (4. Mallinnettu) . . . . ... ... ... .. 144
3.4 Prosessikuvausten kiytto tiedekunnan toiminnan kehittimiseen (4. Mallinnettu) . . . . . . . . 145
3.5 Prosessin mallintaminen (4. Mallinnettu) . . . . . . . . . . .. ... ... ... ... .. ... 147
3.6 IT-tiedekunnan toimintaprosessien muutosprosessi (4. Mallinnettu) . . . . ... ... ... .. 149
4 Opintoasioiden prosessit 150
4.1 Jatko-opiskeluun liittyvit prosessit (1. Hyviksytty) . . .. .. ... ... ... ... ..... 151
4.1.1  Jatko-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1. Hyvaksytty) . . . .. ... ... ... 152
4.1.2  Jatko-opiskelijavalinnan toteuttaminen (1. Hyvéksytty) . . . . . ... ... ... ... 154
4.1.3  Haku tutkijakouluun (1. Hyviksytty) . . ... .. ... .. ... ........... 157
4.1.3.1  Haku tutkijakouluun — COMAS (1. Hyviksytty) . . .. ... .. ... ... 158
4.1.4 Lisensiaatintutkimuksen hyviksyminen (1. Hyvéksytty) . . . ... ... ... .... 161
4.1.5 Lisensiaatin tutkinnon hakeminen (1. Hyvaksytty) . ... ... ... ... ... ... 164
4.1.6  Viitostutkimuksen hyviksyminen (1. Hyvaksytty) . . .. ... ... ... ... ... 166
4.1.7 Tohtorin tutkinnon hakeminen (1. Hyvaksytty) . . . ... ... ... ... ...... 169
4.2 Perustutkinto-opiskeluun liittyvit prosessit (4. Mallinnettu) . . . . . ... ... ... ..... 171
4.2.1 Opetusohjelman hyviksyminen (1. Hyvéksytty) . . . . . .. ... ... ... ..... 173
4.2.2  Perusopiskelijan valmistuminen (4. Mallinnettu) . . . . . ... ... ... ...... 175
4.2.2.1 Maisterin tutkinnon hakeminen — tavoitetila (1. Hyvaksytty) . . . . . .. .. 176



423
424

4.2.5

4.2.6
427

4222

Uuden kandidaatin / vanhan kandidaatin / vanhan maisterin tutkinnon ha-

keminen (1. Hyviksytty) . . ... ... ... .. ... ... .. .. ... 178
4.2.2.3  Uuden maisterin tutkinnon hakeminen — kandidaatin tutkinnosta jatkaneet

ja maisterivalinnan kautta valitut (3. Korjattavaa) . . . . . . ... ... ... 181
Opinto-oppaan laatiminen (1. Hyvaksytty) . . . . . .. ... ... ... ... .. ... 184
Perustutkinto-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1. Hyvaksytty) . . . . . . . ... 186
4.2.4.1 Kandidaatin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (3.

Korjattavaa) . . . . . . . . . ... 187
4.2.42 Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1.

Hyviksytty) . . . .. ... . 189
Tutkielmien tekeminen, arvostelu ja julkaisu — laitokset (1. Hyvaksytty) . . . . . . .. 191
4.2.5.1 Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen ja arvostelu — laitokset (1.

Hyviksytty) . . . .. ... . 192
4.2.5.2  Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaise-

minen — TTL (1. Hyvidksytty) . . . . . ... ... ... ... ... ..... 193
4.2.5.3  Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekeminen — TTL (1. Hyviksytty) . . . 194
4.2.5.4 Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja julkaiseminen — TTL (1. Hy-

VAKSYItY) © . o 196
4.2.5.5 Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaise-

minen — TKTL (1. Hyvéksytty) . . .. .. ... ... ... ....... 198
4.2.5.6  Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — laitok-

set (1. Hyvaksytty) . . . . . . ..o oo 200
4.2.5.7  Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — TTL

(1. Hyvaksytty) . . . . .. 201
4.2.5.8  Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen — TTL (1. Hyviksytty) . . . 202
4.2.5.9  Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TTL (1. Hyviksytty) . . . . . 204
4.2.5.10 Oikaisupyynnon tekeminen (1. Hyvéksytty) . . ... ... ... ... ... 207
4.2.5.11 Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TTL (1. Hyviksytty) . . . . . .. .. 208
4.2.5.12  Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — TKTL

(1.Hyvaksytty) . . . . o 210
4.2.5.13 Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen — TKTL (1. Hyviksytty) . . 211
4.2.5.14 Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TKTL (1. Hyviksytty) . . . . 213
4.2.5.15 Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TKTL (1. Hyviksytty) . . . . . . .. 216
4.2.5.16 Maturiteetin tekeminen (kypsyysnéyte) (1. Hyviksytty) . . ... ... ... 218
Tutkintovaatimusten hyviksyminen (1. Hyvaksytty) . ... ... ... ... ..... 220
Vaihto-ohjelmat, niihin hakeminen ja suoritettujen opintojen siirtiminen (4. Mallinnettu)222
4.2.7.1  Ulkomailla suoritetut opinnot (3. Korjattavaa) . . . . ... ... ...... 223
4.2.7.2  Korvaavuuksien hakeminen — ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokoko-

naisuuksien tai kieliopintojen) — TKTL (3. Korjattavaa) . . . ... ... .. 224
4.2.7.3  Kieliopintojen korvaavuuksien hakeminen (3. Korjattavaa) . . . .. .. .. 227
4.2.7.4  Korvaavuuksien hakeminen — ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokoko-

naisuuksien tai kieliopintojen) — TTL (3. Korjattavaa) . . . ... ... ... 228
4.2.7.5  Vaihto-ohjelmiin hakeminen (3. Korjattavaa) . . . . .. ... .. ... ... 231
4.2.7.6 Erasmus (1. Hyvdksytty) . . . ... ... . ... 232
4.2.7.7  Kahdenviliset/ISEP -vaihto-ohjelmat (3. Korjattavaa) . . . . ... ... .. 234
4.2.7.8  Kansainvilisten palveluiden esittimé lausuntopyyntd (3. Korjattavaa) . . . . 236
Opiskelijavalintoihin liittyvit prosessit (4. Mallinnettu) . . . . . .. .. .. ... ... 237
4.2.8.1 Opiskelijavalinnan perusteista pdittiminen (2. Muuttunut) . . . . . . .. .. 238
4.2.8.2  Opiskelupaikan hakeminen (4. Mallinnettu) . . .. ... ... ... .... 240
4.2.8.3  Opiskelupaikan hakeminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta —

TTL (2. Muuttunut) . . . . . . . . . oot e e e e e e 241
4.2.8.4  Opiskelupaikan hakeminen — TKTL, kevit (2. Muuttunut) . . . . . ... .. 243
4.2.8.5 Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta (2. Muuttunut) . . . . . . . 245
4.2.8.6  Opiskelupaikan hakeminen — syksy (2. Muuttunut) . . . . . . ... ... .. 247
4.2.8.7  Siirto-opiskelijavalinnan hakeminen ja toteuttaminen (1. Hyviksytty) . . . . 249
4.2.8.8  Opiskelijoiden valinnan toteuttaminen (4. Mallinnettu) . . . . . . ... ... 251
4.2.8.9  Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TKTL, kevit (1. Hyviksytty) . . . . .. 252
4.2.8.10 Opiskelijoiden valitseminen — TKTL, kevit (1. Hyviksytty) . . . . .. . .. 253
4.2.8.11 Valintakokeen jarjestiminen TKTL, kevit (1. Hyviksytty) . . . . .. .. .. 256
4.2.8.12 Valintakokeen tarkastus TKTL, kevit (1. Hyvéksytty) . . . ... ... ... 258
4.2.8.13 Opiskelijavalinnan toteuttaminen — syksy (4. Mallinnettu) . . . . . ... .. 260

iii



4.2.8.14 Opiskelijoiden valitseminen — syksy (1. Hyviksytty) . . . . ... ... ... 261

4.2.8.15 Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TTL, yhteisvalinta (4. Mallinnettu) . . . 263

4.2.8.16 Yhteisvalintakokeisiin valmistautuminen — TTL, yhteisvalinta (4. Mallinnettu)264

4.2.8.17 Opiskelijoiden valitseminen — TTL, yhteisvalinta (1. Hyvaksytty) . . . . . . 266

4.2.8.18 Siirto-opiskelijavalinnan toteuttaminen (1. Hyviksytty) . . ... ... ... 269

4.2.8.19 Erikoistapausvalinta opiskelijaksi — TTL (1. Hyviksytty) . . .. ... ... 270

4.2.8.20 Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL (1. Hyviksytty) . . . . . . . 272
4.2.8.21 Opiskelijoiden valitseminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta —

TTL (1. Hyviksytty) . . . . . .. ... o e 273

4.2.8.22 Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen (1. Hyvaksytty) . . . . . . ... .. 275

4.2.8.23 Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen (1. Hyvaksytty) . . . . . . ... .. 276

4.2.8.24 Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta (1. Hyvaksytty) . . . . . . ... .. 278
4.2.8.25 Opiskelijoiden valitseminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta —

TTL (1. Hyvaksytty) . . . . .. . ... . o o 279

4.2.8.26 Opiskelupaikan vastaanottaminen (1. Hyviksytty) . . . . .. .. ... ... 281

4.2.8.27 Oikaisupyynndt (1. Hyvéksytty) . . . . .. .. .. ... . ... 283

4.2.8.28 Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan (1. Hyviksytty) . . . . . . . 284
4.2.8.29 Oikaisupyynndn tekeminen opiskelijavalintaan — TTL, yhteisvalinta (1. Hy-

VEKSYILY) . o 286

429  Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminen (1. Hyvaksytty) . . . ... ... ... ... 288

4.29.1  Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminen — TKTL (1. Hyviksytty) . . . . . 289

4.2.10 eHOPSit, siltaopinnot, korvaavuudet (1. Hyvaksytty) . . . . .. .. ... ... .... 292

4.2.10.1 Siltaopinnot ja korvaavuudet — TKTL (1. Hyviksytty) . . . ... ... ... 293

4.2.10.2 HOPS ja korvaavuudet — perusvalinnan kautta valitut — TKTL (1. Hyviksytty)294
4.2.10.3 Siltaopintojen madrittely — maisterikoulutusvalinnan kautta valitut — TKTL

(LHyvaksytty) . . .. ..o 297

4.2.10.4 Siltaopinnot ja korvaavuudet — TTL (1. Hyvéksytty) . . . .. .. ... ... 300
4.2.10.5 Siltaopintojen médrittely — maisterikoulutusvalinnan kautta valitut — TTL

(L Hyvaksytty) . . . . . ..o e 301

4.2.10.6 eHOPSien tekeminen — TKTL (1. Hyvaksytty) . . . . ... ... ... ... 303

4.2.10.7 Kandidaattiopintojen eHOPSin tekeminen — TKTL (1. Hyviaksytty) . . . . . 304

4.2.10.8 Maisteriopintojen eHOPSin tekeminen — TKTL (1. Hyvaksytty) . . . . . . . 306

4.2.10.9 eHOPSien tekeminen — TTL (1. Hyvaksytty) . . . . .. ... ... ... .. 308
4.2.10.10 Kandidaattiopintojen eHOPSin tekeminen — perusvalinnan kautta valitut —

TTL (1. Hyvaksytty) . . . . . . . ... o o oo 309
4.2.10.11 Maisteriopintojen eHOPSin tekeminen — perusvalinnan kautta valitut — TTL

(1L HyvaKSYtty) . . . oo e 312

4.3 Sivuaineopiskelijoita koskevat prosessit (1. Hyviksytty) . . . . . .. ... ... .. ... ... 314

4.3.1 Korvaavuuksien hakeminen (1. Hyviksytty) . . . . . .. .. ... ... ... ..... 315

4.3.2  Korvaavuuksien hakeminen TTL:ssd — muut kuin TTL:n opiskelijat (1. Hyviksytty) . 317

4.3.3  Opintokokonaisuuden suorituksen hakeminen (sivuaineopiskelijat) (1. Hyviksytty) . . 319

4.3.3.1  Sivuainekokonaisuuden hakeminen — TKTL (1. Hyviksytty) . . .. .. .. 320
4.3.3.2  Sivuainekokonaisuuden hakeminen — TTL (1. Hyviksytty) . . . .. .. .. 322



Luku 1

Hallinnon ja johtamisen prosessit

4. Mallinnettu

‘ 1.1 HOrganisaation toimintaan liittyvét prosessit [1.1]

[ 2.1 [[Palvelussuhteeseen liittyviit prosessit [1.2]

Organisaation toimintaan liittyvat prosessi|

Palvelussuhteeseen liittyvét prosess|t

Kuva 1: Hallinnon ja johtamisen prosessit.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_hallinto_johtaminen:il



1.1 Organisaation toimintaan liittyviit prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1]

‘ 1.1 HLausuntopyynnén kisittely — TDK [1.1.1]

\ 2.1 HTTS ja Tulossopimus [1.1.2]

‘ 3.1 HTiedekumaneuvoston prosessit [1.1.3]

‘ 4.1 HTyésuunnite]man laatiminen [1.1.4]

Lausuntopyynnon kasittely - TDK|

TTSjaTulossopimus

Tiedekuntaneuvoston prosessit

Tydsuunnitelman laatiminen

Kuva 2: Organisaation toimintaan liittyvit prosessit.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_organisaation_toiminta:il



1.1.1 Lausuntopyynnén Kisittely — TDK (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja |hallintopéillikko

Prosessin asiakas  |hallintovirasto

Rajoitteet Lausuntopyynnon kisittelysti ja eteenpdin delegoinnista vastaa joko hallintopallikko
tai opintoasiainpdéllikko riippuen asiayhteydesté, onko kyseessi hallintoon ja johta-
miseen vai opintoasioihin liittyvé lausuntopyynto

Jalkiehdo(t) Tiedekunta on laatinut lausunnon ja toimittanut sen hallintovirastoon

Yliprosessi(t): [1.1]

1.1 | YLIOPISTON | Tiedekunta saa lausuntopyynnon Jyviskyldn yliopiston hallinnos-
HALLINTO ta. lausuntopyyntg
1.2 | TIEDEKUNTA | Hallintop#allikko (tai opintoasiainpdéllikkd) pohtii onko lausunto-
pyynto sellainen, johon tiedekunta ottaa kantaa (tarvittaessa voi- |lausuntopyyntd
daan kysyé mielipidettd myos dekaanilta ja/tai varadekaanilta)

1.3 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan johtoryhmi kisittelee lausuntopyynnén tarvittaessa
1.4 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko (tai opintoasiainpéillikko) tekee lausuntopyyn-
non laitoksille laitosjohtajien kautta

1.5 | LAITOS Laitos kisittelee lausuntopyynnon [1.1.1.1]

1.6 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta laatii lausunnon laitoksen lausunnon perusteella: opin-
toasioihin liittyvistd lausunnoista vastaa opintoasiainpéillikko
ja/tai varadekaani, muista lausunnoista vastaa hallintopaillikko
ja/tai dekaani

1.7 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta toimittaa lausunnon hallintovirastoon ja kopio lausun-
nosta arkistoidaan tiedekuntaan

Prosessin péisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: kopio lausunnosta, alkup. lausunto, kopio lausunnosta tiedoksi seuraavaan tiedekunta-
neuvoston kutsuun/poytikirjaan

1.7a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p96:il



11 HALLINTOVIRASTO
Ti saa ) askylan yliopistof
hallinnosta.
1.2 HALLINTOPAALLIKKO
Halli AlikKkS (tai opil Bt
pohtii onko lausuntopyynté sellainen, johon tiedieta
ottaa kantaa (tarvittaessa voidaan kysya mieltgide
mybds dekaanilta ja/tai varadekaanilta)

1.3 TIEDEKUNNAN JOHTORYHMA
Tiedekunnan johtoryhma kasittelee lausuntopyynnoh
tarvittaessa

1.4 HALLINTOPAALLIKKO

] A4likKo (tai opir
tekee lat ynnon laitoksille
kautta

15 oS
Laitos kasittelee lausuntopyynnon|

1.6 TIEDEKUNTA
Tiedekunta laatii lausunnon laitoksen lausunnon|
perusteella: opintoasioihin liittyvista lausunrtais

vastaa paallikko ja/tai i,
muista lausunnoista vastaa hallintopaallikkd
jaltai dekaani

1.7 TIEDEKUNTA
Tiedekunta toimittaa

ja kopio lausunnosta arkistoidaan tiedekuntaar)

tiedoksi

* alkup. lausunto kopio * . kopio

kutsuun/poytakiriaan

y S \ 4 ’
1.7al HALLINTOVIRASTO 1.7al TIEDEKUNTA 1.7a.1 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Kuva 3: Lausuntopyynnon kasittely - TDK.




1.1.1.1 Lausuntopyynnon kisittely — laitokset (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja (laitoksen johtaja

Prosessin asiakas  |hallintovirasto

Esiehdo(t) Hallintopiallikko (tai opintoasiainpéillikko) on toimittanut laitokselle lausuntopyyn-
non
Jalkiehdo(t) Laitos on antanut lausunnon ja toimittanut sen tiedekunnan toimistoon

Yliprosessi(t): [1.1.1]

\ 1.1 \ ‘Lausuntopyynni)’n Kisittely — TITU [1.1.1.2]

\ 2.1 HLausunmpyynniﬁn kasittely — TKTL [1.1.1.3] \

\ 3.1 HLausumopyynncsn kisittely — TTL [1.1.1.4] \

Lausuntopyynnon kasittely - TITU|

Lausuntopyynnén kasittely - TKTL]

Lausuntopyynnon kasittely - TTL|

Kuva 4: Lausuntopyynnon kisittely - laitokset.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p102:il



1.1.1.2 Lausuntopyynnén kisittely — TITU (4. Mallinnettu)

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan tutkimusinstituutti

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.1.1.1]

1.1 | LAITOS |Laitoksen johtaja (tai varajohtaja, lausuntopyynnon asiasisillostd riippuen) tuo lausunto-
pyynnon laitoksen hankeryhmin kisiteltaviksi

1.2 | LAITOS |Johtoryhmi tekee péitoksen lausunnon valmistelijasta (yksi tai useampi vastuuhenkild)

1.3 | LAITOS |Vastuuhenkil6(t) valmistelee lausunnon

1.4 | LAITOS |Johtaja (tai varajohtaja) viimeistelee lausunnon ja tiedottaa siitd johtoryhmaé

1.5 | LAITOS |Lausunto toimitetaan tiedekunnan toimistoon

Prosessin péisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko lausunto koko henkildston kannalta merkittiva? kyllda

‘ 1.4a.1 ‘LAITOS lausunnosta tiedotetaan henkilostokokouksessa

Tietovirrat Esiehto: Laitoksen lausunto

[ 1.5a.1 [ TIEDEKUNTA

Kommentit ja kehitysehdotukset Kehitysidea: annetuista lausunnoista tulisi aina tiedottaa henkilokuntaa

Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p102:i4



11 LAITOKSEN JOHTAJA (YLEINEN)
Laitoksen johtaja (tai varajohtaja, lausuntopyynnér]
i riippuen) tuo non
laitoksen hankeryhman kasiteltavaksi

1.2 TITU:N JOHTORYHMA
Johtoryhma tekee paatoksen lausunnon valmistelijagt
(yksi tai useampi vastuuhenkilo)

1.3 TIETOTEKNIIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI

1.4 LAITOKSEN JOHTAJA (YLEINEN)
Johtaja (tai varajohtaja) viimeistelee lausunnof
ja tiedottaa siita johtoryhmaa

TIETOTEKNIIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI
Onko lausunto koko henkiléston kannalta merkittava?

1.4a.1 TIETOTEKNIIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI

1.5 TIETOTEKNIIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI
Lausunto toimitetaan tiedekunnan toimistoon

Laitoksen lausunto

Y

15a1 TIEDEKUNTA

Kuva 5: Lausuntopyynnon kisittely - TITU.



1.1.1.3 Lausuntopyynnén kisittely — TKTL (2. Muuttunut)

Toteuttajaorganisaatio |tietojenkdsittelytieteiden laitos

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.1.1.1]

LAITOS

1.1

LAITOS

Laitoksen johtaja (tai varajohtaja, riippuen siitd, kenen toimenalaan lausunnon aihe kuu-
luu) ottaa lausuntopyynnon kisiteltivikseen ja arvioi kuinka laajan késittelyn lausunnon
laatiminen vaatii

1.2

LAITOS

Laitosjohdon edustaja laatii lausunnon itse TAI laitosjohdon edustaja vilittdd tehtivin
ensitiimille (laitoksen johto ja professorikunta), jossa sovitaan kuka tai ketkd lausunnon
laativat

1.3

LAITOS

Laitosjohdon edustaja (tai ensitiimi) laatii lausunnon ja informoi laitosneuvostoa lausun-
nosta

1.4

LAITOS

Laitosjohto (tai laitosjohdon delegoimana amanuenssi) toimittaa lausunnon eteenpdin tie-
dekuntaan

LAITOS

Prosessin péssekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Edellyttiidko lausunto laitosneuvoston kisittely? kylld

1.1a.1 | LAITOS |Laitoksen johtaja tai laitosneuvosto perustaa tyoryhmin laatimaan lausunnon
Laitosjohdon edustaja laatii lausunnon itse
Laitosjohto vilittdd tehtdvin ensitiimin laadittavaksi

1.1a.2 | LAITOS |Laitosneuvosto kisittelee laaditun lausunnon

1.1a.3 | LAITOS |Esittelijd (amanuenssi) toimittaa lausunnon eteenpéin tiedekuntaan

Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p102:i3




11 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja (tai varajohtaja, riippuen siita,
kenen toimenalaan lausunnon aihe kuuluu) ottad

lausuntopyynnon kasiteltavakseen ja arvioi kuink

lagjan kasittelyn lausunnon laatiminen vaati

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS'
Edellyttiaks lausunto laitosneuvoston kasittely4?

1.2 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

Laitosjohdon edustaja laati lausunnon itse TAI

laitosjohdon edustaja valite tehtavan ensiteil

(laitoksen johto ja professorikunta), jossa saita
kuka tai ketka lausunnon laativat

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS|
Kuka laatii lausunnon?

erilinen tyoryhma laitosjohdon edustaja

11a1 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja tai laitosneuvosto perusta
tybryhman laatimaan lausunnon

13 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitosjohdon edustaja (tai ensitimi) laati lauson
a informoi laitosneuvostoa lausunnosta

11a1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS 11a1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitosjohdon edustaja laatii lausunnon itse. Laitosjohto valittéa tehtavan ensitiimin laadittesa

1.4 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitosjohto (tai laitosjohdon delegoimana amanugn:
toimittaa lausunnon eteenpain tiedekuntaan

11a2 LAITOSNEUVOSTO
Laitosneuvosto Kasittelee laaditun lausunn

11a.3 AMANUENSSI
Esittelija (amanuenssi) toimittaa lausunnon eteinpéf
tiedekuntaan

Kuva 6: Lausuntopyynnon kisittely - TKTL.



1.1.1.4 Lausuntopyynnoén kisittely — TTL (4. Mallinnettu)

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan laitos

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.1.1.1]

1.1 | LAITOS

Amanuenssi tuo lausuntopyynnon laitoksen johtoryhmiin kaisiteltaviksi

1.2 | LAITOS

Laitoksen johtoryhmi tekee péitoksen lausunnon tekijéstd (useimmiten yksi tai useampi
professori valitaan vastuuhenkiloksi)

1.3 | LAITOS

Amanuenssi valmistelee tietotekniikan laitoksen lausunnon

1.4 | LAITOS

Laitoksen johtoryhmi tarkastaa lausunnon ja tiedottaa siitd laitosta

1.5 | LAITOS

Amanuenssi toimittaa lausunnon tiedekunnan toimistoon

Prosessin piiisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Laitoksen lausunto

[ 1.5a.1 [ TIEDEKUNTA

11 AMANUENSSI
Amanuenssi tuo lausuntopyynnon laitoksen johtoryhm&
kasiteltavaksi

1.2 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitoksen johtoryhma tekee paatoksen lausunndn
tekijasta (useimmiten yksi tai useampi professofi
valitaan vastuuhenkiloksi)

1.3 AMANUENSSI
i i il laitokse

lausunnon

1.4 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitoksen johtoryhmaé tarkastaa lausunnon ja tiedott
siité laitosta

1.5 AMANUENSSI
Amanuenssi toimittaa lausunnon tiedekunnan toiroisto

Laitoksen lausunto

15a1 TIEDEKUNTA

Kuva 7: Lausuntopyynnon kisittely - TTL.




Kommentit ja kehitysehdotukset Laitosten lausuntopyynnét tulisi koota yhteisesti ksiteltdviksi Intrane-
tiin

Viimeksi muokattu: 2008-12-01

Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p102:i2
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1.1.2 TTS ja Tulossopimus (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [1.1]

1.1 ||Maiédrarahojen jakaminen tiedekunnassa [1.1.2.1]

1.2 || Tulossopimuksen hyviksyminen [1.1.2.2]

1.3 ||Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen — TDK [1.1.2.3]

1.4 ||Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen — laitokset [1.1.2.4]

Méaararahojen jakaminen tiedekunnassg

Tulossopimuksen hyvaksyminef

Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminer
-7l

Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminerf
- laitokset

Kuva 8: TTS ja Tulossopimus.

Prosessin paasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p84:il



1.1.2.1 Miiriirahojen jakaminen tiedek (1. Hyviiksytty)
Prosessin omistaja |dekaani
Prosessin asiakas  |tiedekunta

Esiehdo(t) Tulossopimuksessa on médritelty tiedekunnan médrirahat, jotka jaetaan tiedekunnas-
sa dekaanin paitokselld
Jalkiehdo(t) Tiedekunnalle myonnetyt médrarahat on jaettu tulossopimuksen mukaisesti

Yliprosessi(t): [1.1.2]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko laatii ehdotuksen tiedekunnan méirdrahajaosta

dekaanille

1.2 | TIEDEKUNTA | Dekaani ja hallintopaillikko keskustelevat tiedekunnan mééréraho-

jen jaosta

1.3 | TIEDEKUNTA | Dekaani esittelee tiedekunnan méérirahajaon suuntaviivat tiede-

kunnan johtoryhmiille

1.4 | TIEDEKUNTA | Dekaani tekee paitoksen tiedekunnan madrdrahajaosta

1.5 | TIEDEKUNTA | Talousasioista vastaava osastosihteeri arkistoi allekirjoitetun méa-

rirahajakopiitoksen tiedekuntaan ja toimittaa kopiot laitoksille se-
ki yliopiston talouspalveluihin

midrirahajakopaitos

HALLINTO

1.6 | YLIOPISTON | Yliopiston talouspalvelut hoitaa méirdrahajaon laitoksil-

le/yksikoille tulossopimuksen mukaisesti

Prosessin paisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: alkup. médrirahapiitos, kopio médrirahapiitoksestd, kopio médrirahapastoksesti

1.5a.1 | LAITOS

TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO

midrirahajakopaitos

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p92:il
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11 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaallikko laatii ehdotuksen tiedekunnan|
maararahajaosta dekaanille

1.2 DEKAANI
Dekaani ja hallintopaallikko keskustelevat tiedetam
maéararahojen jaosta

1.3 DEKAANI
Dekaani esittelee tiedekunnan maararahajaon stiivatav
tiedekunnan johtoryhmalle

1.4 DEKAANI
Dekaani tekee !

1.5 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)

Talousasioista vastaava osastosihteeri arkistoi

1
ja toimittaa kopiot laitoksille seka yliopiston
talouspalveluihin

* kopio

»

y |

15a1 TALOUSPALVELUT

15a.1 TIEDEKUNTA 15al LAITOS

Kuva 9: Miirérahojen jakaminen tiedekunnassa.

2\

1.6 TALOUSPALVELUT
Yliopiston talouspalvelut hoitaa maararahajaon|




1.1.2.2 Tulossopimuksen hyviiksyminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

hallintopaillikko

Prosessin asiakas

tiedekunta

Rajoitteet Prosessi suoritetaan osittain rinnakkain TTS-prosessin kanssa
Esiehdo(t) Laitokset ovat laatineet TTS:nsé ja tiedekunnan TTS-ehdotus on laadittu
Jélkiehdo(t) Tulossopimus on hyviksytty

Yliprosessi(t): [1.1.2, 1.1.2.3]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Hallintop#allikko laatii dekaanin ja opintoasiainpéillikon kanssa |esitys tulosso-
tulossopimusesityksen tiedekunnan TTS-ehdotuksen perusteella  |pimuksesta
1.2 | TIEDEKUNTA | Hallintop#illikko toimittaa tulossopimusesityksen yliopiston hal- |esitys tulosso-
lintovirastoon pimuksesta
1.3 | YLIOPISTON | Yliopiston hallintojohtajan johdolla kiyddin esitulosneuvottelut  |esitys tulosso-
HALLINTO pimuksesta
1.4 | YLIOPISTON | Yliopiston rehtorin johdolla kiydéin tulosneuvottelu tulossopimus
HALLINTO
1.5 | YLIOPISTON | Rehtori allekirjoittaa tulossopimuksen tulossopimus
HALLINTO Yliopiston hallinnon suunnittelupaillikko allekirjoittaa tulossopi-
muksen
1.6 | TIEDEKUNTA | Hallintopéillikko tarkastaa ja allekirjoittaa tulossopimuksen tulossopimus
1.7 | TIEDEKUNTA | Dekaani allekirjoittaa tulossopimuksen tulossopimus
1.8 | TIEDEKUNTA | Hallintopillikko toimittaa toisen allekirjoitetuista tulossopimuk- |tulossopimus
sista yliopiston hallintoon suunnittelupéillikolle ja arkistoi toisen
kappaleen tiedekunnan arkistoon
TIEDEKUNTA

Prosessin péisekvenssi

Tietovirrat Esichto: allekirjoitettu tulossopimus, allekirjoitettu tulossopimus

1.8a.1

ARKISTO)

HALLINTO

(TIEDEKUNNAN

YLIOPISTON

tulossopimus

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p83:il
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perusteella

1.1 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintop&allikko laatii dekaanin ja opintoasiairtigkon
kanssa tulossopimusesityksen tiedekunnan TTS-aksien

1.2 HALLINTOPAALLIKKO

Hallir likko toimittaa tu

yliopiston hallintovirastoon

1.3 YLIOPISTON HALLINTOJOHTAJA
Yliopiston hallintojohtajan johdolla kaydaan esitsheuvottelut

14 REHTORI

Yliopiston rehtorin johdolla kaydaan tulosneuvaitel

15 REHTORI
Rehtori allekirjoittaa tulossopimuksen

1.5 YLIOPISTON SUUNNITTELUPAALLIKKO
Yliopiston hallinnon suunnittelupaallikko allekifftaa
tulossopimuksen

1.6 HALLINTOPAALLIKKO

Hallir

5 tarkastaa ja
tulossopimuksen

Dekaani allekirjoittaa tulossopimuksen|

1.7 DEKAANI

\ 4

1.8 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaallikko toimittaa toisen allekirjoitetuis

1 iksista yliopiston uur

Jja arkistoi toisen kappaleen tiedekunnan arkistoon

»

."

1.8a.1 (TIEDEKUNNAN ARKISTO)

1.8a.1 YLIOPISTON SUUNNITTELUPAALLIKKO

Kuva 10: Tulossopimuksen hyviksyminen.



1.1.2.3 Talous- ja toimi itel (TTS) laatimi — TDK (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopéillikko

Prosessin asiakas  |tiedekunta

Rajoitteet Koskee talous- ja toimintasuunnitelman laatimista IT-tiedekunnassa
Esiehdo(t) Tiedekunnalla tarve aloittaa talous- ja toimintasuunnitelman laatiminen
Jélkiehdo(t) Tiedekunnan talous- ja toimintasuunnitelma on hyviksytty

Yliprosessi(t): [1.1.2]

TIEDEKUNTA

1.1 YLIOPISTON | Hallintovirasto tiedottaa tiedekuntaa TTS:n aikataulusta ja toimit-
HALLINTO taa ohjeet sen laatimiseen

1.2 | TIEDEKUNTA | Hallintop#illikko laatii dekaanin kanssa ohjeet laitoksille TTS:n
laatimiseen

13 LAITOS Laitokset aloittavat TTS:n valmistelun [1.1.2.4]

14 TIEDEKUNTA | Tiedekunnan johto (hallintopaillikko, opintoasiainpaillikko, de-
kaani ja varadekaani) aloittaa tiedekunnan TTS:n valmistelun

1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto kisittelee kesikuun viimeisessi kokoukses-
saan keskusteluasiana laitoksien ja tiedekunnan TTS:issi esitetti-
vit perustettavat virat ja hankeideat

1.6 | TIEDEKUNTA | Dekaani, varadekaani, hallintopiillikko ja opintoasiainpéillik-
ko6 valmistelevat tiedekunnan suunnitelmien ja laitosten TTS:ien
pohjalta tiedekunnan TTS-luonnoksen

1.7 TIEDEKUNTA | Hallintopéillikkoé aloittaa tulossopimusesityksen valmistelun
[1.1.2.2]

1.8 TIEDEKUNTA | Hallintopiéllikkd julkaisee TTS-luonnoksen tiedekunnan intra-
net-sivulla, jossa henkilokunta voi tutustua siihen

1.9 TIEDEKUNTA | Tiedekunta jarjestdd TTS-keskustelutilaisuuden, joka koskee eri-
tyisesti tiedekunta- ja laitosneuvoston jdsenid seki johtoryhmia
1.10 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta toimittaa TTS-luonnoksen ammattijarjestdille YT- [toiminta-  jal
menettelyn mukaisesti. Tiedekunnan johto muokkaa TTS:44 mah- |taloussuunni-
dollisten kommenttien perusteella. telma

1.11 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta jirjestdd tiedekuntatason henkilostod koskevan YT- [toiminta-  ja
neuvottelun (ei koske laitosten henkilostod). Tiedekunnan johto |taloussuunni-
muokkaa TTS:4d mahdollisten kommenttien perusteella. telma

1.12 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta jdrjestdd ammattijarjestojd koskevan YT-neuvottelun.
Tiedekunnan johto muokkaa TTS:dd mahdollisten kommenttien
perusteella.

1.13 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto kisittelee ja hyviksyy TTS:n

1.14 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko toimittaa tiedekunnan vahvistaman TTS:n yli-
opiston hallintoon ja julkaisee TTS:n tiedekunnan intranetissi

TIEDEKUNTA

Prosessin péésekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Tiedekunnan vahvistama TTS

1.14a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p93:il
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11 HALLINTOVIRASTO
Hallntovirasto tiedotaa tiedekuntaa TTS:n aikinata
Ja toimitaa objeet sen aatimiseen

2 HALLINTOPAALLIKKO
Malhnmvaamkka fat dekaanin ansen e
foksile TTS:n laatimiseer

Tedekurnan oo T a—
Vi varadlaan) dlofia vdskunnan
vaimi

15 TIEDEKUNTANEUVOSTO

Tiedekunianeuvosio kistielee kesakuun vimeisesta

sessaan keskusteluasiana aioksien ja

tiedekunnan TTSissa esiteitavat perusietiavat
atja hankeideat

Dekaan, vatadetaar,haliiopRAIKS ja oprepalikea
imistelevat iedekunnan suunielmien ja ldost
TSion pohjaa tecekunnan T7S uomoksen

7 HALLINTOPAALLIKKO
Hatetopdan lotaa lossopimusesiykse
imisielun

18 HALLINTOPAALLIKKO
Hallntopaalikko jukaisee TTS-luonnoksen tiedekan
ntranet sivula, fossa henkiokunta vol ttstua

19 TIEDEKUNTA
Tiedekuntajesta TTS keskusteluiaisuuden,
Joka koskee erityisest tiedekunta- fa i
jisenia seka johtoryhmaa.

110 TIEDEKUNTA

7T 8 mahdolisten kommentien perusteela

111 TIEDEKUNTA
Tiedekuntajrjestaa tedekuntatason henkistoa
Koskevan YT-neuvotielun (e koske laitosten hkba)
Tiedekunnan johio muokkaa TTS:aa mahdollsten
entien perusteeli.

112 DEKAANI

Tiedekunta jarestaa ammatjaristoja koskevan

YT-neuvotielun. Tiedekunnan johto muoki: )
‘mahdolisten kommentien perusicela

3 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Tiedekuntaneuvosio kasitelee a hyvaksyy TTS;

(ALLINTOPAALLIKKO.
Halltopaalik tomitea tedelunnan vahvisiamas
Sin yiopision halintoon ja ulkaisee TTS:
iedekunnan intaneissé

11421 YLIOPISTON HALLINTO

Kuva 11: Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen - TDK.
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1.1.2.4 Talous- ja

1 (TTS) laatimi - laitokset (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

laitoksen johtaja

Prosessin asiakas

laitos

Rajoitteet Koskee talous- ja toimintasuunnitelman laatimista laitoksilla
Esiehdo(t) Laitoksella tarve aloittaa talous- ja toimintasuunnitelman laatiminen
Jdlkiehdo(t) Laitosneuvosto on hyviksynyt talous- ja toimintasuunnitelman

Yliprosessi(t): [1.1.2, 1.1.2.3]

TIEDEKUNTA

1.1 TIEDEKUNTA [Hallintop#illikko tiedottaa laitoksille TTS-aikataulun

1.2 | TIEDEKUNTA [Hallintop4illikko toimittaa laitoksille ohjeen TTS:dén siséllytettdvistd asioista
yliopiston hallinnon toimittaman TTS-ohjeen perusteella

13 LAITOS Laitoksen johtaja lyo lukkoon piiviméidrin, jolloin laitosneuvosto kisittelee
TTS:idd

1.4 LAITOS Laitoksen johtaja ja amanuenssi luonnostelevat yhteistyossd TTS:n seki tdyden-
tivit, muokkaavat / kommentoivat ettd hyviksyvit muutokset (hallintopaillikol-
14 on tieto luonnoksen sijainnista ja lukuoikeudet dokumenttiin) Lisidksi TTS:n
luonnostelun yhteydessi sovitaan péivaméird milloin laitos toimittaa dokumen-
tin laitosneuvostolle sekd mihin mennessi sen on oltava valmis

L5 LAITOS Laitoksen johtoryhmd kommentoi luonnosta

1.6 LAITOS Laitos julkaisee TTS-hahmotelman laitoksen intranet-sivustolla, jossa henkils-
kunta voi tutustua siihen

1.7 LAITOS Amanuenssi tiedottaa sdhkopostilla TTS:n olevan nihtivilld intrassa sekd missd
ja milloin pidetdén laitoksen henkilokunnan YT-kuuleminen, jossa TTS-hahmo-
telmaa késitelldén

1.8 LAITOS Laitos jdrjestédd laitoskokouksen, jonka yhteydessi pidetdén YT-kuuleminen, jos-
sa henkilokunta voi keskustella TTS:std

1.9 LAITOS Amanuenssi (tai laitoskokouksen sihteeri) tekee muistion YT-kuulemisesta lai-
toskokouksessa ja ldhettdd muistion sihkopostilla tiedoksi hallintopaillikolle se-
ki laitoksen henkilokunnalle

1.10 | LAITOS Amanuenssi valmistelee ja viimeistelee laitoksen TTS-ehdotuksen ja esittelee sen
laitosneuvoston kokouksessa

1.11 | LAITOS Laitosneuvosto kisittelee ja hyviksyy laitoksen korjatun TTS:n ja toimittaa sen
hallintopaillikolle

TIEDEKUNTA

Prosessin paisekvenssi

Tarkentavat sekvenssit Esiehto: muistio YT-kuulemisesta, muistio YT-kuulemisesta

[ 1.9a.1 [ TIEDEKUNTA |

Tietovirrat Esichto: Laitoksen TTS

1.11a.1 | TIEDEKUNTA ]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p70:il
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11 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopéllikkd tiedottaa laitoksille TTS-aikatan

IALLINTOPAALLIKKO
Halintopaalikko toimittaa latoksille ohjeen
TTS:aan siséllytettavista asioista yliopiston
hallinnon toimittaman TTS-ohjeen perusteell

LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja lyo lukkoon péivémadirén, jolloin|
lailosneuvosto késitielee TTS:a4

1.4 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja ja amanuenssi luonnostelevat
yhteistyssa TTS:n seké taydentavat, muokkaavat
18

on tieto luonnoksen siainnista ja lukuoikeudet
dokumenttin) Lisaksi TTS:n luonnostelun yhteydess
Sovitaan péivamédra milloin laitos toimittaa
‘dokumentin laitosneuvostolle seka mihin mennessa
sen on oltava valmis

5 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitoksen johtoryhma kommentoi luonnost

16 LAITOS

itos julk
jossa henkilokunta voi tutustua sihen

17 AMANUENSS!

Amanuenssi tiedottaa sahkdpostila TTS:n oleval

nahtavilla intrassa seké missa ja milloin pideté|

laitoksen henkilskunnan YT-kuuleminen, jossal
TTS-hahmotelmaa Kasitellaan

18 LAITOS

Laitos jérjest laitoskokouksen, jonka yhteydes

pidetaan YT-kuuleminen, jossa henkiokunta voi
kustella TTS st

19 AMANUENSSI

Amanuenssi (tai laitoskokouksen sihteeri) tekee

muistion YT-kuulemisesta laitoskokouksessa ja

laheité# muistion sahkoposiilla tiedoksi hallrialikslle
ki laitoksen henkilokunnalle

" muistio YT kuulemisestmuisto YT-kuulemisesta

110 AMANUENSS!

Amanuenssi valmistelee ja viimeistelee laitokset
1.9a1 HALLINTOPAALLIKKO 19a1 TYONTEKIA e e e ]

kokouksessa

in

111 LAITOSNEUVOSTO
Laitosneuvosto kiisittelee ja hyvaksyy laitoksen

korjatun TTS:n ja toimittaa sen hallintopélliesll

20

Laitoksen TTS

111a1 HALLINTOPAALLIKKO

Kuva 12: Talous- ja toimintasuunnitelman (TTS) laatiminen - laitokset.



1.1.3 Tiedekuntaneuvoston prosessit (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [1.1]

‘ 1.1 HTiedekuntaneuvoston kokouksen kutsun/esittelylistan laatiminen [1.1.3.1]

‘ 2.1 ‘ ‘Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytikirjan laatiminen [1.1.3.2]

1 ku

Tiedekur

laatiminen

Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytakirjan laatmi

Kuva 13: Tiedekuntaneuvoston prosessit.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p95:il
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1.1.3.1 Tiedekuntaneuvoston kokouksen kutsun/esittelylistan laatiminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

hallintopaillikko

Prosessin asiakas

tiedekuntaneuvosto

Rajoitteet

Koskee tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kokoamista ja laatimista. Prosessi
kuvaa kutsun/esittelylistan kokoamisen toimistoon tulevista tiedoista. Tiedot voivat
koskea esimerkiksi nimityksid, opintoasioita tai ilmoitusasioita. Asiakirjaan esityk-
sid tekevit muun muassa laitosneuvostot, tietotekniikan tutkimusinstituutti, tiedekun-
taneuvosto ja tiedekuntaneuvoston jasenet, dekaani, hallintop#llikko ja opintoasioi-
den piillikko. Prosessissa mukanaolevia dokumentteja ovat ehdotukset esittelylistaan,
erilliset asiadokumentit, koottu esittelylista, tarkastettu esittelylista ja esittelylistan pa-
periversio

Esiehdo(t)

Tiedekuntaneuvoston kokouksen ajankohta on sovittu. Syksyn kokouspdiviit sovittu
edelllisend keviind, kevédn kokouspdivit sovittu edellisend syksynd

Jélkiehdo(t)

Tiedekuntaneuvoston kutsu/esittelylista on laadittu

Yliprosessi(t): [1.1.3]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston esittelijdt aloittavat tiedekuntaneuvoston ko-

kouksen esittelylistalle tulevien asioiden valmistelun

1.2 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston esittelijit kokoavat kutsun/esittelylistan Me-

mox-jarjestelmad kdyttden

1.3 | TIEDEKUNTA | Dekaani tarkastaa kutsun/esittelylistan

1.4 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa kutsun kopioitavaksi

1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa kutsun tiedekuntaneuvoston

jasenille ja esittelijoille viimeistddn 3 vrk ennen kokousta. Lisik- |tiedekuntaneuy
si kutsu toimitetaan yliopiston lakimiehelle, henkilostdjohtajalle, [kut-
henkilostopaillikolle, yliopiston viestintdyksikkoon sekd IT-tiede- |su/esityslista
kunnan laitosten amanuensseille

ston

TIEDEKUNTA

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kopio

1.5a.1 | LAITOS

tiedekuntaneuv
kut-
su/esityslista

1.5a.2 | LAITOS

Esiehto: Tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kopio, Tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kopio,
Tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kopio, Tiedekuntaneuvoston kutsun/esittelylistan kopio

1.5b.1 | YLIOPISTON
HALLINTO tiedekuntaneuy
TIEDEKUNTA kut-
YLIOPISTON su/esityslista
HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p91:il
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11 TIEDEKUNTANEUVOSTON ESITTELIA
Tiedekuntaneuvosion esiteliat aloitavat tiedeaaeuvoston
kokouksen esitellstale twlevien asioiden
valmistelun

2 TIEDEKUNTANEUVOSTON ESITTELIJA
‘Tiedekuntaneuvoston esiteljat kokoavat Kutsutigistan
Memorjarjestelmaa kayttaen

13 DEKAANI
Dekaani tarkastaa kutsun/esitelyista

1.4 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
Tiedekunnan osastosihteer toimitiaa kutsun kopiaksi

15 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa kuisun tiedeneuvoston
jasenille ja esitelioille vimeistaan 3 vrk
ennen kokousia. Lisaksi kutsu toimitetaan yliapist
lakimiehelle, henkilostojohtajalle, henkilostopiaile, .
o yiopiston viestintayksikkoon seka IT-tiedekunnan -
laitosten amanuensseille -

s » v a PN

1501 TIEDEKUNTANEUVOSTON JASEN 1501 YLIOPISTON HENKILOSTOJONTAIA 1501 YLIOPISTON HENKILOSTOPAALLIKKO 15b.1 TIEDEKUNTANEUVOSTON ESITTELIZA 15a1 LAITOS

1522 AMANUENSS!

Kuva 14: Tiedekuntaneuvoston kokouksen kutsun/esittelylistan laatiminen.
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1.1.3.2 Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytikirjan laatiminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

hallintopaillikko

Prosessin asiakas

tiedekuntaneuvosto

Rajoitteet Koskee tiedekuntaneuvoston poytikirjan laatimista. Poytikirja koostetaan kokoukses-
sa tehtyjen muistiinpanojen ja esittelylistan perusteella. Prosessissa mukanaolevia do-
kumentteja ovat kokouksen muistiinpanot, muokatut asialistat, esittelylistan liitteet,
poytikirja, tarkastettu poytikirja ja poytékirjan julkaistu paperi- ja www-versio

Esiehdo(t) Tiedekuntaneuvoston kokous on pidetty

Jélkiehdo(t) Tiedekuntaneuvoston poytékirja on laadittu ja julkaistu

Yliprosessi(t): [1.1.3]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston esittelijat koostavat poytikirjan kiyttden
pohjana kokouksen esittelylistaa ja kokouksessa tehtyjd muistiin- |tiedekuntaneuvpston
panoja. Kokoaminen aloitetaan mahdollisimman pian kokouksen |poytikirja
jélkeen
1.2 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston esittelijit allekirjoittavat poytékirjan
tiedekuntaneuvpston
poytikirja
1.3 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston puheenjohtaja(t) allekirjoittaa poytikirjan
tiedekuntaneuvpston
poytikirja
1.4 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvoston esittelijd julkaisee poytikirjan tiedekunnan
www-sivulla tiedekuntaneuvpston
poytikirja
1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa pdytikirjan liitteineen kopioi-
tavaksi tiedekuntaneuvpston
poytikirja
1.6 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa poytikirjan tiedekuntaneu-
voston kokouksessa olleille jasenille ja esittelijoille. Lisdksi pdy- |tiedekuntaneuvpston
tikirja toimitetaan yliopiston rehtorille, lakimiehelle, hallintojohta- |poytikirja
jalle, padkirjastoon, yliopiston viestintdyksikkoon, opiskelijapalve-
luihin, ylioppilaskunnan korkeakoulupoliittiselle sihteerille, henki-
lostopéaaillikolle, henkilostojohtajalle, IT-tiedekunnan laitosten joh-
tajille seké varajohtajille, Titun osastosihteerille, IT-tiedekunnan
laitosten amanuensseille seki ainejdrjestojen Dumppi ja Ynni toi-
mistoihin
TIEDEKUNTA
Prosessin piaisekvenssi
Tarkentavat sekvenssit Esiehto: Tiedekuntaneuvoston kokouksen pdytikirjan kopio, Tiedekuntaneuvoston
kokouksen poytikirjan kopio, Tiedekuntaneuvoston kokouksen pdytikirjan kopio, Tiedekuntaneuvoston ko-
kouksen poytikirjan kopio, Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytikirjan kopio
l.6a.l |JYY
AINEJARJESTOT tiedekuntaneuvpston
YLIOPISTON poytikirja
HALLINTO
TIEDEKUNTA
LAITOS

24
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Kuva 15: Tiedekuntaneuvoston kokouksen poytikirjan laatiminen.

Kommentit ja kehitysehdotukset Kehitystarve: tulisi kehittidd poytikirjan jakeluun tapa, jolla kisiteltivin
paperin madrda voisi vihentid

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p94:il
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114 Tyé itel

laatimi (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko

Prosessin asiakas  |laitos

tit,

assistentit ja yliopistonopettajat

Rajoitteet Koskee vain opetushenkilostoon kuuluvia henkiloitd: professorit, lehtorit, yliassisten-

Esiehdo(t) Yliopiston johtosddntd médrdad opetushenkiloston laatimaan tyosuunnitelmat syksyi-
sin ja keviisin

Jilkiehdo(t) Henkilokohtaiset tyosuunnitelmat on hyviksytty

Yliprosessi(t): [1.1]

TIEDEKUNTA

1.1 | LAITOS

Laitos nimedd opettajat opintojaksoille (kevédidn opinto-ohjelman
hyviksymisen yhteydessd tiedekuntaneuvosto suorittaa hyviksy-
misen)

1.2 | LAITOS Laitoksen opetushenkilostoon kuuluva henkilo tekee alustavan tyo-
suunnitelmansa www-lomakkeella, joka 16ytyy laitoksen intranet-
sivulta

1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja tarkistaa tyosuunnitelmat amanuenssin avustuk-
sella (esim. laitoksen johtoryhmin kanssa)

1.4 | LAITOS Amanuenssi (esittelijd) valmistelee ja tekee esityksen tyosuunnitel-
mista laitosneuvostolle

1.5 | LAITOS Laitosneuvosto esittdd tiedekuntaneuvostolle tydsuunnitelmien hy-

viksymistd

1.6 | TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko (esittelijd) valmistelee ja tekee esityksen tyo-
suunnitelmista tiedekuntaneuvostolle

1.7 | TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto hyviksyy tydsuunnitelmat

1.8 | TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa tiedekuntaneuvoston poyti-
kirjan hallintovirastoon

tiedekuntaneuv
poytikirja

pston

TIEDEKUNTA

tiedekuntaneuy
poytikirja

ston

Prosessin péaisekvenssi

‘ 1.3a.1 ‘ LAITOS |Laitosjohtaja vie tarvittaessa tyosuunnitelman tiedekunnan johtoryhmain kasiteltdviksi

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: pdytikirja hallintovirastoon

1.8a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

tiedekuntaneuv
poytikirja

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p55:il
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11 LAITOS
Laitos nime&a opettajat opintojaksoille (kevaan
to-ohjel p p
P j

1
suorittaa hyvaksymisen)

1.2 LAITOKSEN OPETUSHENKILOSTOON KUULUVA HENKILO
Laitoksen opetushenkilostoon kuuluva henkilo tekee
alustavan tydsuunnitelmansa www-lomakkeella,
joka loytyy laitoksen intranet-sivulta

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja tarkistaa tydsuunnitelmat amassien

avustuksella (esim. laitoksen johtoryhmén kanssa)

1.4 AMANUENSSI 1.3al LAITOKSEN JOHTAJA
Amanuenssi (esittelija) valmistelee ja tekee esieyk Laitosjohtaja vie tarvittaessa tydsuunnitelmar
tydsuunnitelmista laitosneuvostolle 1 johtoryhman

15 LAITOSNEUVOSTO
Laitosneuvosto esittaa tiedekuntaneuvostolle tydsitelmien
hyvaksymista

1.6 HALLINTOPAALLIKKO
t aa O (esittelija) ja

tekee esityksen tydsuunnitelmista tiedekuntaneoiles

1.7 TIEDEKUNTANEUVOSTO
hyvéksyy tyo:

1.8 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
Tiedekunnan il i toimittaa i
poytakirjan hallintovirastoon

poytakirja hallintovirastoon

1.8a.1 HALLINTOVIRASTO

Kuva 16: Tyosuunnitelman laatiminen.
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1.2 Palvelussuhteeseen liittyvit prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1]

1.1 ||Virkojen perustamiseen/lakkauttamiseen/tdayttimiseen liittyvét prosessit [1.2.1]
1.2 ||Muut palvelussuhteeseen liittyvit prosessit [1.2.2]
1.3 ||UPJ[1.2.3]

Virkojen pert i
liittyvat prosessit

Muut palvelussuhteeseen liittyvat prosessjt

Kuva 17: Palvelussuhteeseen liittyvit prosessit.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyva linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_palvelussuhteet:il
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1.2.1 Virkojen perustamiseen/lakkauttamiseen/tiyttimiseen liittyvit prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2]

1.1 ||Viran perustaminen/lakkauttaminen TTS:n yhteydessa [1.2.1.1]

1.2 ||Viran perustaminen/lakkauttaminen/muuttaminen (TTS:sti erillddn) [1.2.1.2]

1.3 ||Viran tdyttdminen avoimessa haussa [1.2.1.3]

1.4 ||Virkasuhteen tdyttdminen ilman avointa hakua — TDK [1.2.1.9]

1.5 ||Professuurin tiyttiminen [1.2.1.14]

1.6 ||Professuuriin kutsuminen [1.2.1.19]

Viran ittaminen TTS:n

Viran

(TTS:sta erilladn)

Viran tayttaminen avoimessa hauss:

Virkasuhteen tayttaminen ilman avointa hakua

Professuurin tayttaminen

Professuuriin kutsuminen

Kuva 18: Virkojen perustamiseen/lakkauttamiseen/tiyttdmiseen liittyvit prosessit.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_virkojen_per_lak_tayt_liit:i1
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1.2.1.1 Viran perustaminen/lakkauttaminen TTS:n yhteydessé (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko
Esiehdo(t) Tiedekunnassa on tarve viran perustamiselle tai lakkauttamiselle. Laitos tekee toimin-
ta- ja taloussuunnitelman, jossa esitetddn viran perustamista/lakkauttamista
Jilkiehdo(t) Virka on perustettu tai lakkautettu
Yliprosessi(t): [1.2.1]
LAITOS
1.1 LAITOS Laitos jérjestdda YT-kuulemisen, jossa kuullaan henkilostod viran
perustamisesta/lakkauttamisesta
1.2 LAITOS Laitosneuvosto hyviksyy viran perustamisen/lakkauttamisen si-
séltdvin toiminta- ja taloussuunnitelman
1.3 TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko siséllyttdd laitosten virkaesitykset tiedekunnan
toiminta- ja taloussuunnitelmaan
1.4 TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto hyviksyy tiedekunnan toiminta- ja talous-
suunnitelman ja p#ittdd virkojen perustamis- ja lakkauttamisesi-
tyksistd
L5 TIEDEKUNTA | Hallintopdillikk6  listaa  seuraavan  vuoden  perustetta-
vat/lakkautettavat virat tulossopimusesitykseen tiedekunnan
TTS:n perusteella
1.6 TIEDEKUNTA | Tiedekunnan ja yliopiston hallinnon edustajat sopivat tulosneu-
YLIOPISTON | voitteluissa perustettavista/lakkautettavista viroista
HALLINTO
1.7 YLIOPISTON | Yliopiston hallintosta suunnittelupaillikko ja rehtori allekirjoitta-
HALLINTO vat tulossopimuksen
1.8 TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko tarkastaa ja allekirjoittaa tulossopimuksen
1.9 TIEDEKUNTA | Dekaani allekirjoittaa tulossopimuksen
1.10 | TIEDEKUNTA | Hallintopéillikko toimittaa toisen allekirjoitetuista tulossopimuk- |tulossopimus
sista yliopiston hallintoon suunnittelupéllikolle ja arkistoi toisen
kappaleen tiedekuntaan
1.11 | YLIOPISTON | Yliopiston hallinto toimittaa tiedekuntaan rehtorin paétoksen (si- [tulossopimus
HALLINTO siltdd vakanssinumeron) viran perustamisesta/lakkauttamisesta
YLIOPISTON
HALLINTO

Prosessin pééisekvenssi

‘ 1.10a.1

‘ TIEDEKUNTA |Hallintopiillikko tiedottaa tiedekunnan henkil6stod tulossopimuksen yhtey-

dessi sovituista viroista

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: tulossopimuskappale

1.10b.1

ARKISTO)

(TIEDEKUNNAN

tulossopimus

Esiehto: Rehtorin paitos

1.11a.1

TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p24:il




11 LAITOS
Laitos jarjestéa YT-kuulemisen, jossa kuullaan

henkilostod viran perustamisesta/lakkauttamised

12 LAITOSNEUVOSTO

vire
sisaltavan toiminta- ja taloussuunnitelman

1.3 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopélikko sisallyttaa laitosten virkaesitt
tiedekunnan toiminta- ja taloussuunnitelmaan

4 TIEDEKUNTANEUVOSTO

Tiedekuntaneuvosto hyvaksyy tiedekunnan toimints

Ja taloussuunnitelman ja patiaa virkojen peruistam
ja lakkauttamisesityksisté

15 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaalikko listaa seuraavan vuoden perustetiiakkautettavat
virat tulossopimusesitykseen tiedekunnan TTS:n
perusteella

YLIOPISTON HALLI

16 TIEDEKUNTA 16 LINTO
Tiedekunnan ja yliopiston hallinnon edustajat Tiedekunnan ja yiopiston hallinnon edustajat
opivat pivat

viroista viroista

17 YLIOPISTON HALLINTO
Yiiopiston hallintosta suunnittelupaalikks ja
rehtori allekirjoittavat tulossopimuksen

LLINTOPAALLIKKO
Hallintopaallikko tarkastaa ja allekirjoittaa
tulossopimuksen

19 KAANI
Dekaani allekiroittaa tulossopimuksen)

IALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaalikko toimittaa toisen allekiroitetuis

liopiston hallintoon
ja arkistoi toisen kappaleen tiedekuntaan

+” tulossopimuskappale

110b.1 (TIEDEKUNNAN ARKISTO)

11021 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopalikks tiedottaa tiedekunnan henkilosto:

tulossopimuksen yhteydessa sovituista viroista|

111 YLIOPISTON HALLINTO
Yiiopiston hallinto toimittaa tiedekuntaan rehtorin

pastoksen (siséltaa viran

‘Rehtorin paatos.

111al TIEDEKUNTA

Kuva 19: Viran perustaminen/lakkauttaminen TTS:n yhteydessi.
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1.2.1.2 Viran perustaminen/lakkauttaminen/muuttaminen (TTS:sti erilldzin) (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko

Rajoitteet Koskee viran perustamista, lakkauttamista tai muuttamista erilldédn TTS-prosessista

Esiehdo(t) Virantdyttosuunnitelma/-seloste oltava tehtyni ennen kuin uusi virka voidaan perustaa
tdmin prosessin mukaisesti

Jilkiehdo(t) Virka on perustettu, lakkautettu tai sitd on muutettu

Yliprosessi(t): [1.2.1]

1.1 | LAITOS Laitosneuvosto tekee perustellun esityksen tiedekuntaneuvostolle
viran perustamista/lakkauttamista/muuttamista (liitteend virantéyt- |virantdyttoselo
tosuunnitelma tai -seloste virantdyttosuun

1.2 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto kdsittelee esitystd ja tekee perustellun esi-
tyksen viran perustamisesta (vaatii virantdyttoselosteen/-suunnitel- |virantdyttoselos
man), lakkauttamisesta tai muuttamisesta yliopiston rehtorille virantdyttosuur

1.3 | YLIOPISTON | Yliopiston rehtori padttad viran perustamises-
HALLINTO ta/lakkauttamisesta/muuttamisesta virantéyttoselo:
virantdyttosuur

1.4 | YLIOPISTON | Yliopiston hallinto toimittaa rehtorin pditoksen (sisdltdd vakans-
HALLINTO sinumeron) viran perustamisesta/lakkauttamisesta/muuttamisesta |virantdyttoselo
tiedekuntaan virantdyttosuun

Prosessin paisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Rehtorin péitos

[ 1.4a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p25:il
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11 LAITOSNEUVOSTO
Lait tekee 1 esityksen ti
viran pert i i

(litteena virantayttosuunnitelma tai -seloste

4
1.2 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Tiedekuntaneuvosto kasittelee esitysta ja tekee
perustellun esityksen viran perustamisesta (vaatii
virantayttoselosteen/-suunnitelman), lakkauttastise
tai muuttamisesta yliopiston rehtorille

\ 4

1.3 REHTORI
Yliopiston rehtori paattaa viran per

1.4 YLIOPISTON HALLINTO

Yliopiston hallinto toimittaa rehtorin paatoksen
(sisaltaé vakanssinumeron) viran pert i i

tiedekuntaan

Rehtorin paatos

A 4

1.4al TIEDEKUNTA

Kuva 20: Viran perustaminen/lakkauttaminen/muuttaminen (TTS:sté erill44n).
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1.2.1.3 Viran tiyttiminen avoimessa haussa (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko

Rajoitteet koskee virkojen ja virkasuhteiden tdyttod avoimen haun kautta, ei koske professuurien
tdyttod. Hallintolaki sidtelee timén prosessin toteutusta.

Esiehdo(t) Tiedekunnassa tai laitoksella havaitaan tarve uuden viran tai virkasuhteen tdyttimisel-
le

Jilkiehdo(t) Virka tai virkasuhde on tiytetty

Dokumentit [ Jyviskylidn yliopiston hallintojohtosiéntd, Hallintolaki ]

Dokumentit Hallintolaki, Jyviskylén yliopiston hallintojohtos&into

Yliprosessi(t): [1.2.1]

1.1 || Virantdyttosuunnitelman tekeminen (avoin haku) [1.2.1.4]

1.2 || Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuurit) [1.2.1.5]
1.3 || Virkahakemusten kisittely (avoin haku) [1.2.1.6]

1.4 ||Nimittdmispaitoksen tekeminen (avoin haku) [1.2.1.8]

11
Virantayttésuunnitelman tekeminen (avoin haky)

12
Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoi
haku ja professuurit)

1.3
Virkahakemusten késittely (avoin haki

14
Nimittamispaatoksen tekeminen (avoin haku)

Kuva 21: Viran tdyttdminen avoimessa haussa.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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1.2.1.4 Virantiyttosuunnitelman tekeminen (avoin haku) (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [1.2.1.3]

1.1 | LAITOS

Laitosjohtaja laatii yhdessd suuntautumisvaihtoehdon professorin kanssa virantéyt-
tosuunnitelman

1.2 | TIEDEKUNTA

Hallintopéillikko kommentoi suunnitelmaa ja toimittaa suunnitelman dekaanille
tiedoksi / keskustelee dekaanin kanssa saatuaan suunnitelman kommentoitavak-
seen ennen laitosneuvostokisittelyé

1.3 | LAITOS

Laitosjohtaja vie virantdyttosuunnitelman keskusteluasiana laitosneuvostoon tai
kierrittdd suunnitelman laitosneuvoston sdhkopostilistalla kommentoitavana

1.4 | TIEDEKUNTA

Dekaani hyviksyy virantdyttosuunnitelman

1.5 | TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko toimittaa kommentoinnin ja dekaanin hyviksynnin jilkeen vi-
rantdyttosuunnitelman ja sen perusteella laaditun hakuilmoituksen yliopiston hal-
lintovirastoon henkilostopalveluihin

1.6 | YLIOPISTON

Yliopiston hallintojohtaja hyviksyy virantdyttdsuunnitelman ja hakuilmoituksen

HALLINTO
YLIOPISTON | Viran julistaminen auki ja sen hakeminen
HALLINTO Lihtevit linkit: [1.2.1.5]

Prosessin péédsekvenssi

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p41:i2
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11 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja laatii yhdessa suuntautumisvaihtoehdoj
professorin kanssa virantayttésuunnitelman

1.2 HALLINTOPAALLIKKO
Hallir i i ja toirait
suunnitelman dekaanille tiedoksi / keskustelee
dekaanin kanssa saatuaan suunnitelman kommericstzen
ennen laitosneuvostokasittelya

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja vie viranttytt H 3
laitosneuvostoon tai kierrattdé suunnitelman

1.4 DEKAANI
Dekaani hyvéksyy virantayttosuunnitelmar]

15 HALLINTOPAALLIKKO
Hallir i toimittaa innin ja deka@mn
hyva 4n jalkeen virant nite a
sen perusteella laaditun hakuilmoituksen yliopisto
hallintovirastoon henkildstpalveluihin

1.6 YLIOPISTON HALLINTOJOHTAJA
Yliopiston lintoj ja hyvaksyy vil Ayttosuni
ja hakuilmoituksen

YLIOPISTON HALLINTO
Viran julistaminen auki ja sen hakeminel

Kuva 22: Virantiyttosuunnitelman tekeminen (avoin haku).



1.2.1.5 Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuurit) (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2.1.3,

1.2.1.14]

TIEDEKUNTA |Virantiyttoselosteen tai -suunnitelman tekeminen

Tulevat linkit: [1.2.1.4, 1.2.1.15]

1.1 | YLIOPISTON |Yliopiston hallintovirasto julistaa viran tai virkasuhteen avoimeksi sovitun ilmoi-
HALLINTO tusmenettelyn mukaisesti

1.2 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan tiedottaja laittaa hakuilmoituksen tiedekunnan www-sivuille, kun il-

moitus on ilmestynyt yliopiston viikkotiedotteeseen

1.3 | TIEDEKUNTA |Hakija ldhettdd hakemuksen madrdaikaan mennessé yliopiston kirjaamoon

1.4 | YLIOPISTON |Kirjaamo toimittaa hakemuksen tiedekuntaan
HALLINTO

1.5 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan toimisto vastaanottaa hakemukset
TIEDEKUNTA |Virkahakemusten kisittely

Lihtevit linkit: [1.2.1.16, 1.2.1.6]

TIEDEKUNTA
Virantayttéselosteen tai -suunnitelman tekemint

1.1 YLIOPISTON HALLINTO
Yliopiston hallintovirasto julistaa viran tai
i i sovitun i
mukaisesti

1.2 TIEDEKUNNAN TIEDOTTAJA
Tiedekunnan tiedottaja laittaa hakuilmoituksen
tiedekunnan www-sivuille, kun ilmoitus on ilmespn
yliopiston viikkotiedotteeseen

1.3 HAKIJA
Hakija lahettaa 1 Maara
yliopiston kirjaamoon

1.4 YLIOPISTON HALLINTO
Kirjaamo toimittaa hakemuksen tiedekuntaap

15 TIEDEKUNTA
Ti toimisto t

TIEDEKUNTA
Virkahakemusten kasittely

Kuva 23: Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuurit).

Prosessin péésekvenssi
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Kommentit ja kehitysehdotukset Hallintoviraston sivulle tulisi kerti kaikki tieto haettavasta virasta, ettei
tietoja tarvitse kopioida uudelleen tiedekunnan web-sivuille (vaikka tiedot on jo lihtetty hallintovirastoon).

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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1.2.1.6 Virkahakemusten Kisittely (avoin haku) (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [1.2.1.3]

TIEDEKUNTA | Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuu-
rit)
Tulevat linkit: [1.2.1.5]
1.1 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri kokoaa hakemuksista hakijoiden tiedot |yleinen nimit-
nimittdmismuistioon tdmismuistio
1.2 | TIEDEKUNTA | Hallintopéillikko tdydentidd tarvittaessa hakijoiden tietoja ja tar-
kastaa hakijoiden kelpoisuudet virkaan tai virkasuhteeseen Korkeakouluje:
henkil6ston
kelpoisuus-
vaatimuksista
ja  tehtdvistd
annettu asetus
yleinen nimit-
timismuistio
1.3 | TIEDEKUNTA | Pditos opetusndytteen tarpeellisuudesta [1.2.1.7]
Korkeakouluje:
henkil6ston
kelpoisuus-
vaatimuksista
ja  tehtdvistd
annettu asetus
yleinen nimit
timismuistio
1.4 | TIEDEKUNTA | Hallintop#illikko tekee kelpoisille hakijoille ansiovertailun ede-
sauttavien tekijoiden ja eduksi katsottavien asioiden perusteella
TIEDEKUNTA | Nimittdmispaétoksen tekeminen (avoin haku)
Lihteviit linkit: [1.2.1.8]

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p41:i3
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TIEDEKUNTA
Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin
haku ja professuurit)

Tiedekunnan osastosihteeri kokoaa hakemuksista
hakijoiden tiedot nimittamismuistioon

11 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)

4

1.2 HALLINTOPAALLIKKO

aallikko taydentaa tarvittaessa i
tietoja ja tarkastaa hakijoiden kelpoisuudet
virkaan tai virkasuhteeseen

\ 4

1.3 TIEDEKUNTA
Paatos opetusnaytteen tarpeellisuudesta

1.4 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaallikko tekee kelpoisille hakijoille
ansiovertailun edesauttavien tekijéiden ja eduksi
katsottavien asioiden perusteella

TIEDEKUNTA
Nimittamispaatoksen tekeminen (avoin haki

Kuva 24: Virkahakemusten kisittely (avoin haku).

40



1.2.1.7 Virkahakemusten kisittely (avoin haku) — Paiitos opetusniytteen tarpeellisuudesta ja opetus-
néytteen suorittaminen (1. Hyvéksytty)

Yliprosessi(t): [1.2.1.6]

Prosessin péisekvenssi Esiehto: Tiedekuntaneuvosto tekee piitoksen opetusniytteen tarpeellisuudesta
opetusndyte on tarpeellinen

1.1 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko tiedottaa hakijaa opetusndytteesti ja sopii aikataulusta hakijan
kanssa

1.2 | TIEDEKUNTA |Hakija antaa julkisen opetusniytteen tiedekuntaneuvoston kokouksen yhteydessi
1.3 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto arvioi opetusniytteen

Esiehto: Laitosneuvosto tekee padtoksen opetusniytteen tarpeellisuudesta opetusndyte on tarpeellinen

2.1 | LAITOS Amanuenssi tiedottaa hakijaa opetusnéytteesti ja sopii aikataulusta hakijan kanssa

2.2 | TIEDEKUNTA |Hakija antaa julkisen opetusndytteen laitosneuvoston kokouksen yhteydessi

2.3 | LAITOS Laitosneuvosto arvioi opetusnéytteen

TIEDEKUNTA
Paatos opetusnaytteen tarpeellisuudesta: millainen
virka on kyseessa?

yliassistentin virka Rrofessorin, lehtorin tai dosentin virka

LAITOSNEUVOSTO
tekee paatd opett
tarpeellisuudesta

TIEDEKUNTANEUVOSTO

tarpeellisuudesta

opetusnéyte on tarpeellinen opetusnéyte on tarpeellinen
2.1 AMANUENSSI 11 HALLINTOPAALLIKKO
Amanuenssi tiedottaa hakijaa opetusnaytteesfa Hallintopaallikko tiedottaa hakijaa opetusnayttéestf
ja sopii aikataulusta hakijan kanssa ja sopii aikataulusta hakijan kanssa
2.2 HAKIJA 1.2 HAKIJA
Hakija antaa julkisen opetusnéytteen laitosneuvostd Hakija antaa julkisen opetusnaytteen tiedekuntaoston
kokouksen yhteydessa kokouksen yhteydessa
2.3 LAITOSNEUVOSTO 1.3 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Laitosneuvosto arvioi opetusnaytteerp Ti arvioi

Kuva 25: Virkahakemusten kisittely (avoin haku) - Pditos opetusniytteen tarpeellisuudesta ja opetusndyt-
teen suorittaminen.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p41:alil
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1.2.1.8

Nimitti

R

(avoin haku) (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [1.2.1.3]

TIEDEKUNTA

Virkahakemusten kisittely
Tulevat linkit: [1.2.1.6]

1.1

TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko tekee nimittdmisesityksen virkaan tai virkasuhteeseen

1.2

TIEDEKUNTA

Dekaani tekee nimityspiitokset vuoden- ja alle vuodenpituisiin virkasuhteisiin se-
ki tiedekunnan kanslian virkoihin (ei kuitenkaan hallintopéillikon tai opintoasiain-
paillikon nimityksid).

Tiedekuntaneuvosto tekee nimityspadtokset yli vuodenpituisiin virkasuhteisiin se-
ki virkoihin, jotka eivit kuulu dekaanin tai yliopiston hallituksen tehtéviksi.
Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen hallintopéillikon esityksestd yliopiston halli-
tukselle lehtorin, tutkimuspéillikon tai vastaaviin virkoihin ja yli vuoden kestiviin
virkasuhteisiin.

1.3

LAITOS

Laitos tekee johtajan esityksen nimittamisestd sek tarvittaessa nimittdmiskirjan

1.4

LAITOS

Laitosjohtaja allekirjoittaa johtajan esityksen nimittimisestd

1.5

TIEDEKUNTA

Hallintopadllikko allekirjoittaa nimitamiskirjan ja dekaanin padtoksen kohdalla ni-
mittdmismuistion

TIEDEKUNTA

Dekaani allekirjoittaa nimittamiskirjan ja dekaanin pditoksen kohdalla nimittdmis-

muistion

Tiedekunnan osastosihteeri ldhettdd nimittdmiskirjan, johtajan esityksen nimittd-
misestd, poytikirjaotteen tai nimittimismuistion sekd hakemusasiakirjat yliopiston
kirjaamoon ja arkistoi dokumenteista tarvittavat kopiot tiedekuntaan

TIEDEKUNTA

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallinnosta hakijoille ldhetetdén tieto padtoksestd ja lisdksi nimitetyl-
le henkil6lle nimittamiskirja. Nimittamiskirjasta ldhetetddn liséksi kopio tiedekun-
taan ja laitokselle

Prosessin péisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Tekeeko nimittamispédtoksen yliopiston hallitus? kylld

1.4a.1 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri laittaa hakemusasiakirjat, poytikirjaotteen ja johta-
jan esityksen nimittdmisestd yliopiston hallintovirastoon ja arkistoi dokumen-
teista tarvittavat kopiot tiedekuntaan
1.4a.2 | YLIOPISTON |Yliopiston hallitus tekee nimityspédtoksen lehtorin ja tutkimuspaillikon virkaan
HALLINTO tai yli vuoden kestdviin virkasuhteeseen
1.4a.3 | YLIOPISTON |Yliopiston rehtori allekirjoittaa nimittdmiskirjan
HALLINTO

Poikkeukset Esiehto: Onko nimitettéivi laitoksen henkilokuntaa? ei

1.2a.1 | TIEDEKUNTA [Hallintopéillikko tekee tarvittaessa johtajan esityksen nimittdmisesté ja nimit-
tamiskirjan
1.2a.2 | TIEDEKUNTA |Dekaani allekirjoittaa johtajan esityksen nimittimisesti

Tietovirrat Esiehto: Kopio nimittdmiskirjasta, Kopio nimittdmiskirjasta, Pd4tos ja mahdollisesti nimitté-
miskirja

TIEDEKUNTA

1.8a.1
LAITOS

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p41:i4

42



EKUNTA
Virkahakemusten kisitely

1 HALLINTOPAALLIKKO
nanmmmmm tekee nimitmisesiyksen vk

Virkasuhteeseen

TIEDEKUNTA
Kuka tekee nimittamispaatoksen virkaan tai virkasabeen?

dekaan fiedekuntaneuvosto topiston nalius.
12 DEKAANI 12 TIEDEKUNTANEUVOSTO 12 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Dekaani I
tiedekunnan| 1 esiyksesta yiopiston halituksele lehtorin,
(el kuitenkaan itk piston halissn al
tai opintoasiainpaalikbn nimityksid). tehtavaksi i Vioden kestaviin virkasuhteisiin,

TIEDEKUNTA
‘Onko nimitettava laitoksen henkilokuntaa?.

12a1 HALLINTOPAALLIKKO
hiaja
esityksen

13 LAITOS
Lai

tajan esityksen nimittamises
J

12a.2 DEKAANI
Dekaan! alkijoitas johtgjan esyksen nimitaenia

4 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja allekiroitiaa johtajan esityksen|
RimitAmisest

TIEDEKUNTA
Tekeeko nimitamispaatoksen yiopiston halitus?.

HALLINTOPAALLIKKO
HallnopaAINAS alokonan nmiamikian

14a1 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JALOUSASIAT)
L
ja dekaanin

Tedekunnan osastostee itaa nakemusasisiia
péytakirjaotteen ja johiajan esityksen ni

tarvitiavat kopiot tiedekuntaan

Dekaani allkiitea nmtamisian a dekaanin
atoksen kohdalla nimitiamismuistion

IOPISTON HALLITU:
Yiiopiston hall
i

s tekee nimityspaatoksen lehtorin
tuikimuspaalikon virkaan tai yi vuoden ke
virkasuhteeseer

17 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)
e e B
johtajan esiyksen nimitamisesta, poytakiriagtiee
o FimiaSmiston sk hakemusasiakiiet
yliopiston kirjaamoon ja arkistoi dokumenteista
tanvittavat kopiot tiedekunt

ORI

14a3 REHTC
Viiopiston rehtori allekiroitiaa nimittamiskifan

YLIOPISTON HALLINTO

Vlmmswn hallinnosta hakioille lahetetaan tetol
sta ja lisaksi nimitetyle henkiolle

niminamskia, NimitBmiskijas

etetaan
lisaksi kopio tiedekuntaan ja litokselle

[ 4 A 4 A |
1621 HAKIA 1601 TIEDEKUNTA

18a1 LATOS

Kuva 26: Nimittimispaitoksen tekeminen (avoin haku).
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1.2.1.9 Virkasuhteen tiyttiminen ilman avointa hakua — TDK (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet koskee vain virkasuhteita, ei virkoja
Esiehdo(t) Tiedekunnassa tai laitoksella havaitaan tarve virkasuhteen tdyttimiseen
Jélkiehdo(t) Virkasuhde on tiytetty

Yliprosessi(t): [1.2.1]

1.1 | LAITOS Laitos toimittaa laitosjohtajan allekirjoittaman johtajan esityksen nimittimisestd,
nimikirjanotteen sekd nimittdmiskirjan tiedekunnan hallintopéllikélle [1.2.1.10]
1.2 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko tarkastaa esityksen virkasuhteesta seké perustelut nimittimiseen
ilman haettavaksi julistamista

1.3 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko tekee nimitysesityksen virkasuhteeseen

1.4 | TIEDEKUNTA |Dekaani tekee nimityspéitokset vuoden- ja alle vuodenpituisiin virkasuhteisiin se-
ki tiedekunnan kanslian virkasuhteisiin (ei kuitenkaan hallintopdllikon tai opin-
toasiainpdallikon nimityksid)

Tiedekuntaneuvosto tekee nimityspédtokset yli vuodenpituisiin virkasuhteisiin,
jotka eivit kuulu dekaanin tai yliopiston hallituksen tehtiviksi

1.5 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko allekirjoittaa nimitamiskirjan

1.6 | TIEDEKUNTA |Dekaani allekirjoittaa nimittdmiskirjan

1.7 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri lihettdd nimittdmiskirjan ja johtajan esityksen nimitti-
misesti hallintovirastoon ja arkistoi dokumenteista tarvittavat kopiot tiedekuntaan
1.8 | YLIOPISTON |Yliopiston hallinnosta hakijalle ldhetetdén nimittdmiskirja. Lisdksi nimittamiskir-
HALLINTO jasta ldhetetddn kopio tiedekuntaan ja laitokselle

Prosessin paisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Kuka pdittdd nimittamisestid? yliopiston hallitus

1.3a.1 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen hallintopdéllikon esityksestd yliopiston
hallitukselle lehtorin, tutkimuspéillikon tai vastaaviin yli vuoden kestéviin vir-
kasuhteisiin

1.3a.2 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri laittaa pdytikirjaotteen ja johtajan esityksen nimit-
tamisestd yliopiston hallintovirastoon ja arkistoi dokumenteista tarvittavat ko-
piot tiedekuntaan

1.3a.3 | YLIOPISTON |Yliopiston hallitus tekee nimityspéitoksen koskien lehtorin, tutkimuspéillikon
HALLINTO tai vastaavaa yli vuoden kestivid virkasuhdetta

1.3a.4 | YLIOPISTON |Yliopiston rehtori allekirjoittaa nimittdmiskirjan

HALLINTO

Poikkeukset Esiehto: Tarvitaanko henkildstojohtajan hyviksyntd nimittimiseen ilman haettavaksi julista-
mista? kylla

1.2a.1 | TIEDEKUNTA |Hallintopdillikko esittdd nimittdmistd ilman haettavaksi julistamista yliopiston
henkildstojohtajalle

2.1 | TIEDEKUNTA |Hallintopiillikko laatii tiedekunnan virkasuhteista, jotka eivit ole kuulu laitosten
alaisuuteen, johtajan esityksen nimittdmisestd sekd dekaanin tai tiedekuntaneuvos-
ton péittdessd nimittdmisestd nimittdmiskirjan
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Tietovirrat Esiehto: nimittdmiskirja, kopio nimittdmiskirjasta, kopio nimittimiskirjasta

1.8a.1 | TIEDEKUNTA
LAITOS
TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p14:il
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1 HALLINTOPAALLIKKO
Halinopasliko laliedekunnan vikasuhiesia
o ole kuulu laitosten alaisuute
mnwan esykson nmitamses soka dekaam

LAITO:
Laitos toimitaa laitosjohtajan allekiroitaman
johtajan esityksen nimitamisesta, nimikifanottee

nimitiamiskijan o

2 TIEDEKUNTA
HolinopBBiIiS takaston sayksen vikasubin
ek perustoat nimitamiseen iman hastavako|

famista

UNTA
Tarvitaanko henkl\nslb‘ohwan hyvaksynta nimitsesn
ettavaksi julistamisa?

128 TIEDEKUNTA
Hallintopaalikko esittaa nimi
e hamsmon hemosiyma

YLIOPISTON HALLINTO
Hyvaksyyks henkilostcjohtaja esityksen?

13 TIEDEKUNTA

TIEDEKUNTA
1

TIEDEKUNTA
Kuka paattaa nimittamisesta?

dekaani [iedekuntaneuvosta opiston haitus

L4 DEKAANI 14 TIEDEKUNTANEUVOSTO! 13a1 TIEDEKUNTANEUVOSTO
jaalle
. fotka eivat esityksesta ylopiston halltuksell fehtorin,
Kansian vikesuhtisn (e kuteriaan haliniajn tutkimuspaalliken ta vastaavin yl vuoden keskay
‘opintoasiainpaalikon nimityksia) Kuulu dekaanin tai ylopiston halituksen tehtasék virkasuhteisiin

N,/

1322 HENKILOSTO-

5 TR Tiedekunnan osastosihteeri aitiaa poytakirjaotteen
HellntopAI146 aiorotaa nimimiskan

g

ja N nimittamisesta fiopiston
halintovirastoon ja arkistoi dokumeneista taat
kopiot iedekuntaan

2.3 YLIOPISTON HALLITUS
Vhopiston it tekee imyspalCksen ko
lemorin ukimuspaskin ta vastaavea i
kestévaa virkasuhdetia

16 DEKAANI
Dekaani allekiroitaa nimittamiskijan

17 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER| (HENKILOSTO- JA TAIUSASIAT)
Tiedekunnan osastosihieeri lahetta ni
e ortlan sl imaAmsest haben
stof dokumentelsta tarvitavat kopiot

tiedekuntaan

EHTORI

Viiopiston rehtori allekiroitiaa nimittamiskifan

YLIOPISTON HALLINTO

Viopiston halimacsa nokjole inetetaan i

Lisaksi nimittamiskifasta lahetetaan kopio tiedalean
Jalaitokselle

+ imitamiskifa kopio mimitamiskijasta * kopio niniamiskifasta

S A 4 A |

18a1 HAKIA 18a1 TIEDEKUNTA 18a1 LATOS

Kuva 27: Virkasuhteen tiyttiminen ilman avointa hakua - TDK.
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1.2.1.10 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua - laitokset (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja (laitoksen osastosihteeri (henkilosto- ja talousasiat)

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Esiehdo(t) Laitos toteaa tarpeen mairdaikaisen tyontekijan palkkaamiselle
Jalkiehdo(t) Nimittdmistd varten tarvittavat asiakirjat ja tiedot on toimitettu tiedekunnan hallinto-
piillikolle

Yliprosessi(t): [1.2.1.9]

‘ 1.1 ‘ ‘Virkasuhteen tayttdminen ilman avointa hakua — TITU [1.2.1.11] ‘

‘ 2.1 HVirkasuhteen tdyttdminen ilman avointa hakua — TKTL [1.2.1.12] ‘

‘ 3.1 ‘ ‘Virkasuhteen tiyttiminen ilman avointa hakua — TTL [1.2.1.13] ‘

Virkasuhteen tayttaminen ilman avointa hakua
TITU

Virkasuhteen tayttaminen ilman avointa hakua

Virkasuhteen tayttaminen ilman avointa hakua

Kuva 28: Virkasuhteen tdyttdminen ilman avointa hakua - laitokset.

Prosessin péaisekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p68:il
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1.2.1.11 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TITU (2. Muuttunut)

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan tutkimusinstituutti

Poikkeukset

Koskee vain TITU:n virkasuhteisiin nimittdmisté (ei virkoja)

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.1.10]

LAITOS

1.1 | LAITOS

Projektissa todetaan tarve médrdaikaisen tyontekijin palkkaamiseen

1.2 | LAITOS

Projektin vastuullinen johtaja ja projektipaillikko keskustelevat tyonte-
kijdn palkkaamisesta; madrdaikaisuuden perustelusta, tehtividan sopivasta
henkildstd ja nimittimisen perusteista

1.3 | LAITOS

Projektipaallikko esittdd tutkimusjohtajalle henkilon palkkaamista méara-
aikaisuuden ja nimittdmisen perusteluineen

1.4 | LAITOS

Tutkimusjohtaja keskustelee esitetyn henkilon kanssa tehtévistd ja nimi-
tyksestd sekd sopii palkkauksesta (sovittujen raamien puitteissa)

1.5 | LAITOS

Tutkimusjohtaja antaa laitoksen henkilostdasioista vastaavalle osastosih-
teerille tiedot nimittdmiskirjaa varten: nimitettdvi henkilo, nimike, palk-
ka, méidrdaikaisen virkasuhteen kesto, mihin projektiin nimitetéén, nimit-
timisen peruste, médrdaikaisuuden peruste sekd perustelut ilman haetta-
vaksi julistamista

1.6 | LAITOS

Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri pyytdd nimitettavid
henkilod tdyttimadn henkilotietolomakkeen ja tietokoneen kayttdlupa-
anomuksen sekd toimittamaan verokortin ja tarvittaessa tutkintotodistuk-
sen tai nimikirjaotteen

1.7 | LAITOS

Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri tekee nimittamiskir-
jan ja laitoksen johtajan esityksen nimittamisesti virkasuhteeseen

laitoksen joh-|
tajan esitys|
nimittamisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimikirjanote
henkilon  tyo-
historiasta

nimittdmisasiak
(virkamies)

1.8 | LAITOS

Laitoksen johtaja (tutkimusjohtaja) hyviksyy esityksen allekirjoituksel-
laan

laitoksen joh-|
tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen

nimittdmisasiak
(virkamies)

1.9 | LAITOS

Laitoksen henkilostdasioista vastaava osastosihteeri toimittaa nimittamis-
asiakirjat tiedekunnan hallintopaillikolle ja arkistoi dokumenteista tarvit-
tavat kopiot laitokselle

laitoksen joh-|
tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimittdmisasi

(irjat

(irjat

(virkamies)

LAITOS

laitoksen joh-|
tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen

nimittdmisasiak
(virkamies)

Prosessin pééisekvenssi
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1.6a.1

LAITOS

Osastosihteeri tulostaa nimikirjaotteen nimittamiskirjaa varten, mikali
nimitettdvd on laitoksen tyontekijd

nimikirjanote
henkilon
tyohistoriasta

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: johtajan esitys nimittimisestd, nimittdmiskirja, (tarvittavat muut asiakirjat), kopiot:
johtajan esitys nimittdmisesté, nimittdmiskirjasta, (tarvittavista muista asiakirjoista)

1.9a.1

LAITOS

TIEDEKUNTA

laitoksen joh-
tajan esitys|
nimittdmisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen

nimittdmisasial

irjat

(virkamies)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p68:i4
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11 TIETOTEKNIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI
Projektissa todetaan tarve maaraaikaisen tyonfekii
palkkaamiseen

1.2 PROJEKTIPAALLIKKO
Projekin vastuullinen johtaja ja projektipézlikko
jontekian
perustelusta, tehtavaan sopivasta henkilosta
ja nimittamisen perusteista

3 PROJEKTIPAALLIKKO
Projektipaallikk esittaa tutkimusjohtajalle hertil
palkkaamista mééréaikaisuuden ja nimittémisen|
perusteluineen

UTKIMUSJOHTAJA
Tutkimusjohtaja keskustelee esitetyn henkils
kanssa tehtavsta ja nimityksesta seké sop|

palkkauksesta (sovittujen raamien puitteiss:

15 TUTKIMUSJOHTAJA

taa laitoksen
vastaavalle osastosihteerille tiedot nimittamiskir
ten: nimitettav henkild, nimike, palkka,

maaraaikaisen virkasuhteen kesto, mihin projektin)
nimitetan, nimittamisen peruste, maaraaikaisuuden

peruste seki perustelut iman haettavaksi julistam

16 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALCBASIAT)
Laitoksen henkilgstoasioista vastaava osastosinteer
78t hen K8 e e (A OMerelieen
a tietokoneen Kayttdlupa- imitim
e e nknini detuton
tai nimikiriaotteen

16a1 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TOUSASIAT)
sastosihteer tulostaa nimikirjaotteen nimittari

varten, mikali nimitettév on laitoksen tyontekia

17 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALCBASIAT)
i S S s
tekee n in ja laitoksen johtajan
esnlyksen imitimisesth virkasuiseseen

18 TUTKIMU:
Laitoksen johtaja (mkymus;ohwa) hyvaksyy esitgh
allekirjoituksellaar

y

10 LA SR ) (HENKILOSTO- JA FUESSE)
itoksen henkildstoasioista vastaava osastosihte
winitas rimitémisasiakijat iedskunnan halipdalikile
Ja arkistoi dokumenteista tarvittavat kopiot
laitokselle

* johtajan esitys nimittamisesta, nimittamiskijakopiot: johtajan esitys nimittamisesta, nimitandsta,
(arvitavat muut asiakirjat) (tarvittavista muista asiakiroista)

A |

19a1 HALLINTOPAALLIKKO 19a1 TIETOTEKNIIKAN TUTKIMUSINSTITUUTTI

Kuva 29: Virkasuhteen tidyttdminen ilman avointa hakua - TITU.
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1.2.1.12 Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua — TKTL (3. Korjattavaa)

Toteuttajaorganisaatio |tietojenkisittelytieteiden laitos

Poikkeukset

Koskee vain TKTL:n virkasuhteisiin nimittdmistd (ei virkoja)

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.1.10]

tiedekunnan hallintopallikolle

tajan esitys|
nimittamisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimikirjanote
henkilon  tyo-
historiasta
nimittimisasiak
(virkamies)

1.1 | LAITOS | Laitoksella todetaan tarve méériaikaisen tyontekijan palkkaamiseen
1.2 | LAITOS | Nimittimistd ehdottanut henkilo keskustelee asiasta laitoksen johtajan
kanssa
1.3 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri tarkastaa, onko nimit-
tamiselle edellytyksii.
1.4 | LAITOS | Laitoksen henkilostdasioista vastaava osastosihteeri pyytdd nimitettivad
henkil6é toimittamaan laitokselle tdytetyn henkilotietolomakkeen tarvit-
tavine liitteineen
1.5 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa henkilon nimit- |laitoksen joh-
tamisasiakirjoihin tarvittavat tiedot ja médrittdd nimittdvén viranomaisen. |tajan esitys|
nimittamisestd
virkaan / vir-
kasuhteeseen
nimittimisasiakirjat
(virkamies)
1.6 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri tulostaa asiakirjat ja |laitoksen joh-
toimittaa ne laitoksen johtajan hyviksyttaviksi tajan esitys|
nimittamisestd
virkaan / vir-
kasuhteeseen
nimittimisasiakirjat
(virkamies)
1.7 | LAITOS | Laitoksen johtaja allekirjoittaa asiakirjat ja toimittaa ne laitoksen henki- |laitoksen joh-
I6stbasioista vastaavalle osastosihteerille tajan esitys|
nimittamisestd
virkaan / vir-
kasuhteeseen
nimittimisasiakirjat
(virkamies)
1.8 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri toimittaa asiakirjat |laitoksen joh-

(irjat

laitoksen joh-
tajan esitys|
nimittdmisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimikirjanote
henkilén  tyo-
historiasta

nimittdmisasial
(virkamies)

cirjat

Prosessin péésekvenssi
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1.4a.1

LAITOS

Osastosihteeri tulostaa nimikirjanotteen nimittamiskirjaa varten, jos nimitettiva on vi-
littomasti ollut tyosuhteessa yliopiston kanssa.

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: kopio henkilotietolomakkeesta

[ 1.4b.1 | LAITOS

Esiehto: johtajan esitys nimittdmisestd, nimittdmiskirja, nimikirjanote

[ 1.8a.1 [ TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p68:i3
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1.1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitoksella todetaan tarve maaréaikaisen tydntekij
palkkaamiseen

1.2 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
& & henkilo asiast

laitoksen johtajan kanssa

1.3 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALGBASIAT)
Laitoksen henkiléstdasioista vastaava osastosinteer
tarkastaa, onko nimittamiselle edellytyksia.

14 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALGBASIAT)
Laitoksen henkildstoasioista vastaava osastosihteer
pyytaé nimitettévia henkiloa toimittamaan laitdlese

taytetyn henkilotietolomakkeen tarvittavine litteen

+kopio henkildtietolomakkeesta

1.4a1 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA T®USASIAT)
O: i tulostaa ikir itteenj
14b.1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS varten, jos nimitettava on valittomasti ollut
tybsuhteessa yliopiston kanssa.

15 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOBASIAT)
Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteer
kirjaa henkilon nimittamisasiakirjoihin tarvittava
tiedot ja maarittaa nimittavan viranomaisen.

y

16 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALGBASIAT)
Laitoksen henkildstoasioista vastaava osastosihteer
tulostaa asiakirjat ja toimittaa ne laitoksen
johtajan hyvaksyttaviksi

1.7 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitoksen johtaja allekirjoittaa asiakirjat ja
toimittaa ne laitoksen henkildstoasioista vastava
osastosihteerille

A 4

1.8 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALCBASIAT)
Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteer

toimittaa asiakirjat iedekunnan hallintopéaliies|

johtajan esitys nimittamisestd, nimittamiskiria,
. nimikirjanote

1.8a1 HALLINTOPAALLIKKO

Kuva 30: Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua - TKTL.
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1.2.1.13 Virkasuhteen tiyttiminen ilman avointa hakua — TTL (3. Korjattavaa)

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan laitos

Poikkeukset

Koskee vain TTL:n virkasuhteisiin nimittdmistd (ei virkoja)

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.1.10]

asiakirjoista kopiot laitokselle ja toimittaa alkuperdiset asiakirjat tiede-
kunnan hallintopéillikolle

tajan esitys|
nimittdmisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimikirjanote
henkilon  tyo-
historiasta
nimittdmisasiak
(virkamies)

laitoksen joh-
tajan esitys|
nimittdmisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimikirjanote
henkilon  ty6-
historiasta

nimittimisasiak
(virkamies)

54

LAITOS
1.1 | LAITOS | Laitoksella todetaan tarve miadrdaikaisen tyontekijian palkkaamiseen.
1.2 | LAITOS | Nimittimistd ehdottanut henkilo keskustelee asiasta laitoksen johtajan
kanssa ja ilmoittaa osastosihteerille nimitettédvin henkilon tiedot
1.3 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri tarkastaa nimittdmi-
sen edellytykset
1.4 | LAITOS | Laitoksen henkildstoasioista vastaava osastosihteeri tarkastaa kaikken ni-
mittdmisté varten tarvittavien asiakirjojen saatavuuden (henkilotietoloma-
ke ja verokortti)
1.5 | LAITOS | Laitoksen henkil6stoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa henkilon nimit- |laitoksen joh-|
timisasiakirjoihin tarvittavat tiedot ja maérittdd nimittdvin viranomaisen. |tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimittdmisasiakirjat
(virkamies)
1.6 | LAITOS | Laitoksen henkilGstoasioista vastaava osastosihteeri tulostaa asiakirjat ja |laitoksen joh-|
toimittaa ne laitoksen johtajan hyviksyttiviksi tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimittdmisasiakirjat
(virkamies)
1.7 | LAITOS | Laitoksen johtaja allekirjoittaa asiakirjat ja toimittaa ne laitoksen henki- |laitoksen joh-|
lostoasioista vastaavalle osastosihteerille tajan esitys|
nimittdmisesti
virkaan / vir
kasuhteeseen
nimittdmisasiakirjat
(virkamies)
1.8 | LAITOS | Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteeri arkistoi nimittdmis- |laitoksen joh-|

irjat

firjat



Prosessin péésekvenssi

1.4a.1

LAITOS

Osastosihteeri tulostaa nimikirjanotteen nimittdmiskirjaa varten, jos nimitettidvi on vi-
littomasti ollut tydsuhteessa yliopiston kanssa.

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: kopio johtajan esitys nimittimisestd, kopio nimittimiskirjasta, alkup. johtajan esitys
nimittdmisestd, alkup. nimittdmiskirja, nimikirjanote

1.8a.1

LAITOS

laitoksen joh-

TIEDEKUNTA tajan esitys

nimittamisestd
virkaan / vir
kasuhteeseen

nimittdmisasia

irjat

(virkamies)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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Laitoksella todetaan tar

11 TIETOTEKNIIKAN LAITOS

palkkaamiseen.

rve madraaikaisen tyonteki

12 TIETOTEKNIIKAN LAITOS

laitoksen johtajan kanssa ja iimoittaa osastositite
nimitettavan henkilon tiedot

nkilo asiast

Laitoksen henkilostoasioista vastaava osastosihteer

1.3 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALCEASIAT)

tarkastaa nimittamisen edellytykset

tarkastaa kaikken nimil

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JATALGSASIAT)
Laitoksen henkilostdasioista vastaava osastosihtee

ittamisté varten tarvmavnen

ja ver

okortt)

1.4a.1 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TOUSASIAT)
o tulostaa

varten, jos nimitettava on valittomésti ollut
tydsuhteessa yliopiston kanssa.

tiedot ja mAArittAA nimittévéin viranomaisen.

1.5 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOEASIAT)
Laitoksen henkiléstasioista vastaava osastosihteer
Kkirjaa henkilon nimittamisasiakirjoinin tarvitiava

4

tulostaa asi;
joh

1.6 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOBASIAT)
Laitoksen henkildstoasioista vastaava osastosihteer

iakirjat ja toimittaa ne laitoksen
tajan hyvaksyttaviksi

17 TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Laitoksen johtaja allekirjoittaa asiakirjat ja
toimittaa ne laitoksen henkildstasioista vasttiava

osastosihteerille

4

1.8 LAITOKSEN OSASTOSI

Laitoksen henkilistiasioista vastaava osastosinteer
arkistoi nimittamisasiakirjoista kopiot laitoksell
ja toimittaa alkuperaiset asiakirjat tiedekunnan
hallintopaaliikslie

HTEERI (HENKILOSTO- JA TALCBASIAT)

"alkup. johtajan

Jontajan esitys nimittAmisesta, a‘k“%puo johtajan esitys nimittamisesta, kopio ninitskiriasta

v

iskirja, nimikirjanote

A |

1.8a.1 HALLINTOPAALLIKKO

1.8a.1 TIETOTEKNIIKAN LAITOS

Kuva 31: Virkasuhteen tdyttiminen ilman avointa hakua - TTL.
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1.2.1.14 Professuurin tiyttiminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (laitoksen johtaja

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet koskee vain professuurien tiyttod
Esiehdo(t) Laitos toteaa tarpeen professuurin tiyttdmiseen
Jilkiehdo(t) Professorin virka on tiytetty

Yliprosessi(t): [1.2.1.20, 1.2.1]

1.1 ||Virantdyttoselosteen tekeminen (professuurit) [1.2.1.15]

1.2 ||Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin haku ja professuurit) [1.2.1.5]
1.3 ||Virkahakemusten kisittely ja asiantuntijamenettely (professuurit) [1.2.1.16]
1.4 ||Nimittamispadatoksen tekeminen (professuurit) [1.2.1.18]

11

12
Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoi
haku ja professuurit)

13
kasittely ja asiar
(professuurit)

14
Nimittamispaatoksen tekeminen (professuurif)

Kuva 32: Professuurin tdyttdminen.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p42:il
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1.2.1.15 Virantiytto

(profe it) (1. Hyviksytty)

Jossakin vaiheessa pitédd tehdd virantidyttoselosteen kddnnittiminen tarvittaessa

Yliprosessi(t): [1.2.1.14]

LAITOS
1.1 | LAITOS Laitosjohtaja, vastaavan viranalan professori ja mahdollisesti muut
laitoksen professorit laativat yhteistydssd virantiyttoselosteen virantéyttoselo:
1.2 | LAITOS Laitoksen johtoryhmi kommentoi virantiyttoselostetta
virantéyttoselo:
1.3 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko ja dekaani kommentoivat virantdyttoselostetta
1.4 | LAITOS Laitosneuvosto tekee perustellun esityksen virantiyttoselosteesta
tiedekuntaneuvostolle
1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto kisittelee virantdyttoselostetta ja tekee esityk-
sen virantdyttoselosteen hyviksymisestd yliopiston rehtorille sekd
esittdd hallintovirastolle viran julistamista auki
1.6 | YLIOPISTON | Yliopiston rehtori hyviksyy virantdyttoselosteen
HALLINTO
1.7 | TIEDEKUNTA | Hallintop#llikko laatii hakuilmoituksen virantdyttdselosteen poh-
jalta ja toimittaa sen henkilostopalveluihin
1.8 | YLIOPISTON | Yliopiston hallintojohtaja hyviksyy viran julistamisen auki
HALLINTO
YLIOPISTON | Viran julistaminen auki ja sen hakeminen
HALLINTO Lihtevit linkit: [1.2.1.5]

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Paitos hyviksynnistd, Padtos hyviksynnastd

‘ 1.6a.1 ‘

LAITOS

TIEDEKUNTA

Esiehto: Hyviksyntd tiedoksi

[ 1.8a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p42:i2
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11 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja, vastaavan viranalan professori
ja mahdollisesti muut laitoksen professorit laattiv
yhteistyossa virantayttoselosteen

\ 4

1.2 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitoksen johtoryhméa kommentoi virantayttoselostett

1.3 HALLINTOPAALLIKKO
0 ja dekaani i

1.4 LAITOSNEUVOSTO
Laitosneuvosto tekee perustell

lun esityksen viratiaglosteesta
tiedekuntaneuvostolle

T

15 TIEDEKUNTANEUVOSTO

1euvosto kasittelee virantaytto

ja tekee esityksen virantayttoselosteen hyvaksystis
yliopiston rehtorille seké esittaa hallintovirafto

viran julistamista auki

1.6 REHTORI
Yliopiston rehtori hyvaksyy virantayttoselosteer|

Paatos hyvaksynnastaatos hyvaksynnasta

4

1.6a.l TIEDEKUNTA

16al LAITOS

laatii

1.7 HALLINTOPAALLIKKO

pohjalta ja toimittaa sen henkiléstopalveluihin

1.8 YLIOPISTON HALLINTOJOHTAJA
Yliopiston hallintojohtaja hyvaksyy viran julistasgn
auki

« Hyvéksynta tiedoksi

»

1.8a.1 TIEDEKUNTA

YLIOPISTON HALLINTO
Viran julistaminen auki ja sen hakeminel

Kuva 33: Virantiyttoselosteen tekeminen (professuurit).

59



1.2.1.16 Virkahakemusten Kisittely ja asiantuntijamenettely (professuurit) (1. Hyviksytty)

Jossakin vaiheessa pitédd tehdd virantidyttoselosteen kddnnittiminen tarvittaessa

Yliprosessi(t): [1.2.1.14]

TIEDEKUNTA

Viran julistaminen auki ja sen hakeminen (avoin ja professuurit)
Tulevat linkit: [1.2.1.5]

1.1 TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko tarkastaa virkahakemukset ja liitteend olevat asiakirjat

1.2 TIEDEKUNTA

Asiantuntijoiden valinta [1.2.1.17]

1.3 TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko toimittaa valituille asiantuntijoille virantdyttoselosteen, haki-
joiden asiakirjat seki ohjeet lausunnon tekoon

1.4 | ASTANTUNTIJA

Asiantuntijat tekevit lausunnot ja toimittavat ne yliopiston kirjaamoon

1.5 YLIOPISTON
HALLINTO

Kirjaamo toimittaa lausunnot tiedekuntaan hallintopaillikolle

1.6 TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko vie kaikkien asiantuntijalausuntojen saavuttua lausunnot tie-
dekuntaneuvostoon ja tekee esityksen hakijoilta pyydettivistd opetusndytteisti
ja haastatteluista

1.7 TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto merkitsee tiedoksi saapuneet asiantuntijalausunnot ja pat-
tdd, keneltd hakijoista pyydetddn opetusndyte ja/tai haastattelu

1.8 TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko tiedottaa hakijaa opetusnéytteestd ja sopii aikataulusta haki-
jan kanssa

1.9 TIEDEKUNTA

Hakija antaa julkisen opetusndytteen tiedekuntaneuvoston kokouksen yhteydes-
sd

1.10 | TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto arvioi opetusnéytteen

1.11 | TIEDEKUNTA

Hallintopaéllikko valmistelee virkaehdotuksen ja laatii virkaehdotuksen perus-
telun nimittdmismuistioon asiantuntijalausuntojen ja virantdyttoselosteessa ku-
vattujen kriteerien perusteella

TIEDEKUNTA

Nimittamispédtoksen tekeminen (professuurit)
Lihtevit linkit: [1.2.1.18]

Prosessin péisekvenssi

‘ 1.1a.1 ‘ TIEDEKUNTA ‘Hakijat todetaan seuraavassa tiedekuntaneuvostossa

muistioon

‘ 1.1b.1 ‘ TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri kokoaa hakemuksista hakijoiden tiedot nimittdmis-

1.7a.1 | TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko ldhettdd hakijalle kirjeen haastattelusta ja sopii aikataulusta
hakijan kanssa

1.7a.2 | TIEDEKUNTA

Hakija antaa haastattelun
Tiedekuntaneuvosto tai tiedekuntaneuvoston asettama tyoryhmi haastattelee
hakijan

1.7a.3 | TIEDEKUNTA

Tiedekunnassa kiireapulainen litteroi tarvittaessa haastattelut ja tekee niistd
muistion

Muut prosessin oleelliset sekvenssit
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l.lc.1 ‘ TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko pyytdi tarvittaessa hakijalta puuttuvat asiakirjat

TIEDEKUNTA
Viran julistaminen auki a sen hakeminen (avoin
Ja professuurit)

HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaalikks tarkastaa virkahakemukset
litteen olevat asiakirat

puutiuvat asiakirjat ‘ |

fedekunnan osastosihieer

1161 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- AL OUSASIAT)
i kokoaa haler
hakioiden tedot nimitamismustoon

1.3 HALLINTOPAALLIKKO
HallniopaAIKIS toimitas velfulsasanunth
taytioselosieen, hakjoiden asiakijat seka
ohjeet lausunnon tekoon

ssTon

14
Asantntatekevt
& orion oo

15 KIRIAAMO
Kiriaam toimitiaa lausunnot tiedekuntaan halliikolle

IALLINTOPAALLIKKO
Hallntopaalikkt vie kaikkien asiantuntjalausujéo
avuttua lausunnot ledekuntaneuvosioon fa tekep
esityksen hakjoia pyydetiavisia opetusnaytsist
ja haastattelista

7 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Tiedekuntaneuvosto merkitsee tiedoksi saapt
us\smunwalausunnmlavuawau eneta nasio|

Pyydetaan opetusnayte jata haastaltelu

TIEDEKUNTA TIEDEKUNTA
anks haki

1 HALLINTOPAALLIKKO
Naﬂmlopea\hkkﬂ fhetss gl ieon hazsusa
pi akataulusta hakjan kanss

8 HALLINTOPAALLIKKO.
Naﬂmlopea\hkkﬂ tiedottaa hakjaa opetusniytigest
Ja sopil alkataulusta hakjan kanssa

1
Halja antaa haasiattelun|

yoryhma haastattelee hakjan [ Kokouksen yhteydessa

3 TIEDEKUNTA

10 TIEDEKUNTANEUVOSTO

17
Tiedekunnassa kireapulainen iteroi tarvitaes: e oo

haastattelut a tekee nista muiston

HALLINTOPAALLIKKO
HalinopAalihs vamteee vikaehdotuksen
jalaati virkaehdotuksen perustelun nimittamissioon
‘asiantuntjalausuntojen ja virantaytioselosteessa
Kuvatiujen kriteerien perusteella

TIEDEKUNTA
Nimitiamispatoksen tekeminen (professuuri

Kuva 34: Virkahakemusten kisittely ja asiantuntijamenettely (professuurit).
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1.2.1.17 Asiantuntijoiden valinta (1. Hyviksytty)

Jossakin vaiheessa pitdd tehdd virantdyttoselosteen kddnnéttdminen tarvittaessa

Yliprosessi(t): [1.2.1.16]

1.1 TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko toimittaa laitosjohtajalle hakijoiden CV:t, julkaisuluettelot ja
pyytdd esitystd asiantuntijoista

1.2 | LAITOS Laitosjohtaja ja (alan) professorit miettivit vihintdédn kaksi ehdokasta asiantunti-
joiksi

13 LAITOS Laitosjohtaja selvittdd ehdotettavien asiantuntijoiden suostumuksen tehtévain

1.4 LAITOS Laitosjohtaja tekee esityksen valittavista asiantuntijoista tiedekunnalle

1.5 TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko tekee esityksen valittavista asiantuntijoista tiedekuntaneuvos-
tolle

1.6 TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto paittdd asiantuntijoiden esittamisesti

1.7 TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko tiedottaa hakijoita asiantuntijaesityksestd ja pyytdd hakijoita te-
keméidn mahdolliset huomautukset esitykseen

1.8 TIEDEKUNTA

Hakija ilmoittaa hallintopiillikolle, onko hdnelld huomautettavaa ja toimittaa
mahdollisen huomautuksen

1.9 | TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko tekee esityksen asiantuntijoiden valitsemisesta ja mahdollisten
huomautusten kisittelystd tiedekuntaneuvostolle

1.10 | TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto kisittelee mahdolliset huomautukset ja tekee padtoksen huo-
mautusten aiheellisuudesta

1.11 | TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto pdéttdd asiantuntijoista

Prosessin péésekvenssi

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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1.8 HAKIJA
Hakija iimoittaa hallintopaallikolle, onko hanella

ja toimittaa
1.9 HALLINTOPAALLIKKO
tekee esityksen
ja lehsitt
tiedekuntaneuvostolle

110 TIEDEKUNTANEUVOSTO
kasittelee

ja tekee paatoksen huomautusten aiheellisuudesta

TIEDEKUNTA
Onko esteettomi ja soveltuvia asiantuntioita
riittavasti?

111 TIEDEKUNTANEUVOSTO
paatad asi

11 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaalikko toimittaa laitosjohtajalle hakiten

CVit, julkaisuluettelot ja pyytaa esitysta asiartjoista

1.2 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja ja (alan) professorit miettivéit
vihintain kaksi ehdokasta asiantuntijoikgi

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
L selvittaa
suostumuksen tehtavaan

14 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitosjohtaja tekee esityksen valittavista asiatiista
tiedekunnalle

15 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopziallikks tekee esityksen valittavista,
asiantuntijoista tiedekuntaneuvostolle

16 TIEDEKUNTANEUVOSTO
paattaa i esitni

1.7 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopaallikkd tiedottaa hakioita asiantuntiyksesta
ja pyytad hakioita tekemaan mahdolliset huomasetik
esitykseen

Kuva 35: Asiantuntijoiden valinta.
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1.2.1.18 Nimitta

paidtoksen tekemi (profe it) (1. Hyviksytty)

Jossakin vaiheessa pitdd tehdd virantdyttoselosteen kddnnéttdminen tarvittaessa

Yliprosessi(t): [1.2.1.14]

TIEDEKUNTA

Virkahakemusten kisittely ja asiantuntijamenettely (professuurit)
Tulevat linkit: [1.2.1.16]

1.1 TIEDEKUNTA

Hallintopaallikko tekee esityksen virkaehdotuksesta tiedekuntaneuvostolle

12 TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen virkaechdotuksesta yliopiston hallitukselle

1.3 TIEDEKUNTA

Hallintopiillikko tekee ilmoituksen virkaehdotuksesta, joka siséltdd tiedot muis-
tutusmenettelysté, ja toimittaa ilmoituksen yliopiston kirjaamoon viralliselle il-
moitustaululle laitettavaksi

1.4 TIEDEKUNTA

Hallintopaillikko toimittaa kirjaamoon rehtorille osoitetun virkaehdotuskirjeen
poytakirjanotteen kanssa sekd hakemusasiakirjat

1.5 TIEDEKUNTA

Hallintopiéllikko toimittaa hakijalle ilmoituksen virkaehdotuksesta ja pdytakirja-
notteen liitteineen

1.6 YLIOPISTON

Hallituksen esittelijd valmistelee virkaehdotuspéitoksen rehtorille

HALLINTO

1.7 YLIOPISTON  |Rehtori hyviksyy virkaechdotuksen
HALLINTO

1.8 YLIOPISTON  |Hallituksen esitteliji tekee esityksen virkaannimittdmisestd yliopiston hallituksel-
HALLINTO le

1.9 | TIEDEKUNTA

Hallintopiéllikko (tai tiedekunnan osastosihteeri) pyytdd laitosta toimittamaan
johtajan esityslomakkeen

1.10 | LAITOS Laitos tekee johtajan esityksen nimittdmisestd
1.11 | LAITOS Laitosjohtaja allekirjoittaa johtajan esityksen nimittdmisesti
1.12 | LAITOS Laitos toimittaa allekirjoitetun johtajan esityksen nimittdmisestd yliopiston hal-

lintovirastoon seké kopion siitéd tiedekunnan kansliaan

1.13 | YLIOPISTON
HALLINTO

Hallintovirasto laatii nimittdmiskirjan

1.14 | YLIOPISTON
HALLINTO

Rehtori allekirjoittaa nimittamiskirjan

1.15 | YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallinnosta lihetetdén nimittdmiskirja hakijalle ja kopiot tiedekuntaan
sekd laitokselle

YLIOPISTON
HALLINTO

Prosessin paisekvenssi

1.8a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

‘Yliopiston hallitus péittdd virkaannimittdmisestd

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Poikkeukset Esiehto: Tekeeko joku hakijoista muistutuksen 30 péivén sisalla? kylld

1.5b.1 | TIEDEKUNTA |Hakija tekee kirjallisen muistutuksen ja toimittaa sen yliopiston kirjaamoon

1.5b.2 | YLIOPISTON

Kirjaamo toimittaa muistutuksen hallituksen esittelijille

HALLINTO
1.5b.3 | YLIOPISTON |Hallituksen esittelijd pyytdd lausunnon tiedekuntaneuvostolta ja vastineet muil-
HALLINTO ta hakijoilta muistutukseen

1.5b.3a.1 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko tekee esityksen lausunnosta tiedekuntaneuvostolle

1.5b.3a.2 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto kisittelee lausuntoa ja tekee siitd paitoksen

1.5b.3a.3 | TIEDEKUNTA |Hallintopéillikk6 toimittaa lausunnon ja poytikirjanotteen hallituksen esit-

telijille
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1.5b.3b.1 | TIEDEKUNTA |Hakija toimittaa halutessaan vastineen hallituksen esittelijille

Tietovirrat Esiehto: alkup. johtajan esitys nimittdmisestd, Kopio johtajan esitys nimittdmisesti

1.12a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO

Esiehto: Kopio nimittdmiskirjasta, Nimittamiskirja, Kopio nimittdmiskirjasta

1.15a.1 | TIEDEKUNTA
LAITOS
TIEDEKUNTA

Esiehto: Ilmoitus virkaechdotuksesta

1.3a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Esiehto: Virkaehdotuskirje ja hakemusasiakirjat

1.4a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Esiehto: Ilmoitus virkaehdotuksesta, poytikirjanote liitteineen

[ 1.5a.1 [ TIEDEKUNTA

Esiehto: Tieto padtoksestd

[ 1.8a.1a.1 | TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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Kuva 36: Nimittdmispéitoksen tekeminen (professuurit).
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1.2.1.19 Professuuriin kutsuminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |hallintopaillikko

Prosessin asiakas  |kutsuttava

Esiehdo(t) professorin virkaan on tiedossa hyvi ehdokas, joka on vain tietyltd alalta, kiistatta

kelpoinen ja ainoa mahdollinen

Jilkiehdo(t) Professuuri on tiytetty kutsumismenettelyn mukaisesti

Yliprosessi(t): [1.2.1]

1.1

Virantdyttoselosteen tekeminen — professuuriin kutsuminen [1.2.1.20]

1.2

Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lausunnot — professuuriin kutsuminen [1.2.1.21]

1.3

ksen tekeminen — professuuriin kutsuminen- [1.2.1.22]

11

kutsuminen

12
Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lauswt
- professuuriin kutsuminen

13
tekeminen -
kutsuminen-

Kuva 37: Professuuriin kutsuminen.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p97:il
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1.2.1.20

Yliprosessi(t): [1.2.1.19]

Virantiyttoselosteen tekemi —pr iin k i (1. Hyviksytty)

1.1 | TIEDEKUNTA |Dekaani selvittdd mahdollisuudet ryhtyi kutsumismenettelyyn (epéviralliset asian-
tuntijat, muiden mahdollisten kelpoisten henkildiden kartoitus) ja pyytdd kutsutta-
valta ansio- ja julkaisuluettelon

1.2 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikké pyytdd kutsuttavaksi esitettdvdd toimittamaan asiakirjat tiede-
kuntaan (julkaisut max. 15 kpl ja nimikirjanote)

1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja, alan professori ja mahdollisesti muut laitoksen professorit laati-
vat yhteistyossé virantdyttoselosteen

1.4 | LAITOS Laitoksen johtoryhmd kommentoi virantdyttoselostetta

1.5 | TIEDEKUNTA |Hallintopaillikko ja dekaani kommentoivat virantdyttoselostetta

1.6 | LAITOS Laitosneuvosto tekee esityksen virantiyttoselosteesta tiedekuntaneuvostolle

1.7 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto kisittelee virantdyttoselostetta ja tekee esityksen virantiytto-
selosteen hyviksymisestd yliopiston rehtorille sekd esittdd kutsumismenettelyyn
ryhtymistid

1.8 | YLIOPISTON |Yliopiston rehtori hyviksyy virantdyttoselosteen ja ryhtymisen kutsumismenette-

HALLINTO lyyn
TIEDEKUNTA |Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lausunnot — professuuriin kutsuminen
Lihteviit linkit: [1.2.1.21]

Prosessin péisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Voidaanko ehdottaa rehtorille kutsumismenettelyyn ryhtymistd? ei

‘ 1.1a.1 ‘TIEDEKUNTA

Tiedekunta ryhtyy normaaliin professorin viran tdyttoon (avoimen haun kautta)
[1.2.1.14]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p97:i2
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11 DEKAANI
Dekaani selvittaa mahdollisuudet ryhtya kutsumisenyyn

muiden
kelpoisten henkildiden kartoitus) ja pyytéa kutswalta

sio- ja julkaisuluettelon

TIEDEKUNTA
Voidaanko ehdottaa rehtorille kutsumismenettelyyn
ryhtymista?

1.2 HALLINTOPAALLIKKO

Hallintopaalikkos pyytaa kutsuttavaksi esitettava

toimittamaan asiakirjat tiedekuntaan (julkaisut
max. 15 kpl ja nimikirjanote)

1la.l TIEDEKUNTA
Tiedekunta ryhtyy normaaliin professorin viran|
tayttoon (avoimen haun kautta)

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaia, alan

professori ja mahdollisest
muut laitoksen professorit laativat yhteistyossa|

virantayttoselosteen

1.4 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitoksen johtoryhma kol

mmentoi virantaytioselostety

1.5 HALLINTOPAALLIKKO
ja dekaani i

16 LAITOSNEUVOSTO
tekee esityksen
tiedekuntaneuvostolle

Ti

1.7 TIEDEKUNTANEUVOSTO
kasittelee
ja tekee esityksen virantayttoselosteen hyviiksystis
yiiopiston rehtorille seké

esittad kutsumismerigfte
ryhtymista

18 REHTORI
Yiiopiston rehtori hyvéi

ksyy virantéytioselosteen|
ja ryhtymisen kutsumismenettelyyn

TIEDEKUNTA
Asiantuntioiden valinta ja asiantuntijoiden lauson
- professuurin kutsuminen

Kuva 38: Virantdyttoselosteen tekeminen - professuuriin kutsuminen
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1.2.1.21 Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden I t - profe riin k i (1. Hyvak-
sytty)

Yliprosessi(t): [1.2.1.19]

TIEDEKUNTA |Virantdyttoselosteen tekeminen — professuuriin kutsuminen
Tulevat linkit: [1.2.1.20]

1.1 LAITOS Laitoksen johtaja ja alan professori miettivit vihintidén kaksi ehdokasta asian-
tuntijoiksi

1.2 LAITOS Laitoksen johtaja selvittdd ehdotettavien asiantuntijoiden suostumuksen tehti-
vidn

1.3 LAITOS Laitoksen johtaja tekee tiedekunnalle esityksen valittavista asiantuntijoista

1.4 TIEDEKUNTA  |Hallintopéillikko tiedustelee kutsuttavaksi esitettdviltd, onko hinelld huomau-
tettavaa asiantuntijachdokkaisiin liittyen

L5 TIEDEKUNTA  |Hallintopallikko tekee esityksen valittavista asiantuntijoista tiedekuntaneuvos-
tolle

1.6 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto pi
1.7 TIEDEKUNTA  |Hallintopaillikko toimittaa valituille asiantuntijoille virantdyttoselosteen, kut-
suttavan asiakirjat (CV, julkaisuluettelo, julkaisut max. 15kpl) sekd ohjeet
lausunnon tekoon

1.8 ASIANTUNTIJA |Asiantuntijat tekevit lausuntonsa ja toimittavat ne yliopiston kirjaamoon

1.9 YLIOPISTON Kirjaamo toimittaa lausunnot tiedekuntaan hallintopaillikolle

HALLINTO
1.10 | ASTANTUNTIJA |Asiantuntijat toteavat lausunnoissaan kutsuttavaksi esitettivin kiistatta kelpoi-
seksi

TIEDEKUNTA  |Nimittdmispédtoksen tekeminen — professuuriin kutsuminen

Lihtevit linkit: [1.2.1.22]

4 asiantuntijoiden valinnasta

Prosessin péaisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Onko kutsuttavaksi esitettdvilld huomautettavaa? kylld

1.4a.1 | TIEDEKUNTA |Hallintopdillikkd pohtii dekaanin ja laitoksen johtajan kanssa, onko tarpeen
pyytid joku toinen asiantuntija

Tietovirrat Esiehto: virantiyttoseloste, kutsuttavan asiakirjat, ohjeet lausunnon tekoon

[ 1.7a.1 [ ASIANTUNTIA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p97:i3

71



KUTSUTTAVA

1.4a1 HALLINTOPAALLIKK®

Hallintopaallikko pohtii dekaanin ja laitoksen
johtajan kanssa, onko tarpeen pyyta joku toinef
asiantuntia

TIEDEKUNTA
Onko tarve pyytaa joku toinen asiantuntija?

15 HALLINTOPAALLIKKO

e esil

asiantuntijoista tiedekuntaneuvostolle

1.6 TIEDEKUNTANEUVOSTO
A -

vaditana |

1.7 HALLINTOPAALLIKKO

TIEDEKUNTA
tekeminen -
kutsuminen

11 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja ja alan professori miettiva
vahintaan kaksi ehdokasta asiantuntjoiks

12 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja selvittaa ehdotettavien asiarjniden
suostumuksen tehtavaén

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja tekee tiedekunnalle esityksef
valittavista asiantuntijoista

Hallintopaallikks toimittaa valituille asiantuntije
virantéyttoselosteen, kutsuttavan asiakirjat
(CV, julkaisuluettelo, julkaisut max. 15kpl)

1.4 HALLINTOPAALLIKKO
Hallintopéallikks tiedustelee kutsuttavaksi eseata,
onko hénelli huomautettavaa asiantuntijaehdoktaisi
littyen

seka ohjeet lausunnon tekoon

. virantaytioseloste, kutsuttavan asiakiriat, ofget

v

lausunnon tekoon

17a1 ASIANTUNTIJA

Asiantuntijat tekevéit lausuntonsa ja toimittaval

1.8 ASIANTUNTIJA

ne yliopiston kirjaamoon

0
Kirfaamo toimittaa lausunnot tiedekuntaan halliaiikolle

19 KIRJAAM

110 ASIANTUNTIJA

esitettavn Kiistatta kelpoiseksi

TIEDEKUNTA
tekeminen -

kutsuminen

Kuva 39: Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lausunnot - professuuriin kutsuminen.
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1.2.1.22

o

Nimitti

Yliprosessi(t): [1.2.1.19]

adtoksen tekemi —pr iin kutsuminen- (1. Hyviksytty)

TIEDEKUNTA |Asiantuntijoiden valinta ja asiantuntijoiden lausunnot — professuuriin kutsuminen
Tulevat linkit: [1.2.1.21]
1.1 TIEDEKUNTA |[Hallintopéillikko tekee esityksen tiedekuntaneuvostolle kutsuttavan nimittdmi-
sesté
1.2 TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen yliopiston hallitukselle kutsuttavan nimitta-
misestd
1.3 TIEDEKUNTA [Hallintopéillikko toimittaa kirjaamoon rehtorille osoitetun virkaehdotuskirjeen,
poytikirjanotteen sekd kutsuttavan asiakirjat (CV, julkaisuluettelo jne.)
1.4 YLIOPISTON |Hallituksen esittelijd valmistelee virkachdotuspadtoksen rehtorille
HALLINTO
1.5 YLIOPISTON  |Rehtori hyviksyy virkaechdotuksen
HALLINTO
1.6 YLIOPISTON |Hallituksen esittelijd tekee esityksen virkaannimittdmisestd yliopiston hallituksel-
HALLINTO le
1.7 TIEDEKUNTA |[Hallintopéillikko (tai tiedekunnan osastosihteeri) pyytdd laitosta toimittamaan
johtajan esityslomakkeen
1.8 LAITOS Laitos tekee johtajan esityksen nimittdmisestd
1.9 LAITOS Laitoksen johtaja allekirjoittaa johtajan esityksen nimittdmisesti
1.10 | LAITOS Laitos toimittaa allekirjoitetun johtajan esityksen nimittdmisestd yliopiston hal-
lintovirastoon sekd kopion siitd tiedekunnan kansliaan
1.11 | YLIOPISTON |Hallintovirasto laatii nimittdmiskirjan
HALLINTO
1.12 | YLIOPISTON |Rehtori allekirjoittaa nimittamiskirjan
HALLINTO
1.13 | YLIOPISTON |Yliopiston hallinnosta toimitetaan nimittamiskirja kutsuttavalle ja kopiot tiede-
HALLINTO kuntaan seki laitokselle

Prosessin péaisekvenssi

‘ 1.6a.1

‘ YLIOPISTON

HALLINTO

‘Yliopiston hallitus pédttad virkaannimittamisesti

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: kopio johtajan esitys nimittdmisesti, alkup. johtajan esitys nimittdmisestd

1.10a.1

HALLINTO

TIEDEKUNTA
YLIOPISTON

Esiehto: nimittamiskirja (kopio), nimittdmiskirja (kopio), nimittdmiskirja

1.13a.1 | LAITOS
TIEDEKUNTA

Esiehto: virkaehdotuskirje, poytikirjanote, kutsuttavan asiakirjat

‘ 1.3a.1

‘ YLIOPISTON

HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p97:i4
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TIEDEKUNTA
‘Asiantuntioiden valina a asiantuntioiden auson
- professuurin kutsuminen

11 HALLINTOPAALLIKKO
Hallntopaalikks tekee esiyksen edek
s

ntaneustet
ftavan nimitamisesta

12 TIEDEKUNTANEUVOSTO.
Tiedekur styksen yiopistof
haliuksell kuisuiavan nimitamisesta

HALLINTOPAALLIKKO

Hallntopalico toimitaa kiraamoon rehiorile

softetun virkaehdotuskifeen, ptyiakifanotie

Seka kutsutavan asiakiral GV, julkaisuluetelo
ne)

" ikaehdotusie, poytsanote, usuta

it
14 YLIOPISTON HALLINTO
131 KIRIAAMO Halituksen esitel valmisteiee vikachdotusgksen
orile

15 REHTORI
Rehiori hyvaksyy vikashdotuksen|

16 YLIOPISTON HALLINTO
Halltuksen esitela tekes esiyksen virkaanmiaisesta.
yiopiston halltuksele.

17 HALLINTOPAALLIKKO
Halintopadlikko (i tedekunnan osastosinteer)

pyytaa atosta toimitamaan ohtajan esiysionkk

16a1 YLIOPISTON HALLITUS
Viopiston halitus patad vitkaannimtamises:

19 LAITOKSEN JOHTAA
Laitoksen johtaja alkioitiaa ohtajan esiykser
nimitamisesta

Laitos toimitaa alekijofetun ohta
itiamisesta ylopiston halltovirastoon seka|
Kopion sité edekunnan kansiiaan

[T RR I —————————
| 4 A 4

1101 HALLINTOVIRASTO 110a1 TIEDEKUNTA

111 YLIOPISTON HALLINTO
Halintovirasto aati nimiamiskiran

11 1
Rehiori allkifoitaa mimitamiskijan

113 YLIOPISTON HALLINTO
Viopiston halifnosia toimitetaan nimitiamiskida

Kuisutavale ja opiot edekuntaan seka atbkse.

+ fimsmiska Ak Gope)  snimtaniska Gopio)

1131 KUTSUTTAR L1381 TIEDEKUNTA 1131 LATOS

Kuva 40: Nimittdmispddtoksen tekeminen - professuuriin kutsuminen-.
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1.2.2 Muut palvelussuhteeseen liittyviit prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2]

1.1 ||Uuden tyontekijdn perehdyttiminen [1.2.2.1]

1.2 ||Virkamatkojen tekeminen IT-tiedekunnassa ja laitoksilla [1.2.2.2]

1.3 ||Poissaolot [1.2.2.5]

1.4 ||Lomat [1.2.2.8]

1.5 ||Tyontekijdn irtisanoutuminen [1.2.2.15]

1.6 ||Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen [1.2.2.16]

1.7 ||Dosentuurin myontdminen [1.2.2.20]

Uuden tydntekijan perehdyttaminen|

Virkamatkojen tekeminen IT-tiedekunnassa ja kit

Poissaolot

Lomat

Tydntekijan irtisanoutuminen

Sivutoimisen tuntiopettajan nimittaminen

Dosentuurin mysntaminen

Kuva 41: Muut palvelussuhteeseen liittyvit prosessit.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_muut_palvelussuhteet:il

75



1.2.2.1 Uuden tyontekijin perehdyttiminen (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja [perehdyttijd

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Koskee uuden tyontekijian perehdyttimistd tiedekunnassa tai laitoksella. Perehdyttd-
jélld tarkoitetaan yksikon esimiesti tai esimiehen nimedmad henkilod. Perehdyttami-
nen tapahtuu henkil6tietolomakkeen tdyttamisen jéilkeen.

Esiehdo(t) Tiedekuntaan tai laitokselle palkataan uusi tyontekija

Jélkiehdo(t) Tyontekijd on perehdytetty uuteen tydyhteisoon ja tyotehtdviidn

Yliprosessi(t): [1.2.2]

1.1

TIEDEKUNTA

Perehdyttijd huolehtii uuden tyontekijén tyopisteen jérjestimisestd
tiedekunnan tai laitoksen tiloista ja tarvittavien laitteiden pyytimi-
sestd atk-tuelta oikean menettelytavan mukaisesti [2.2]

1.2

TIEDEKUNTA

Tyontekijd tutustuu etukiteen hinelle toimitettuun yliopistoa, tie-
dekuntaa ja laitosta kisittelevién aineistoon mm. verkossa olevaan
Tervetuloa Jyviskylidn yliopistoon -oppaaseen

Tervetuloa

Jyviskyldan
yliopistoon
-opas

1.3

TIEDEKUNTA

Perehdyttijd opastaa uutta tyontekijdé sijoittumaan uuteen tydyh-
teisoon, -ympdristoon ja -tehtdviin erityisen muistilistan mukaan
http://www.jyu.fi/it/tiedekunta/Henkilostolle/perehdytys

Tervetuloa

Jyviskyldan
yliopistoon
-opas

TIEDEKUNTA

Tyontekijin esimies allekirjoittaa kulkulupalomakkeen, jota vas-
taan tyontekijd saa virastomestarilta avaimet (sdhkdavain, huoneen
avain)

kulkulupaloma

1.5

TIEDEKUNTA

Tyontekijd toimittaa henkilotietolomakkeen yksikon henkilosto-
asioita hoitavalle osastosihteerille (tyontekijd voi toimittaa ve-
rokortin haluamallaan tavalla henkilostopalveluun palkanmaksua
varten). Lisdksi tarvittaessa toimitetaan alkuperdiset todistukset
koulutuksesta ja tydsuhteista nimikirjanpitdjalle.

henkilétietolo
kulkulupaloma]
verokortti

1.6

YLIOPISTON
HALLINTO

Henkilostopalvelut toimittaa tyontekijélle henkilokuntakortin, jos
nimityksen kesto on vihintdin 4 kk

henkilétietolon)
verokortti

TIEDEKUNTA

Uusi tyontekijd aloittaa tyStehtdvissdan

Prosessin péaisekvenssi

1.4a.1

TIEDEKUNTA

josta talouspalvelut ldhettdd laskun kerran vuodessa

Tyontekijd voi my0s tarvittaessa pyytdd virastomestarilta pysakointikortin. Li-
siksi tyontekijd voi tarvittaessa pyytdd talouspalveluilta lampotolpan avaimen,

Tarkentavat sekvenssit Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p89:il
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11 PEREHDYTTAJA

Perehdyttaja huolehtii uuden tyéntekijan tyopisteef

jarjestamisesta tiedekunnan tai laitoksen tiloista

ja tarvittavien laitteiden pyytamisesta atk-tuelta
oikean menettelytavan mukaisesti

1.2 TYONTEKIJA
Tyontekija tutustuu etukateen hanelle toimitettuun
yliopistoa, tiedekuntaa ja laitosta kasittelevaan
aineistoon mm. verkossa olevaan Tervetuloa Jyvasky
yliopistoon -oppaaseen

4

erityisen muistilistan mukaan http:/Avww.jyu

1.3 PEREHDYTTAJA
Perehdyttaja opastaa uutta tyonteki
uuteen tydyhteisdon, -ymparistoon ja -tehtaviin

sijoittumaan

14 ESIMIES

Tyo jan esimies
jota vastaan tyontekija saa virastomestarilta
avaimet (sahkoavain, huoneen avain)

1.4al TYONTEKIJA
Tyontekija voi myds tarvittaessa pyytaa virastoraeia
pysakointikortin. Liséaksi tyontekija voi tarvittasa
pyytaa talouspalveluilta lampotolpan avaimen,

josta talouspalvelut lahettaa laskun kerran vusales

1.5 TYONTEKIJA

Tyontekija toimittaa henkilotietolomakkeen yksikon
henkildstéasioita hoitavalle osastosihteerille

(tyontekija voi toimittaa verokortin haluamallaan

tavalla henkilostopalveluun palkanmaksua varten).

Liséksi tarvittaessa toimitetaan alkuperaiset

koulutuksesta ja tydsuhteista nimakigitajalle.

\ 4

1.6 HENKILOSTOPALVELUT
Henkilosto it toimittaa tyd ji
jos nimityksen kesto on vahintaan 4 kk

tin,

1.7 TYONTEKIJA

Uusi tyontekija aloittaa tydtehtavassaan

Kuva 42: Uuden tyontekijin perehdyttiminen.
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1.2.2.2 Virkamatkojen tekemi IT-tiedek ja laitoksilla (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja (laitoksen matkasihteeri

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Esiehdo(t) Tyontekija keskustelee esimiehen kanssa tyotehtivien suorittamista varten tehtivasta
matkasta
Jélkiehdo(t) Tyontekijad on tehnyt virkamatkan ja toimittanut kaikki virkamatkaan tarvittavat asia-

kirjat (tarvittaessa myos matkaraportti) laitoksen / yksikon matkasihteerille

Yliprosessi(t): [1.2.2]

‘ 1.1 H\/irkamatkan tekeminen — tiedekunta ja laitokset [1.2.2.3]

‘ 2.1 HVirkamatkan tekeminen — ulkopuolinen matkustaja [1.2.2.4]

Virkamatkan tekeminen - tiedekunta ja laitokset

Virkamatkan tekeminen - ulkopuolinen matkustaja

Kuva 43: Virkamatkojen tekeminen IT-tiedekunnassa ja laitoksilla.

Prosessin paasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p60:il
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1.2.2.3 Virkamatkan tekeminen - tiedekunta ja laitokset (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja

laitoksen matkasihteeri

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Prosessissa oletetaan, ettd matkaa suunnitteleva on yliopiston tyontekijd

Esiehdo(t) Tyontekijd keskustelee esimiehen kanssa tyStehtivien suorittamista varten tehtivisti
matkasta

Jalkiehdo(t) Tyontekijd on tehnyt virkamatkan ja toimittanut kaikki virkamatkaan tarvittavat asia-
kirjat (tarvittaessa myds matkaraportti) laitoksen / yksikon matkasihteerille

Lisitietoja Yliopistossa virkamatkojen kisittelyyn kidytetddin Personec Travel -jarjestelméd. Val-

tion matkustussidnto 16ytyy pdf-muodossa osoitteesta http://www.vm.fi/vm/fi/04_jul-
kaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/06_valtion_tyomarkkinalaitos/Matkustussaanto_-

2006.pdf

Toteuttajaorganisaatio

yksikko

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.2]

TIEDEKUNTA
1.1 TIEDEKUNTA | Tyontekijé tekee Personec Travel -jérjestelmin avulla virkamat-
kaesityksen ja reitittdd sen sahkoisesti yksikon matkasihteerin tar-
kastettavaksi
12 YKSIKKO Yksikon matkasihteeri tarkastaa virkamatkaesityksen ja reitittdd |Valtion — mat-
sen sdhkoisesti yksikon johtajan hyviksyttaviksi. kustussdanto
matkavakuutus
1.3 YKSIKKO Yksikon johtaja hyviksyy virkamatkaesityksen Valtion  mat
kustussdanto
1.4 | TIEDEKUNTA | Tyontekijd huolehtii tarvittavien matkalippujen varaamisesta ja
osoittaa laskun suoraan yksikolleen
L5 TIEDEKUNTA | Tyontekiji tekee virkamatkan
1.6 | TIEDEKUNTA | Tyontekijda muuttaa hyviksytyn virkamatkaesityksen matkalas-
kuksi ja tekee matkalaskuun matkan toteuman mukaisesti muu-
tokset. Alkuperiiset maksutositteet teipataan A4-arkille. Matka-
lasku ja A4-arkki reititetddn/toimitetaan matkasihteerille
1.7 YKSIKKO Laitoksen matkasihteeri liittd4 tyontekijidn toimittamaan maksuto- |Valtion — mat-
sitearkkiin matkatunnistenumeron seké matkustajan nimen ja toi- [kustussdénto
mittaa maksutositteet hallintoviraston talouspalveluihin
1.8 YKSIKKO Matkasihteeri tarkastaa matkalaskun valtion matkustussdénnon |Valtion — mat-
mukaiseksi ja reitittdd sen sihkoisesti yksikon johtajan hyviksyt- |kustussddnto
tiviksi
1.9 YKSIKKO Yksikon johtaja hyviksyy matkalaskun sihkoiselld allekirjoituk-
sella
1.10 | YLIOPISTON | Yliopiston talouspalveluiden padkdyttdjd siirtdd matkalaskun
HALLINTO maksuun
YLIOPISTON
HALLINTO

Prosessin péédsekvenssi
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1.2a.1 | YKSIKKO | Ulkomaanmatkaa varten matkasihteeri toimittaa tarvittaessa tyonte-
kijdlle matkavakuutuslomakkeen matkavakuutus]omake

Tarkentavat sekvenssit

Poikkeukset Esiehto: Hakeeko tyontekijd matkaennakkoa? kylld

1.1c.1 | TIEDEKUNTA |Tyontekijd tekee matkaennakkohakemuksen virkamatkaesityksen osana
1.1c.2 | YKSIKKO Matkasihteeri kisittelee matkaennakkohakemuksen erillisend tapahtumana

Tietovirrat Esiehto: alkuperidiset maksutositteet

1.7a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

K tit ja kehitysehdotukset Joulukuun 2006 katselmoinnissa todettiin, etti jatkossa matkavakuutus-
lomake tulisi olla haettavissa esimerkiksi intranetistd, jolloin tyontekijén ei tarvitse hakea sitd matkasihteerilta.

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p60:i2
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EKIA
Tyontekia tekee Personec Travel -rjestelman
awila vekamaikaesyksen a e sen
yksikon matkasihieerin tarkastetiavaks

TYONTEKIJA
Onko kyseessa ulkomaile suuntautuva virkamatka?

TYONTEKIJA
Hakeeko tyoniekia matkaennakkoa?

11c1 TYONTEKIA
Tyontekia tekee maikaennakkohakemuksen virkamalyhsen
osana

2 YKSIKON MATKASIHTEERI
Matkasihteeri ksittelee matkaennakkohakemuksel
erlisend tapahtumana

YKSIKON MATKASIHTEER|
e e

s sacisot sk o
hyvaksytiav:

1221 YKSIKON MATKASIHTEER!
Ukomaanmatkaa varten matkasihteeri oimittaa|

13 YKSIKON JOHTAIA (YLEINEN)
ksikon johtaja hyvaksyy virkamatkaesiykser

tarvitaessa tyontekialle matkavakuutuslomakkes

1 EKIA
‘Tyontekja huolehti tarvitavien matkalippujen

varaamisesta ja osoitaa laskun suoraan yksikoliep

15 TYONTEKIJA
Tybntekia tekee virkamatkan

TYONTEKIJA
“Tyoniekija muuttaa hyvaksytyn virkamatkaesityksen
matkalaskuksi a tekee matkalaskuun matkan toteun
mukaisest muutokset. Akuperaiset maksutositeet
teipataan Ad-arkile. Matkalasku ja Ad-arkki
relietaan/tomietaan matkashicerile

KSIKON MATIASIHTEE)
Laitoksen matkashies yontekijan toimaitaan
makuiosicandin makatupnisenuneron sk
matkustajan nimen fa toimitiaa maksutositeet
hallntoviraston talouspaleluhin

*akuperdiset maksutositeet

18 YKSIKON MATKASIHTEERI
Matkasihteeri tarkastaa matkalaskun valion matissiann
mukcisls i so saiOiestsikon

johtajan hyvaksytiavaksi

17a1 TALOUSPALVELUT

19 YKSIKKO
kslkon johtaja hyvaksyy matkalaskun sahkoisel
allekijoituksella

TALOUSPALVELUT

110
Viopston alouspabeiden pkayta i
atkalaskun maksuun’

Kuva 44: Virkamatkan tekeminen - tiedekunta ja laitokset.
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1.2.2.4 Virkamatkan tekemi — ulkopuoli matkustaja (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja |yksikon matkasihteeri

Esiehdo(t) Yliopiston ulkopuolinen henkild on kutsuttu esimerkiksi luennoimaan tai toimimaan
viitostilaisuudessa vastaviittdjand, joten matkasta aiheutuneet kulut on korvattava

Jilkiehdo(t) Yliopiston ulkopuoliselle henkil6lle on korvattu matkasta aiheutuneet kustannukset

Lisitietoja Ulkopuolisella matkustajalla tarkoitetaan yliopiston ulkopuolista henkilod, joka on
esimerkiksi luennoinut tai toiminut viitoskirjan tarkastajana. Ulkopuolisten matkus-
tajien ei tarvitse tehdd matkoistaan virkamatkaesityksid yliopistolle. Yliopisto kayttaa
virkamatkojen hallintaan Personec Travel -jarjestelmaa.

Poikkeukset [Prosessissa oletetaan, ettd vierailun kustannusten kattamiseen on saatu laitoksen johtajan

suostumus. Lisiksi prosessissa oletetaan, ettd ulkopuolisella matkustajalla on oma pankkiti-
li. Jos pankkitilid ei ole, niin maksut suoritetaan tilloin yliopiston talouspalveluiden kassas-
ta. Tama ei kuitenkaan ole yleistd.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.2]

YKSIKON MATKASIHTEERIT

1.1 | YKSIKKO Matkasihteeri antaa ulkopuoliselle matkustajalle
matkalasku- ja henkilotietolomakkeen henkilotietolomake

matkalaskulomake

1.2 | YKSIKKO Ulkopuolinen matkustaja palauttaa lomakkeet tdy-
tettyind matkasihteerille. henkilétietolomake

matkalaskulompke

1.3 | YKSIKKO Matkasihteeri ldhettdd ulkopuolisen matkustajan |Valtion  mat-|
tayttdiman henkilotietolomakkeen hallintoviraston |kustussiddnto
matkapalveluihin U-tunnuksen perustamista var-
ten.

1.4 | YKSIKKO Tyontekijin toimittamat alkuperdiset maksutosit- |Valtion — mat-
teet (kuitit) skannataan sidhkoiseen muotoon ja ne |kustussdanto
liitetddn matkalaskuun. Matkalasku tarkastetaan |matkalaskulompake
valtion matkustussdannon mukaiseksi ja se reitite-
tadn sahkoisesti yksikon johtajan hyviksyttiviksi

1.5 | YKSIKKO Yksikon johtaja hyviksyy matkalaskun sihkoisel-

14 allekirjoituksella matkalaskulompke

1.6 | YLIOPISTON Yliopiston talouspalveluiden padkadyttdja siirtdd

HALLINTO matkalaskun maksuun matkalaskulomake
YLIOPISTON
HALLINTO
Prosessin piésekvenssi
Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko ulkopuolisella matkustajalla suomalainen pankkitili?
ei
1.2a.1 | YKSIKKO Matkasihteeri kisittelee laskun, tarkastaa matkalaskun valtion
matkustussddnnon mukaiseksi ja lihettdd maksutositteet yliopis- |matkalaskulomake
ton talouspalveluihin.

1.2a.2 | YLIOPISTON | Talouspalveluiden ulkomaisista laskuista vastaava henkilo skan-

HALLINTO naa maksutositteet sihkoiseen muotoon Rondo-jérjestelméin ja |matkalaskulomake
reitittdéd laskun yksikon matkasihteerille

1.2a3 | YKSIKKO Matkasihteeri tilioi laskun ja reitittdd sen sidhkoisesti yksikon

johtajan hyviaksyttaviksi. matkalaskulomake
1.2a4 | YKSIKKO Yksikon johtaja hyviksyy ostolaskun Rondo-jérjestelmissi sih-
koiselld allekirjoituksella matkalaskulompake
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Tietovirrat Esiehto: alkuperiiset maksutositteet

1.2a2a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Kommentit ja kehitysehdotukset Toukokuun 2007 katselmoinnissa todettiin, ettid prosessien yhtendistami-
selle olisi tarvetta.

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:virkamatkat_ulkopuolinen_matkusta-
ja:ulkopuolinen_matkustaja
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11 YKSIKON MATKASIHTEERI
Matkasihteeri antaa ulkopuoliselle matkustajallg
matkalasku- ja henkilotietolomakkeen

\ 4

1.2 ULKOPUOLINEN MATKUSTAJA

L palauttaa

matkasihteerille.

YKSIKON MATKASIHTEERI

pankkitili?

1.2a1 YKSIKON MATKASIHTEERI

1.3 YKSIKON MATKASIHTEERI

Matkasihteeri kasittelee laskun, tarkastaa matkatas
valtion matkustussaannon mukaiseksi ja lahettaa
yliopiston talo |

y

1.2a.2 TALOUSPALVELUT
Talouspalveluiden ulkomaisista laskuista vastaava
henkil6 skannaa maksutositteet séhkdiseen muoto
Rondo-jarjestelméan ja reitittaa laskun yksikon
matkasihteerille

E

hikuperaiset maksutositteet

ilahel

matkapalveluihin U-tunnuksen perustamista vartef.

1.3a1 TRAVEL-JARJESTELMAN PAAKAYTTAJA
aakayttaja luo U-tunnuksen
jailmoittaa sen matkasihteerille

Travel-jarjestelman p:

1.4 YKSIKON MATKASIHTEERI
Tyontekijan toimittamat alkuperaiset maksutositteet,
(kuitit) skannataan sahkodiseen muotoon ja ne
liitetaan
valtion matkustussaannon mukaiseksi ja se reititet
sahkoisesti yksikon johtajan hyvaksyttavaksi

12a.2a.l TALOUSPALVELUT

1.2a.3 YKSIKON MATKASIHTEERI
Matkasihteeri tilioi laskun ja reitittaa sen sardesti
yksikon johtajan hyvaksyttavaksi.

15

YKSIKON JOHTAJA (YLEINEN)

Yksikon johtaja hyvéksyy matkalaskun sahkoisell3

allekirjoituksella

\

1.2a.4 YKSIKON JOHTAJA (YLEINEN)
Yksikon johtaja hyvéksyy ostolaskun Rondo-jarjeste$sa
sahkoisella allekirjoituksella

Yliopiston talouspalveluiden paakayttaja siirtad

1.6 TALOUSPALVELUT

matkalaskun maksuun

Kuva 45: Virkamatkan tekeminen - ulkopuolinen matkustaja.
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1.2.2.5 Poissaolot (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2.2]

‘ 1.1 HVirkavapauden myontiminen [1.2.2.6]

‘ 2.1 HVirkavapauden myontiminen sairastapauksissa [1.2.2.7]

Virkavapauden myontaminen|

Kuva 46: Poissaolot.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p67:il
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1.2.2.6 Virkavag myontimi (1. Hyviiksytty)
Prosessin omistaja |hallintopaillikko
Prosessin asiakas  |tyontekijd
Esiehdo(t) Tyontekijélld on tarve hakea virkavapautta
Jilkiehdo(t) Virkavapaus on myonnetty
Yliprosessi(t): [1.2.2.5]
1.1 TIEDEKUNTA | Tyontekijé toimittaa perustellun virkavapaushakemuksen laitok-
sen / tiedekunnan henkildstoasioista vastaavalle osastosihteerille |virkavapaushakemus
(riippuen tyoskenteleeko henkild tiedekunnassa vai laitoksella)
1.2 LAITOS Osastosihteeri toimittaa hakemuksen laitoksen johtajalle (tiede-
kunnassa hallintopiillikolle) virkavapaushakemus
1.3 LAITOS Laitosjohtaja / hallintopiillikko puoltaa (tai ei puolla) hakemusta
ja toimittaa hakemuksen osastosihteerille virkavapaushakemus
1.4 LAITOS Osastosihteeri arkistoi tarvittavan kopion hakemuksesta laitoksel-
le ja toimittaa hakemuksen hallintopaillikolle virkavapaushakemus
1.5 TIEDEKUNTA | Hallintopiillikko tekee esityksen virkavapaudesta
virkavapaushakemus
1.6 TIEDEKUNTA | Dekaani tekee virkavapauspaitokset vuoden- ja alle vuodenpitui-
siin virkavapauksiin seki kaikkien &itiyslomien osalta. Tiedekun-
nan kanslian virkoihin nimitettyjen henkildiden osalta dekaani te-
kee péitokset myos yli vuoden kestéviin virkavapauksiin, ei kui-
tenkaan hallintop4éllikon tai opintoasiainpéillikon osalta
Tiedekuntaneuvosto tekee virkavapauspaétokset yli vuodenpitui-
siin virkavapauksiin, jotka eivit kuulu dekaanin tai yliopiston hal-
lituksen tehtéviiksi
1.7 TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko allekirjoittaa virkavapaushakemuksen ja toimit-
taa sen dekaanille hyviksyttaviksi virkavapaushakemus
1.8 | TIEDEKUNTA | Dekaani hyviksyy virkavapaushakemuksen allekirjoituksellaan
virkavapaushakemus
1.9 TIEDEKUNTA | Tiedekunnan henkildsto- ja talousasioista vastaava osastosihtee-
ri ottaa varmuuskopion virkavapaushakemuksesta tiedekuntaan ja |virkavapaushakemus
toimittaa alkuperiisen virkavapaushakemuksen hallintovirastoon
1.10 | YLIOPISTON | Hallintovirasto toimittaa alkuperiisen virkavapaushakemuksen
HALLINTO tyontekijille ja viralliset kopiot tiedekuntaan sekd laitokselle virkavapaushakemus
virkavapaushakemus

Prosessin piisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Kuka tekee péitoksen virkavapaudesta? yliopiston hallitus

1.5a.1

TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen hallintopdallikon esitykses-
td yliopiston hallitukselle professorin, lehtorin, tutkimuspailli-
kon tai vastaavien yli vuoden kestdviin virkavapauksiin

1.5a.2

TIEDEKUNTA

Hallintopaallikko tdyttdd virkavapaushakemukseen tiedekunta-
neuvoston esityksen ja toimittaa hakemuksen tiedekunnan hen-
kilosto- ja talousasioista vastaavalle osastosihteerille

virkavapaushak

emus

1.5a.3

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan henkilsto- ja talousasioista vastaava osastosihtee-
ri toimittaa alkuperdisen virkavapaushakemuksen ja poytakir-
jaotteen hallintovirastoon, ja ottaa tarvittaessa varmuuskopion
virkavapaushakemuksesta tiedekuntaan

virkavapaushak

cemus

1.5a.4

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallitus tekee padtoksen virkavapaudesta professo-
rin, lehtorin, tutkimuspéillikon tai vastaavien yli vuoden kesti-
viin virkavapauksiin

virkavapaushak

{emus
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1.5a.5 | YLIOPISTON | Yliopiston rehtori allekirjoittaa pditoksen virkavapaudesta vir-

HALLINTO kavapaushakemukseen virkavapaushakemus
1.5a.6 | YLIOPISTON | Yliopiston hallinto toimittaa alkuperdisen virkavapaushakmuk-
HALLINTO sen tyontekijille seké kopiot tiedekuntaan sekd laitokselle virkavapaushakemus
Tietovirrat Esiehto: virallinen kopio virkavapaushakemuksesta, alkup. virkavapaushakemus, virallinen ko-
pio virkavapaushakemuksesta
1.10a.1 | TIEDEKUNTA
LAITOS virkavapaushakemus
Esiehto: varmuuskopio virkavapaushakemuksesta, alkup. virkavapaushakemus ja poytikirjaote
1.5a.3a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON virkavapaushakemus
HALLINTO
Esiehto: kopio virkavapaushakemuksesta, kopio virkavapaushakemuksesta, alkup. virkavapaushakemus
1.5a.6a.1 | TIEDEKUNTA
LAITOS virkavapaushakemus
TIEDEKUNTA
Esiehto: alkup. virkavapaushakemus, varmuuskopio virkavapaushakemuksesta
1.9a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON virkavapaushakemus
HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p44:il
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TYONTEKIA

ek oimitas pemsmlun virkavapaushakesark
laitoksen / tiedekunnan henkilgstoasioist

usaswsmuemle ippuen yoskenileeko hemda
iedekunnassa vai litoksella)

12 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI
‘Osastosihteeri oimitaa hakemuksen latoks

johtajalle (tedekunnassa halintopalikoiie)|

13 LAITOKSEN JOHTAJA
wigi i e |
apoiah toimittaa hakem:
ccastosiicerle

LAITOKSEN OSASTOSIHTEER!
e s s

laitokselle ja toimitiaa hakemuksen hallintopidiie

LLINTOPAALLIKK(

5 HAL ©
HalintopSalis ekee adtyksen vrkavapaud

TIEDEKUNTA
Kukatekee patoksen virkavapaudesta?

iedekuntaneuvoso

16 DEKAANI

yiopison halius.

16 TIEDEKUNTANEUVOSTO

15a1 TIEDEKUNTANEUVOSTO

i ko honikoon oSoka anhsan ke i viodenpiuisin vikavapauksin oka ehat

patokset Kestviin virkavapasksi

esityksesta yliopiston haltukselle professorn,
lehtorin, wtkimuspaaliikon tai vastaavien yi

t myos yi vuoden
el kuitenkaan hallntopaallikon tai opintoasiaiakon
osalta

7 HALLINTOPAALLIKKO
Hallnopaaliad alekltaa

virkavapaushakessio
Jatoimitiaa sen dekaanille hyvaksyttavaksi

522 HALLINTOPAALLIKKO

Ha\lmlovaalhkkn taytta virkavapaushakemukseen

ston esityksen ja toimitaa hakemok

S cehummnan heniat: a mossastisa vasmn
osastosihteerile.

18 DEKAANI
Dekaani hyvaksyy virkavapaushakemuksen allekifssaan

L5603 TIEDEKUNIAN OSASTOSIHTEERI (ENKILOSTO. JHLOUSASIAT)

Tiedekunnan henkiosto- a talo

Ja poyadaotieen halinourasioon o
vHasssavrmuuskopon vmms..snnmuksem
edekuniaa

* allp.

y

B N

19 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER! (HENKILOSTO: A TADSASIAT)
“Tiedekunnan henkiosis- ja taousasioista va:
osastosieerotaa vaMuskbpion vikavapeushalsesia
tiedekuntaan ja toimittaa alkuperaisen virkavapaksmuksen

15a3a1 HALLINTOVIRASTO

1524 YLIOPISTON HALLITUS
Viopiston halitus tekee padioksen virkavap:
15a3a1 TIEDEKUNTA

retassary, iy ARG

alintovirastoon

alkup.virkavapaushakemsaruusopio vikevapaushakemukses

A A

Ny

»

110 YLIOPISTON HALLINTO
L e
tekiale ja virallset kopiot iedekuntaan

seka aitokselle

uksen

19a1 HALLINTOVIRASTO 1921 TIEDEKUNTA

* alkap.

Viopiston enior d\ekw‘mlun bbDksen vikpmdesia
ikavap:

aushakemukseen

» A 4

A |

110a1 TYONTEKIIA 11021 TIEDEKUNTA

110a1 LAITOS

1526 YLIOPISTON HALLINTO
I

tyontekiélle seka kopiottiedekuntaan sek It

Viiopiston halinto toimittaa alkuperaisen virkayshakmuksen

A 4

<

15a.6a1 TYONTEKIA 15a6a1 TIEDEKUNTA

15a6a1 LAITOS

Kuva 47: Virkavapauden myontiminen.
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1.2.2.7 Virkavapauden myontimi sairast: ksissa (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja (laitoksen johtaja

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Tyontekijdn on huomioitava, ettd myos viikonlopun pdivit lasketaan sairaspaiviksi,
mikdili tyontekijd on sairastanut viikonloppuna. Mikili esimerkiksi perjantaina alkanut
ja maanantaille (tai pidemmille) jatkunut sairauspoissaolo ylittdd 3 vrk (pe-ma = 4
vrk), on tydntekijidn hankittava ladkérintodistus

Esiehdo(t) Tyontekijé on sairastunut ja hin hakee virkavapautta

Jilkiehdo(t) Virkavapaus on myonnetty

Yliprosessi(t): [1.2.2.5]

LAITOS
1.1 | LAITOS Laitoksen tyontekijd tdyttdd ilmoitus lyhytaikaisesta poissaolosta - |ilmoitus 1y
lomakkeen ja toimittaa sen laitoksen henkilostoasioiden osastosih- [hytaikaisesta
teerille ja tiedekunnan tyontekijé hallintopaillikolle poissaolosta
1.2 | LAITOS Yksikon johtaja hyviksyy poissaolon allekirjoittamalla lomakkeen |ilmoitus 1y
hytaikaisesta
poissaolosta
1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja hyviksyy poissaolon allekirjoittamalla lomak- |ilmoitus  ly-|
keen hytaikaisesta
poissaolosta
1.4 | LAITOS Osastosihteeri toimittaa alkuperiisen ilmoituksen hallintovirastoon |ilmoitus  1y-
hytaikaisesta
poissaolosta
YLIOPISTON
HALLINTO

Prosessin padsekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Onko sairaus kestéinyt yli 3 vrk? kylld

a.l | LAITOS |Tyontekijdn on hankittava lddkidrintodistus ja haettava virkavapautta virkavapaudenmyon-
tamisprosessin mukaisesti

Tietovirrat Esiehto: alkup. ilmoitus lyhytaikaisesta poissaolosta

1.4a.1 | YLIOPISTON ilmoitus 1y~
HALLINTO hytaikaisesta
poissaolosta

K tit ja kehitysehdotukset Katselmoinnissa 14.12.2006 piitettiin, ettd tyoryhmissi tarkistetaan ke-

nelle poissaololomake toimitetaan.

Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p66:il
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Laitoksen tyontekija tayttaa ilmoitus Iyt
pclssaolosta Iomakkeen ja toimittaa. sen laitokse|

TYONTEKIJA
Onko sairaus kestanyt yli 3 vrk?

11 TYONTEKIJA

tyontekija hallintopaal

al TYONTEKIJA
on hankittava laakarintodistus ja

T
haettava

mukaisesti

1.2 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOEASIAT)
Yksikon johtaja hyvaksyy poissaolon allekirjoittataa

lomakkeen

\ 4

Laitoksen johtaja hyvaksyy poissaolon allekirjaitilla
lof

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA

14 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENK\LOSTO JA TAL@ASIAT)

i toimittaa
hallintovirastoon

Kuva 48: Virkavapauden myontdminen sairastapauksissa.

alkup. iimoitus lyhytaikaisesta poissaclosta

A 4

1.4a.1 HALLINTOVIRASTO

90




1.2.2.8 Lomat (2. Muuttunut)

Rajoitteet

Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien midrdytymisestd ja sddadoksistd tiedekunnan
tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopiston www-sivuilta:
http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Yliprosessi(t): [1.2.2]

1.1 ||Vuosilomaesityksen tekeminen ja hyviksyminen [1.2.2.9]

1.2 ||Lomailmoituksen hyviksyminen [1.2.2.10]

) jahy B

Lomailmoituksen hyvaksyminen

Kuva 49: Lomat.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-01
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1.2.2.9 Vuosil ityksen tekemi ja hyviksyminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |osastosihteeri

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Kokonaisty6ajalla olevat henkil6t eivit ilmoita lomia, vain virkaty6ajalla olevat. Lisd-
tietoja loma-asioista, lomakaudesta, lomien madrdytymisesti ja saddoksisti tiedekun-
nan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopiston
www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t) Hallintovirasto on toimittanut vuosilomaesityksen (lomalistan), johon tyontekijén tu-
lee merkiti vuosilomansa eli kiytettdvien lomapéiviensd ajankohdat

Jélkiehdo(t) Tyontekijan vuosilomaesitys on hyviksytty. Henkilostopalvelut kisittelee vuosilo-

maesitykset ja toimittaa hyviksytyt vuosilomaesitykset tiedekuntaan seki laitoksille.

Toteuttajaorganisaatio |tiedekunta

Poikkeukset

Koskee tiedekunnan ja laitosten henkilokunnan vuosilomaesityksi laitosten ope-
tushenkildston vuosilomia lukuun ottamatta

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.8]

YLIOPISTON
HALLINTO
1.1 | YLIOPISTON | Hallintovirasto toimittaa kev#illd (maaliskuussa) tiedekuntaan |vuosilomalista
HALLINTO tyontekijoiden henkilokohtaiset vuosilomalistat.
1.2 | YKSIKKO Osastosihteeri tiedottaa vuosilomalistoista yksikon tyontekijoille |vuosilomalista
1.3 | TIEDEKUNTA | Tyontekiji merkitsee vuosilomalistaan paivamadrit, koska hidn ha- |vuosilomalista
luaisi kdyttdd lomapiivinsi ja toimittaa lomaesityksen osastosih-
teerille
1.4 | YKSIKKO Osastosihteeri kokoaa tyontekijoiden tdyttdmit vuosilomaesitykset |vuosilomalista
yhteen ja toimittaa ne yksikon johtajalle
1.5 | YKSIKKO Esimies hyviksyy vuosilomaesitykset (tiedekunnan tyontekijoi- |vuosilomalista
den esitykset hyviksyy hallintopaillikko, hallintopaillikon vuosi-
lomaesityksen hyviksyy dekaani)
1.6 | YKSIKKO Yksikon johtaja tarkistaa ja hyviksyy tyontekijoiden lomasuunni- |vuosilomalista
telmien sopivuuden (tiedekunnan osalta dekaani).
1.7 | YKSIKKO Osastosihteeri toimittaa yhteenkootut vuosilomaesitykset hallinto- |vuosilomalista
virastoon henkildstopalveluihin
YLIOPISTON
HALLINTO

Prosessin piiisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Vuosilomaesitykset

‘ 1.7a.1 ‘

YLIOPISTON
HALLINTO

vuosilomalista

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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11 YLIOPISTON HALLINTO
Hallintovirasto toimittaa kevaalla I

vuosilomalistat.

4
1.2 YKSIKON OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOUSHAT)
O i i tiedottaa yksikon
tyontekijoille
4

1.3 TYONTEKIJA

Tybntekia .
koska han haluaisi kayttaa lomapaivansa ja toamitt
lomaesityksen osastosihteerille

\ 4

1.4 YKSIKON OSASTOSIHTEERI

Osastosihteeri kokoaa tyontekijdiden tayttamat
vuosilomaesitykset yhteen ja toimittaa ne yksikon
johtajalle

\ 4

15 ESIMIES

Esimies hyvaksyy vuosilomaesitykset (tiedekunnar|

tyontekijdiden esitykset hyvaksyy hallintopaaliikk

hallintopaallikon vuosilomaesityksen hyvaksyy
dekaani)

\ 4

1.6 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja tarkistaa ja hyvaksyy tyontekijorde
ien sopivuuden (ti 1 osalta
dekaani).

\ 4

1.7 YKSIKON OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALOUSHAT)

Osastosihteeri toimittaa yhteenkootut vuosilomglesigt
hallintovirastoon henkildstopalveluihin

Vuosilomaesitykset

1.7a.1 YLIOPISTON HALLINTO

Kuva 50: Vuosilomaesityksen tekeminen ja hyviksyminen.
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1.2.2.10 Lomailmoituksen hyviksyminen (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja

osastosihteeri

Prosessin asiakas

tyontekiji

Rajoitteet

Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien madrdytymisesti ja sadadoksisti tiede-
kunnan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopis-
ton www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t)

Lomailmoitus tehdédin esim. seuraavissa tapauksissa: tyontekija haluaa muuttaa vuo-
silomaesityksessi vahvistetut lomat, tyontekijd haluaa kéyttdd ennen lomakauden al-
kua meneillddn olevalta lomanmaidrdytymisvuodelta ansaittuja lomia (esim. syksylld
tullut madraaikainen tyontekijd, joka ei ole tehnyt vuosilomaesitysti), tyontekijé ha-
luaa kayttdd sddstolomapdivinsd, tyontekijd haluaa kayttad vapaaksi vaihdetut loma-
rahapdivit, tyontekija haluaa pitdd kertyneet talvilomanpidennyspéivinsa.

Jilkiehdo(t)

Hallintovirasto tarkastaa ja hyviksyy lomailmoituksen seki kirjaa loma-asiat henki-
16stojérjestelméddn

Yliprosessi(t): [1.2.2.8]

\ 1.1 HLomailmoimksen hyviksyminen — TDK [1.2.2.11]

‘ 2.1 HLomai]moituksen hyviksyminen — TITU [1.2.2.12]

3.1 [[Lomailmoituksen hyviksyminen — TKTL [1.2.2.13]

‘ 4.1 HLomailmoituksen hyviksyminen — TTL [1.2.2.14]

Lomailmoituksen hyvaksyminen - TTI

gl

Lomailmoituksen hyvaksyminen - TIT! Q— Lomailmoituksen hyvaksyminen - TKTI

\I\

Lomailmoituksen hyvéksyminen - TDI

Kuva 51: Lomailmoituksen hyviksyminen.

Prosessin pésisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
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94




1.2.2.11 Lomailmoituksen hyviksyminen — TDK (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja |osastosihteeri

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien médrdytymisesti ja sdadoksistd tiede-
kunnan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopis-
ton www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t) Lomailmoitus tehdédn esim. seuraavissa tapauksissa: tyontekijd haluaa muuttaa vuo-
silomaesityksessi vahvistetut lomat, tyontekiji haluaa kéyttdd ennen lomakauden al-
kua meneillddn olevalta lomanmairdytymisvuodelta ansaittuja lomia (esim. syksylld
tullut madrdaikainen tyontekijé, joka ei ole tehnyt vuosilomaesitysti), tyontekija ha-
luaa kayttda sddstolomapdivinsd, tyontekijd haluaa kdyttdaa vapaaksi vaihdetut loma-
rahapdivit, tyontekija haluaa pitda kertyneet talvilomanpidennyspéivinsa.

Jilkiehdo(t) Hallintovirasto tarkastaa ja hyviksyy lomailmoituksen sek kirjaa loma-asiat henki-
1ostojarjestelmédin

Toteuttajaorganisaatio |tiedekunta

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.10]
Sisillytetty prosessi: 1.2.2.12

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekij toimittaa allekirjoittamansa lomailmoituksen osastosih- {lomailmoitus
teerille

1.2 | TIEDEKUNTA | Osastosihteeri tarkastaa lomailmoituksen ja pyytié siihen laitoksen |lomailmoitus
johtajan hyviksymisen

1.3 | TIEDEKUNTA | Esimies puoltaa lomailmoituksen lomailmoitus

1.4 | TIEDEKUNTA | Osastosihteeri toimittaa lomailmoituksen hallintovirastoon ja ar- {lomailmoitus
kistoi kopion

YLIOPISTON
HALLINTO

11 TYONTEKIJA
Tyontekija toimittaa allekirjoittamansa lomailmdisen
osastosihteerille

\ 4
1.2 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)
O i tarkastaa i ja pyytaa

siihen laitoksen johtajan hyvaksymisen

\ 4

1.3 ESIMIES
Esimies puoltaa lomailmoituksen

\ 4

1.4 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)
O i i toimittaa ilmoil i
ja arkistoi kopion

Kuva 52: Lomailmoituksen hyviksyminen - TDK.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
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1.2.2.12 Lomailmoituksen hyviksyminen — TITU (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja

osastosihteeri

Prosessin asiakas

tyontekiji

Rajoitteet

Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien madrdytymisesti ja sadadoksisti tiede-
kunnan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopis-
ton www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t)

Lomailmoitus tehdédin esim. seuraavissa tapauksissa: tyontekija haluaa muuttaa vuo-
silomaesityksessi vahvistetut lomat, tyontekijd haluaa kéyttdd ennen lomakauden al-
kua meneillddn olevalta lomanmaidrdytymisvuodelta ansaittuja lomia (esim. syksylld
tullut madraaikainen tyontekijd, joka ei ole tehnyt vuosilomaesitysti), tyontekijé ha-
luaa kayttdd sddstolomapdivinsd, tyontekijd haluaa kayttad vapaaksi vaihdetut loma-
rahapdivit, tyontekija haluaa pitdd kertyneet talvilomanpidennyspéivinsa.

Jilkiehdo(t)

Hallintovirasto tarkastaa ja hyviksyy lomailmoituksen seki kirjaa loma-asiat henki-
16stojérjestelméddn

Toteuttajaorganisaatio ‘tietotekniikan tutkimusinstituutti

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.10]
Sisillyttava(t) prosessi(t): [1.2.2.13, 1.2.2.14, 1.2.2.11]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekijé toimittaa allekirjoittamansa lomailmoituksen osastosih- {lomailmoitus
teerille
1.2 | LAITOS Osastosihteeri tarkastaa lomailmoituksen ja pyytid siihen laitoksen |lomailmoitus
johtajan hyviksymisen
1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen lomailmoitus
1.4 | LAITOS Osastosihteeri toimittaa lomailmoituksen hallintovirastoon ja ar- [lomailmoitus
kistoi kopion
YLIOPISTON
HALLINTO

11 TYONTEKIJA
Tyontekija toimittaa allekirjoittamansa lomailmdisen
osastosihteerille

4

1.2 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI
i tarkastaa i 1 ja pyy!
siihen laitoksen johtajan hyvaksymisen

4

1.3 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen

4

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI
O i i toimittaa i hallii
ja arkistoi kopion

Kuva 53: Lomailmoituksen hyviksyminen - TITU.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
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1.2.2.13 Lomailmoituksen hyviksyminen — TKTL (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja

osastosihteeri

Prosessin asiakas

tyontekijd

Rajoitteet

Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien médrdytymisesti ja sdadoksistd tiede-
kunnan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopis-
ton www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t)

Lomailmoitus tehdédn esim. seuraavissa tapauksissa: tyontekijd haluaa muuttaa vuo-
silomaesityksessi vahvistetut lomat, tyontekiji haluaa kéyttdd ennen lomakauden al-
kua meneillddn olevalta lomanmairdytymisvuodelta ansaittuja lomia (esim. syksylld
tullut madrdaikainen tyontekijé, joka ei ole tehnyt vuosilomaesitysti), tyontekija ha-
luaa kayttda sddstolomapdivinsd, tyontekijd haluaa kdyttdaa vapaaksi vaihdetut loma-
rahapdivit, tyontekija haluaa pitda kertyneet talvilomanpidennyspéivinsa.

Jalkiehdo(t)

Hallintovirasto tarkastaa ja hyviksyy lomailmoituksen seki kirjaa loma-asiat henki-
1ostojarjestelmédin

Toteuttajaorganisaatio |tietojenkisittelytieteiden laitos

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.10]
Sisillytetty prosessi: 1.2.2.12

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekij toimittaa allekirjoittamansa lomailmoituksen osastosih- {lomailmoitus
teerille
1.2 | LAITOS Osastosihteeri tarkastaa lomailmoituksen ja pyytid siihen laitoksen |lomailmoitus
johtajan hyviksymisen
1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen lomailmoitus
1.4 | LAITOS Osastosihteeri toimittaa lomailmoituksen hallintovirastoon ja ar- {lomailmoitus
kistoi kopion
YLIOPISTON
HALLINTO

11 TYONTEKIJA
Tyontekija toimittaa allekirjoittamansa lomailmdisen
osastosihteerille

\ 4
1.2 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
O i tarkastaa i ja pyytag

J
siihen laitoksen johtajan hyvaksymisen

\ 4

1.3 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen

\ 4

1.4 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
O i i toimittaa ilmoit i
ja arkistoi kopion

Kuva 54: Lomailmoituksen hyviksyminen - TKTL.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
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1.2.2.14 Lomailmoituksen hyviksyminen — TTL (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja

osastosihteeri

Prosessin asiakas

tyontekiji

Rajoitteet

Lisitietoa loma-asioista, lomakaudesta, lomien madrdytymisesti ja sadadoksisti tiede-
kunnan tai laitoksen loma-asioita hoitavalta osastosihteeriltd sekd Jyviskyldn yliopis-
ton www-sivuilta: http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/vuosiloma.html

Esiehdo(t)

Lomailmoitus tehdédin esim. seuraavissa tapauksissa: tyontekija haluaa muuttaa vuo-
silomaesityksessi vahvistetut lomat, tyontekijd haluaa kéyttdd ennen lomakauden al-
kua meneillddn olevalta lomanmaidrdytymisvuodelta ansaittuja lomia (esim. syksylld
tullut madraaikainen tyontekijd, joka ei ole tehnyt vuosilomaesitysti), tyontekijé ha-
luaa kayttdd sddstolomapdivinsd, tyontekijd haluaa kayttad vapaaksi vaihdetut loma-
rahapdivit, tyontekija haluaa pitdd kertyneet talvilomanpidennyspéivinsa.

Jilkiehdo(t)

Hallintovirasto tarkastaa ja hyviksyy lomailmoituksen seki kirjaa loma-asiat henki-
16stojérjestelméddn

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan laitos

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.10]
Sisillytetty prosessi: 1.2.2.12

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekijé toimittaa allekirjoittamansa lomailmoituksen osastosih- {lomailmoitus
teerille
1.2 | LAITOS Osastosihteeri tarkastaa lomailmoituksen ja pyytid siihen laitoksen |lomailmoitus
johtajan hyviksymisen
1.3 | LAITOS Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen lomailmoitus
1.4 | LAITOS Osastosihteeri toimittaa lomailmoituksen hallintovirastoon ja ar- [lomailmoitus
kistoi kopion
YLIOPISTON
HALLINTO

11 TYONTEKIJA
Tyontekija toimittaa allekirjoittamansa lomailmdisen
osastosihteerille

4

1.2 TIETOTEKNIIKAN LAITOS
i tarkastaa i 1 ja pyy!
siihen laitoksen johtajan hyvaksymisen

4

1.3 TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Laitoksen johtaja allekirjoittaa lomailmoituksen

1.4 TIETOTEKNIIKAN LAITOS
O i i toimittaa i hallii
ja arkistoi kopion

Kuva 55: Lomailmoituksen hyviksyminen - TTL.

Prosessin paasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
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1.2.2.15 Tyontekijén irtisanoutuminen (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja |hallintopéillikko

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Esiehdo(t) Tyontekijé haluaa irtisanoutua tyotehtavistddn
Jélkiehdo(t) Tyontekiji on irtisanoutunut tehtdvistdan

Poikkeukset |Ehdollinen irtisanoutuminen (esim. irtisanoudutaan vain, jos tyontekiji saa uuden médriyk-
sen) voidaan hoitaa toimittamalla irtisanoutumisilmoitus osastosihteerille — ei kirjaamoon.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2]

1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekijd ilmoittaa esimichelleen / laitoksen johtajalle ja henki-
lostosihteerille seki atk-tuelle irtisanoutumisestaan. Lisdksi tyon- |irtisanoutumisilmoitus
tekijd toimittaa vapaamuotoisen irtisanoutumisilmoituksen yliopis-
ton kirjaamoon 14 tai 30 vrk ennen irtisanoutumista, riippuen tyo-
suhteen kestosta

1.2 | YLIOPISTON | Kirjaamo toimittaa ilmoituksen tiedekunnan kansliaan

HALLINTO
1.3 | TIEDEKUNTA | Osastosihteeri valmistelee dekaanin pditoksen irtisanoutumisesta |dekaanin péd-
tos
1.4 | TIEDEKUNTA | Hallintop#illikko tai osastosihteeri allekirjoittaa dekaanin pd#tok- |dekaanin péi-
sen tos
1.5 | TIEDEKUNTA | Dekaani allekirjoittaa dekaanin paitoksen dekaanin péd-
tos

1.6 | TIEDEKUNTA | Osastosihteeri toimittaa paitoksen ja irtisanomisilmoituksen kir-
Jjaamoon ja arkistoi kopiot kyseisistd dokumenteista tiedekuntaan

1.7 | YLIOPISTON | Kirjaamo toimittaa padtoksen tyontekijille ja henkilostopalvelui-
HALLINTO hin

Prosessin péisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Onko yliopiston hallitus nimittinyt tyontekijan? kylld

I.1a.l | YLIOPISTON |Kirjaamo toimittaa ilmoituksen henkilostdpalveluihin, lehtorin, professorin
HALLINTO yms. vastaavien viroista irtisanoutuvien osalta

1.1a.2 | YLIOPISTON |Henkilostopalvelut hoitaa irtisanoutumiskésittelyn (rehtori tekee paétoksen)
HALLINTO

Tietovirrat Esiehto: Kopio péitoksestd, Kopio paitoksestd, Alkup. paitos, Kopio padtoksestd

1.7a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO
LAITOS
TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2008-12-01
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11 TYONTEKIJA

johtajalle ja henkilostosinteerille seka

Tyontekija ilmoittaa esimiehelleen / laitoksen

irtisanoutumisestaan. Lisaksi tyontekija toimittaa

atk-teell

kirjaamoon 14 tai 30 vrk ennen irtisanoutumista,
riippuen tydsuhteen kestosta

yiiopisto

TIEDEKUNTA

»

Onko yliopiston halltus nimittanyt tyontekijan?

1lal KIRJAAMO
Kirjaamo toimittaa ilmoituksen henkilostopalveluihi
lehtorin, professorin yms. vastaavien viroista
irtisanoutuvien osalta

1.2 KIRJAAMO
Kirjaamo toimittaa ilmoituksen tiedekunnan kanstiaal

1.3 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
6 - H 5 s

dekaanin

irtisanoutumisesta

11a.2 HENKILOSTOPALVELUT

oitaa ir
(rehtori tekee padtoksen)

1.4 HALLINTOPAALLIKKO

tai
dekaanin paatoksen

Dekaani allekirjoittaa dekaanin paatoksef

15 DEKAANI

o

1.6 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI

tiedekuntaan

toimittaa ja

kirjaamoon ja arkistoi kopiot kyseisista dokuméstee

1.7 KIRJAAMO

Kirjaamo toimittaa paatoksen tyontekille ja
henkilostpalveluihin

" Alkup. paatés . Kopio

" Kopio

>

* .Kopio

<4 4

17a1 TYONTEKIJA

1.7a1 HENKILOSTOPALVELUT

17a1 TIEDEKUNTA 17al LAITOS

Kuva 56: Tyontekijin irtisanoutuminen.
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1.2.2.16 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

amanuenssi

Prosessin asiakas

sivutoiminen tuntiopettaja

Esiehdo(t)

Laitoksella tai tiedekunnassa todetaan tarve sivutoimisen tuntiopettajan nimedmiselle

Jalkichdo(t)

Sivutoiminen tuntiopettaja on nimitetty. Yliopiston henkilostopalvelut maksaa palk-
kion sovittuna aikana.

Yliprosessi(t): [1.2.2]

‘ 1.1 ‘ ‘Sivuloimisen tuntiopettajan nimittdminen — TDK [1.2.2.17]

‘ 2.1 HSivuloimisen tuntiopettajan nimittaminen — TKTL [1.2.2.18]

‘ 3.1 HSivutuimisen tuntiopettajan nimittdminen — TTL [1.2.2.19]

Sivutoimisen tuntiopettajan nimittaminen - TDI

Sivutoimisen tuntiopettajan nimittaminen - TKT!

Sivutoimisen tuntiopettajan nimittaminen - TT]

Kuva 57: Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen.

Prosessin padsekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p64:il
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1.2.2.17 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen — TDK (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja |amanuenssi

Prosessin asiakas  |sivutoiminen tuntiopettaja
Esiehdo(t) Laitoksella tai tiedekunnassa todetaan tarve sivutoimisen tuntiopettajan nimedmiselle

Jélkiehdo(t) Sivutoiminen tuntiopettaja on nimitetty. Yliopiston henkilostopalvelut maksaa palk-
kion sovittuna aikana.

Toteuttajaorganisaatio |tiedekunta

Poikkeukset koskee sivutoimisen tuntiopettajan virkasuhteen tdyttdmisti tiedekunnassa, ei sen
laitoksilla, joissa se hoidetaan itsendisesti omana prosessinaan

Delegointitiedot Tiedekuntaneuvosto delegoinut nimittdmisen laitoksen johtajille.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.16]

1.1 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko valmistelee nimittamisen ja nimittamiskirjan si-
vutoimiseksi tuntiopettajaksi ja esittdd nimittdmistd dekaanille nimittdmiskirja)
sivutoimiseksi

tuntiopettajak-

si

1.2 | TIEDEKUNTA | Dekaani hyviksyy nimittdmisen
nimittamiskirjz
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si

1.3 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri lahettdd alkuperdisen nimittdmiskirjan
nimitettdville (hakijalle) ja kopion henkildstopalveluihin seki ar- |nimittdmiskirjal
kistoi yhden kopion tiedekuntaan sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si

Prosessin péésekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Kopio nimittdmiskirjasta, Alkup. nimittdmiskirja

1.3a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON nimittdmiskirja
HALLINTO sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p64:i2
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1.1 HALLINTOPAALLIKKO
Halli . . e e

o "
ja esittaa nimittamista dekaanille

\ 4

1.2 DEKAANI
Dekaani hyvéksyy nimittamisen

1.3 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TADUSASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri lahettaa alkuperaisen
e S o

' e
kopion henkilostopalveluihin seka arkistoi yhden
kopion tiedekuntaan

. Alkup. nimittamiskirjaKopio nimittamiskirjasta

1.3a.1 HAKIJA 1.3a1 HENKILOSTOPALVELUT

Kuva 58: Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen - TDK.
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1.2.2.18 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen — TKTL (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja

amanuenssi

Prosessin asiakas

sivutoiminen tuntiopettaja

Esiehdo(t)

Laitoksella tai tiedekunnassa todetaan tarve sivutoimisen tuntiopettajan nimedmiselle

Talkichdo(t)

Sivutoiminen tuntiopettaja on nimitetty. Yliopiston henkilostopalvelut maksaa palk-
kion sovittuna aikana.

Toteuttajaorganisaatio

tietojenkisittelytieteiden laitos

Poikkeukset

sella

Koskee sivutoimisen tuntiopettajan nimttimistd tietojenkisittelytieteiden laitok-

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.16]

LAITOS
1.1 | LAITOS Amanuenssi kartoittaa opintojaksojen vastuuopettajien kanssa sivu-
toimisten tuntiopettajien nimittdmistarpeen seuraavan lukukauden
ajaksi puolivuosittain
1.2 | LAITOS Amanuenssi valitsee opintojaksojen vastuuopettajien kanssa sivu-
toimiset tuntiopettajat seuraavaksi lukukaudeksi
1.3 | LAITOS Amanuenssi ja opintojaksojen vastuuopettajat ilmoittavat sivutoi-
misiksi tuntiopettajiksi valittujen henkildiden nimet henkil6sto-
asioita hoitavalle osastosihteerille
1.4 | LAITOS Henkilostoasioita hoitava osastosihteeri pyytdd sivutoimisiksi tun-
tiopettajiksi valittuja henkiloitd tayttimadn henkilotietolomakkeen |nimittdmiskirjal
(mikali sitd ei ole taytetty aiemmin) ja valmistelee nimittamiskirjan |sivutoimiseksi
amanuenssilta sekd opintojakson vastuuopettajalta saamiensa tieto- |tuntiopettajak-
jen perusteella sivutoimiseksi tuntiopettajaksi, ja toimittaa nimitta- |si
miskirjan laitoksen amanuenssille
1.5 | LAITOS Amanuenssi tarkastaa nimittdmiskirjan sisdllon ja allekirjoittaa sen
esittelijin ominaisuudessa ja palauttaa sen henkilostoasioita hoita- [nimittdmiskirj
valle osastosihteerille sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
1.6 | LAITOS Henkilostoasioita hoitava osastosihteeri toimittaa nimittdmiskirjan
laitoksen johtajan péitettéiviksi nimittamiskirjal
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
1.7 | LAITOS Laitoksen johtaja allekirjoittaa nimittimiskirjan ja palauttaa sen
osastosihteerille nimittdmiskirja)
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
1.8 | LAITOS Henkilostoasioita hoitava osastosihteeri toimittaa alkuperdisen ni-
mittamiskirjan yliopiston henkilostopalveluihin ja arkistoi kopion [nimittdmiskirj
siitd laitokselle sekd pyydettdessd toimittaa kopion tuntiopettajalle |sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
YLIOPISTON
HALLINTO nimittamiskirjal
sivutoimiseksi

tuntiopettajak-
si
sivutoimisen
tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
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Prosessin péésekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Onko palkanmaksutyypiksi valittu palkkiolasku? kylld

1.7a.1 | LAITOS | Nimitettdvi tuntiopettaja huolehtii itse palkkiolaskulomakkeen tiyttd- |sivutoimisen
misestd tyosuhteen kuluessa ja piittyessd ja toimittaa palkkiolaskun |tuntiopettajan
osastosihteerille asiatarkastusta varten palkkiolasku-
lomake
1.7a.2 | LAITOS | Henkilostoasioita hoitava osastosihteeri toimittaa palkkiolaskun laitok- |sivutoimisen
sen johtajan hyviksyttédviksi tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
1.7a.3 | LAITOS | Laitoksen johtaja hyviksyy palkkiolaskun allekirjoituksellaan ja pa- |sivutoimisen
lauttaa sen osastosihteerille tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
1.7a.4 | LAITOS | Henkilostoasioita hoitava osastosihteeri toimittaa nimittdmiskirjan ja
sithen liittyyvin palkkiolaskun yliopiston henkildstopalveluihin pal- |nimittdmiskirj
kanlaskuun, arkistoi niistd kopiot laitokselle. Osastosihteeri jdd odot- |sivutoimiseksi
tamaan seuraavaa tyontekijan toimittamaa palkkiolaskua, joka myos |tuntiopettajak-
toimitetaan yliopiston henkilostopalveluihin ja josta otetaan kopiot lai- |si
tokselle sivutoimisen
tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
Tietovirrat Esichto: kopio nimittdmiskirjasta, kopio nimittdmiskirja
1.8a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO nimittdmiskirja
LAITOS sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
2.1 | YLIOPISTON
HALLINTO nimittamiskirja)
LAITOS sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p64:i3

105



sl
Amanuenssi kartoiiaa opintojaksojen vasiuuopenajl
Kanssa sivutoimisten tuntiopettajien

nimitamin
avan lukukauden ajaksi puolivuosiiain

AMANUEN:

Amanuenssivalisee opintojaksojen vastuuopeliajie
inssa sivutoimiset tunlopettzja seuraavaks
Tukuk

AMANUENS
\manuenssi a opint

Vasiuuopelajat ifmuit
sivutoimisiks tuntiopettajksi valtujen henkisn

nimet henkilstbasiota hoftavall osastosinteril

stoasiolta

L4 LATTOKSEN OSASTOSIHTEER! (HENKILOSTO: A TALCRASIAT)

/& osastosihtcerl pyytaa
SO uniopetalko valn A enkes
taytiamazn henkiltetolomakkeen (mikal ita
eiole taytety

mmin) ja valistelee nimitakgan

inuenssita sek opintojakson vastuuopettaalia

saamiensaetoen porystcells svtomiscks

untopetias ja iritaa nimiamisjan
ioksen amaniersaile

MANUENS
manuenssi

tarkastaa nimitiamiskifan sisallr

Jaallekiroitaa sen esiteljan ominaisuudessa

Ja palaut henkiostoasioita hoitavalle
stosinicerille

16 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALCBASIAT)
Henkibstbasioia hotava osastosihteer timitaa

nimitamiskirjan laitoksen johiajan paatetiavaksi

7 LAITOKSEN

JOHTAIA
Loksen i alktian ighamiskfan

Ja palautiaa sen osastositeerile

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Onko palkanmaksttyypiksi valtu palkidolasku?.

« e
18 LATTOKSEN OSASTOSIHTEER! (HENKILOSTO- A TALGSASIAT) TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LATTO:

enkiostoasioia hoava osastositeer omita N\mw&nmﬂmnnnpsl\aﬂhun\ehmns& akkidkasomakeen

koo Ak flopion pariOpaabin imisesta yosuhisen kulessa a pAaIyes:
it opon s okl sk pyydessa i e pakiolaskun osasosmeerie
oimitaa kopion tntopeltaall kasusia varen
Kopio mtamisia  Jopio mitanisiiasa
V'Y A |
172 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA LQUSASIAT)

1881 HENKILOSTOPALVELUT 1881 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS klsigasiota hotava osastosieer| tomita

pakiiolaskun laitoksen johtajan hyvaksyttavaksi

LAITOKSEN JOHTAIA
La\mksenlohwa hyvaksyy pakiiolaskun allekitgiseliaan
palautiaa sen osastosihteerile

nkiostbasioia hofiay

1.7a.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TAUSASIAT)
sastoshteeri tomita:
IKiolasku
selle. Osast
[ iaan seuraa
palkkiolaskua,

jan toimitamaa
s toimitetaan ylopiston
henkistspalveluihin a josta ofetaan kopio
laitoksell

“akup.

 J

TELYTIETEIDEN LAITOS.

Kuva 59: Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen - TKTL.
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1.2.2.19 Sivutoimisen tuntiopettajan nimittiminen — TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |amanuenssi

Prosessin asiakas

sivutoiminen tuntiopettaja

Esiehdo(t)

Laitoksella tai tiedekunnassa todetaan tarve sivutoimisen tuntiopettajan nimedmiselle

Jalkichdo(t)

kion sovittuna aikana.

Sivutoiminen tuntiopettaja on nimitetty. Yliopiston henkilostopalvelut maksaa palk-

Toteuttajaorganisaatio |tietotekniikan laitos

Poikkeukset

Koskee sivutoimisen tuntiopettajan nimittimistd tietotekniikan laitoksella

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [1.2.2.16]

LAITOS
1.1 | LAITOS | Opintojakson opettaja on vastuussa sivutoimisten tuntiopettajien hankin-
nasta ja pddttdd niiden valinnasta
1.2 | LAITOS | Opintojakson opettaja ilmoittaa laitoksen amanuenssille tuntiopettajien
nimet ja kehottaa tuntiopettajia ottamaan yhteyttd amanuenssiin
1.3 | LAITOS | Tuntiopettaja erittelee amanuenssin luona nimittdmiskirjaa varten tehtévi-
kuvauksen, tehtdvin tuntimédrit sekd tehtdvin alkamis- ja pddttymisajan
ja tayttdad henkilotietonsa pankkiyhteyksineen nimittdmiskirjaan. Lisdksi
hén toimittaa amanuenssille verokortin nimittdmiskirjan liitteeksi
1.4 | LAITOS | Amanuenssi viimeistelee esittelijin ominaisuudessa nimittimiskirjan ja
toimittaa sen laitosjohtajalle (tai varajohtajalle) hyviksyttiviksi nimittdmiskirja
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
1.5 | LAITOS | Laitosjohtaja (tai varajohtaja) hyviksyy nimittdmiskirjan allekirjoituksel-
laan ja palauttaa sen amanuenssille nimittdmiskirja)
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
1.6 | LAITOS | Amanuenssi toimittaa alkuperdisen nimittdmiskirjan ja tarvittavat kopiot
eteenpiin nimittdmiskirj
sivutoimiseksi
tuntiopettajak-
si
LAITOS
Prosessin péésekvenssi
1.5a.1 | LAITOS | Mikili nimitettivi on pyytinyt palkanmaksua palkkiolaskuna, huoleh- |sivutoimisen
tii hén itse palkkiolaskulomakkeen tdyttamisesti tyosuhteen kuluessa |tuntiopettajan
ja piittyessd, ja toimittaa palkkiolaskun amanuenssille asiatarkastusta |palkkiolasku-
varten lomake
1.5a.2 | LAITOS | Amanuenssi tilidi palkkiolaskun ja toimittaa sen laitosjohtajalle (tai va- |sivutoimisen
rajohtajalle) hyviksyttiviksi tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
1.5a.3 | LAITOS | Laitosjohtaja (tai varajohtaja) hyviksyy palkkiolaskun allekirjoituksel- |sivutoimisen
laan ja palauttaa sen amanuenssille tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
1.5a.4 | LAITOS | Amanuenssi toimittaa alkuperiisen palkkiolaskun ja tarvittavat kopiot |sivutoimisen
eteenpiin (kopio itselle) tuntiopettajan
palkkiolasku-
lomake
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Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: alkup. palkkiolasku, kopio palkkiolaskusta, kopio palkkiolaskusta

1.5a.4a.1 | TIEDEKUNTA sivutoimisen
LAITOS tuntiopettajan
YLIOPISTON palkkiolasku-
HALLINTO lomake

Esiehto: kopio nimittdmiskirjasta, kopio nimittdmiskirjasta, alkup. nimittdmiskirja, kopio nimittamiskirjasta

1.6a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO nimittdmiskirjal
TIEDEKUNTA sivutoimiseksi
LAITOS tuntiopettajak-
si

T LATTOKSEN OPETUSHERKILOSTOON KUULUVA HENKILO.
Opiiojakson opetiaa on vastussa sutomisen

wimopetajen NanScia B paAEa nien
fr

12 LATORSER OPETUSHENKLGST00N KU ERKILO
Potfon peti it oksen amantess
uniopetiajen At kehotaa operaia
damaan yeyia amanuenssin

L3 SVUTOMINEN TURTIOPETTAS
Tomopetja rces amanuensinlvon it
e e i

s et . py s A s

i ekl

Amanuenssivime el estieqin ominssuudessh
imitimsian a tomitaa sen aosoaale
(i varajoale)yvikey ks

5 LATOKSEN J0HTAI.
Lakosones arvarmanae) vacyy skt

asekijouksolan ja palautaa sen amanverssil

1501 SIVUTOIMINEN TUNTIOPETTAI

il etas onpyvany plknssa sl
sl i s i el
yosut Aatyesea i

5 AMANUENSS!
Amanuenssitaimiias hperasen ki
Ta et kopioteteenpain

pakkilaskun amanenssile assarkasusia varien

- » v a

1681 HENKILOSTOPRVELUT L6a1 AMANVENSS! L6a1 LATOKSEN OSASTOSIHTEE W EBUsASIAT)

Lotosoha e v ko paidn

alekijotukselaan j paautaa sen amanesssil

4 AMANUENSS!

150
Amanuenssiiomitaa akuperasen palkiolaskur

o tarvitvat kopiot eenpin (opi tseve)

s v

158421 HENKILOSTOPALVELUT 158401 AMANUENSS! 152,421 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JALOUSASIAT)

Kuva 60: Sivutoimisen tuntiopettajan nimittdminen - TTL.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p64:i4
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1.2.2.20 Dosentuurin myontiminen (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja (laitoksen johtaja

Prosessin asiakas  |hakija

Esiehdo(t) Hakija on kiinnostunut dosentuurista laitoksella tai laitokselta tiedustellaan henkilon
kiinnostusta dosentuuriin

Jdlkiehdo(t) Hakijalle on my6nnetty dosentuuri

Yliprosessi(t): [1.2.2]

TIEDEKUNTA
1.1 TIEDEKUNTA | Dosentuurin hakemista harkitseva henkilo ottaa yhteytté alan pro-
fessoriin ilmoittaakseen kiinnostuksensa dosentuurista
12 LAITOS Alan professori suosittelee dosentuurin hakemista
1.3 TIEDEKUNTA | Hakija toimittaa yliopiston kirjaamoon laitokselle osoitetun hake- |dosentuurin
muksen, josta ilmenee haettavan dosentuurin ala ja mahdollinen |vapaamuotoi-
(opetus)alan tdsmennys seki hakijan yhteystiedot seka tarvittavat |nen hakemus
liitteet (lisdtietoja dosentuurin hakemisesta
1.4 YLIOPISTON | Kirjaamo toimittaa hakemuksen tiedekuntaan hallintopéillikolle |dosentuurin
HALLINTO vapaamuotoi-
nen hakemus
1.5 TIEDEKUNTA | Hallintopdillikko toimittaa hakemusasiakirjat ko. laitoksen ama- |dosentuurin
nuenssille vapaamuotoi-
nen hakemus
1.6 LAITOS Laitoksen amanuenssi keskustelee alan professorin ja laitoksen |dosentuurin
johtajan kanssa dosentuurin tarpeesta vapaamuotoi-
nen hakemus
1.7 LAITOS Laitosneuvosto paittdd dosentuurin tarpeellisuudesta: laitosneu-
vosto tai laitosneuvoston valtuuttama henkil® esittdd asiantunti-
joita (vih. 2 kpl) tiedekuntaneuvostolle esitettdviksi
1.8 TIEDEKUNTA | Hallintop#illikkd esittdd tiedekuntaneuvostolle asiantuntijoiden
valitsemista
1.9 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto p#ittid asiantuntijoista ja siitd, vaaditaanko
hakijalta opetusndyte
1.10 | TIEDEKUNTA | Hallintopdallikko toimittaa asiantuntijoille hakijan hakemusasia- |dosentuurin
kirjat, poytikirjanotteen ja ohjeet lausunnontekoon vapaamuotoi-
nen hakemus
1.11 | TIEDEKUNTA | Hallintopaillikko esittdd tiedekuntaneuvostolle hakijan nimitté-
mistd dosentiksi
1.12 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto hyviksyy (tai hylkid) esityksen
1.13 | TIEDEKUNTA | Hallintop@illikko laatii nimittdmiskirjan, allekirjoittaa sen ja toi-
mittaa sen dekaanin allekirjoitettavaksi nimittamiskirj
/ virkaan ni-
mittéminen
1.14 | TIEDEKUNTA | Dekaani allekirjoittaa nimittamiskirjan
nimittdmiskirja)
/ virkaan ni-|
mittdminen
1.15 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri arkistoi tarvittavat kopiot nimittamis-
kirjasta tiedekuntaan ja toimittaa alkuperdisen nimittdmiskirjan |nimittamiskirj
hallintovirastoon / virkaan ni
mittdminen
1.16 | YLIOPISTON | Hallintovirastosta toimitetaan alkuperéinen nimittdmiskirja haki-
HALLINTO jalle ja kopio tiedekuntaan nimittdmiskirja
/ virkaan ni-|
mittiminen
YLIOPISTON
HALLINTO nimittdmiskirj
/ virkaan ni-|
mittdminen
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Prosessin piisekvenssi

1.10a.1 | ASIANTUNTIJA |Asiantuntijat laativat lausuntonsa ja toimittavat ne yliopiston kirjaamoon

1.10a.2 | YLIOPISTON Kirjaamo toimittaa asiantuntijoiden puoltamat lausunnot tiedekuntaan hal-
HALLINTO lintopiillikolle

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Poikkeukset Esichto: Vaaditaanko hakijalta opetusniyte? kylld

1.10c.1 | TIEDEKUNTA [Hallintopéillikko ilmoittaa opetusndytteen tarpeesta laitoksen laitosjohtajalle
ja amanuenssille

1.10c.2 | LAITOS Amanuenssi informoi hakijaa opetusniytteen aikataulusta (laitosneuvoston
ajankohta) sekd toimittaa hinelle ohjeen opetusniytteen antamiseen

1.10c.3 | LAITOS Laitos jdrjestdd opetusndyte-tilaisuuden laitosneuvoston kokouksen yhteyteen

1.10c.4 | TIEDEKUNTA |Hakija antaa opetusndytteen

1.10c.5 | LAITOS Laitosneuvosto arvioi opetusndytteen

Tietovirrat Esiehto: hakemusasiakirjat, poytikirjanote, ohjeet lausunnontekoon

1.10b.1_ | ASTANTUNTIIA |

Esiehto: alkup. nimittdmiskirja, kopio nimittimiskirjasta

1.16a.1 | TIEDEKUNTA
nimittamiskirj
/ virkaan ni-|
mittiminen

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyva linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p58:il
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Kuva 61: Dosentuurin myontiminen.
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1.2.3 UPJ (2. Muuttunut)

Prosessin omistaja |yksikon esimies

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Palkkausjdrjestelmien ulkopuolella olevien (harjoittelijat, tyonantajavirkamiehet, tu-
kityollistetyt ja enintidén 6 kuukauden palvelussuhde) palkkaus ei maardydy UPJ-palk-
kausjdrjestelmén avulla.

Esiehdo(t) Entiselle tai uudelle tyontekijille suoritetaan UPJ-arviointi

Jilkiehdo(t) ‘UPJ-arviointi on suoritettu

Yliprosessi(t): [1.2]

1.1 ||UPJ-arviointi virkasuhteiden tdyttdmisen yhteydessd [1.2.3.1]

1.2 ||Tehtdvin vaativuuden arviointi [1.2.3.4]

1.3 ||Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi [1.2.3.6]

1.4 ||UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen [1.2.3.9]

UPJ-arviointi virkasuhteiden tayttamisen yhteysdes,

Tehtavan vaativuuden arviointi

Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointif

UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen

Kuva 62: UPJ.

Prosessin pésisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_arviointi:il
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1.2.3.1 UPJ-arviointi virkasuhteiden tiyttimisen yhteydessé (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |yksikon esimies

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Palkkausjdrjestelmien ulkopuolella olevien (harjoittelijat, tyonantajavirkamiehet, tu-
kityollistetyt ja enintdén 6 kuukauden palvelussuhde) palkkaus ei madrdydy UPJ-palk-
kausjdrjestelmén avulla.

Esiehdo(t) Yksikossi palkataan virkasuhteeseen uusi tyontekijd, tehtdvin vaativuustaso muuttuu
tai on tarve suorittaa jatkonimitys.
Jdlkiehdo(t) Virkasuhteen UPJ-arviointi on suoritettu

Yliprosessi(t): [1.2.3]

1.1 ||Alustava UPJ-arviointi yli 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tdyttimisen yhteydessi [1.2.3.2]

1.2 ||Alustava arviointi alle 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tdyttdmisen yhteydessd [1.2.3.3]

Alustava UPJ-arviointi yli 6 kk:n mittaisen virkahteen/viran
tayttamisen yhteydessa

Alustava arviointi alle 6 kk:n mittaisen virkageln/viran
tayttamisen yhteydessa

Kuva 63: UPJ-arviointi virkasuhteiden tiyttimisen yhteydess.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_arviointi_virkasuhde:il
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1.2.3.2 Alustava UPJ-arviointi yli 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tiyttiimisen yhteydessi (5. Kes-
keneriinen)

Sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja tydsopimussuhteiseen henkilostoon
ja sellaisissa tyosuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksettd toisiinsa liittyvissid osissa kestdvit yli 6
kuukautta.

Yksikossd palkataan virkasuhteeseen uusi tyontekijé, tehtdvin vaativuustaso muuttuu tai on tarve suorittaa
jatkonimitys. Prosessia sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja ty6sopimus-
suhteiseen henkilostoon ja sellaisissa tydsuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksetti toisiinsa liittyvissd
osissa kestdvit yli 6 kuukautta.

Yliprosessi(t): [1.2.3.1]

YKSIKKO
1.1 | YKSIKKO Yksikon johtaja tdyttid (henkilo- ja talousasioista vastaavan osas- |Laitoksen joh-|
tosihteerin avustamana) lomakkeen, jolla annetaan esitys palkkaus- |tajan esitys|
perusteista palkkaperus-
teista

1.2 | YKSIKKO Yksikon johtaja merkitsee laitoksen johtajan esitys palkkausperus- |Laitoksen joh-|
teista -lomakkeeseen tehtdvien vaatimustason ja henkilon arvioidun |tajan esitys|
tehtivistd suoriutumistason. palkkaperus-
teista

1.3 | YKSIKKO Yksikon johtaja toimittaa laitoksen johtajan esitys palkkaperusteis- |Laitoksen joh-|
ta -lomakkeen hallintoviraston henkilostopalveluihin UPJ-asioita |tajan esitys|
hoitavalle henkilostosihteerille. palkkaperus-
teista

1.4 | YLIOPISTON | Yliopiston hallintovirasto vahvistaa tehtévin vaativuuden, henkils- |Alustava palk-
HALLINTO kohtaisen suoriutumisen tason ja ldhettdd yksikon johtajalle alusta- |kauspdétos

va piitos palkkauksen perusteista -dokumentin. Laitoksen joh-
tajan esitys|
palkkaperus-
teista
1.5 | YKSIKKO Yksikon johtaja vastaanottaa palkkauspadtoksen ja tekee tekee esi- |Alustava palk-|
tyksen nimittimisesti (virkasuhteeseen) kauspaitos

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: kopio lomakkeesta

1.3a.1 | (YKSIKON ARKISTO) Laitoksen joh-|
tajan esitys|
palkkaperus-
teista

Esiehto: piitos, pditos, paitos

1.4a.1 | YLIOPISTON Alustava palk-
HALLINTO kauspditos
TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO

Esiehto: péitos, pditos

1.5a.1 | YKSIKON OSASTOSIHTEERI Alustava palk-|
(HENKILOSTO- Kkauspaitos
JA TALOUSASIAT)
(YKSIKON ARKISTO)
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11 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
‘Yksikon johtaja tayttad (henkils- ja talousasioista
vastaavan osastosihteerin avustamana) lomakkeen,

jolla annetaan esitys palkkausperusteista

y

1.2 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja merkitsee laitoksen johtajan esitys
palkkausperusteista -lomakkeeseen tehtavien vastitson

ja henkilon arvioidun tehtévasta suoriutumistason.

y

13 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja toimittaa laitoksen johtajan esitys.

henkildstopalveluihin UPJ-asioita hoitavalle
henkilostosinteerille.

. kopio lomakkeesta

1.4 HALLINTOVIRASTO
Yliopiston hallintovirasto vahvistaa tehtavan
t

13a1 (YKSIKON ARKISTO)

ja lahettéa yksikon johtajalle alustava padtos
palkkauksen perusteista -dokumentin,

- paass + padtss * paitos

A | 4 h |
15 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
14a1 HALLINTOPAALLIKKO 14a1 HENKILOSTOPALVELUT L4a1 KIRIAAMO faSRonichiabazzmoteapakkarseaaicen
Ja tekee tekee esityksen nimittamisesta (virkazesten)
|+ paatos “paos
15a1 YKSIKON OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TALLSASIAT) 15al (YKSIKON ARKISTO)

Kuva 64: Alustava UPJ-arviointi yli 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tiyttimisen yhteydessi.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.
suhde_yli_6kk

jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_arviointi_virkasuhde:upj_arviointi_virka-
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1.2.3.3 Alustava arviointi alle 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tiyttamisen yhteydessa (5. Keske-
neréinen)

Sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja tydsopimussuhteiseen henkilostoon
ja sellaisissa tyosuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksettd toisiinsa liittyvissid osissa kestdvit yli 6
kuukautta.

Yksikossd palkataan virkasuhteeseen uusi tyontekijé, tehtdvin vaativuustaso muuttuu tai on tarve suorittaa
jatkonimitys. Prosessia sovelletaan tyosuhteisiin, jotka yhdessi tai keskeytyksettd toisiinsa liittyvissd osissa
kestévit alle 6 kuukautta.

Yliprosessi(t): [1.2.3.1]

YKSIKKO
1.1 | YKSIKKO Yksikon johtaja tiyttdd (henkilo- ja talousasioista vastaavan osas- |Laitoksen joh-|
tosihteerin avustamana) lomakkeen, jolla annetaan esitys palkkaus- |tajan esitys|
perusteista palkkaperus-
teista
1.2 | YKSIKKO Palkan maédrittdmiseen kiytetddn hallintoviraston UPJ-palkkatau- |Laitoksen joh-|

lukoita ja laitoksen johtajan esitys palkkausperusteista -lomakkee- |tajan esitys|
seen merkitdidn euromédérdinen summa tehtévin vaativuustason ja |palkkaperus-
arvioidun henkilokohtaisen suoriutumisen avulla. teista
UPJ-siirty-
mikauden

I vaiheen|
keskiarvopalk-
kataulukko

1.3 | YKSIKKO Yksikon johtaja merkitsee laitoksen johtajan esitys palkkausperus- |Laitoksen joh-|
teista -lomakkeeseen tehtidvien vaatimustason ja henkilon arvioidun |tajan esitys|
tehtdvistd suoriutumistason. palkkaperus-
teista
UPJ-siirty-
mikauden

I vaiheen|
keskiarvopalk-
kataulukko

1.4 | YKSIKKO Yksikon johtaja toimittaa laitoksen johtajan esitys palkkaperusteis- |Laitoksen joh-|
ta -lomakkeen hallintoviraston henkilostopalveluihin UPJ-asioita |tajan esitys|
hoitavalle henkilostosihteerille. palkkaperus-
teista

1.5 | YLIOPISTON | Yliopiston hallintovirasto vahvistaa tehtdvin vaativuuden, henkild- |Alustava palk-
HALLINTO kohtaisen suoriutumisen tason ja ldhettdd yksikon johtajalle alusta- |kauspdtos

va piitos palkkauksen perusteista -dokumentin. Laitoksen joh-
tajan esitys|
palkkaperus-
teista
1.6 | YKSIKKO Yksikon johtaja vastaanottaa palkkauspadtoksen ja tekee tekee esi- |Alustava palk-|
tyksen nimittimisesti (virkasuhteeseen) kauspaitos

Prosessin péssekvenssi
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Tietovirrat Esiehto: kopio lomakkeesta

1.4a.1 | (YKSIKON ARKISTO) Laitoksen joh-|
tajan esitys|

palkkaperus-

teista

1.5a.1 | TIEDEKUNTA Alustava palk-
YLIOPISTON kausp: S
HALLINTO

Esiehto: paitos, pditos

1.6a.1 | (YKSIKON ARKISTO) Alustava palk-
YKSIKON OSASTOSIHTEERI kauspidtos
(HENKILOSTO-
JA TALOUSASIAT)

11 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)

‘Yksikon johtaja tayttad (henkils- ja talousasioista

vastaavan osastosihteerin avustamana) lomakkeen,
jolla annetaan esitys palkkausperusteista

y

12 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Palkan madrittamiseen kéytetaan hallintoviraston
UPJ-palkkataulukoita ja laitoksen johtajan esitys
palkkausperusteista -lomakkeeseen merkitazn eucinien
summa tehtévén vaativuustason ja arvioidun hekiditaisen
suoriutumisen avula.

y

1.3 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja merkitsee laitoksen johtajan esitys
palkkausperusteista -lomakkeeseen tehtavien vastison

ja henkilon arvioidun tehtavasta suoriutumistason.

y

1.4 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja toimittaa laitoksen johtajan esitys.

henkilostopalveluihin UPJ-asioita hoitavalle
henkilostosinteerile.

. kopio lomakkeesta

15 HALLINTOVIRASTO
Yiiopiston hallintovirasto vahvistaa tehtavan
t

14a1 (YKSIKON ARKISTO)
jalahettéa yksikon johtajalle alustava paatos

palkkauksen perusteista -dokumentin.

« “paatos © paatos * paatos
A | 4 A |
16 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
1521 HALLINTOPAALLIKKO 1521 HENKILOSTOPALVELUT 1521 KIRJAAMO Yksikon johtaja vastaanottaa palkkauspaatoksen
ja tekee tekee esityksen nimittamisesta (virkasesten)

. " paitos “patos

y A

16a1 YKSIKON OSASTOSIHTEERI (HENKILOSTO- JA TASASIAT) 16a.1 (YKSIKON ARKISTO)

Kuva 65: Alustava arviointi alle 6 kk:n mittaisen virkasuhteen/viran tiyttamisen yhteydessi.
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Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvéd linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_arviointi_virkasuhde:arviointi_virkasuh-
de_alle_6kk
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1.2.3.4 Tehtivin vaativuuden arviointi (4. Mallinnettu)

Sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja tydsopimussuhteiseen henkilostoon
ja sellaisissa tydsuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksettd liittyvissd osissa kestdvit yli 6 kuukautta.

Tehtdvin vaativauden arviointi tulee suorittaa yleensd vuosittain. Liséksi tehtdvin vaativuuden arviointi suo-
ritetaan, jos tehtdvin vaativuutta ei ole aiemmin arvioitu tai kesken arviointijakson syntyy tarve harkita tehta-
vin vaativuuden uudelleenarviointia joko tyontekijén tai tyonantajan taholta. Kuvauksessa (M) viittaa muuhun
henkilostoon ja (OT) opetus- ja tutkimushenkilostoon.

Yliprosessi(t): [1.2.3]

1.1 | YKSIKKO Esimies suorittaa tehtdvin vaativuuden arvioinnin esimiehen tai
tyontekijin aloitteen johdosta (uusi tai muuttunut tehtévi)
1.2 | YKSIKKO Esimies tutustuu vaativuustasokarttaan (OT) / vaativuuskehikkoon |Henkil6ston
TIEDEKUNTA | (M) UPJ-vaati-
Tyontekijéd tutustuu vaativuustasokarttaan (OT) / vaativuuskehik- |vuustasokart-

koon (M)

ta/vaativuuskehikko

1.3 | TIEDEKUNTA

Tyontekija kirjaa tehtdvinkuvauslomakkeelle keskeiset tyotehti-
vinsd ja vastuunsa ja tekee esityksen tehtdvin vaati-tasosta

Yleinen UPJH
tehtdvinku-
vauslomake

1.4 | YKSIKKO

Esimies kisittelee tyotehtivin kuvauksen vaativuuskeskustelussa
yhdessi tyontekijéin kanssa ja tekee niisté suorittamansa arvioinnin
perusteella ehdotuksen tehtévin vaativuudesta.

Yleinen UPJ-
tehtivinku-
vauslomake

1.5 Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi [1.2.3.6]

1.6 | YKSIKKO Esimies toimittaa tehtivinkuvauksen sisdltivin lomakkeen ar- [Yleinen UPJ-
viointiryhmille (jos esimies ei ole laitosjohtaja, esimiehen tulee |tehtdvidnku-
toimittaa laitosjohtajalle) vauslomake

1.7 | YLIOPISTON | Arviointiryhmi kisittelee tehtidvikuvauksen ja piittdd tehtivien |Yleinen UPJH

HALLINTO vaativuudesta tehtdvinku-
vauslomake

1.8 | YLIOPISTON | Hallintovirasto (tyonantajan edustaja) vahvistaa tehtdvien vaati- |UPJ-arviointi-

HALLINTO vuusarvioinnit ja tasot seki tehtivikohtaiset palkanosat esimiesten |tulos
ja arviointiryhmien ehdotukset saatuaan ja ldhettdd arviointitulok- |Yleinen UPJ-
sen kirjallisena tiedoksi tyontekijille. tehtdvinku-
vauslomake
Tehtdvén vaativuuden arvioiminen suoritettu Opetus- ja
tutkimushen-

kiloston  tehti-
vinkuvaus- ja
dokumen-
tointilomake
UPJ-vaati-
vuustason
madrittimistd
varten

Prosessin péédsekvenssi
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Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko tyontekijd tyytyviinen arviointitulokseen? ei

‘ 1.8a.1 ‘ TIEDEKUNTA |Erimielisyyksien ratkaiseminen [1.2.3.5]

Tietovirrat Esiehto: tehtdvinkuvauksen kopio, tehtdvankuvauksen kopio

1.6a.1 | (YKSIKON ARKISTO)
TIEDEKUNTA

Yleinen UPJ-
tehtivinku-
vauslomake

Kommentit ja kehitysehdotukset Kehitysidea: henkilostosihteeri tulisi ottaa mukaan prosessiin huolehti-

maan kopioista, paperien ldhettimisesti jne.

Viimeksi muokattu: 2008-12-02

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_vaativuuksien_arviointi:upj_tehtavan_vaati-

vuuden_arviointi
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11 YKSIKON ESIMIES
Esimies suorittaa tehtavén vaativuuden arvioinnil
esimiehen tai tyontekijan aloitteen johdosta
(uusi tai muuttunut tehtava)

Esimies tutustuu vaativuustasokarttaan (OT)

12 YKSIKON ESIMIES

vaativuuskehikkoon (M)

1.2 TYONTEKIJA
Tydntekij tutustuu vaativuustasokarttaan (OT)
I vaativuuskehikkoon (M)

1.3 TYONTEKIJA
Tybntekija kirjaa tehtavankuvauslomakkeelle keskeis
tybtehtévansa ja vastuunsa ja tekee esityksen
tehtavan vaati-tasosta

A 4

1.4 YKSIKON ESIMIES

Esimies kasittelee tydtehtévan kuvauksen vaatieslgistelussa

yhdessé tyontekijan kanssa ja tekee niisté saoritnsa

arvioinnin perusteella ehdotuksen tehtévén vaatiesta.

»

15
Henkilskohtaisen suoriutumisen arviointi|

16 YKSIKON ESIMIES
Esimies toimittaa tehtévéinkuvauksen siséltavan
lomakkeen arviointiryhmalle (jos esimies ei ole

laitosjohtaja, esimiehen tulee toimittaa laitosjjéile)

tehtavankuvauksen kopfehtavinkuvauksen kopio

\ 4

16a1 (YKSIKON ARKISTO)

16a1 TYONTEKIJA

1.7 UPJ-ARVIOINTIRYHMA

paattaa tehtavien vaativuudesta

y

tehtavien

1.8 HALLINTOVIRASTO
Hallintovirasto (tydnantajan edustaja) vahvistaa

palkanosat esimiesten ja arviointiryhmien ehdottks
saatuaan ja lahettéa arviointituloksen kirjallsen
tiedoksi tyontekialle.

ja tasot seka

Onko tydntekia tyytyvéinen arviointitulokseen?

TYONTEKIJA

18a.1 TYONTEKIJA

Tehtavan

Kuva 66: Tehtivin vaativauden arviointi.
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1.2.3.5 UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen — tehtévin arviointi (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2.3.9, 1.2.3.4]

1.1

TIEDEKUNTA

Tyontekijdn (tai hdntd edustavan luottamusmiehen) vaatimuksesta
tyonantajan kanssa kidydédn tehtivin vaatimuusarviointia koske-
van erimielisyyden késittely.

Yleinen UPJ-
tehtdvinku-
vauslomake

YKSIKKO

Tyonantajan edustaja ja tyontekija kisittelevit asiaa keskustelemal-
la ja keskustelun jilkeen esimies kirjaa ylos keskustelun yhteisen
niikemyksen tai osapuolten poikkeavat kannat perusteluineen

YLIOPISTON
HALLINTO

Arviointiryhmi tarkistaa arvioinnin, pyytdd psapuolilta mahdolli-
sia lisdselvityksid ja kirjaa asiaa koskevan mielipiteen perustelui-
neen.

1.4

YLIOPISTON
HALLINTO

Hallintovirasto tekee tyonantajan edustajana pddtoksen erimieli-
syysasiassa. Pditos perusteluineen toimitetaan kirjallisena tiedoksi
tyontekijille.

Piitos erimie-
lisyysasiassa

TIEDEKUNTA

Tyontekija voi jatkaa erimielisyysasian kisittelyd kidynnistamal-
14 virkaehtosopimusasioiden padsopimuksen mukaisen neuvottelu-
menettelyn

Paitos erimie-
lisyysasiassa

Erimielisyys tehtidvin vaativuudesta on ratkaistu

Prosessin piisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: perusteltu ilmoitus erimielisyydesti + arviointilomakkeet

1.1a.1

YLIOPISTON
HALLINTO

Yleinen UPJ-
tehtdvinku-
vauslomake

Tietovirrat Esiehto: kopio keskusteluista

[ 1.2a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_ratkaiseminen:upj_ratkaiseminen_tehta-
van_arviointi

Pysyvi
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11 TYONTEKIJA
Tyontekijan (tai hanta edustavan luottamusmiehen)
vaatimuksesta tydnantajan kanssa kaydaan tehtavgn

vaatimuusarviointia koskevan erimielisyyden kajtt

perustelt iimoitus erimielisyydesta + arviointilakkee

1.2 YKSIKON ESIMIES

Tyénantajan edustaja ja tyontekija kasittelevat
asiaa keskustelemalla ja keskustelun jalkeen
11al KIRJAAMO esimies kirjaa ylos keskustelun yhteisen nakemyksg

tai kannat reen

kopio keskusteluista

YKSIKON ESIMIES
Ovatko esimies ja tyontekija yksimielisia tehtavan
vaativuudesta?

1.2a1 TYONTEKIJA

1.3 UPJ-ARVIOINTIRYHMA

Arviointiryhmaé tarkistaa arvioinnin, pyytaa psapiltal

mahdollisia lisaselvityksia ja kirjaa asiaa koskev
mielipiteen perusteluineen.

1.4 HALLINTOVIRASTO
Hallintovirasto tekee tydnantajan edustajana paiok
erimielisyysasiassa. Paatos perusteluineen tdmaite
kirjallisena tiedoksi tyontekijalle.

oylla

\ 4

15 TYONTEKIJA
Tyontekija voi jatkaa erimielisyysasian kasittelya

mukaisen neuvottelumenettelyn

Erimielisyys tehtavan vaativuudesta on ratkais

Kuva 67: UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen - tehtévin arviointi.
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1.2.3.6 Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja

yksikon esimies

Prosessin asiakas

tyontekiji

Rajoitteet Palkkausjdrjestelmien ulkopuolella olevien (harjoittelijat, tyonantajavirkamiehet, tu-
kityollistetyt ja enintddn 6 kuukauden palvelussuhde) palkkaus maariytyy hallintovi-
raston erillisen paatoksen mukaisesti.

Esiehdo(t) Entiselle tai uudelle tyontekijille suoritetaan joko tehtivin vaativuuksien tai henkilo-
kohtaisen suoriutumisen arviointi

Jilkiehdo(t) Arviointi on suoritettu

Lisitietoja Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi suoritetaan vuosittain. Liséksi arviointi suo-

ritetaan, jos henkilokohtainen suoriutuminen on arvioitu laskeneeksi aiemman ar-
viointikerran yhteydessa.

Yliprosessi(t): [1.2.3, 1.2.3.4]

‘ 1.1 HHenkilékohtaisen tyOstd suoriutumisen arviointi — muu henkilosto [1.2.3.7] ‘

‘ 2.1 HHenkilékohtaisen tyOstd suoriutumisen arviointi — opetus- ja tutkimushenkilosto [1.2.3.8] ‘

Henkilokohtaisen tyésta suoriutumisen arviointy
- muu henkilost6

Henkilokohtaisen tyosta suoriutumisen arviointf
- opetus- ja tutkimushenkilosto

Kuva 68: Henkilokohtaisen suoriutumisen arviointi.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_vaativuuksien_arviointi:upj_henkilokohtai-
sen_suoriutumisen_arviointi
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1.2.3.7 Henkilokohtai tyosti suoriutumi arviointi — muu henkilosto (4. Mallinnettu)
Sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja tydsopimussuhteiseen henkilostoon
ja sellaisissa tydsuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksettd liittyvissd osissa kestdvit yli 6 kuukautta.

Kuuden (6) kuukauden kuluttua palvelussuhteen alkamisesta voidaan tehdi varsinainen suoriutumisarviointi.

arviointi tehdd osatekijoittdin samassa yhteydessid kun tehtdvikuvaus piivitetddn ja vaativuustaso arvioidaan
uudelleen.

Yliprosessi(t): [1.2.3.6]

1.1 | YKSIKKO Tyontekijd ja esimies kdyvit arviointikeskustelun, jonka aikana [Muun henki-
esimies listaa pddkriteerien ja tismentidmien tasokriteerien sekd (1oston  henki-
tyontehtivien mukaiset ansiot erilliselle lomakkeelle. 16kohtaisen

tyOstd Suo-|
riutumisen
arviointiloma-
ke

1.2 | YKSIKKO Esimies tekee arviointikeskustelun pohjalta padtoksen henkilokoh- [Muun  henki-|
taisen tyostid suoriutumisen tasosta yhteenvetolomakkeelle. 16ston  henki-

I6kohtaisen
tyostd Suo-|
riutumisen
arviointiloma-
ke

1.3 | YKSIKKO Esimies allekirjoittaa yhteenvetolomakkeen allekirjoitettu

TIEDEKUNTA | Tyontekija allekirjoittaa yhteenvetolomakkeen ja voi mahdollises- |yhteenvetolo-
ti ilmaista erimielisyytensd henkilokohtaisen tyostd suoriutumisen |make
tasosta
1.4 | YLIOPISTON | Tydnantajan edustaja vahvistaa henkilokohtaisen suoriutumisen ta- |UPJ-arviointi-
HALLINTO son tai pyytdd mahdollisia lisdselvityksid padtoksen tueksi. P4dtos |tulos
toimitetaan Kirjallisena tyontekijille.
Henkilokohtaisen tydsti suoriutumisen arviointi on suoritettu

Prosessin padsekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko tyontekiji tyytyviinen arviointitulokseen? ei

‘ 1.4a.1 ‘ TIEDEKUNTA |Erimielisyyksien ratkaiseminen [1.2.3.10]

Tietovirrat Esiehto: kopio arviointilomakkeesta

1.2a.1 | TIEDEKUNTA Muun  henki-
1oston  henki-
1okohtaisen
tyostd Suo-|
riutumisen
arviointiloma-
ke

Esiehto: kopio arviointituloksesta, kopio arviointituloksesta

UPJ-arviointi-

1.4b.1 | TIEDEKUNTA
tulos

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_vaativuuksien_arviointi:upj_henkilokohtai-
sen_tyosta_suoriutumisen_arviointi_muu
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11 YKSIKKO
Tyontekij ja esimies kayvat arviointikeskustelun
jonka aikana esimies listaa padkriteerien ja

sekd
mukaiset ansiot erilliselle lomakkeelle.

4

1.2 YKSIKKO
Esimies tekee arviointikeskustelun pohjalta pazttiks
henkildkohtaisen tyBsta suoriutumisen tasosta
yhteenvetolomakkeelle.

kopio arviointiomakkeesfa

1.2a1 TYONTEKIJA

1.3 YKSIKKO
Esimies allekirjoittaa yhteenvetolomakkeet

1.3 TYONTEKIJA
Tyontekia allekirjoittaa yhteenvetolomakkeen|
ja voi mahdollisesti iimaista erimielisyytens|

taso:

tydsta

1.4 TYONANTAJAN EDUSTAJA (UPJ)
Tydnantajan edustaja vahvistaa henkildkohtaisen
suoriutumisen tason tai pyytda mahdollisia lisésia

tueksi. Paatos

tyontekille.

kopio

1.4b1 ESIMIES

14b1 TYONTEKIJA

Kuva 69: Henkilokohtaisen tysti suoriutumisen arviointi - muu henkilosto.

TYONTEKIJA
Onko tyontekij tyytyvainen arviointitulokseen?

1l4a.l TYONTEKIJA
Erimielisyyksien ratkaiseminen
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1.2.3.8 Henkilokohtaisen tyosti suoriutumisen arviointi — opetus- ja tutkimushenkilosto (4. Mallin-

nettu)

Sovelletaan yliopistojen vakinaisessa palvelussuhteessa olevaan virka- ja tydsopimussuhteiseen henkilostoon
ja sellaisissa tydsuhteissa, jotka yhdessd osassa tai keskeytyksettd liittyvissd osissa kestdvit yli 6 kuukautta.

Kuuden (6) kuukauden kuluttua palvelussuhteen alkamisesta voidaan tehdi varsinainen suoriutumisarviointi.
Niissd tapauksissa missd noudatetaan opetus- ja tutkimushenkiloston osalta vuotta pidempad arviointijaksoa,
on midrdaika kaksitoista (12) kuukautta. Myos tapauksissa, joissa tyontekiji siirtyy toiseen tehtdviin ja/tai
vaativuustaso muuttuu, tulee suoriutumisen arviointi tehdd osatekijoittdin samassa yhteydessi kun tehtidviku-
vaus péivitetddn ja vaativuustaso arvioidaan uudelleen.

Yliprosessi(t): [1.2.3.6]

1.1 | YKSIKKO

Tyontekijé ja esimies kdyvit arviointikeskustelun, jonka aikana esi-
mies listaa pdikriteerien ja tismentimien tasokriteerien sekd tyon-
tehtiviensd mukaiset ansiot ansioiden dokumentointilomakkeelle.

Opetus- ja
tutkimus-
henkiloston
ansioiden
dokumentoin-
tilomake

1.2 | YKSIKKO

Yksikon johtaja tarkistaa tyontekijén ansiot (mm. Tutkasta) ja an-
taa niistd alustavan lausuntonsa erilliselle lomakkeelle ja toimittaa
lomakkeen tySnantajan edustalle

Opetus- ja
tutkimus-
henkildston
ansioiden
dokumentoin-
tilomake
Opetus- ja
tutkimus-
henkil6ston
henkilkoh-
taisen  tyOstd
suoriutumisen
yhteenvetolo-
make

1.3 | YKSIKKO

Yliopiston Henkildstopalvelut arvioivat kunkin kriteerin osalta an-
siot asteikolla 1-9 suhteuttaen tydntekijidn ansiot muiden vertailu-
ryhmiin tyontekijoiden ansioihin.

Opetus- ja
tutkimus-
henkildston
henkilokoh-
taisen  tyOstd
suoriutumisen
yhteenvetolo-
make

1.4 | YLIOPISTON
HALLINTO

Tyonantajan edustaja vahvistaa henkilokohtaisen suoriutumisen ta-
son ja toimittaa padtoksen kirjallisena tyontekijille.

Opetus- ja
tutkimus-
henkildston
henkilokoh-
taisen  tyOstd
suoriutumisen
yhteenvetolo-
make
UPJ-arviointi-
tulos

Henkilokohtaisen tyostd suoriutumisen arviointi on suoritettu

Prosessin paisekvenssi
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Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko tyontekijd tyytyviinen arviointitulokseen? ei

‘ l.4a.1 ‘ TIEDEKUNTA |Erimielisyyksien ratkaiseminen [1.2.3.10]

Tietovirrat Esiehto: kopio arviointilomakkeesta

1.1a.1 | TIEDEKUNTA Opetus- ja
tutkimus-
henkildston
ansioiden
dokumentoin-
tilomake

Esiehto: kopio lausunnosta esimiehelle

1.2a.1 | TIEDEKUNTA Opetus- ja
tutkimus-
henkildston
henkilokoh-
taisen  tyOstd
suoriutumisen
yhteenvetolo-
make

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_vaativuuksien_arviointi:upj_henkilokohtai-
sen_tyosta_suoriutumisen_arviointi_ot

128



11 YKSIKKO
Tyontekija ja esimies kayvat arviointikeskustelun,
jonka aikana esimies listaa paakriteerien ja
tasmentamien tasokriteerien seka tyontehtaviensg

mukaiset ansiot ansioiden dokumentointilomakkeellp

kopio arviointilomakkeesta

1.2 YKSIKON JOHTAJA (HENKILOSTO- JA TALOUSASIAT)
Yksikon johtaja tarkistaa tyontekijan ansiot (mm.
1lal TYONTEKIJA Tutkasta) ja antaa niista alustavan lausuntonsa
erilliselle lomakkeelle ja toimittaa lomakkeen
tydnantajan edustalle

opio lausunnosta esimiehel

1.3 HENKILOSTOPALVELUT
Yliopiston Henkilostopalvelut arvioivat kunkin
12al ESIMIES kriteerin osalta ansiot asteikolla 1-9 suhteuttaen
tyontekijan ansiot muiden vertailuryhman tyonteiden
ansioihin.

\ 4

1.4 YLIOPISTON UPJ-HENKILOSTOSIHTEERI
Tyonantajan edustaja vahvistaa henkilokohtaisen
suoriutumisen tason ja toimittaa paatoksen kisietia
tyontekijalle.

TYONTEKIJA
Onko tyontekija tyytyvainen arviointitulokseen?

1.4a1 TYONTEKIJA

Erimielisyyksien ratkaiseminen Henkilokohtaisen tydsta suoriutumisen arviointi

on suoritettu

Kuva 70: Henkilokohtaisen ty0sti suoriutumisen arviointi - opetus- ja tutkimushenkilosto.

129



1.2.3.9 UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |yksikon esimies

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Esiehdo(t) Tyontekija ja tyonantaja ovat erimielisid joko tehtdvin vaativuustason tai henkilokoh-
taisen suoritustason arvioinnin tuloksista.

Jilkiehdo(t) UPJ-erimielisyys on ratkaistu

Lisitietoja Opetus- ja tutkimushenkiloston sekd muun henkilston erimielisyysprosesseista ei ole

laadittu omia prosessikuvauksia, vaan dokumenttien nimié lukuun ottamatta proses-
sien kulku on samanlainen.

Yliprosessi(t): [1.2.3]

‘ 1.1 HUPJ»erimielisyyksien ratkaiseminen — henkilokohtainen arviointi (laitostaso) [1.2.3.10]

‘ 2.1 HUPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen — tehtévin arviointi [1.2.3.5]

UPJ-erimielisyyk en - her
arviointi (laitostaso)

UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen - tehtavar
arviointi

Kuva 71: UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen.

Prosessin pésisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_ratkaiseminen:il



1.2.3.10 UPJ-erimielisyyksien ratkai i — henkilokohtainen arviointi (laitostaso) (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [1.2.3.7, 1.2.3.8, 1.2.3.9]

1.1 | TIEDEKUNTA | Tyontekijdn (tai hidntd edustavan luottamusmiehen) vaatimukses- |Yleinen UPJ-
ta tyonantajan kanssa kdydadn henkilokohtaisen suoriutumisen ar- |aiheinen tyostd

viointia koskevan erimielisyyden kisittely. suoriutumisen
yhteenvetolo-
make
1.2 | YKSIKKO Tyonantajan edustaja ja tyontekijd késittelevit asiaa keskustelemal-

la ja keskustelun jilkeen esimies kirjaa ylos keskustelun yhteisen
nikemyksen tai osapuolten poikkeavat kannat perusteluineen

1.3 | YKSIKKO Erimielisyysasiaa kisitellddn tyontekijan ja ylemmin esimiehen
(tai palkkausjérjestelmiasioista vastaavan tyonantajan edustajan)
kanssa
Erimielisyys henkilokohtaisen suoriutumisen arvioinnista on rat-
kaistu

Prosessin péisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: perusteltu ilmoitus erimielisyydesti + arviointilomakkeet

l.1a.1 | YLIOPISTON Yleinen UPJ-
HALLINTO aiheinen tyosti
suoriutumisen
yhteenvetolo-

make

Poikkeukset Esiehto: Paistidinko erimielisyysasian kisittelyssd yhteisymmarrykseen? ei

1.3a.1 | TIEDEKUNTA (Tyontekijd voi jatkaa erimielisyysasian kisittelyd kdynnistimilld virkaehtoso-
pimusasioiden pddsopimuksen mukaisen neuvottelumenettelyn

Tietovirrat Esiehto: kopio keskusteluista

[ 1.2a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:upj_ratkaiseminen:upj_ratkaiseminen_henk_ar-
viointi
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11 TYONTEKIJA
J (tai hanta
vaatimuksesta tyonantajan kanssa kaydaan henkilsisen
suoriutumisen arviointia koskevan erimielisyyden
asittely.

perusteltu iimoitus erimielisyydesté + arviointilakkee!

1.2 YKSIKON ESIMIES

Tybnantajan edustaja ja tyontekija kasittelevat
asiaa keskustelemalla ja keskustelun jalkeen

el (R esimies kirjaa ylos keskustelun yhteisen nakemyksq

tai ! kannat p

kopio keskusteluista

YKSIKON ESIMIES
Ovatko esimies ja tyontekija yksimielisia tyonteéki
henkilokohtaisen suoriutumisen tasosta?

1.2a1 TYONTEKIJA

1.3 YKSIKON ESIMIES
iaa kasitellian tyontekin ja ylenmé
ioista vaataav

%
(tai
tydnantajan edustajan) kanssa

1.3a.1 TYONTEKIJA
Tyontekija voi jatkaa erimielisyysasian kasittelya
kaynnistamalla zE}

Erimielisyys henkilokohtaisen suoriutumisen arvitista )
mukaisen neuvottelumenettelyn

on ratkaistu

Kuva 72: UPJ-erimielisyyksien ratkaiseminen - henkilokohtainen arviointi (laitostaso).
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Luku 2

IT-tiedekunnan ATK-tuen asiakasrajapinnan prosessit

2. Muuttunut

\ 1.1 HAtk-tukipyymbjen kasittely [2.1]

[ 2.1 [[Uusien tydntekijoiden ja vierailijoiden atk-tarpeiden kilsittely [2.2]

[ 3.1 [[Atk-hankintojen Kisittely [2.3]

Atk-tukipyyntojen kasittely

Uusien tyontekijdiden ja vierailjoiden atk-taigen
késittely

Atk-hankintojen kasittely

Kuva 73: IT-tiedekunnan ATK-tuen asiakasrajapinnan prosessit.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-01
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_atk:il
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2.1 Atk-tukipyyntojen Kisittely (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja

atk-tuki

Prosessin asiakas

tyontekijd

Rajoitteet

Koskee IT-tiedekunnan tyontekijoiden atk-tuelle ldhettdmid tukipyynt6jd laite- ja oh-
jelmisto-ongelmiin seké asennuksiin liittyen. Kaikki tukipyynnot tulee AINA ldhet-
tdad sahkopostilla atk-tuen maidrittelemiin rooliosoitteisiin ongelman tyypin mukaan,
EI koskaan henkilokohtaisiin sihkopostiosoitteisiin. Télloin tukipyynto tulee aina
paikalla olevalle tukihenkil6lle, se tulee dokumentoiduksi automaattisesti ja kaik-
kien tukipyyntojen kdsittely nopeutuu. Rooliosoitteet on eritelty atk-tuen www-sivuil-
la: http://www.mit.jyu.fi/atk-tuki/osoitteet.html Mikili sahkoposti ei ole kiytettivissa
(esim. tietokone rikki), toissijainen yhteydenottotapa akuuteissa ongelmissa on puhe-
lin tai henkilokohtainen kiynti atk-tuen tiloissa

Esiehdo(t)

Tyontekija on havainnut ongelman tietokoneessa, laittessa tai ohjelmistossa, tai tarvit-
see tehtdviensd suorittamista varten jonkin erityisen ohjelmiston

Jilkiehdo(t)

Tyontekijidn tekemd tukipyyntd on kisitelty

Yliprosessi(t): [2]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |Tyontekijd havaitsee atk-laitteeseen tai ohjelmistoon liittyvén ongelman tai tarpeen

jollekin tietylle laitteeelle tai ohjelmistotarpeen

1.2 | TIEDEKUNTA |Tyontekija lahettdd sihkopostilla  tukipyynnon ongelmatyypistd —riippuen

oikeaan atk-tuen rooliosoitteeseen  (rooliosoitteet listattuna  verkossa:
http://www.mit.jyu.fi/atk-tuki/osoitteet.html), johon tulee olla Kirjattuna seu-
raavat asiat: 1. Oma nimi ja kdyttdjatunnus 2. tukipyynnon kuvaus mahdollisim-
man tarkasti (laite- vai ohjelmisto-ongelma, asennus? jne.) 3. ongelmakoneen
sijainti 4. ongelman tapahtuma-aika (kellonaika) 5. mielelldan myds koneen nimi
ja kayttojarjestelma

1.3 | TIEDEKUNTA |Atk-tuki kisittelee tukipyynnon

1.4 | TIEDEKUNTA |Atk-tuki kehoittaa tyontekijdd tekemddn palvelunperustamispyynnon ATK-kes-

kukseen osoitteessa http://inframan.cc.jyu.fi/newservice.cgi, tai ohjaa pyynnon sin-
ne

Atk-tuki selvittdd ongelman aiheuttajan ja tekee tarvittavat toimenpiteet. Tarvit-
taessa atk-tuki pyytéi tyontekijaltd lisitietoja ongelmaan liittyen

Atk-tuki selvittdd onko pyydettyyn ohjelmistoon olemassa vapaata lisenssii ja voi-
daanko se asentaa tyontekijin koneelle vai joudutaanko ohjelmisto mahdollisesti
hankkimaan

1.5 | TIEDEKUNTA |Atk-tuki on Kkisitellyt tukipyynnon, tehnyt tarvittavat toimenpiteet ja voi ottaa seu-

raavan tapauksen kasittelyyn

TIEDEKUNTA

Prosessin péisekvenssi

‘ l.4a.1 ‘TIEDEKUNTA

Mikaili ohjelmisto péitetddn hankkia, asia hoidetaan hankintamenettelyn mukai-
sesti [2.3]

Poikkeukset Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p86:il




11 TYONTEKIJA

liittyvan ongelman tai tarpeen

Tyontekija havaitsee atk-laitteeseen tai ohjelnaisto

laitteeelle tai ohjelmistotarpeen

jollekin tietylle

1.2 TYONTEKIJA
Tybntekija lahettaa sahkopostill:

kuvaus mahdollisimman tarkasti (laite-
asennus? jne.) 3. ongelmakoneen
i 5

ongelmatyypisté riippuen oikeaan atk-tuen rooliteeseen
(rooliosoitteet listattuna verkossa: http:/iwwwtigii.fi/atk-tuki/osoitteet.html),
johon tulee olla kirjattuna seuraavat asiat:
1. Oma nimi ja kéyttajétunnus 2. tukipyynnon

a tukipyynnon

vai ohjaitoiongelma,
sijainti 4. oraelm

koneen nimi ja kayttdjarjestelmé.

myos

1.3 ATK-TUKI
Atk-tuki kasittelee tukipyynnén

ATK-TUKI

Millainen tukipyynt6 on kyseessa?

Laite- tai

hjel Qhjelmiston asennus

14 ATK-TUKI
Atk-tuki selvittaa onko pyydettyyn ohjelmistoon
olemassa vapaata lisenssi ja voidaanko se ase!
jjan koneelle vai j jelmi
mahdollisesti hankkimaan

ftaa

Atk-tuki kehoittaa

1.4 ATK-TUKI 1.4 ATK-TUKI

44 tekemadn ispyynnén

ATK-

tai ohjaa pyynnon sinne

Atkctuki selvittaa ongelman aiheuttajan ja tekee
tarvittavat toimenpiteet. Tarvittaessa atk-tuki

l4al ATK-TUKI

hankkia, asia

hankintamenettelyn mukaisesti

pyytaa lisatietoja liittye
Mikéli
15 ATK-TUKI
Atk-tuki on kasitellyt tukipyynnon, tehnyt tarvittat
ja voi ottaa

kasittelyyn

Kuva 74: Atk-tukipyyntojen kisittely.
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Prosessin omistaja |atk-tuki

Prosessin asiakas  |asiakas

Rajoitteet Koskee IT-tiedekuntaan tulevia uusia tyontekijoitd ja vierailijoita (= prosessin asiak-
kaita). Kutsujan, eli henkilon, joka vastaa uuden tyontekijdn rekrytoinnista tai vie-
railijan kutsumisesta, on VALITTOMASTI ilmoitettava atk-tuelle uuden tyonteki-
jén tai vierailijan laite- ohjelmisto- ja kéyttdjdtunnustarpeet heti, kun uuden tyonte-
kijan/henkilon/vierailijan saapuminen on tiedossa

Esiehdo(t) IT-tiedekuntaan on tulossa uusi tyontekiji tai vierailija (esim. vierailuluennon pitdja)

Jélkiehdo(t) Atk-tuki on toimittanut ja asentanut pyydetyn laitteiston toimintakuntoon ja tarvit-
taessa opastunut asiakasta

Yliprosessi(t): [2, 1.2.2.1]

1.1 | TIEDEKUNTA

tarvittaessa tiedot muista erityisistd kdyttdjatunnustarpeista

Kutsuja toimittaa atk-tuelle sahkopostilla mahdollisimman ajoissa tarkat tiedot uu-
den tyontekijén tai kutsuttavan henkilon laite ja/tai ohjelmistotarpeista osoitteeseen
atk-tuki @it.jyu.fi Tarvittavia tietoja ovat: 1. Henkilon nimi 2. henkilon toimenku-
va 3. koska saapuu ja kauanko toisséd/viipyy 4. laitetarpeet (jos tiedossa esim. tie-
tokone ja kdyttojirjestelmd, ohjelmistot) 5. tyotila (mihin laitteisto toimitetaan) 6.

1.2 | TIEDEKUNTA

Atk-tuki kisittelee vastaanotetut tiedot ja pyytdd tarvittaessa lisdtietoja kutsujalta

1.3 | TIEDEKUNTA

Atk-tuki toimittaa ja asentaa laitteet ja ohjelmistot, testaa ne ja tarpeen mukaan
opastaa asiakasta kiytossd sekd neuvoo atk-tukipyyntokédytannoissd

Prosessin péisekvenssi

I.1a.1 | TIEDEKUNTA Asiakas toimittaa yliopiston ATK-keskukseen esi-

miehen (tai kutsujan) allekirjoittaman yliopiston
atk-palveluiden kéyttolupa-anomuksen mm. kiyt-
tdjatunnuksen saamista varten

it-palveluiden
kiyttlupaha-
kemus

1.1a.2 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskus luo asiakkaalle kiyttdjitunnuksen ja

vaihdettavan salasanan yliopiston atk-palveluihin

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

1.2a.1 | TIEDEKUNTA

suuksien mukaan hankkia hankintamenettelyn mukaisesti [2.3]

Mikaili jotakin pyydettyd laitetta tai ohjelmistoa ei ole, se voidaan mahdolli-

Poikkeukset

Tietovirrat

Esiehto: Kéyttélupa-anomus

l.1a.1a.1

TIETOHALLINTOKESKUS

it-palveluiden
kayttolupaha-
kemus

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p87:il




11 KUTSUJA
Kutsuja toimittaa atk-tuelle sahképostilla mahdsaiiiman
ajoissa tarkat tiedot uuden tydntekijan tai kutean
henkilon laite ja/tai ohjelmistotarpeista osoitteen
atk-tuki@it.jyu.fi Tarvittavia tietoja ovat:
1. Henkilon nimi 2. henkilon toimenkuva 3. koska
saapuu ja kauanko toissa/viipyy 4. laitetarpeet
(jos tiedossa esim. tietokone ja kayttojarjestelma
ohjelmistot) 5. tytila (mihin laitteisto toimitan)

6. tarvittaessa tiedot muista erityisista kayttijiaustarpeista

1lal ASIAKAS

Asiakas toimittaa yliopiston ATK-keskukseen esingigh 1.2 ATK-TUKI
d

(tai kutsujan)

yiopision kel

mm.
varten

saami: tarvittaessa lisatietoja kutsujalta

Atk-tuki kasittelee vastaanotetut tiedot ja pyytag

+ "Kayttolupa-anomus.

s

1llalal TIETOHALLINTOKESKUS

Kuva 75: Uusien tyontekijoiden ja vierailijoiden atk-tarpeiden kasittely.

11a.2 TIETOHALLINTOKESKUS

ATK-keskus luo asiakkaalle kayttajatunnuksen j

yliopiston atk-p:

12a.l ATK-TUKI
Mikali jotakin pyydettya laitetta tai ohjelmistoa
ei ole, se voidaan mahdollisuuksien mukaan hankk
hankintamenettelyn mukaisesti

2y

1.3 ATK-TUKI

Atk-tuki toimittaa ja asentaa laitteet ja ohjelroist
testaa ne ja tarpeen mukaan opastaa asiakast;

kaytossa seka neuvoo atk-tukipyyntokaytannoisga
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2.3 Atk-hankintojen kisittely (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |atk-tuki

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Koskee atk-laite- ja ohjelmistohankintoja IT-tiedekunnassa. Hankintapyynnot ja
tiedustelut on AINA tehtdva sdhkopostilla oikeaan rooliosoitteeseen (atk-hankin-
nat@it.jyu.fi). Tyontekija tai hankinnasta vastaava henkilo EI itse ala selvittdd, mistd
tuotteen voisi hankkia

Esiehdo(t) Tyontekijilld on tarve hankkia atk-laite tai ohjelmisto tyStehtdvédnsd liittyen ja hén
on pyytinyt esimieheltdin luvan hankintaan

Jilkiehdo(t) Laite- tai ohjelmistohankinta sekd asennus on suoritettu ja hankinnasta on toimitettu
lasku laitokselle, jossa tuotteen vastaanottanut tyontekijd tyoskentelee

Yliprosessi(t): [2, 2.1, 2.2]

1.1

TIEDEKUNTA | Tyontekijd tiedustelee sdhkopostitse —atk-tuelta (atk-hankin-

nat@it.jyu.fi) laitteen hankintaan liittyvid asioita kuten laitteen
saatavuus ja hinnan haarukointi

TIEDEKUNTA | Atk-tuki selvittdd, onko hankinta mahdollinen ja mikéd on tuotteen

hinta

TIEDEKUNTA | Tyontekijd toimittaa séhkopostilla atk-tuen hankinnat-rooliosoit-

teeseen (atk-hankinnat@it.jyu.fi) hankintaesityksen, joka sisdltdd
ainakin tilattavan tuotteen seké henkilon nimen, jolle tuote tilataan

1.4

TIEDEKUNTA | Atk-tuki p#éttid, tarvitaanko hankinnalle laitosjohtajan / esimiehen

hyviksyntd

1.5

TIEDEKUNTA | Atk-tuki hoitaa tuotteen hankinnan ja tarkastaa, ettd vastaanotettu

tuote vastaa tilausta ja on toimiva

TIEDEKUNTA | Atk-tuki tekee hankinnasta esineilmoituksen ja toimittaa tuotteen

asiakkaalle seki asentaa sen

kéyttoomaisuus
ilmoitusloma-
ke

rekisterin

1.7

TIEDEKUNTA | Atk-tuki asiatarkastaa tuotteen mukana tulleen laskun seki liittdd

sithen esineilmoituksen ja toimittaa laskun sille laitokselle (osasto-
sihteerille), jossa tuotteen vastaanottanut tyontekiji tyoskentelee

kiyttdomaisuug
ilmoitusloma-
ke

frekisterin

Prosessin passekvenssi

1.4a.1

TIEDEKUNTA

atk-tuki katsoo sen olevan tarpeen

Tyontekijd pyytédd laitosjohtajan / esimiehen hyviksynnin hankinnalle, mikéli

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: Lasku ja esineilmoitus

1.7a.1

LAITOS

kiyttdomaisuus
ilmoitusloma-
ke

frekisterin

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p88:il



1.1 TYONTEKIJA
Tyontekija tiedustelee sahkopostitse atk-tuelt:
(atk-t i it.jyu.fi) laitteen i
liittyvia asioita kuten laitteen saatavuus ja
hinnan haarukointi

1
Atk-tuki selvittad, onko hankinta mahdollinen
ja mika on tuotteen hinta

1.3 TYONTEKIJA

Tyontekija toimittaa sahko atk-tuen

(atk-har it jyu.fi) b
joka sisaltaa ainakin tilattavan tuotteen seka
henkilén nimen, jolle tuote tilataan

Atk-tuki paattaa, tarvitaanko hankinnalle laitogjgian

1.4 ATK-TUKI

I esimiehen hyvaksynta

15 ATK-TUKI

Atk-tuki hoitaa tuotteen hankinnan ja tarkastaa
ett vastaanotettu tuote vastaa tilausta ja on|
toimiva

1.4al TYONTEKIJA
Tyontekija pyytaa laitosjohtajan / esimiehen hyyadsin
hankinnalle, mikali atk-tuki katsoo sen olevan
tarpeen

1.6 ATK-TUKI
Atk-tuki tekee hankinnasta esineilmoituksen j&

toimittaa tuotteen asiakkaalle seké asentaa spn

4

1.7 ATK-TUKI
Atk-tuki asiatarkastaa tuotteen mukana tulleen
laskun seka liittaa siihen esineilmoituksen ja
toimittaa laskun sille laitokselle (osastosihtiei

jossa tuotteen vastaanottanut tyontekija tyoskente|

“Lasku ja esineilmoitus

17al LAITOS

Kuva 76: Atk-hankintojen kisittely.
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Luku 3

IT-tiedekunnan toimintaprosessien prosessit

4. Mallinnettu

‘ 1.1 HlT-tiedekunnan toimintaprosessien mallinnusprosessi [3.1]

‘ 2.1 HIT-tiedekunnan toimintaprosessien palautejirjestelmé [3.2]

‘ 3.1 HIT—tiedekunnan toimintaprosessista poikkeaminen [3.3]

‘ 4.1 HProsessikuvauslen kaytto tiedekunnan toiminnan kehittdmiseen [3.4]

‘ 5.1 HProsessin mallintaminen [3.5]

‘ 6.1 HIT—tiedekunnan toimintaprosessien muutosprosessi [3.6]

IT-tiedekunnan toimintaprosessien mallinnuspreiseq

IT-tiedekunnan toimintaprosessien palautejarjieste

IT-tiedekunnan toimintaprosessista poikkeamingn

Prosessikuvausten kaytto tiedekunnan toiminnan
kehittamiseen

Prosessin mallintaminen

1an toimir mt

Kuva 77: IT-tiedekunnan toimintaprosessien prosessit.
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3.1 IT-tiedekunnan toimintaprosessien mallinnusprosessi (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja

prosessialueen vastuuhenkild

Rajoitteet Koskee vain IT-tiedekunnan uusien (mallintamattomien) prosessien mallintamista (ei
laitosten prosessien mallinnusta /hyviksymisti)

Esiehdo(t) On olemassa tarve prosessin mallintamiselle

Jilkiehdo(t) Prosessi on mallinnettu ja julkaistu kommentoitavaksi

Yliprosessi(t): [3]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo havaitsee tarpeen luoda uusi prosessikuvaus
1.2 | TIEDEKUNTA (Prosessialueen vastuuhenkil6 huolehtii prosessin mallintamisesta tai delegoi vas-
tuun eteenpiin sopivalle henkildlle
1.3 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo hyviksyy prosessikuvauksen ja tarkastaa sen mah-
dolliset vaikutukset muihin prosesseihin
1.4 | TIEDEKUNTA (Prosessialueen vastuuhenkild julkaisee valmiin prosessikuvauksen verkkoon, jossa
se on henkilokunnan nihtivissi ja kommentoitavissa
TIEDEKUNTA

Prosessin péaisekvenssi

‘ 1.3a.1 ‘

TIEDEKUNTA |Prosessi katselmoidaan prosessin omistajan ja prosessiin liittyvien avainhenki-

16iden kanssa

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Tietovirrat Esiehto:

Tieto olemassaolevista prosesseista (médrdajoin), Tieto olemassaolevista prosesseista

(méédraajoin)
1.3b.1 | LAITOS
TIEDEKUNTA

Prosessialueen vastuuhenkild havaitsee tarpegn

1.1 TIEDEKUNTA

luoda uusi prosessikuvaus

Prosessialueen vastuuhenkil huolehti prosessh
mallintamisesta tai delegoi vastuun eteenpain

1.2 TIEDEKUNTA

sopivalle henkildlle

1.3 TIEDEKUNTA

ja tarkastaa sen mahdolliset vaikutukset muihin

hyvaksyy

prosesseihin

1.3a1 TIEDEKUNTA
Prosessi katselmoidaan prosessin omistajan

prosessiin littyvien avainhenkilsiden kanssa)

Tieto

1 <

I

1.4 TIEDEKUNTA

2 1.3b1 LAITOSNEUVOSTO

1.3b.1 TIEDEKUNTANEUVOSTO

Kuva 78: IT-tiedekunnan toimintaprosessien mallinnusprosessi.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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prosessikuvauksen verkkoon, jossa se on henkiltmn
nahtavissa ja kommentoitavissa




3.2 IT-tiedekunnan toimintaprosessien palautejirjestelmi (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |prosessialueen vastuuhenkilo

Rajoitteet Koskee vain tiedekunnan prosessien palautejirjestelméd (ei laitosten prosessien pa-
lautejirjestelmiid) Kuvaus ei ota kantaa palautejirjestelmin tekniseen toteutukseen

Esiehdo(t) Palautejirjestelmid on olemassa ja julkaistua prosessia on kommentoitu

Jalkiehdo(t) Palautteen kisittelyn jilkeen prosessia on joko muutettu tai se on jdényt voimaan sel-
laisenaan

Yliprosessi(t): [3]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |Prosessin omistaja tarkastaa madrdajoin (esim. kerran kuukaudessa) omistamistaan

prosesseista kertyneet kommentit ja kisittelee ne

1.2 | TIEDEKUNTA |Prosessin omistaja pattis.

vaatiiko annettu palaute jatkotoimenpiteitd, ja tarvit-
taessa muuttaa prosessia muutosprosessin mukaisesti [3.6]

1.3 | TIEDEKUNTA |Prosessia kommentoinut tyontekiji saa palautejirjestelmén vilitykselld tiedon pro-

sessia koskeneen palautteen kisittelystd

1.4 | TIEDEKUNTA |Prosessi jdd voimaan sellaisenaan tai muutettuna

TIEDEKUNTA

Prosessin péésekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Tieto palautteen kisittelystd

[ 1.3a.1 [ TIEDEKUNTA |

1.1 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO

Prosessin omistaja tarkastaa maaraajoin (esim|
kerran 1 p
kertyneet kommentit ja kasittelee ne

1.2 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessin omistaja paattaa, vaatiiko annettu padaut
jatkotoimenpiteita, ja tarvittaessa muuttaa prasas

muutosprosessin mukaisesti

1.3 TIEDEKUNTA
Prosessia kommentoinut tydntekija saa palautejéfjean
tiedon i
kasittelysta

- Tieto palautteen kasittelysta

1.3al TYONTEKIJA

1.4 TIEDEKUNTA
Prosessi jaa voimaan sellaisenaan tai muutettup

Kuva 79: IT-tiedekunnan toimintaprosessien palautejérjestelma.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p53:il
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3.3 IT-tiedekunnan toimintaprosessista poikkeaminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |prosessialueen vastuuhenkil

Prosessin asiakas  |tyontekijd

Rajoitteet Koskee vain tiedekunnan prosesseista poikkeamista (ei laitosten prosesseista poikkea-
mista)

Esiehdo(t) Henkil6ll4 on tarve poiketa prosessin madrddmastd toimintatavasta

Jilkiehdo(t) Prosessin madrddmasti normaalista toimintatavasta on poikettu

Yliprosessi(t): [3]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |Tyontekijd keskustelee prosessialueen vastuuhenkilon tai esimiehensi kanssa pro-
sessin madrdmésti toimintatavasta poikkeamisesta

1.2 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo (tai tyontekijdn esimies) pddttdd voiko prosessista
poiketa (esim. siiteleeko prosessia laki, johtosdédnto tai jokin muu reunaehto)

1.3 | TIEDEKUNTA |Tyontekijd poikkeaa prosessin médraamastd toimintatavasta, mikili sai siihen lu-
van prosessialueen vastuuhenkilolté tai esimieheltdidn

TIEDEKUNTA

11 TYONTEKIJA
Tyontekija keskustelee prosessialueen vastuuhemkilo
tai esimiehensa kanssa prosessin maaramast taaviasta
poikkeamisesta

1.2 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkild (tai tyontekijan
esimies) paattaa voiko prosessista poiketa (esirf.
saateleeko prosessia laki, johtosaanto tai jokil
muu reunaehto)

1.3 TYONTEKIJA
Tyontekija poikkeaa prosessin maaraamasta toinaivaata,
mikali sai siihen luvan prosessialueen vastuuH@téi
tai esimieheltaan

Kuva 80: IT-tiedekunnan toimintaprosessista poikkeaminen.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p54:il
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3.4 Prosessikuvausten kiiytto tiedekunnan toiminnan kehittimiseen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja

prosessialueen vastuuhenkild

Prosessin asiakas

tiedekunta

Rajoitteet Mallinnettuja prosesseja tulee soveltaa tiedekunnan toiminnan kehittimiseen ja lin-
kittdad ne toiminnan tuloksiin. Esimerkkind toimintaa kuvaavan mittaritiedon kerdami-
nen.

Esiehdo(t) Havaitaan prosessi, jonka nykyisistd tuloksista voidaan péitelld sen tehokkuudessa
olevan parantamisen varaa

Jilkiehdo(t) Prosessia on muutettu ja pyritty kehittdméén tehokkaammaksi

Yliprosessi(t): [3]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo valitsee tarkasteluun prosessin, joka viimeaikaisten

tulosten tai kuvauksen perusteella kaipaa kehittamistd

1.2 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkil tunnistaa prosessista kehitystarpeen mitattavana suu-

reena (esim. valmistumisaika tutkintojen yhteydessi)

1.3 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkild vertailee kehitystarpeita ja prosessikuvausta kehitys-

kohteiden paikantamiseksi (esim. tutkielman / viitostyon tarkastusajan lyhentdami-
nen, joka omalta osaltaan voisi lyhentia koko valmistumisprosessia)

1.4 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkild miettii, onko mahdollista kehittdé vaihtoehtoisia toi-

mintamalleja kehityskohteisiin (esim. tutkielmantarkastusprosessin uusi ja no-
peampi ldpivienti)

1.5 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkil® arvioi, miti vaikutuksia uudella toimintamallilla voi-

si olla (esim. kdytossé oleviin mittareihin ja prosessiin kokonaisuutena)

1.6 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo kidynnistéd (tarvittaessa) prosessimuutoksen [3.6]

1.7 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkilo arvioi muutettua prosessia jilkikiteen uuden mitta-

ritiedon perusteella

TIEDEKUNTA

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p98:il
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1.1 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkilé valitsee tarkasteluury
prosessin, joka viimeaikaisten tulosten tai kusark
perusteella kaipaa kehittamista

1.2 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO

Pr i ilo tunnistaa

kehitystarpeen mitattavana suureena (esim. valmisaika
tutkintojen yhteydessa)

1.3 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkilo vertailee kehitystarpe
ja prosessikuvausta kehityskohteiden paikantarsisel

(esim. tutkielman / vaitostyon tarkastusajan
lyhentaminen, joka omalta osaltaan voisi lyhentaa
koko valmistumisprosessia)

1.4 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkilo miettii, onko mahstalli
kehittaa

(esim. tutkielmantarkastusprosessin uusi ja nopeam
lapivienti)

15 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkil6 arvioi, mité vaikutuks
uudella toimintamallilla voisi olla (esim. kéaytdss

oleviin mittareihin ja prosessiin i )

1.6 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkilo kaynnistaa (tarvigaps
prosessimuutoksen

1.7 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkilé arvioi muutettua

prosessia jalkikateen uuden mittaritiedon periistee

Kuva 81: Prosessikuvausten kiytto tiedekunnan toiminnan kehittimiseen.
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3.5 Prosessin mallintaminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |prosessialueen vastuuhenkilo

Prosessin asiakas ~ |tiedekunta

Rajoitteet Koskee yksittdisen prosessin mallintamista mallintajan nakokulmasta. Tarkoitukse-

na on kuvata, miten prosessi mallinnetaan ProcessManager-ohjelmiston tietomallia
soveltamalla. Tietomallin mukaisesti on mahdollista mallintaa prosessialue, proses-
si tai aliprosessi. Yksi prosessi voi siséltidd useampia prosessi-instansseja, jotka voi-
vat olla esimerkiksi erilaisia toteutuksia prosessista tai aliprosesseja. Yksityiskohtai-
sempia tietoja tietomallin soveltamisesta, mallinnuselementeistd, prosessihierarkiois-
ta, elementtien uudelleenkiytosté ja abstraktiotasojen kiytostd 10ytyy erillisestd oh-
jeesta (http://prosessit.it.jyu.fi/dtd/conventions.html)

Esiehdo(t) Prosessi on oltava kartoitettuna ja sen kulku on kdyty ldpi asianosaisen henkilon kans-

sa esim. haastatteluin

Jdlkiehdo(t) Prosessi on mallinnettu ja valmis kommentoitavaksi

Yliprosessi(t): [3]

TIEDEKUNTA

TIEDEKUNTA |Prosessille annetaan tarvittavat taustatiedot, joita ovat ainakin prosessin globaali
yksikdsitteinen id-tunnus, prosessin nimi, prosessin omistaja (vastuuhenkild), pro-
sessin asiakas, esiehdot, jilkiehdot ja tarvittaessa rajoitteet

TIEDEKUNTA |Varsinainen prosessikuvaus médritelldédn prosessi-instanssiksi, jolla on prosessin
sisélld yksikdsitteinen, lokaali id-tunnus. Prosessi-instanssille on my6s mahdollis-
ta antaa erilaisia taustatietoja kuten esimerkiksi prosessi-instanssin luojan nimi,
luomispéivamadrd, muokkaajan nimi, muokkauspdivimadrd, toteuttajaorganisaa-
tio, prosessin tila (esim. valmisteilla, hyviksytty), prosessin tyyppi (prosessialue,
padtason prosessi, aliprosessi)

TIEDEKUNTA (Prosessi-instanssille merkitién kaikki tarvittavat aktorit, joille annetaan prosessi-
instanssin sisdinen id-tunniste seki globaali id-tunniste, joka viittaa aktorin tietoi-
hin mallitietokannassa

1.4

TIEDEKUNTA |Prosessille midritellddn yksi padsekvenssi (prosessin ns. perusrunko, jonka mu-
kaan prosessi etenee ihannetapauksessa). Pddsekvenssi midritetddn abstraktiota-
soksi 0. Prosessiin voi liittyd myos muita abstraktiotasoja ja tarkenteita erilaisten
tarpeiden mukaan

TIEDEKUNTA (Piidsekvenssille annetaan alku- ja loppuelementit (terminatorit), joiden vilissd ovat
itse prosessiaskeleet (stepit)

1.6

TIEDEKUNTA |Yksi prosessiaskel siséltdd aina yhden toimijan suorittaman toiminnon. Oletukse-
na on, ettd seuraavaan askeleeseen ei siirrytd ennen kuin edeltivi askel on onnis-
tuneesti suoritettu. Tdten prosessissa taaksepdin siirtymisid ei erikseen mallinne-
ta. Jokaiselle prosessiaskeleelle merkitiin prosessin lokaali yksikdsitteinen id-tun-
nus sekd aktori eli askeleen suorittaja. Aktori-viittaus tehddén prosessi-instanssis-
sa maddriteltyyn lokaaliin aktoritunnukseen. Aktoreita on mahdollisuus tarkentaa
uimarataesitysmuotoa ajatellen: ylemmalla tasolla aktori voi olla esim. TKTL ja
tarkennetulla tasolla esim. amanuenssi (TKTL:n amanuenssi)

TIEDEKUNTA (Prosessi voi sisiltid myos muita oleellisia sekd tarkentavia sekvenssejé, jotka ku-
vataan abstraktiotasoilla 1-8, riippuen mallinnustarpeista

1.8

TIEDEKUNTA |Pidsekvenssi ja muut sekvenssit voivat sisiltdd prosessiaskeleiden lisdksi myos
muita erilaisia elementtejd prosessin kulun kuvaamiseksi, kuten kontrolli- ja tieto-
virrat, poikkeukset tai komposiitit eli yhdistelmat

TIEDEKUNTA

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p108:il
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11 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessille annetaan tarvittavat taustatiedot,
joita ovat ainakin prosessin globaali yksiksitezi
id-tunnus, prosessin nimi, prosessin omistaja
(vastuuhenkils), prosessin asiakas, esiehdot,
Jalkiehdot ja tarvittaessa rajoitteet

1.2 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO

jolla on prosessin sisalla yksikasitteinen, lokaal
id-tunnus. Prosessi-instanssille on mydis mahdallis
antaa erilaisia taustatietoja kuten esimerkiksi
p luojan nimi, divamé

nimi,
prosessin tila (esim. valmisteilla, hyvaksytty),
prosessin tyyppi (prosessialue, p4tason prosessi,
aliprosessi)

1.3 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessi-instanssille merkitéin kaikki tarvitavaf

aktorit, joille annetaan prosessi-instanssin
sisainen id-tunniste seka globaaliid-tunniste,

joka viittaa aktorin tietoihin mallitietokannassal

1.4 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessille madritellaan yksi paasekvenssi (prises:
ns. perusrunko, jonka mukaan prosessi etenee

abstraktiotasoksi 0. Prosessiin voi litty2 myds
muita abstraktiotasoja ja tarkenteita erilaisten
tarpeiden mukaan

1.5 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Paasekvenssille annetaan alku- ja loppuelementit
(terminatorit), joiden valissé ovat tse prosesiaideet
epit)

16 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Yksi prosessiaskel sisaltiz aina yhden toimijan
suorittaman toiminnon. Oletuksena on, etté eaaray
askeleeseen ei siirryta ennen kuin edeltéva askel
on onnistuneesti suoritettu. Téten prosessissa
taaksepain siirtymisid ei erikseen mallinneta.
Jokaiselle prosessiaskeleelle merkitazn prosessin
lokaali yksikésitteinen id-tunnus seké aktori
eli askeleen suorittaja. Aktori-viittaus tehdaén
prosessi-instanssissa méériteltyyn lokaaliin
it Aktoreita on tathan
uimarataesitysmuotoa ajatellen: ylemmll tasolla
aktori voi olla esim. TKTL ja tarkennetulla tasoll
esim. amanuenssi (TKTL:n amanuenssi)

1.7 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessi voi sisaltad mybs muita oleellisia seka
tarkentavia sekvenssejé, jotka kuvataan absttatila
1-8, riippuen mallinnustarpeista

1.8 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Paasekvenssi ja muut sekvenssit voivat sisaltaz
prosessiaskeleiden lisiksi myts muita erilaisia
elementteja prosessin kulun kuvaamiseksi, kuter
kontroll- ja tietovirrat, poikkeukset tai kompitii
eli yhdistelmat

Kuva 82: Prosessin mallintaminen.
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3.6 IT-tiedekunnan toimintaprosessien muutosprosessi (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |prosessialueen vastuuhenkilo

Rajoitteet Koskee tiedekunnan toimintaprosessien muutosprosessia

Esiehdo(t) Muutostarpeen kohteena oleva prosessikuvaus on julkaistu ja sitd on kommentoitu tai
muutostarve on muuten havaittu

Jilkiehdo(t) Prosessia on muutettu tai se on jdinyt sellaisenaan voimaan

Yliprosessi(t): [3.4, 3, 3.2]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkil6lld on tieto prosessin muutostarpeesta (Mikali laki tai
johtosddntd on muuttunut, prosessi on automaattisesti tarkastettava)

1.2 | TIEDEKUNTA (Prosessialueen vastuuhenkild péittdsd prosessin muuttamisesta prosessiin liittyvien
avainhenkildiden kanssa mikili laki tai johtosddnto ei estd muutosta

1.3 | TIEDEKUNTA |Prosessialueen vastuuhenkild julkaisee muutetun prosessikuvauksen verkkoon,
jossa se on kaikkien nihtdvissi ja IT-tiedekunnan henkilokunnan kommentoita-
vissa

TIEDEKUNTA

Prosessin péaisekvenssi

1.2a.1 | TIEDEKUNTA |Prosessi katselmoidaan prosessin omistajan ja prosessiin liittyvien avainhenki-
16iden kanssa

1.1 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO
Prosessialueen vastuuhenkil6lla on tieto prosessin
peesta (Mikali laki tai

1.2a.1 TIEDEKUNTA
Prosessi katselmoidaan prosessin omistajan |a

rosessiin liittyvien avainhenkildiden kanssaj q
B Y on muuttunut, prosessi on automaattisesti taritastg

1.2 PROSESSIALUEEN VASTUUHENKILO

) AAttEE
muuttamisesta prosessiin liittyvien avainhenkigsid

kanssa mikaéli laki tai johtoséénto ei esta muatost

1.3 TIEDEKUNTA
Prosessialueen vastuuhenkil julkaisee muutetun
prosessikuvauksen verkkoon, jossa se on kaikkien

ja IT-tiedekunnan f

Kuva 83: IT-tiedekunnan toimintaprosessien muutosprosessi.

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p52:il
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Luku 4

Opintoasioiden prosessit

4. Mallinnettu

‘ 1.1 HJatko—opiskeluun liittyvit prosessit [4.1]

[ 2.1 [[Perustutkinto-opiskeluun liittyviit prosessit [4.2]

‘ 3.1 HSivuaineopiskelijoita koskevat prosessit [4.3]

Jatko-opiskeluun liittyvat prosessi

Perustutkinto-opiskeluun liittyvat prosessi|

Sivuaineopiskelijoita koskevat prosessi

Kuva 84: Opintoasioiden prosessit.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_op:il
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4.1 Jatko-opiskeluun liittyviit prosessit (1. Hyvéksytty)

Yliprosessi(t): [4]

\ 1.1 HJatko-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa [4.1.1]

‘ 2.1 "Jatko—opiskelijavalinnan toteuttaminen [4.1.2]

\ 3.1 HHaku tutkijakouluun [4.1.3]

‘ 4.1 "Lisensiaatintulkimuksen hyviksyminen [4.1.4]

‘ 5.1 HLisensiaatin tutkinnon hakeminen [4.1.5]

‘ 6.1 HVéitﬁstulkimuksen hyviiksyminen [4.1.6]

‘ 7.1 HTohtorin tutkinnon hakeminen [4.1.7]

Jatko-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassg

Haku tutkijakouluun

Lisensiaatintutkimuksen hyvksyminef

Lisensiaatin tutkinnon hakeminer|

Vaitostutkimuksen hyvéaksyminer

Tohtorin tutkinnon hakeminen

Kuva 85: Jatko-opiskeluun liittyvit prosessit.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_jatko_op:il
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4.1.1 Jatko-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |opintoasiainpdillikko

Prosessin asiakas  |jatko-opiskelija

Rajoitteet Prosessikuvaus olettaa, ettd jatko-opiskelija suorittaa tohtorin tutkinnon mahdollisen
lisensiaatin tutkinnon liséksi

Esiehdo(t) Hakija haluaa pyrkid IT-tiedekuntaan jatko-opiskelijaksi

Jilkiehdo(t) Jatko-opiskelija on suorittanut jatkotutkinnon

Yliprosessi(t): [4.1]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Tietojenkésittelytieteissd tai niitd ldhelld olevissa tieteissd koti-
maassa tai ulkomailla ylemmén korkeakoulututkinnon suorittanut
hakee IT-tiedekunnan jatko-opiskelijaksi [4.1.2]
1.2 | TIEDEKUNTA | Hakija valitaan IT-tiedekuntaan jatko-opiskelijaksi [4.1.2]
1.3 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija suorittaa jatkotutkintoon vaadittavat jatko-opinnot
(suorittamisaikataulu vaihtelee)
1.4 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija tekee viitoskirjan
1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta huolehtii véitoskirjan esitarkastusmenettelysti [4.1.6]
1.6 | LAITOS Tiedekunta huolehtii yhdessd laitoksen kanssa viitostilaisuuden
jarjestdmisestd sekd viitoskirjan arvostelusta [4.1.6]
1.7 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija hakee tohtorin tutkintoa [4.1.7]
TIEDEKUNTA

Prosessin paisekvenssi

1.2a.1

TIEDEKUNTA

opiskelua [4.1.3]

Jatko-opiskelija voi halutessaan hakea tutkijakouluun, joka voi rahoittaa jatko-

Tarkentavat sekvenssit Esichto: Suorittaako opiskelija lisensiaatin tutkinnon? kylld

1.3a.1 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija tekee lisensiaatintutkimuksen
lisensiaatintutkj
1.3a.2 | TIEDEKUNTA | Tiedekunta huolehtii lisensiaatintutkimuksen tarkastuksesta se-
ki hyviaksymisestd [4.1.4]
1.3a.3 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija hakee lisensiaatin tutkintoa [4.1.5]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p107:il
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11 JATKO-OPISKELIJA
Tietojenkéisittelytieteissa tai niita Iahella olesas
tieteissa kotimaassa tai ulkomailla ylemmén kokkedututkinnon

suorittanut hakee IT-tiedekunnan jatko-opisketjak

2 TIEDEKUNTA
Hakia valitaan IT-tiedekuntaan jatko-opiskeliaksi

3 JATKO-OPISKELIJA

Jatko-opiskelija suorittaa jatkotutkintoon vaaditta. 1 TIEDEKUI

12a INTA
Jatko-opiskelja voi halutessaan hakea tutkjakeuiu

Jatko-opinnot (suorittamisaikataulu vaihtelee) Joka vol rahoittaa jatko-opiskelua

JATKO-OPISKELIA
Suorittaako opiskelia lisensiaatin tutkinnon?.

Kyl

JATKO-OPISKELIJA

13al LI
Jatko-opiskelia tekee lisensiaatintutkimuksef

13a.2 TIEDEKUNTA
Tiedekunta hun\eh(u Ilsens\aaﬂnlu(klmuksen tatihsesta
@ hyviksymise:

13a.3 JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelia hakee lisensiaatin tutkintod

\TKO-OPISKELIJA
Jatkaako jatko-opiskelja tohtorin tutkintoon?

1.4 JATKO-OPISKELIA
Jatko-opiskelia tekee vaitoskirjan

15 TIEDEKUNTA
Tiedekunta huolehtii véittskirian esitarkastusmestgsta

16 LAITOS

Tiedekunta huolehtii yhdessa laitoksen kanssa
BRI S BT
stelusta.

7 JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelja hakee tohtorin tutkinto:

Kuva 86: Jatko-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa.
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4.1.2 Jatko-opiskelijavali toteuttami (1. Hyviksytty)
Prosessin omistaja (laitoksen johtaja
Prosessin asiakas  |hakija
Esiehdo(t) Soveltuvan ylemmin korkeakoulututkinnon suorittanut haluaa hakeutua jatko-opiske-
lijaksi IT-tiedekuntaan jollekin laitokselle
Jélkiehdo(t) Hakija on hyviksytty tiedekunnan jatko-opiskelijaksi
Delegointitiedot | Tiedekuntaneuvoston paitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat paittdd kes-

kenidin keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.1, 4.1.1]

TIEDEKUNTA

Hakija ottaa yhteyttd laitoksen opettajaan (professoriin) jatko-
opintojen ja tutkimuksen suunnittelua varten

1.2

TIEDEKUNTA

Hakija laatii jatkotutkimuksen ohjaajan kanssa henkilokohtai-
sen jatkokoulutushakemuksen, joka siséltdd jatko-opintosuunni-
telman, tutkimussuunnitelman ja mahdollisen rahoitussuunnitel-
man

jatkokoulutushg

1.3

LAITOS

Jatkotutkimuksen ohjaajaksi nimetty henkil6 tarkistaa ja allekir-
joittaa alustavan tutkimussuunnitelman ja opintosuunnitelman

opintorekisteri
tutkintotodistug

1.4

LAITOS

Laitos arvioi hakijan edellytykset jatko-opintoihin seké laitoksen
mahdollisuudet asianmukaisen ohjauksen jérjestimiseen

LAITOS

Laitoksen varajohtaja allekirjoittaa jatkokoulutushakemuksen
puollon laitoksen puolesta ja esittdd sen opintoasiainpiéllikolle,
mikdli jatko-opiskeluun on edellytykset

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpiillikko esittelee hakemuksen jatko-opintoasioista
vastaavalle dekaanille, mikili hakemus on kaikilta osin kunnossa

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani tidd hakijan hyviksymi-
sesti tiedekunnan jatko-opiskelijaksi

1.8

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri lihettdd pédtoksen, ja myonteisessd
tapauksessa mys ilmoittautumislomakkeen hakijalle seki tarvit-
taessa myos kansainvilisille opiskelijoille tarkoitetun tietopaketin

yliopistoon
ilmoittautu-
mislomake

1.9

TIEDEKUNTA

Saatuaan myonteisen valintapdidtoksen hakija vahvistaa jatko-
opiskelupaikan vastaanottamisen kirjallisesti padtoksen muka-
na tulevalla lomakkeella postittamalla sen tiedekunnan kansli-
aan. Tdssa vaiheessa hakija voi halutessaan hakea tutkijakouluun
[4.1.3]

yliopistoon
ilmoittautu-
mislomake

1.10

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri toimittaa hakijan ldhettimin yliopis-
toon ilmoittautumislomakkeen opiskelijapalveluihin ja kirjaa jat-
ko-opiskelijan tiedot jatko-opiskelijalakanaan (Excel-taulukko,
jossa tiedekunta ylldpitid jatko-opiskelijan tietoja)

Prosessin péisekvenssi
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Poikkeukset Esiehto: Onko hakija suorittanut tutkintonsa Jyviskylidn yliopistossa? ei

1.2a.1

TIEDEKUNTA

Hakija liittdd hakemukseen myos kopion tutkintotodistukses-
taan sekd opintorekisteriotteensa

opintorekisteri
tutkintotodistug

Tietovirrat Esiehto: Ilmoitus jatko-opiskelijavalinnasta

‘ 1.10a.1 ‘

YLIOPISTON

HALLINTO

Esiehto: Tieto valintapditoksesti

[ 1.7a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p35:il
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11 HAKIA
Hakia ottaa yhteyta laitoksen opettajaan (prafess)

Jatko-opintojen ja tikimuksen suunnitelua

varten

henkiokohtaisen jatkokoulutushakemukser
sisata jatko-opintosuunnitelman, tutkimussut
Ja mahdolisen rahoitussuunnitelman

Hakia laat atkotutkimuksen ohjaajan kanssa

ok

HAKIA
Onko hakja suoritianut wikintonsa Jyvaskyldn
tossa?

Viopistos:

12a1 HAKIA

Haki
seki opintorekisteriotieensa.

13 LAITOS
Jatkotutkimuksen ohjaajaksi nimetty henkil taskast

Ja allekijoittaa alustavan tutkimussuunnitelman

ja opintosuunnitelman

14 LAITOS
Laitos arviol hakjan edellytykset jatko-opintaihin
n objak

ek laitoksen mahdolisuudet asianmukaiser
e

ITOKSEN VARAJOHTAJA
toksen varajohtaja allekifoitaa jatkokoulut

takhmuksen

Lait
puollon aitoksen puolesta ja esitta sen opinaamszliolle,
kset

‘mikal jatko-opiskeluun on edelyy}

16 OPINTOASIAINPAALLIKKO

vastaavalle dekaanille, mikali hakemus on kaikita,
osin kunnossa

17 JATKO-OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani

hakjan hyvaksymisesta tiedekunnan jatko-opiskesi

pataa

“Tito valimapaaioksesta

18 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
Tiedekunnan osastosinteeri lahettaa paatoksen,

17a1 0sT0

hakjalle seka tarvittaessa myds kansainvalisile
topaketin

19 H
Sastitan myteisanvelnopatitisen hakj veats
Jatko-opiskelupaikan vastaanottamisen kifalisest
paitksen mukana tulevalla lomakkeella postitémal

kansliaan.
voi halutessaan hakea tutkjakouluun

110 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI
Tiedekunnan osastoshteeri toimitiaa hakjan |t
iopistoan imottauumisomakkeen opsklapetin
ki ao-opiskeian ol jatk>-opiselicans

(Excelaulukko, jossa tedekunta ylapits jasekelian
tietoja)

Amoits jatko-opiskejavainnasta

110a1 OPISKELIAPALVELUT

Kuva 87: Jatko-opiskelijavalinnan toteuttaminen.
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4.1.3 Haku tutkijakouluun (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

tiedekunta

Prosessin asiakas

jatko-opiskelija

Rajoitteet

Jatko-opiskelijaksi pyrkivilld on yleensd oltava suoritettuna maisterin tutkinto joltain
valitsemaltaan COMAS-ohjelmassa mukana olevalta alalta. Prosessissa oletetaan, et-
td hakija on jo hyviksytty tiedekunnan jatko-opiskelijaksi (tai hdnet hyviksytddn sel-
laiseksi valinnan yhteydessd) ja hin on jo 18ytinyt itselleen ohjaajan. Taméd prosessi
koskee vain uutta jatko-opiskelijaksi hakevaa.

Esiehdo(t)

Jatko-opiskelijalla on tarve hakeutua tutkijakouluun.

Jdlkiehdo(t)

Jatko-opiskelija on hyviksytty tutkijakouluun

Yliprosessi(t): [4.1,4.1.1, 4.1.2]

[1.1 [[Haku tutkijakouluun — COMAS [4.13.1]

Haku tutkijakouluun - COMAS

Kuva 88: Haku tutkijakouluun.

Prosessin péisekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p103:il
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4.1.3.1 Haku tutkijakouluun - COMAS (1. Hyviiksytty)

Prosessin omistaja |tiedekunta

Prosessin asiakas  |jatko-opiskelija

Rajoitteet Jatko-opiskelijaksi pyrkivilld on yleensd oltava suoritettuna maisterin tutkinto joltain
valitsemaltaan COMAS-ohjelmassa mukana olevalta alalta. Prosessissa oletetaan, et-
td hakija on jo hyviksytty tiedekunnan jatko-opiskelijaksi (tai hidnet hyviksytédn sel-
laiseksi valinnan yhteydessd) ja hidn on jo 16ytinyt itselleen ohjaajan. Tamé prosessi
koskee vain uutta jatko-opiskelijaksi hakevaa.

Esiehdo(t) Jatko-opiskelijalla on tarve hakeutua tutkijakouluun.

Jilkiehdo(t) Jatko-opiskelija on hyviksytty tutkijakouluun

Toteuttajaorganisaatio

COMAS-tutkijakoulu

Poikkeukset

COMAS-tutkijakoulun haku on kansainvilinen. Koulutuslinjasta riippuen opiske-
lijan tulee ensin tulla hyviksytyksi joko Informaatioteknologian tiedekunnan tai

Matemaattis-luonnontieteellisen tiedekunnan jatko-opiskelijaksi.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.1.3]

1.1 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija hankkii hakemuslomakkeen Comas-jatkokoulu- |Comas-jatko-
tukseen koulutushake-
mus
1.2 | TIEDEKUNTA | Jatko-opiskelija toimittaa yliopiston kirjaamoon Comas-jatkokou- |Comas-jatko-
lutushakemuksen (joko englannin- tai suomenkieliset) ennen taka- |koulutushake-
rajaa (kahdesti vuodessa, syksylld ja keviilld). mus
1.3 | YLIOPISTON | Kirjaamo ldhettdd hakemukset deadlinen ohittuessa COMAS-koor- |Comas-jatko-
HALLINTO dinaattorille koulutushake-
mus
Comas-opinto-
suunnitelma
Comas-tutki-
mussuunnitel-
ma
TOEFL-
kielitestin
tulosraportti
1.4 | TIEDEKUNTA | COMAS-koordinaattori tarkistaa, onko hakemuksissa mukana |[Comas-jatko-
kaikki oleelliset dokumentit, lajittelee hakemukset linjoittain (5 |koulutushake-
kpl) ja toimittaa ne kullekin COMAS-linjajohtajalle. mus
1.5 | TIEDEKUNTA | COMAS-linjajohtaja arvioi hakemusten sisdlléon ja valmistelee |[Comas-jatko-
alustavan suosituksen koulutushake-
mus
1.6 | TIEDEKUNTA | COMAS-johtoryhmi kisittelee kaikki hakemukset ja péittdd esit- |Comas-haku-
telyn pohjalta valittavat hakijat. péitos
1.7 | TIEDEKUNTA | COMAS-koordinaattori tiedottaa sihkopostilla kaikille hakijoille |Comas-haku-
valintatuloksista ja ldhettdd pddtoksen vield kirjallisesti kaikille hy- |pdétos
viksytyille (muille pyynnosti)
TIEDEKUNTA Comas-haku-
paatos

Prosessin péésekvenssi

158




Tietovirrat Esiehto: Onko hakija ulkomaalainen? kylld

1.2a.1

TIEDEKUNTA

ulkomaalainen hakija toimittaa vaadittujen hakemusdokument-
tien lisdksi myos kopion TOEFL-testin tuloksista.

TOEFL-
kielitestin
tulosraportti

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p103:i2
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11 JATKO-OPISKELIJA
hankkii hakemt C

\ 4

Jatko-opiskelija toimittaa yliopiston kirjaamoon
Comas . .

1.2 JATKO-OPISKELIJA

iksen (joko eng
tai suomenkieliset) ennen takarajaa (kahdesti
vuodessa, syksylla ja kevaalla).

JATKO-OPISKELIJA
Onko hakija ulkomaalainen?

1.2a.1l JATKO-OPISKELIJA

hakija toimittaa

lisaksi myos kopion TOEFL-testin tuloksista.

1.3 KIRJIAAMO
Kirjaamo lahettaa hakemukset deadlinen ohittuesga
COMAS-koordinaattorille

\

1.4 COMAS-KOORDINAATTORI

COMAS-koordinaattori tarkistaa, onko hakemuksissp

mukana kaikki oleelliset dokumentit, lajittelee
hakemukset linjoittain (5 kpl) ja toimittaa ne
kullekin COMAS-linjajohtajalle.

\ 4

1.5 COMAS-LINJAJOHTAJA
COMAS-linjajohtaja arvioi hakemusten sisallon
ja valmistelee alustavan suosituksen

1.6 COMAS-JOHTORYHMA
COMAS-johtoryhma késittelee kaikki hakemukse|

ja paattaa esittelyn pohjalta valittavat hakijat.

\ 4

1.7 COMAS-KOORDINAATTORI
COMAS i tiedottaa sahka illa kaldkil
hakijoille valintatuloksista ja lahettaa paatoksen
viela kirjallisesti kaikille hyvéksytyille (muille
pyynnosta)

Kuva 89: Haku tutkijakouluun - COMAS.
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4.1.4 Lisensiaatintutkimuksen hyviksyminen (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja

lisensiaatintutkimuksen ohjaaja

Prosessin asiakas

jatko-opiskelija

Esiehdo(t)

Jatko-opiskelija on saanut lisensiaatintutkimuksensa valmiiksi

Jalkiehdo(t)

Lisensiaatin tutkimus on hyviksytty

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston (25.5.2005)

idtoksen perusteella dekaani ja varadekaani voivat
keskeniin sopia tyonjaosta. Prosessissa viitataan siksi tehtdviin kisitteelld “jatko-opin-
toasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.1, 4.1.1]

1.1

LAITOS

Lisensiaatintutkimuksen ohjaaja toteaa, ettd tutkimus on valmis
tarkastettavaksi

lisensiaatintutkj

12

LAITOS

Ohjaaja neuvottelee tarkastuksesta laitoksen opintoasioista vas-
taavan johtajan kanssa

lisensiaatintutk]

LAITOS

Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja ehdottaa tiedekunnalle
kaksi tutkimuksen tarkastajaa ja tdyttdd lomakkeen, jossa on tar-
kat tiedot tutkimuksen tekijésti, tutkimuksesta, ohjaajista ja tar-
kastajista

ehdotus  tutki-
muksen tarkas-
tajiksi

1.4

LAITOS

Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja toimittaa lomakkeen ja
3 kpl tulostettuja kopioita tutkimuksesta tiedekunnan toimistoon

ehdotus  tutki-
muksen tarkas-
tajiksi

1.5

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpiillikko tekee jatko-opintoasioista vastaavale de-
kaanille esityksen tutkimuksen tarkastajista ja valmistelee tarkas-
tuspyynnot tarkastajille

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani tekee paitoksen tarkastajis-
ta ja allekirjoittaa tarkastuspyynnot

paitos tarkas
tajista

tarkastuspyyntg

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri arkistoi paa-
toksen ja ldhettdd sen tiedoksi asianosaisille. Lisiksi hin ldhettdd
tarkastuspyynnot, kisikirjoitukset ja palkkiolomakkeet tarkasta-
jille

péitds  tarkas-
tajista
tarkastuspyyntg

TIEDEKUNTA

Tarkastajat ldhettidvit lausuntonsa ja arvolause-ehdotuksensa tut-
kimuksesta tiedekuntaan kuuden viikon kuluessa tarkastuspyyn-
non lihettdmisesti

TIEDEKUNTA

Opintoasiainp#illikko ldhettdd lausunnon tiedoksi jatko-opiskeli-
jalle ja ohjaajalle / ohjaajille ja pyytii jatko-opiskelijalta mahdol-
liset kommentit

1.10

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpéillikko tekee esityksen tiedekuntaneuvostolle li-
sensiaatintutkimuksen hyviksymisesté (ei esittelyéd arvolausees-
ta)

1.11

TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto tekee pédtoksen lisensiaatintutkimuksen hy-
viksymisesti ja arvolauseesta tarkastajien lausunnon perusteella

Prosessin paisekvenssi
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1.11a.1 | TIEDEKUNTA |Jatko-opiskelijalla on oikeus tehdd oikaisupyynto arvolauseesta tiedekunta-
neuvostolle 14 vuorokauden kuluessa piitoksen tiedoksisaannista

1.3a.1 | LAITOS |Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja toimittaa tiedekunnan toimistoon ainoastaan
yhden tulostetun kopion lisensiaatintutkimuksesta, mikili késikirjoitus on lahetetty tar-
kastajille sahkoisessd muodossa

1.9b.1 | TIEDEKUNTA |(Jatko-opiskelijalla on oikeus laatia vastine tarkastajan / tarkastajien lausun-
LAITOS no(i)sta ennen virallista arvostelua

Laitoksen johtajan lausunto tiedekuntaneuvostoa varten tarvitaan, mikali tarkas-
tajat ovat esittineet arvosanaksi kiittden hyviksytty tai laudatur

Ohjaajan lausunto korjausten tekemisesti tarvitaan, mikili tarkastajat ovat vaa-
tineet korjauksia. Lisiksi jatko-opiskelija voi halutessaan antaa lausunnon teke-
mistddn korjauksista

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: Piitos tiedoksi, Pditos tiedoksi, Tarkastuspyynndt, kisikirjoitukset ja palkkiolomak-
keet, Péitos tiedoksi

1.7a.1 | LAITOS
TIEDEKUNTA

Esiehto: Lausunto tiedoksi

[ 1.9a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p46:il
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Kuva 90: Lisensiaatintutkimuksen hyviksyminen.
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4.1.5 Lisensiaatin tutkinnon hakeminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

jatko-opiskelija

kintotodistus

Esiehdo(t) Jatko-opiskelija on suorittavat vaadittavat jatko-opinnot ja hidnen lisensiaatintutki-
muksensa on hyviksytty
Jélkiehdo(t) Jatko-opiskelijalle on myonnetty lisensiaatin tutkinto ja hinelle on toimitettu siité tut-

Yliprosessi(t): [4.1, 4.1.1]

TIEDEKUNTA

Jatko-opiskelija ottaa yhteyttd laitokseen ja pyytid jatko-opintojen
kokoamista

TIEDEKUNTA

Jatko-opiskelija toimittaa tidytetyn ja allekirjoitetun jatkotutkinnon-
hakulomakkeen tiedekunnan toimistoon

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri tarkastaa, ettd
lisensiaatintutkimus on hyviksytty ja ettd jatkotutkintoon vaaditta-
vat opinnot on suoritettu

1.4

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri laatii tutkinto-
todistuksen ja toimittaa sen opintoasiainpéillikolle sekd arkistoi
tutkintolomakkeen ja vie tiedon valmistumisesta tiedekuntaneu-
voston kokouksen ilmoitusasioihin

lisensiaatin tut-
kintolomake
lisensiaatin tut-
kintotodistus

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko tarkastaa ja allekirjoittaa tutkintotodistuk-
sen ja toimittaa sen jatko-opintoasioista vastaavan dekaanin alle-
kirjoitettavaksi

lisensiaatin tut-|
kintolomake
lisensiaatin tut-|
kintotodistus

1.6

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa tutkintotodis-
tuksen

lisensiaatin tut-
kintotodistus

1.7

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ottaa tarvittavat
kopiot (7kpl) tutkintotodistuksesta ja ldhettdd jatko-opiskelijalle al-
kuperiisen tutkintotodistuksen kopioineen. Lisiksi osastosihteeri
lahettdd kopion tutkintotodistuksesta hallintovirastoon ja arkistoi
yhden kopion tiedekuntaan

lisensiaatin tut-|
kintotodistus

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallintovirasto rekisteroi tutkinnon TUTTI-jérjestel-
méin

lisensiaatin tut-|
kintotodistus

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Tutkintotodistus + muu materiaali

[ 1.7a.1 [ TIEDEKUNTA

Esiehto: Tutkinnon rekisterdinti

[ 1.8a.1 [ (TUTTI-JARJIESTELMA) |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p47:il
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11 JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelija ottaa yhteytta laitokseen jaf
pyytaa jatko-opintojen kokoamista

.2 JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelija toimittaa taytetyn ja allekirjdite

13 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
vastaava

!arkasbaa etta lisensiaatintutkimus on hyvaksytty
ja etta jatkotutkintoon vaadittavat opinnot on
suoritettu

1.4 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
pil vastaava
laatii tutkintotodistuksen ja toimittaa sen upmnnpaalllkﬁlle
seka arkistoi tutkintolomakkeen ja vie tiedon

iimoitusasioihin

\ 4

1.5 OPINTOASIAINPAALLIKKO
0O Aallil tarkastaa ja
tutkintotodistuksen ja toimittaa sen jatko-opirsinésta
vastaavan dekaanin allekirjoitettavaksi

\ 4

1.6 JATKO-OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Jatko-opintoasioista vastaava dekaani allekirjaitta
tutkintotodistuksen

\ 4
1.7 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
it pir vastaava
ottaa tarvittavat kopiot (7kpl) tutkintotodistulssa
jalahettaa jatko-opiskelijalle alkuperaisen
i i i Liséksi i
lahettaa kopion tutkintotodistuksesta hallintosicon
ja arkistoi yhden kopion tiedekuntaan

. Tutkintotodistus + muu material

1.8 HALLINTOVIRASTO
1.7a.1 JATKO-OPISKELIJA Yliopiston hallintovirasto rekisterdi tutkinnon
TUTTI-jérjestelmaén

Tutkinnon rekistersinti

4

18al (TUTTI-JARJESTELMA)

Kuva 91: Lisensiaatin tutkinnon hakeminen.
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4.1.6 Vaitostutkimuksen hyviksyminen (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja

viitostyon ohjaaja

Prosessin asiakas

jatko-opiskelija

Esiehdo(t)

Jatko-opiskelija on saanut viitoskirjansa valmiiksi

Jilkiehdo(t)

Viitoskirja on hyviksytty

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston piaitoksen (25.5.2005) perusteella dekaani ja varadekaani voivat
sopia keskenddn tyonjaosta. Siksi tdssd prosessissa viitataan dekaaniin tehtdvinimik-
keelld "jatko-opintoasioista vastaa dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.1, 4.1.1]

1.1

LAITOS

Viitoksen ohjaaja toteaa, ettd viitos on valmis esitarkastukseen

1.2

LAITOS

Ohjaaja neuvottelee viitoksen esitarkastuksesta laitoksen opintoasioista vastaa-
van johtajan kanssa

1.3

LAITOS

Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja ehdottaa tiedekunnalle kaksi viditoksen
esitarkastajaa ja tdyttdd lomakkeen, jossa on tarkat tiedot viitoksen tekijastd, vii-
toksestd, ohjaajista ja esitarkastajista sekd mahd. esitys vastavdittdjastd

LAITOS

Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja toimittaa lomakkeen ja 3 kpl tulostettuja
kopioita viitoskirjan kasikirjoituksesta tiedekunnan toimistoon

1.5

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko tekee esityksen jatko-opintoasioista vastaavalle dekaanille
viitoksen esitarkastajista ja valmistelee esitarkastuspyynndt esitarkastajille

1.6

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani tekee padtoksen esitarkastajista ja allekir-
joittaa esitarkastuspyynnot

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri toimittaa esitarkastuspyynnét,
kasikirjoitukset ja palkkiolomakkeet esitarkastajille. Lisiksi hin arkistoi padtok-
sen ja toimittaa sen tiedoksi asianosaisille.

TIEDEKUNTA

Esitarkastajat toimittavat lausuntonsa ja arvolause-ehdotuksensa tutkimuksesta
tiedekuntaan kuuden viikon kuluessa esitarkastuspyynnon toimittamisesta

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko toimittaa lausunnot tiedoksi jatko-opiskelijalle ja ohjaajal-
le/ohjaajille ja pyytdi jatko-opiskelijalta mahdolliset kommentit

LAITOS

Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja selvittdd viittelylupaa varten tiedot vas-
tavaittdjastd, kustoksesta seki viittelyajankohdasta

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpillikko tekee jatko-opintoasioista vastaavalle dekaanille esityksen
viittelyluvan mydntdmisesti ja laatii kutsukirjeen vastaviittdjille

1.12

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani tekee pédtoksen viittelyluvan myontdmi-
sestd ja allekirjoittaa kutsukirjeen

1.13

TIEDEKUNTA

Osastosihteeri toimittaa kutsun vastaviittéjdlle liitteineen (palkkiolomake, esitar-
kastajien lausunnot ja mahdolliset muut lausunnot kuten ohjaajien ja jatko-opis-
kelijan lausunnot, seki ohjeistuksen viitostilaisuuden muodollisuuksista)
Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri toimittaa viittelyluvan kus-
tokselle, ohjaajalle, laitoksen johtajalle ja amanuenssille, yliopiston julkaisuyksi-
kolle ja tiedotukseen, IT-tiedekunnan tiedottajalle seké jatko-opiskelijalle

1.14

LAITOS

Laitos jérjestdd viitostilaisuuden (salivaraukset, tiedotus jne.)

1.15

TIEDEKUNTA

Vastaviittdjd toimittaa arvolause-ehdotuksen sisdltdvin lausunnon tiedekuntaan
kahden viikon kuluessa viitostilaisuudesta

1.16

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpiillikko tekee esityksen tiedekuntaneuvostolle viitdskirjan hyvik-
symisesti (ei esittelyi arvolauseesta)

1.17

TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto arvostelee viitoksen esitarkastajien ja vastaviittijien lausun-
non perusteella

Prosessin péssekvenssi

166




1.10a.1 | LAITOS |Laitos huolehtii viditostilaisuuden kdytdnnon jérjestelyistd (tilavaraukset, vastaviitta-
jdn ja kustoksen matkat sekd majoitukset, kahvitarjoilut jne.)

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

1.15a.1 | TIEDEKUNTA (Jatko-opiskelijalla on oikeus laatia vastine vastaviittdjan lausunnosta ennen
virallista arvostelua

1.16a.1 | LAITOS |Laitoksen johtajan lausunto tiedekuntaneuvostoa varten tarvitaan, mikéli vastaviittdja
on esittinyt arvolauseeksi kiittden hyviksytty tai laudatur

1.17a.1 | TIEDEKUNTA (Jatko-opiskelijalla on oikeus tehdd oikaisupyynto arvostelusta tiedekuntaneu-
vostolle 14 vrk:n kuluessa pédtoksen tiedoksisaannista

1.3a.1 | LAITOS |Laitoksen opintoasioista vastaava johtaja toimittaa tiedekunnan toimistoon ainoastaan
yhden tulostetun kopion véitoskirjasta, mikili kisikirjoitus on toimitettu esitarkastajil-
le sihkoisessd muodossa

1.9a.1 | LAITOS |Ohjaajan lausunto korjausten tekemisesti tarvitaan, mikéli esitarkastajat ovat vaatineet
korjauksia. Lisiksi jatko-opiskelija voi halutessaan antaa lausunnon tekemistién kor-
jauksista

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: Kutsu liitteineen

[ 1.13a.1 [ TIEDEKUNTA |

Esiehto: esitarkastuspyynto, kisikirjoitus ja palkkiolomake, Pditos tiedoksi, Pditos tiedoksi, Pddtos tiedoksi

1.7a.1 | TIEDEKUNTA
LAITOS
TIEDEKUNTA

Esiehto: Lausunnot tiedoksi, Lausunnot tiedoksi

[ 1.9b.1 | TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p82:il
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Kuva 92: Viitostutkimuksen hyviksyminen.
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4.1.7 Tohtorin tutkinnon hakeminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

jatko-opiskelija

Esiehdo(t) Jatko-opiskelija on suorittanut vaadittavat jatko-opinnot ja hinen vditoskirjansa on
hyviksytty

Jilkiehdo(t) Jatko-opiskelijalle on myonnetty tohtorin tutkinto

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston paitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat pdittad kes-

kenddn keskindisesté tehtdvienjaostaan. Tédssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.1, 4.1.1]

TIEDEKUNTA

Jatko-opiskelija toimittaa tdytetyn ja allekirjoitetun jatkotutkinnon
hakulomakkeen tiedekunnan toimistoon

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri tarkastaa, ettd
viitoskirja on hyviksytty ja etté jatkotutkintoon vaadittavat opinnot
on suoritettu

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri laatii tutkinto-
todistuksen ja toimittaa sen opintoasiainpdillikolle sekd arkistoi
tutkintolomakkeen ja vie tiedon valmistumisesta tiedekuntaneu-
voston kokouksen ilmoitusasioihin

tohtorin tutkin-
tolomake
tohtorin tutkin-
totodistus

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpdéllikkd tarkastaa ja allekirjoittaa tutkintotodistuk-
sen ja toimittaa sen jatko-opintoasioista vastaavan dekaanin alle-
kirjoitettavaksi

tohtorin tutkin-
tolomake
tohtorin tutkin-
totodistus

TIEDEKUNTA

Jatko-opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa tutkintotodis-
tuksen

tohtorin tutkin-
totodistus

1.6

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ottaa tarvittavat
kopiot (7kpl) tutkintotodistuksesta ja ldhettéd jatko-opiskelijalle al-
kuperiisen tutkintotodistuksen kopioineen. Liséksi osastosihteeri
lahettdd kopion tutkintotodistuksesta hallintovirastoon ja arkistoi
yhden kopion tiedekuntaan

tohtorin tutkin-
totodistus

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallintovirasto rekister6i tutkinnon TUTTI-jirjestel-
méin

tohtorin tutkin-
totodistus

Prosessin piiisekvenssi

Poikkeukset Esichto: Onko jatko-opiskelija suorittanut lisensiaatin tutkinnon? ei

‘ a.l ‘ TIEDEKUNTA |Jatko-opiskelija ottaa yhteytti laitokseensa ja pyytii jatko-opintojen kokoamista

Tietovirrat Esiehto: Tutkintotodistus + muu materiaali, Tutkintotodistus

1.6a.1

ARKISTO)

(TIEDEKUNNAN

TIEDEKUNTA

tohtorin tutkin-
totodistus

Esiehto: Tutkinnon rekisterdinti

\ 1.7a.1 \ (TUTTI-JARJESTELMA) \
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TIEDEKUNTA
Onko jatko-opiskelia sucrittanut lisensiaatin
tutkinnon?

al JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelja ottaa yhteytta laitokseensa j
pyytiia jatko-opintojen kokoamista

kylla

1 JATKO-OPISKELIJA
Jatko-opiskelija toimittaa taytetyn ja allekirjcite

jatkotutkinnon hakulomakkeen tiedekunnan toimisto

12 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

vastaava
tarkastaa, etta vaitoskiria on hyvaksytty ja

etta jatkotutkintoon vaadittavat opinnot on stttit

1.3 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
ista vastaava
ja toimittaa sen
seka arkistoi tutkintolomakkeen ja vie tiedon
valmistumisesta tiedekuntaneuvoston kokouksen
iimoitusasioihin

laatii

y

1.4 OPINTOASIAINPAALLIKKO
tarkastaa ja
toimittaa sen jatk

vastaavan dekaanin allekirjoitettavaksi

y

15 JATKO-OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Jatko-opintoasioista vastaava dekaani allekirjaitta
tutkintotodistuksen

y

16 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

/astaava
ottaa tarvittavat kopiot (7kpl) tutkintotodistuleta
jalahettaa jatko-opiskelialle alkuperaisen
tutkintotodistuksen kopioineen. Liséksi osastasiit
lahettaa kopion tutkintotodistuksesta hallintostzon
ja arkistoi yhden kopion tiedekuntaan

- Tukinotodsus Tuintotodists + muu materiaa)

P 4
1.7 HALLINTOVIRASTO
16a.l (TIEDEKUNNAN ARKISTO) 1.6a.l JATKO-OPISKELIJA Yliopiston hallintovirasto rekisterdi tutkinnon

TUTTI-jarjestelméaan

Tutkinnon rekisterdinti

\ 4

17al (TUTTI-JARJESTELMA)

Kuva 93: Tohtorin tutkinnon hakeminen.
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4.2 Perustutkinto-opiskeluun liittyvét prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [4]

‘ 1.1 HOpelusohjelman hyviksyminen [4.2.1]

‘ 2.1 HOpinto—oppaan laatiminen [4.2.3]

‘ 3.1 "Perustutkimo—opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa [4.2.4]

‘ 4.1 HTutkie]mien tekeminen, arvostelu ja julkaisu — laitokset [4.2.5]

‘ 5.1 HTutkintovaatimuslen hyviksyminen [4.2.6]

‘ 6.1 ‘ ‘Vaihto»ohjelmat, niihin hakeminen ja suoritettujen opintojen siirtiminen [4.2.7]

\ 7.1 \ ‘Opiskelijavalintoihin liittyvit prosessit [4.2.8]

‘ 8.1 "Suumautumisvaihtoehloon hakeutuminen [4.2.9]

\ 9.1 HeHOPSit, siltaopinnot, korvaavuudet [4.2.10]

‘ 10.1 HPerusopiskelijan valmistuminen [4.2.2]

Prosessin péisekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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Opetusohjelman hyvaksyminer]

Perusopiskelijan valmistuminen

Opinto-oppaan laatiminen

Perustutkinto-opiskelijan elinkaari IT-tiedekussa

Tutkielmien tekeminen, arvostelu ja julkaisu -
laitokset

Tutkintovaatimusten hyvaksyminefi

Vaihto-ohjelmat, niihin hakeminen ja suoritettuje
opintojen siirtaminen

Opiskelijavalintoihin liittyvat prosessit

Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminef

eHOPSIt, siltaopinnot, korvaavuude

Kuva 94: Perustutkinto-opiskeluun liittyvit prosessit.
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4.2.1 Opetusohjelman hyviksyminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

laitos

Rajoitteet Tutkintovaatimukset ja -rakenteet oltava hyviksyttyjd ennen kuin prosessi voi alkaa

Esiehdo(t) Tiedekunnassa on tarve hyviksyé uusi opetusohjelma, johon opintoasiainpiillikko on
antanut aikataulutuksen

Jilkiehdo(t) Tiedekuntaneuvosto on hyviksynyt opetusohjelman

Dokumentit [ Jyviskylédn yliopiston hallintojohtosdanto |

Dokumentit Jyviskyldn yliopiston hallintojohtosdénto

Yliprosessi(t): [4.2]

1.1 | TIEDEKUNTA |Opetuksenkehittamisryhmai keskustelee tulevista opetusohjelmista sekd opetusoh-

jelmien tekoon liittyvistd aikatauluista

1.2 | LAITOS

Laitokset valmistelevat omat esitykset opetusohjelmista hyviksyttyjen tutkintovaa-
timusten ja -rakenteiden mukaisesti

1.3 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpdillikké valmistelee laitosten esitysten pohjalta esityksen tulevasta

opetusohjelmasta tiedekuntaneuvostolle

1.4 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto hyviksyy opetusohjelman

Prosessin péisekvenssi

l.1a.1 | TIEDEKUNTA |Tarvittaessa opetuksenkehittimisryhmi kokoaa tiedekunnan yhteisten opintojen

suunnitteluryhmén tyostdmaién yhteisid opintoja koskevaa opetusohjelmaa

1.1a.2 | TIEDEKUNTA |Yhteisten opintojen suunnitteluryhma tydstdd opetusohjelmaa yhteisten opinto-

jen osalta

1.1a.3 | LAITOS

Laitokset kisittelevit ja tarvittaessa tarkentavat yhteisten opintojen suunnittelu-
ryhmin tekeméd opetusohjelmaa

1.3a.1 | TIEDEKUNTA |Asiaa kisitellddn tiedekunnan johtoryhmissé ennen kuin opintoasianpaillikko

tekee esityksen tulevasta opetusohjelmasta tiedekuntaneuvostolle, mikili opin-
toasiainpéillikko katsoo tamén tarpeelliseksi

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esichto: Hyviksytty opetusohjelma pohjaksi laitoksille opetushenkildston tydsuunnitelmien te-
koon, Hyviksytty opetusohjelma pohjaksi laitoksille kurssikuvausten tekoon

[ 14a.1 [LAITOS ]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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11 OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA
@ y

opett

tulevisfa

tekool

&
liittyvista aikatauluista

N\

1lal OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA
Tarvittaessa opetuksenkehittdmisryhma kokoaa tigwledn
yhteisten opintojen suunnitteluryhméan tydstamaan
yhteisia opintoja koskevaa opetusohjelmaa

12 LAITOS
Laitokset valmistelevat omat esitykset opetusohitin
hyvak tutkintovaati j i
mukaisesti

11a.2 YHTEISTEN OPINTOJEN SUUNNITTELURYHMA
Yhteisten opintojen suunnitteluryhma tyostaa opshjedmaa
yhteisten opintojen osalta

1la3 LAITOS
Laitokset kasittelevét ja tarvittaessa
yhteisten opintojen suunnitteluryhman tekemé

opetusohjelmaa

1.3 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikké valmistelee laitosten esipst
pohjalta esityksen tulevasta opetusohjelmasta
tiedekuntaneuvostolle

/

1.3a.1 TIEDEKUNNAN JOHTORYHMA

Asiaa kasitellaan tiedekunnan johtoryhméassa enngn
kuin opintoasianpéaallikko tekee esityksen tulevast|
i , mikali

1.4 TIEDEKUNTANEUVOSTO
Tiedekuntaneuvosto hyvaksyy opetusohjelman

I p&allikk katsoo taman tar

_Hyvaksytty opetusohjelma pohjaksi laitoksille + Hyvaksytty opetusohjelma pohjaksi laitoksille
;! + opetushenkiloston tydsuunnitelmien tekoon

A |

kurssikuvausten tekoon

A |

1l4al LAITOS

l4al LAITOS

Kuva 95: Opetusohjelman hyviksyminen.
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4.2.2 Perusopiskelijan valmistuminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee vain perustutkinnon suorittavia opiskelijoita
Esiehdo(t) Opiskelija on suorittanut kaikki maisterin tutkintoon vaadittavat opinnot
Jilkiehdo(t) Opiskelijalle on my6nnetty maisterin tutkinto

Yliprosessi(t): [4.2.4.2,4.2.4.1,4.2]

‘ 1.1 ‘ ‘Maisterin tutkinnon hakeminen — tavoitetila [4.2.2.1]

‘ 2.1 HUuden kandidaatin / vanhan kandidaatin / vanhan maisterin tutkinnon hakeminen [4.2.2.2]

Uuden maisterin tutkinnon hakeminen — kandidaatin tutkinnosta jatkaneet ja maisterivalinnan kautta

3.1
valitut [4.2.2.3]

Uuden maisterin tutkinnon hakeminen - kandidaatin
tutkinnosta jatkaneet ja maisterivalinnan kautta
valitut

Uuden kandidaatin / vanhan kandidaatin / vanhan
maisterin tutkinnon hakeminen

Maisterin tutkinnon hakeminen - tavoitetila

Kuva 96: Perusopiskelijan valmistuminen.

Prosessin péidsekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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4.2.2.1

Maisterin tutkinnon hakeminen - tavoitetila (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |opintoasiainpdillikko

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee vain perustutkinnon suorittavia opiskelijoita

Esiehdo(t) Opiskelija on suorittanut kaikki maisterin tutkintoon vaadittavat opinnot
Jélkiehdo(t) Opiskelijalle on myonnetty maisterin tutkinto

Lisitietoja Tutkinnon hakeminen tulisi automatisoida mahdollisimman pitkille eHOPSin avulla

[ Poikkeukset [Maisterintutkinnon tavoitetilan kuvaus hakemisesta

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.2]
Sisillytetty prosessi: 4.2.2.2

TIEDEKUNTA

Opiskelija pyytdd sivuainekokonaisuuksien valmistuessa Korpin
eHOPS-tietojérjestelmin avulla kokonaisuuksien kokoamista se-
ki arvostelua opintorekisteriin asianomaisilta laitoksilta / yksi-
koiltd, jotka saatuaan

TIEDEKUNTA

Opiskelija lahettdd Korpin eHOPS-tietojdrjestelmin avulla tutkin-
non kokoamispyynnon laitoksensa osastosihteerille tai amanuens-
sille

1.3

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) tarkastaa onko opiskeli-
ja suorittanut kaikki vaadittavat opinnot (pddaine, sivuaineet, kie-
li- ja viestintdopinnot, yleisopinnot ym.) ja mahdolliset siltaopin-
not. Mikili padaineopintoja on riittivisti hin kokoaa piiaineen
syventdvit opinnot kokonaisuuden arvostelua varten

Pddaineen ar-
vostelulomake

LAITOS

Padaineen professori hyviksyy péddaineen syventdvin opintoko-
konaisuuden allekirjoittamalla arvostelulomakkeen

Piddaineen ar
vostelulomake

TIEDEKUNTA

Opiskelija tulostaa tutkintolomakkeen ja tdyttdd sen tarvittaessa
laitoksen osastosihteerin tai amanuenssin avustuksella sekd alle-
kirjoittaa tutkintolomakkeen

tutkintolomake|

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) toimittaa tutkintolo-
makkeen tiedekunnan toimistoon

tutkintolomake|

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri tarkistaa, et-
td tutkintoa varten tarvittavat opintokokonaisuudet on koottu ja
ettii opiskelija on suorittanut kaikki tarvittavat opinnot (pédaine,
sivuaineet, kieli- ja viestintdopinnot)

tutkintolomake|

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri laatii tutkin-
totodistuksen ja toimittaa sen opintoasiainpdillikolle. Liséksi hian
arkistoi tutkintolomakkeen ja vie tiedon valmistumisesta tiede-
kuntaneuvoston kokouksen ilmoitusasioihin

tutkintolomake|
tutkintotodistus

1.9

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpdllikko tarkastaa ja allekirjoittaa tutkintotodistuk-
sen ja toimittaa sen opintoasioista vastaavan dekaanin allekirjoi-
tettavaksi

tutkintolomake|
tutkintotodistu:

TIEDEKUNTA

Opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa ja myontéd tutkin-
totodistuksen.

tutkintotodistug

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ottaa tarvitta-
vat kopiot (7kpl) tutkintotodistuksesta ja lahettdd opiskelijalle al-
kuperiisen tutkintotodistuksen kopioineen sekd maisteriksi val-
mistuville materiaalipaketin, joka sisdltdd tietoa valmistumisen
jélkeisistd vaihtoehdoista (esim. alumnitoiminta, ammattiliitot).
Lisiksi osastosihteeri ldhettid kopion tutkintotodistuksesta hallin-
tovirastoon ja arkistoi yhden kopion tiedekuntaan

kandidaatin
tutkintotodis-
tus

maisterin  tut
kintotodistus
tutkintotodistus

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallintoviraston opiskelijapalvelut rekisterdi tutkinnon
TUTTI-jérjestelmdén

tutkintotodistu:
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1 OPISKELIIA
Opiskelja pyy1a sivuainekokonaisuuksien valmissie
Korpin eHOPS-tietjariestelman avula koko
amista seki arvostelua opintorekisterin
‘asianomasita aitoksita | ykSKoila, jotka
saatuaan

2 OPISKEL

osastosiicerile ai amanuenssile

13 LAITOS
Laitoksen osastosihteeri (tal amanuenss) tarkastaal
onko opiskelja suortianut kalkki vaaditavat
opinnot (paaaine, sivuaineet, kiel- ja viestgimor,
Veisopinnot ym.) ja mahdoliset sitaopinnot
Wikali pazaineopintoja on ritavasi han kokoaa
pasaineen syventavit opinnot kokonaisuuden afuasiel
varten

14 SUUNTALTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROFESSOR!
Pasaineen professor hyvaksyy paaaineen syventa

opintokokonaisuuden allekifitiamalia arvosteriakkeen

15 OPISKELIIA
Opiskelfa tiostaa tikintolomakkeen ja (1t
sen tarvitaessa latoksen osastosihieern taf
amanuenssin avustuksella seka allkifitaal
wikintolomakkeen

L6 LATOKSEN OSASTOSIHTEER!
Laitol

R i

L7 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTORSIAT
fekunnan opintoasioista vastaava osastosihteer
tarkistaa, eta tikintoa varten tarvtiavat

opintokokonaisuudet on koottu fa et opiskelja
on suoritanut kaiki tarvitavat opinnot (paaaine
sivuaineet, kiel-ja viestntaopinnol)

18 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tedekunnan opinioasioita vastaava osastosieeri
laati tikintotodistuksen a toimitiaa sen opasinpaalikale
Lisaksihan arkistol tutkintolomakkeen fa vie
tiedon valmistumisesta fedekuntaneuvoston kokeaks
imoiusasioihin

wikntoomake

19 OPINTOASIAINPAALLIKKO.
1sa1 Opintoasiainpaalikk tarkastaa ja alekirjoitaa.

oo e oo |

110 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI

Opintoasiolsta vastaava dekaani allekifoitaa
Ja myoniaa tuikintolodistukse

£11 TIEDEKUNAN OSASTOSITEER) (PINTOASIAT
fedekunnan opintoasioisia vastaava o
nn tarvitiavat kopiot (7kp)) mkamwdmuh
Jalahettad opiskelfal

Lisaksi osastosihieeri hettaa kopion ti

hallntovirastoon jaarkistol yhden kopion tiedetarn

* wintoodisksen kopio Kandidaain wtkitotodistus + muu mteri

112 HALLINTOVIRASTO
111a1 (TIEDEKUNNAN ARKISTO) L11a1 OPISKELIA Yiiopiston hallintoviraston opiskelfapalvelut
ekister0ittkinnon TUTT-arjestelmaan

Tutkinnon restercin

11221 (TUTTI-JARIESTELMA)

Kuva 97: Maisterin tutkinnon hakeminen - tavoitetila.
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4.2.2.2 Uuden kandidaatin / vanhan kandidaatin / vanhan maisterin tutkinnon hakeminen (1. Hyvik-

sytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet Koskee vain perustutkinnon suorittavia opiskelijoita

Esiehdo(t) Opiskelija on suorittanut kaikki maisterin tutkintoon vaadittavat opinnot

Jélkiehdo(t) Opiskelijalle on myonnetty maisterin tutkinto

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston paitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttad kes-

kenidn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.2]
Sisillyttiavi(t) prosessi(t): [4.2.2.3,4.2.2.1]

TIEDEKUNTA

Opiskelija pyytdd sivuaineiden opintokokonaisuuksien valmis-
tuessa niiden kokoamista seki arvostelua opintorekisteriin asian-
omaisilta laitoksilta / yksikoiltd

TIEDEKUNTA

Opiskelija pyytdd padaineen kokonaisarviointia laitoksensa osas-
tosihteeriltd (tai amanuenssilta)

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) tarkastaa onko opiske-
lijalla pakolliset opinnot (pdd- ja sivuaineet, kieli- ja viestintd-
opinnot, yleisopinnot ym.) suoritettuna. Mikili pddaineopintoja
on riittdvasti hin kokoaa pddaineen syventivit opinnot kokonai-
suuden arvostelua varten. Lisdksi hdn kiinnittdd JORE-jarjestel-
massid opinnot haettuun tutkintoon.

Pddaineen ar-
vostelulomake

LAITOS

Pidaineen professori hyviksyy péddaineen syventdvin opintoko-
konaisuuden allekirjoittamalla arvostelulomakkeen

Pddaineen ar-
vostelulomake

1.5

TIEDEKUNTA

Opiskelija tulostaa tutkintolomakkeen ja tdyttdd sen tarvittaessa
laitoksen osastosihteerin tai amanuenssin avustuksella sek alle-
kirjoittaa tutkintolomakkeen

tutkintolomake|

1.6

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) toimittaa tutkintolo-
makkeen tiedekunnan toimistoon

tutkintolomake|

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri tarkistaa, et-
td tutkintoa varten tarvittavat opintokokonaisuudet on koottu ja
ettd opiskelija on suorittanut kaikki tarvittavat opinnot (pédaine,
sivuaineet, kieli- ja viestintdopinnot)

tutkintolomake|

1.8

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri laatii tutkin-
totodistuksen ja toimittaa sen opintoasiainpéillikolle. Lisdksi hdn
arkistoi tutkintolomakkeen ja vie tiedon valmistumisesta tiede-
kuntaneuvoston kokouksen ilmoitusasioihin

tutkintolomake|
tutkintotodistu:

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko tarkastaa ja allekirjoittaa tutkintotodistuk-
sen ja toimittaa sen opintoasioista vastaavan dekaanin allekirjoi-
tettavaksi

tutkintolomake|
tutkintotodistus

TIEDEKUNTA

Opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa ja myontdd tutkin-
totodistuksen.

tutkintotodistu:

1.11

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ottaa tarvitta-
vat kopiot (7kpl) tutkintotodistuksesta ja lahettdd opiskelijalle al-
kuperiisen tutkintotodistuksen kopioineen sekéd maisteriksi val-
mistuville materiaalipaketin, joka sisiltdd tietoa valmistumisen
jélkeisistd vaihtoehdoista (esim. alumnitoiminta, ammattiliitot).
Lisiksi osastosihteeri ldhettidd kopion tutkintotodistuksesta hallin-
tovirastoon ja arkistoi yhden kopion tiedekuntaan

kandidaatin
tutkintotodis-
us

maisterin  tut-|
kintotodistus
tutkintotodistug

=

1.12

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallintoviraston opiskelijapalvelut rekisterdi tutkinnon
TUTTI-jarjestelmddn

tutkintotodistus
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Prosessin péésekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Kandidaatin tutkintotodistus + muu materiaali, tutkintotodistuksen kopio

1.11a.1 | (TIEDEKUNNAN
ARKISTO) tutkintotodistus
TIEDEKUNTA
kandidaatin
tutkintotodis-
tus

Esiehto: Tutkinnon rekisterdinti

1.12a.1 \ (TUTTI-JARJESTELMA) \

Esiehto: tutkintolomake

tutkintolomake|

1.8a.1 | (TIEDEKUNNAN
ARKISTO)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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ELLIA
Opikeiapyyaa haneten opmolokonaisukse
valmistuessa niden kokoamista stelua
aptreksrin s ite A
I yksioita

12 OPISKELIA
Opiskelja pyytia pasaineen kokonaisarviointg

laitoksensa osastosihteerita (ta amanuenssit

13 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI

Laitoksen osastoshteer (ai amanuenss) tarkasiga
onko opiskelialla pakoliset opinnot (pa-
sivuaineel, kiel-a viesttaopinnol, yleisopoin
tuna. Mkall padaineopintoja on
fittavasti han kokoaa paaaineen syventavat oginnp
stelua varten. Lisaksi han
Kinnita JOREJarjestelmassa opinnot haettuun
wikintoon,

14 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROFESSORI
Paaineen professor hyvaksyy paaaineen syven:

opintokokonaisuuden allekifoitiamala arvostefkkeen

15 OPISKELIA
Opiskelia tlostaa tutkintolomakkeen [a
Sen tarvitiaessa latoksen osasiosiieerin ta
wkselia seké allekijoitiaa
tikiniolomakkeen

16 LAITOKSEN OSASTOSIHTEER!
Laitoksen osastoshteer (tal amanuenss) oimitiah

wikintolomakkeen tiedekunnan toimistoon

17 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
cunnan opintoasioista vasiaava osasiosihieeri
tarkistaa, et tulkinoa varten tarvitavat
opintokokonaisuudet on koott ja et opiskelja
on suorttanut kaki tarvitavat opinno (pédaine.
Kiel- a viestintaopinnat)

18 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
wnnan opintoasioista vastaava osasiosihieeri
laati tukintotodistuksen ja toimitiaa sen opsainpaaliale.
Lisaksi han arkistol tutkintolomakkeen [a vie
tiedon valmistumisesta tiedekuntaneuvoston kokoaks.
imoitusasioihin

uwdntoomake.

1.9 OPINTOASIAINPAALLIKKO

kot

18a1 ( twikintotodistuksen fa toimittaa sen opitoasist|
vastaavan dekaanin allekifoltetiavaksi

410 OPINTOASIOISTA VASTAA DEKAAN
il L
s tkimodsukeen.

L11 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER! (OPINTOASIAT
Tiedekunnan opintoasioista
s s oo T A
Ja lahetaa opiskelgalle alkuperéisen tutkintostaksen
kopioineen seka maisieriksi vaimistuvile matiaketin,
joka sisataa tietoa valmistumisen jakeisista
vahoehdolsta (esim. alumnitoiminta, ammattijto
Lisaksi osastositeer lahettaa kopion uikintesndksesta

hallintovirastoon ja arkisto yhden kopion tiedekasn

* wkintoodisuksen kopo Kandidaatin kinoodisus + muu mate
2 HALLINTOVIRASTO
L11a1 (TIEDEKUNNAN ARKISTO) 111a1 OPISKELIA Viopisors elimbviason opsieapalelt
rekisterd utkinnon TUTTI-aresteimaan

Sutkinon rekstrdini

112a1 (TUTTIJARIESTELMA)

Kuva 98: Uuden kandidaatin / vanhan kandidaatin / vanhan maisterin tutkinnon hakeminen.
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4.2.2.3 Uuden

in tutkinnon hakemi -k

aid

nan kautta valitut (3. Korjattavaa)

tin tutkinnosta jatkaneet ja maisterivalin-

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet Koskee vain perustutkinnon suorittavia opiskelijoita

Esiehdo(t) Opiskelija on suorittanut kaikki maisterin tutkintoon vaadittavat opinnot

Jilkiehdo(t) Opiskelijalle on my6nnetty maisterin tutkinto

Poikkeukset |Koskee kandidaatin tutkinnon suorittaneita opiskelijoita, jotka jatkavat edelleen maisterin

tutkintoon. Syksystd 2005 alkaen opiskelunsa aloittaneet ja vanhasta tutkintojirjestelmésti
uuteen siirtyneet opiskelijat ovat tehneet / tekevit opintosuunnitelman Korpin eHOPS-tieto-
jirjestelmén avulla. Koskee myos lisdksi maisterivalinnan kautta valittuja opiskelijoita kuten
esim. opiskelijoita, jotka ovat suorittaneet AMK-tutkinnon tai kandidaatin tutkinnon jossa-
kin muussa kuin Jyviskyldn yliopistossa.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.2]
Sisillytetty prosessi: 4.2.2.2

TIEDEKUNTA

Opiskelija pyytdd mahdollisten sivuaineiden opintokokonaisuuk-
sien valmistuessa niiden kokoamista seki arvostelua opintorekis-
teriin asianomaisilta laitoksilta / yksikoiltd

TIEDEKUNTA

Opiskelija ilmoittaa laitoksensa osastosihteerille (tai amanuens-
sille) suorittaneensa tutkintoa varten vaadittavat opinnot

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) vertaa opiskelijan
eHOPS-tietojérjestelmilld tekemdd suunnitelmaa suoritettuihin
opintojaksoihin ja tarkastaa, onko opiskelija suorittanut kaikki
tutkintoon vaadittavat opinnot (pddaine, sivuaineet, kieli- ja vies-
tintdopinnot, yleisopinnot ym.). Lisdksi hén kiinnittdd JORE-jar-
jestelméssid opinnot haettuun tutkintoon. Mikéli pddaineopintoja
on riittdvisti hidn kokoaa pddaineen syventéivit opinnot kokonai-
suuden arvostelua varten

Padaineen ar
vostelulomake

LAITOS

Pédaineen professori hyviksyy pddaineen syventivin opintoko-
konaisuuden allekirjoittamalla arvostelulomakkeen

Péddaineen ar-
vostelulomake

TIEDEKUNTA

Opiskelija tulostaa tutkintolomakkeen ja tdyttdd sen tarvittaessa
laitoksen osastosihteerin tai amanuenssin avustuksella sek alle-
kirjoittaa tutkintolomakkeen

tutkintolomake|

LAITOS

Laitoksen osastosihteeri (tai amanuenssi) toimittaa tutkintolo-
makkeen tiedekunnan toimistoon

tutkintolomake|

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri tarkistaa, et-
td tutkintoa varten tarvittavat opintokokonaisuudet on koottu ja
ettd opiskelija on suorittanut kaikki tarvittavat opinnot (pddaine,
sivuaineet, kieli- ja viestintdopinnot)

tutkintolomake|

1.8

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri laatii tutkin-
totodistuksen ja toimittaa sen opintoasiainpéillikolle. Lisdksi han
arkistoi tutkintolomakkeen ja vie tiedon valmistumisesta tiede-
kuntaneuvoston kokouksen ilmoitusasioihin

tutkintolomake|
tutkintotodistu:

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko tarkastaa ja allekirjoittaa tutkintotodistuk-
sen ja toimittaa sen opintoasioista vastaavan dekaanin allekirjoi-
tettavaksi

tutkintolomake|
tutkintotodistus

1.10

TIEDEKUNTA

Opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa ja myontdd tutkin-
totodistuksen.

tutkintotodistu:
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1.11 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ottaa tarvitta-
vat kopiot (7kpl) tutkintotodistuksesta ja lahettdd opiskelijalle al-
kuperiisen tutkintotodistuksen kopioineen sekd maisteriksi val-
mistuville materiaalipaketin, joka sisiltdd tietoa valmistumisen
jélkeisistd vaihtoehdoista (esim. alumnitoiminta, ammattiliitot).
Lisiksi osastosihteeri ldhettid kopion tutkintotodistuksesta hallin-
tovirastoon ja arkistoi yhden kopion tiedekuntaan

kandidaatin
tutkintotodis-
tus

maisterin  tut-|
kintotodistus
tutkintotodistug

1.12 | YLIOPISTON | Yliopiston hallintoviraston opiskelijapalvelut rekisteréi tutkinnon
HALLINTO TUTTI-jirjestelmédin

tutkintotodistus

Prosessin péisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Maisterin tutkintotodistus + muu materiaali — , tutkintotodistuksen kopio

1.11a.1 | TIEDEKUNTA kandidaatin
(TIEDEKUNNAN tutkintotodis-
ARKISTO) tus
maisterin  tut-
kintotodistus
tutkintotodistu:
Esiehto: Tutkinnon rekisterointi
1.12a.1 \ (TUTTI-JARJESTELMA) \
Esiehto: tutkintolomake
1.8a.1 | (TIEDEKUNNAN tutkintolomake|

ARKISTO)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p45:i3
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11 OPISKELIA

Valmistuessa niden kokoamista seka arvostelua
opinorekistrin asanomaisia aksita
yhshoita

OPISKELIJA
Opiskelja imoitiaa latoksensa osastosinteeril

(al amanenssile) suortaneensa it
itavat opinnot

sen osastosihieeri (tai amanuenssi) vertaa|
opiskeljan eHOPS-tetojariesteimall tekem
suunnitelmaa suorietuiin iin ja
lakasie.onko opsela suortanut k|
twikintoon vaaditavat opinnot (pa2aine.
o1, ieisopinot ym)
mtssa gpinct
haettuun wikintoon. Mikali péaaineopintoja
itavasi nznknkna adaineen syverhavat ot
konaisuuden arvostelua varten

14 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROFESSO!
Paaineen professori hyvaksyy paaaineen syventavan

opintokokonalsuuden alleifitiamalia arvostefuikkeen

OPISKELIA
Opiskelja tulostaa wikintolomakdeen ja tayad
sen tarvit astositeern tal
‘amanuenssin avustuksella seka allkifoftaal
tkintolomakkeen

6 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI
Lattoksen osastostee (i amanuenss) tomitf

‘wikintolomakkeen tiedekunnan toimi

17 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER! (OPINTOASIAT)
dekunnan opintoasioista vastaava osasiositeer
tarkistaa, efta utkintoa varten tarvitavat
opintokokonaisuudet on koottu ja eta opiskefa.
on suoritanut kalki tarvitiavat opinnot (padaine
sivuainee, kiel- a vestinaopinnat)

18 TIEDEKUNAN OSASTOSIHTEER! (QPINTOASIAD
inan opintoasioista tosihiceri
laati lukamlumswksen Ja omitaa sen opmsainpalikole.
i han arkisto uikintolomakkeen a vie
o iy S R e
fimoiusasioin

e —

1 4

‘OPINTOASIAINPAALLIKKO
18a1 RKIST( Opintoasnpaas tvases s lokiloitaa

vastaavan dekaanin allekifltetavaksi

110 OPINTOASIOISTA VASTAAVA

DEKAAN|
Oplnoasiosia vastaava dekaan aHeklum\!aa
myontad tukintotodistukser

L11 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER! (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan opintoasi sastosicer
ottaa tarvitavat kopiot (7kp\) kniotodsea
jalahettaa opiskeljale alkuperaisen tutkintosasksen
Kopoincen seta maistriksivamistvil malelaketn,
joka sisataa tietoa valmistumisen jakeisista
vaihtoehdoista (esm. alumnioiminta, ammatihio
Lisaks osastosihieerilahetiaé kopion titkintimbiksesta

halintovirastoon ja arkistol yhden kopion tidetaan

. v N\

111a1 (TIEDEKUNNAN ARKISTO)

L1z HaToasTo
Ll1a1 OPISKELIA Viiopiston halintoviraston opiskelgapalvelut
exisre ttknnon TUTTaresieimazn

Tutkinnon rekistesint

11241 (TUTTIJARIESTELMA)

Kuva 99: Uuden maisterin tutkinnon hakeminen - kandidaatin tutkinnosta jatkaneet ja maisterivalinnan
kautta valitut.
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4.2.3 Opinto-oppaan laatiminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Kuvaus ei ota kantaa ohjelmistoihin tai teknisiin tyovaiheisiin, joiden avulla opinto-
opas tuotetaan ja julkaistaan

Esiehdo(t) Laitosten tutkintovaatimusten on oltava tiedekuntaneuvoston hyviksymii. Laitokset
ovat toimittaneet opetussuunnitelmat opintoasiainpdillikon tarkastettavaksi ja jonka
jilkeen tiedekuntaneuvosto on hyviksynyt ne

Vasteet Opinto-oppaasta saatetaan julkaista myos useampi versio. Vrt. lukuvuonna 2005-2006
tuotetut erilliset opasversiot fukseille ja vanhoille opiskelijoille (sekd 2006-2007 opin-
topisteopas sekd opintoviikko-opas). Liséksi tarvitaan englanninkielinen opinto-opas
ulkomaalaisia opiskelijoita ja vaihto-opiskelijoita varten

Jilkiehdo(t) Opinto-oppaasta on julkaistu www- ja painettu versio. Lisdksi painetun version jakelu

tarvittaville sidosryhmille ja uusille opiskelijoille on hoidettu

Yliprosessi(t): [4.2]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpdéllikkd ilmoittaa tarvittaville sidosryhmille ohjeistuk-
sen ja aikataulun oppaan laatimiseksi
1.2 | LAITOS Laitosten amanuenssit valmistelevat laitoksia koskevat opinto-oppaan
TIEDEKUNTA osuudet ja toimittavat ne opintoasiainpaillikolle
(KORPPI-JARJESTELMA) [Muut tiedekunnan sisiiset ja ulkoiset siséllontuottajat toimittavat opin-
to-oppaseen tulevan materiaalin opintoasiainpaillikolle
Opintoasiainpééllikkd valmistelee oppaan yleisen sisdllon
Opintojaksojen tiedot (ja henkildtiedot) kopioidaan oppaaseen Korp-
pi-jirjestelméstd
1.3 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpaillikko koostaa opinto-oppaan lihdemateriaalin ja vii-
meistelee sisdllon yhdenmukaiseksi
1.4 | YLIOPISTON Opintoasiainpdillikko tekee tarjouspyynnon opinto-oppaan painotyos-
HALLINTO téd kirjapainoon (painosmadrit, painoty6n hinta)
1.5 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpdéllikkd toimittaa sisilloltéddn sekd ulkoasultaan vii-
meistellyn opinto-oppaan painoon sihkoisessd muodossa
1.6 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpaillikko julkaisee valmiin opinto-oppaan verkossa
1.7 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpiillikko hoitaa opinto-oppaan jakelun tarvittaville yksi-
YLIOPISTON koille ja uusille opiskelijoille opintoasioista vastaavan osastosihteerin
HALLINTO avustuksella
Opiskelijapalvelut hoitavat osan opinto-oppaan jakelusta
TIEDEKUNTA

Prosessin piisekvenssi

1.3a.1

LAITOS

Amanuenssit voivat tarvittaessa osallistua opinto-oppaan lopullisen rakenteen ja sisél-
16n suunnitteluun seki viimeistelyyn

Tarkentavat sekvenssit  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p51:il

184




OPINTOASIANPAALLIKKO

Opinioasiainpaaliko imoitaa tarvitavile

‘sdosryhmile onjeisuksen ja akaiauin oppas
aaimiseks:

PPy ][5 morommoormmansnonmoornr

e | TS

Seka vimesicyn e opiicasainpaakale G MR

pincasinpaakole ssiion |

13 OPINTOASIAINPRALLIKKO
Opintoasiainpalikk koosiaa opinto-oppaan lahderianin
o vimeistciee sisallon yndenmukaiseks

OPISKELIAPALVELUT
Opintoasiainpaalkks tekee arouspyynnon opiEpaan
i Topaineen Guicsnais,pancyon

5 OPINTOASAINPRALLIKKO

Opintoasiinpaallks fimitaa sisalazn sekal

oasiitaan vimeisielyn opinto-oppaan painoo
Sahkorsessh muodossa

15 OPINTOASIAINPRALLIKKO
Opintoasiainpaalikks ulkaisee vabmin opiio-opma
Verkossa

Jakelusta |

Kuva 100: Opinto-oppaan laatiminen.
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4.2.4 Perustutkinto-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Yleistetty kuvaamaan sekd TTL:n ettd TKTL:n perustutkinto-opiskelijoiden elinkaar-
ta. Askeleisiin merkitty aikataulu on viitteellinen suositus opintojen etenemiselle

Esiehdo(t) Opiskelija on valittu IT-tiedekunnan opiskelijaksi

Jélkiehdo(t) Opiskelija on suorittanut perustutkinnon

Yliprosessi(t): [4.2]

‘ 1.1 ‘ ‘Kandidaatin

tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa [4.2.4.1]

\2.1

‘Maislerin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa [4.2.4.2]

Kandi

daatin tutkintoa suorittavan opiskelijan Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari
elinkaari I T-tiedekunnassa | T-tiedekunnassa

—

Opiskelupaikan vastaanottaminen

Kuva 101: Perustutkinto-opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p105:il
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4.24.1 Kandidaatin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet Yleistetty kuvaamaan sekid TTL:n ettd TKTL:n perustutkinto-opiskelijoiden elinkaar-
ta. Askeleisiin merkitty aikataulu on viitteellinen suositus opintojen etenemiselle

Esiehdo(t) Opiskelija on valittu IT-tiedekunnan opiskelijaksi

Jilkiehdo(t) Opiskelija on suorittanut perustutkinnon

Yliprosessi(t): [4.2.4]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA |(Opiskelija valitaan tietyn opiskelijavalinnan kautta IT-tiedekunnan opiskelijaksi, ja

hin vastaanottaa opiskelupaikan ilmoittautumalla lisnédolevaksi yliopistoon [4.2.8]

1.2 | TIEDEKUNTA |Opiskelija aloittaa opinnot ja osallistuu tutorointiin (1. vuosi)

1.3 | TIEDEKUNTA |Opiskelija laatii sdhkoisesti kandidaattiopintojen henkilokohtaisen opintosuunni-

telman eli eHOPSin (1. vuosi) [4.2.10]

1.4 | TIEDEKUNTA |(Opiskelija suorittaa suunnitelmansa mukaan pddaineen, sivuaineiden, yleisopinto-

jen ja kielten opintojaksoja (luennot, harjoitukset/demot, tentit, harjoitustyét, ra-
portit/tutkielmat jne.) (Idpi opintojen)

1.5 | TIEDEKUNTA |Opiskelija kirjoittaa kandidaatintutkielman suoritettuaan tarvittavat edeltivét opin-

not (3. vuosi)

1.6 | TIEDEKUNTA |Opiskelija suorittaa maturiteetin (3. vuosi) [4.2.5.16]

1.7 | TIEDEKUNTA |Opiskelija hakee kandidaatin tutkintoa suoritettuaan vaadittavat opinnot ja ilmoi-

tettuaan valmistuneista opinnoista (3. vuosi) [4.2.2]

TIEDEKUNTA [Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa

Lihtevit linkit: [4.2.4.2]

Prosessin péisekvenssi

1.1a.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija hakee tarvittaessa korvaavuuksia aiemmin suorittamistaan opinnoista

(heti opintojen alussa) [4.2.10]

1.4a.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelijalla on mahdollisuus hakea vaihto-opiskelupaikkaa toiveensa mukaan

kansainvilisten vaihto-ohjelmien kautta, joiden kanssa Jyviskylin yliopisto te-
kee yhteistyotd (2. tai 3. vuosi)

Tarkentavat sekvenssit

Kommentit ja kehitysehdotukset Opintojen kokoaminen voidaan jatkossa tehdd EHops-sovelluksen avul-
la, mutta tité kirjoitettaessa (19.7.2007) EHops-sovelluksen kyseinen osa oli vield keskenerédinen.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p105:i2
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11 TIEDEKUNTA
Opiskelia valitaan tietyn opiskeljavalinnan
kautta IT-tiedekunnan opiskeljaksi, ja han vasiatiaa

yiiopistoon

1lal OPISKELIJA
Opiskelja hakee tarvittaessa korvaavuuksia aiemm

suorittamistaan opinnoista (heti opintojen alussa))

1.2 OPISKELIJA
Opiskelia aloittaa opinnot ja osallistuu tutordint

1.3 OPISKELIA
Opiskelia laatii sahkbisesti kandidaattiopintojen
henkilbkohtaisen opintosuunnitelman eli eHOPSi
(1. vuosi)

1.4 OPISKELIJA
Opiskelija suorittaa suunnitelmansa mukaan pazainef
sivuaineiden, yleisopintojen ja kielten opintojajes
(luennot, harjoitukset/demot, tentit, harjoitusty®
raportithutkielmat jne.) (Ipi opintojen)

14al OPISKELIJA
Opiskelialla on mahdollisuus hakea vaihto-opisjelitkaa
toiveensa mukaan kansainvalisten vaihto-ohjelmien
kautta, joiden kanssa Jyvaskylan yliopisto tekee
yhteisty6ta (2. tai 3. vuosi)

15 OPISKELIJA
Opiskelia kirjoittaa kandidaatintutkielman suofit@an
tarvittavat edeltavat opinnot (3. vuosi)

16 OPISKELIJA
Opiskelja suorittaa maturiteetin (3. vuosi

17 OPISKELIA
Opiskelja hakee kandidaatin tutkintoa suoritettaa
vaadittavat opinnot ja ilmoitettuaan valmistunaist
opinnoista (3. vuosi)

OPISKELIJA
Maisterin tutkintoa suorittavan opiskefjan elinkaa
IT-iedekunnassa

Kuva 102: Kandidaatin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa.
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4.2.4.2 Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet Yleistetty kuvaamaan sekid TTL:n ettd TKTL:n perustutkinto-opiskelijoiden elinkaar-
ta. Askeleisiin merkitty aikataulu on viitteellinen suositus opintojen etenemiselle

Esiehdo(t) Opiskelija on valittu IT-tiedekunnan opiskelijaksi

Jilkiehdo(t) Opiskelija on suorittanut perustutkinnon

Yliprosessi(t): [4.2.4]

TIEDEKUNTA [kandidaatin tutkinnon suorittaminen, opiskelupaikan vastaanottaminen

Tulevat linkit: [4.2.4.1, 4.2.8.26]

1.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija hakeutuu toivomaansa suuntautumisvaihtoehtoon suoritettuaan vaadit-

tavat edeltivit opinnot (TKTL:ssd erillinen haku, TTL:ssd suuntaudutaan itse-
niisesti suorittamalla tietyn suuntautumisvaihtoehdon opintoja) (2. vuosi, (kevit))
[4.2.9]

1.2 | TIEDEKUNTA |Opiskelija laatii sdhkoisesti maisterivaiheen opintoja koskevan henkilokohtai-

sen opintosuunnitelman eli eHOPSin. Maisterivalinnan kautta valitut huomioi-
vat eHOPSissaan liséksi opiskelijalle henkilokohtaisesti mddritetyt siltaopinnot
[4.2.10]

1.3 | TIEDEKUNTA |(Opiskelija suorittaa maisterin tutkintoon vaadittavat opinnot ja mahdolliset siltao-

pinnot

1.4 | TIEDEKUNTA |Opiskelija tekee pro gradu -tutkielman [4.2.5.6]

1.5 | TIEDEKUNTA |Opiskelija suorittaa maturiteetin [4.2.5.16]

1.6 | TIEDEKUNTA |(Opiskelija hakee maisterin tutkintoa suoritettuaan vaadittavat opinnot ja ilmoitet-

tuaan valmistuneista opinnoista eHOPS-sovelluksen avulla [4.2.2]

TIEDEKUNTA

Prosessin paisekvenssi

1.2a.1 | TIEDEKUNTA [Maisterivalinnan kautta valittu opiskelija hakee tarvittaessa korvaavuuksia ai-

emmin suorittamistaan opinnoista [4.2.10]

1.4a.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija voi halutessaan kysyé graduntekoon liittyen neuvoja maisteriklini-

kalta (TTL) tai maisteripajalta (TKTL)

Tarkentavat sekvenssit Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p105:i3
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OPISKELIJA
kandidaatin tutkinnon suorittaminen, opiskelupaikan
vastaanottaminen

1.1 OPISKELIWA
Opiskelija hakeutuu toivomaansa suuntautumisvalittmen
suoritettuaan vaadittavat edeltavat opinnot (TKSE&
erillinen haku, TTL:ssa suuntaudutaan itsenaisesti
uori tietyn suuntat i toehdon

opintoja) (2. vuosi, (kevat))

1.2 OPISKELIJA
Opiskelija laatii sahkoisesti maisterivaiheen
opintoja koskevan henkilékohtaisen opintosuurnmiael
eli eHOPSin. Maisterivalinnan kautta valitut
huomioivat eHOPSissaan liséksi opiskelijalle
henkilokohtaisesti maaritetyt siltaopinnot

1.2a.1 OPISKELIA
Maisterivalinnan kautta valittu opiskelija hakee

tarvittaessa kor alemmin
opinnoista

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija suorittaa maisterin tutkintoon vaadigtay
opinnot ja mahdolliset siltaopinnot

1.4 OPISKELIJA
Opiskelija tekee pro gradu -tutkielmary

14al OPISKELIJA

Opiskelija voi halutessaan kysya
littyen neuvoja maisteriklinikalta (TTL) tai

15 OPISKELIA
Opiskelija suorittaa maturiteetin
maisteripajalta (TKTL)

1.6 OPISKELIJA
Opiskelija hakee maisterin tutkintoa suoritettuaan|
vaadittavat opinnot ja iimoitettuaan valmistunaist
opinnoista eHOPS-sovelluksen avulla

Kuva 103: Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elinkaari IT-tiedekunnassa.
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4.2.5 Tutkielmien tekeminen, arvostelu ja julkaisu — laitokset (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |laitos

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on riittdvit perustiedot ja hidn on valmis aloittamaan tutkielman tekemi-
sen

Jalkiehdo(t) Tutkielma on hyviksytty, arvosteltu ja se on mahdollisesti myds julkaistu yliopiston

kirjaston opinniytepalvelimella

Yliprosessi(t): [4.2]

1.1 ||Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen ja arvostelu — laitokset [4.2.5.1]

1.2 ||Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — laitokset [4.2.5.6]

1.3 | Maturiteetin tekeminen (kypsyysniyte) [4.2.5.16]

Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen
jaarvostelu - laitokset

Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen,
arvostelu jajulkaisu - laitokset

Maturiteetin tekeminen (kypsyysnéyte)

Kuva 104: Tutkielmien tekeminen, arvostelu ja julkaisu - laitokset.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:tutkielmat:il
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4.2.5.1 Kandidaatin tutkiel ittelu, tekemi ja arvostelu — laitokset (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja [kandidaatintutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on riittdvit padainetta koskevat perustiedot ja hidn on valmis aloittamaan

tutkielman tekemisen

Jilkiehdo(t) Tutkielma on hyviksytty ja arvosteltu

Yliprosessi(t): [4.2.5]

1.1

Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaiseminen — TTL [4.2.5.2]

1.2

Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaiseminen — TKTL [4.2.5.5]

Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen,
arvosteleminen jajulkaiseminen - TTL

Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen,
arvosteleminen jajulkaiseminen - TKTL

Kuva 105: Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen ja arvostelu - laitokset.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:kandidaatintutkielma:laitokset
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4.2.5.2 Kandidaatin tutkielman ittelu, tekemi arvostelemi ja julkai i - TTL (1.
Hyviksytty)

Prosessin omistaja |[kandidaatintutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on riittdvit pddainetta koskevat perustiedot ja hidn on valmis aloittamaan
tutkielman tekemisen
Jilkiehdo(t) Tutkielma on hyviksytty ja arvosteltu

Yliprosessi(t): [4.2.5.1]

1.1 ||Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekeminen — TTL [4.2.5.3]
1.2 |[Maturiteetin tekeminen (kypsyysniyte) [4.2.5.16]

1.3 ||Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja julkaiseminen — TTL [4.2.5.4]

Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekemineny Kandi i tarkastus, arvostelu jal
TTL julkaiseminen - TTL

Maturiteetin tekeminen (kypsyysnayte)

Kuva 106: Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaiseminen - TTL.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:kandidaatintutkielma:ttl
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4.2.5.3 Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekeminen — TTL (1. Hyviksytty)

Poikkeukset |Tdssd oletetaan, ettd kandidaatintutkielmalla on vain yksi ohjaaja. Ohjaajia voi olla myos
useampia, mutta kdytdnnossi tdmi on harvinaista.
Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.5.2]
TIEDEKUNTA

1.1 TIEDEKUNTA | Opiskelija osallistuu tietotekniikan kandidaattiseminaariin

1.2 TIEDEKUNTA | Opiskelija valitsee kandidaattitutkielman aiheen (esimerkiksi lai-
toksen opettajien avustuksella).

1.3 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii seminaarity6lle tutkimussuunnitelman

1.4 TIEDEKUNTA | Seminaarin ohjaaja tarkastaa ja hyviksyy tutkimussuunnitelman

1.5 TIEDEKUNTA | Opiskelija valmistelee seminaarityon

1.6 TIEDEKUNTA | Kandidaattiseminaarin ohjaaja kiinnittdd kandidaatintutkielmalle
ohjaajan. Ohjausvastuu siirtyy titen kandidaatintutkielman ohjaa- |Tutkimussuunn
jalle.

1.7 TIEDEKUNTA | Tutkielman ohjaaja tarkastaa ja hyviksyy tutkimussuunnitelman
ja kirjaa tutkielman tiedot Korppi-tietojérjestelmdin. Tédmin jil- |Tutkimussuunn
keen tutkielma katsotaan virallisesti aloitetuksi.

1.8 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii tutkielman itsendisesti huolehtien aktiivisesti tar- | Tutkielma
vitsemansa ohjauksen ja palautteen riittivyydesti.

1.9 TIEDEKUNTA | Ohjaaja antaa palautteen ja tekee tutkielmaan korjaus- ja/tai muu- |Tutkielma
tosehdotuksia ja antaa pyydettdessd opiskelijalle arvion tutkiel-
man arvolauseesta

1.10 | TIEDEKUNTA | Opiskelija korjaa ja viimeistelee tutkielman tarkastusta varten Tutkielma
Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja julkaiseminen —
TTL
Lihtevit linkit: [4.2.5.4]

Prosessin péisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Tutkielman tiedot

\ 1.7a.1 \ (KORPPI-JARJESTELMA) \

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:kandidaatintutkielma:k_i2
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11 OPISKELIJA
Opiskelija osallistuu tietotekniikan kandidaattisemariin

12 OPISKELIJA
Opiskelja valitsee kandidaattitutkielman aiheer

(esimerkiksi laitoksen opettajien avustuksella)

13 OPISKELJA
Opiskelia laatii seminaaritydlle tutkimussuunnitein

4 KANDIDAATTISEMINAARIN OHJAAJA
‘Seminaarin ohjaaa tarkastaa ja hyvaksyy tutkimusaitelman

OPISKELIJA
Opiskelija valmistelee

6 KANDIDAATTISEMINAARIN OHJAAJA
Kandidaattiseminaarin ohjaaja kinnittaa kandidatatiielmalle
ohjazjan. Ohjausvastuu siirtyy téten kandidaatiieiman
ohjaajalle.

A 4

1.7 KANDIDAATINTUTKIELMAN OHJAAJA
Tutkielman ohjaaja tarkastaa ja hyvéksyy tutkimussitelman
Ja Kirjaa tutkielman tiedot Korppi-tietojérjesteddn.
Taman jalkeen tutkielma Katsotaan virallisesti

aloitetuksi

. Tutkielman tiedot

17al (KORPPI-JARJESTELMA)

18 OPISKELIJA
Opiskelia laatii tutkielman itsenisesti huolehtie
aktiivisesti tarvitsemansa ohjauksen ja palauted
riitavyydesta.

y

1.9 KANDIDAATINTUTKIELMAN OHJAAJA
Ohjaaja antaa palautteen ja tekee tutkielmaan
korjaus- jaltai muutosehdotuksia ja antaa pyydsta

opiskelialle arvion tutkielman arvolauseesta

y

110 OPISKELIJA
Opiskelja korjaa ja viimeistelee tutkielman tarkesa

Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja
julkaiseminen -

Kuva 107: Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekeminen - TTL.
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4.2.5.4 Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja julkaiseminen — TTL (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.5.2]

TIEDEKUNTA | Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekeminen
Tulevat linkit: [4.2.5.3]
1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija jéttdd tutkielman tarkastukseen Tutkielma
1.2 | TIEDEKUNTA | Ohjaaja hyviksyy tutkielman ja merkitsee tutkielman Korppi-tie- |Tutkielma
tojdrjestelmédn hyviksyttyjen tutkielmien joukkoon.
1.3 | TIEDEKUNTA | Opiskelija toimittaa tutkielmasta laitoksen opintoasioista vastaa- |Tutkielma
valle osastosihteerille yhden yksipuolisen kopion arkistointia var-
ten
1.4 | LAITOS Laitoksen opintoasioista vastaava osastosihteeri merkitsee suori- |Tutkielma
tuksen Joreen ja arkistoi tutkielman laitoksen arkistoon.
Prosessin péésekvenssi
Tietovirrat Esiehto: Tutkielman tiedot
[ 1.2a.1 | (KORPPI-JARJESTELMA) |
Esiehto: Tutkielman kopio, Suoritusmerkinti
l.4a.1 | JORE-JARJESTELMA) Tutkielma
(LAITOKSEN
ARKISTO)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:kandidaatintutkielma:k_i3
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OPISKELIJA
Kandidaatintutkielman suunnittelu ja tekemine}

1.1 OPISKELIJA
Opiskelija jattaa tutkielman tarkastukseef

1.2 KANDIDAATINTUTKIELMAN OHJAAJA
Ohjaaja hyvaksyy tutkielman ja merkitsee tutkielmap
Korpp-tietojar] : ¥

1 hy
joukkoon.

* Tutkielman tiedot

1.2a1 (KORPPI-JARJESTELMA)

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija toimittaa tutkielmasta laitoksen opirgimasta

kopion arkistointia varten

Hyvaksytty tutkielma (1kpl)

A 4

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Laitoksen opintoasioista vastaava osastosihteeri
merkitsee suorituksen Joreen ja arkistoi tutkigima
laitoksen arkistoon.

. "Suoritusmerkinta * Tutkielman kopio
14al (JORE-JARJESTELMA) 14al (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 108: Kandidaatintutkielman tarkastus, arvostelu ja julkaiseminen - TTL.
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4.2.5.5 Kandidaatin tutkiel ittelu, tekemi arvostelemi ja julkai

Hyviksytty)

- TKTL (1.

Prosessin omistaja

kandidaatintutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas

opiskelija

useampia.

Esiehdo(t) Opiskelijalla on riittdvit padainetta koskevat perustiedot ja hidn on valmis aloittamaan
tutkielman tekemisen

Jélkiehdo(t) Tutkielma on hyviksytty ja arvosteltu

Poikkeukset |Tissd oletetaan, ettd kandidaatintutkielmalla on vain yksi ohjaaja. Ohjaajia voi olla myds

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.5.1]

suoritusmerkinnin Joreen.

TIEDEKUNTA

1.1 TIEDEKUNTA | Opiskelija osallistuu linjakohtaiseen kandidaattiseminaariin

1.2 TIEDEKUNTA | Opiskelija valitsee kandidaattitutkielman aiheen (esimerkiksi lai-
toksen opettajien avustuksella).

1.3 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii tutkimussuunnitelman, esittdd sen tutkimussuun-
nitelmaseminaarissa ja opponoi muita tutkimussuunnitelmia. Tutkimussuunnitelma

1.4 | TIEDEKUNTA | Kandiseminaarin ohjaaja tarkastaa ja hyviksyy tutkimussuunni-
telman. Tutkimussuunnitelma

1.5 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii tutkielman itsendisesti huolehtien aktiivisesti tar- | Tutkielma
vitsemansa ohjauksen ja palautteen riittivyydest.

1.6 TIEDEKUNTA | Ohjaaja antaa palautteen ja tekee tutkielmaan korjaus- ja/tai muu- | Tutkielma
tosehdotuksia ja antaa pyydettdessid opiskelijalle arvion tutkiel-
man arvolauseesta.

1.7 TIEDEKUNTA | Opiskelija korjaa ja viimeistelee tutkielman tarkastusta varten. Tutkielma

1.8 TIEDEKUNTA | Opiskelija esittdd kandidaatintutkielman seminaaritilaisuudessa ja | Tutkielma
opponoi toista kandidaatintutkielmaa antaen ja saaden korjauseh-
dotuksia seminaarityohon/toihin.

1.9 TIEDEKUNTA | Opiskelija kirjoittaa kypsyysndytteen (maturiteetti) [4.2.5.16]

1.10 | TIEDEKUNTA | Opiskelija jattda tutkielman tarkastukseen kandidaatintutkielman |Tutkielma
sisdllolliselle ohjaajalle.

1.11 | TIEDEKUNTA | Kandidaatintutkielman siséllollinen ohjaaja ehdottaa tutkielmalle |Tutkielma
arvolausetta.

1.12 | TIEDEKUNTA | Kandiseminaarin ohjaaja antaa tutkielmalle arvolauseen ja lisdd |Tutkielma

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: Suoritusmerkinti

1.12a.1 \ (JORE-JARJESTELMA) \

Esiehto: Tutkielman tiedot

\ 1.4a.1 \ (KORPPI-JARJESTELMA) \

Maturiteetin tekeminen (kypsyysnayte)

Kuva 109: Kandidaatin tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvosteleminen ja julkaiseminen - TKTL.
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K tit ja kehitysehdotukset Myohemmin (lukukausi 2007-2008?) on tulossa kirjaston ja tiedekunnan
yhteishankkeena tietojirjestelmd, jonne kandidaatintutkielmat tullaan kerddaméin. Tétd kirjoitettaessa kandi-
daatintutkielmat ovat “levilldan” pitkin ohjaajien kovalevyji :)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:kandidaatintutkielma:tktl
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4.2.5.6 Pro gradu -tutkiel ittelu, tekemi arvostelu ja julkaisu — laitokset (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

pro gradu -tutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet

Koskee pro gradu -tutkielman tekemistd Informaatioteknologian tiedekunnassa. Tut-
kielman ohjaaja toimii usein tutkielman toisena tarkastajana. Prosessissa ohjaajien
lukumaériksi oletetaan yksi, vaikka lukumiird voi olla myos suurempi. Prosessis-
sa oletetaan, ettid gradu tehdiin yksilotyond. Liséksi prosessikuvaus ei pide erillisiin
graduohjelmiin (esimerkiksi TKTL:n Maisteripaja).

Esiehdo(t)

Opiskelijalla on riittdavit padainetta koskevat perustiedot ja hin on suorittanut vaadit-
tavat menetelmédopinnot ja on titen valmis aloittamaan tutkielman tekemisen

Jilkiehdo(t)

Tutkielma on hyviksytty, arvosteltu ja mahdollisesti myos julkaistu yliopiston kirjas-
ton opinndytepalvelimella

Yliprosessi(t): [4.2.4.2, 4.2.5]

1.1 ||Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — TTL [4.2.5.7]

1.2 ||Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — TKTL [4.2.5.12]

Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen,
avostelu jajulkaisu - TTL

Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen,
arvostelu jajulkaisu - TKTL

Kuva 110: Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu - laitokset.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:laitokset
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4.2.5.7 Pro gradu -tutkiel ittelu, tekemi arvostelu ja julkaisu — TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

pro gradu -tutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas

opiskelija

Rajoitteet

Koskee pro gradu -tutkielman tekemistd Informaatioteknologian tiedekunnassa. Tut-
kielman ohjaaja toimii usein tutkielman toisena tarkastajana. Prosessissa ohjaajien
lukumairiksi oletetaan yksi, vaikka lukuméird voi olla my6s suurempi. Prosessis-
sa oletetaan, ettid gradu tehddin yksilotyond. Lisdksi prosessikuvaus ei pide erillisiin
graduohjelmiin (esimerkiksi TKTL:n Maisteripaja).

Esiehdo(t)

Opiskelijalla on riittdvit padainetta koskevat perustiedot ja hin on suorittanut vaadit-
tavat menetelmdopinnot ja on titen valmis aloittamaan tutkielman tekemisen

Jdlkiehdo(t)

Tutkielma on hyviksytty, arvosteltu ja mahdollisesti my&s julkaistu yliopiston kirjas-
ton opinndytepalvelimella

Yliprosessi(t): [4.2.5.6]

1.1 ||Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen — TTL [4.2.5.8]

1.2 ||Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TTL [4.2.5.9]

1.3 ||Maturiteetin tekeminen (kypsyysniyte) [4.2.5.16]

1.4 ||Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TTL [4.2.5.11]

Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminery Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu - .y
STTL T

P! Pro gradu -tutkielman jt

-TTI

Maturiteetin tekeminen (kypsyysnayte})

Kuva 111: Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu - TTL.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:ttl
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4.2.5.8 Pro gradu -tutkiel

Yliprosessi(t): [4.2.5.7]

ittelu ja tekeminen — TTL (1. Hyviksytty)

TIEDEKUNTA
1.1 TIEDEKUNTA | Opiskelija suorittaa pro gradu -seminaarin ensimmdisen vaiheen
tutustuen oman alan pro gradu -tutkielmiin.
1.2 TIEDEKUNTA | Opiskelija valitsee pro gradu -tutkielman aiheen (esimerkiksi lai-
toksen opettajien avustuksella). Aiheen tulee liittyd johonkin lai-
toksen suuntautumisvaihtoehdoista.
1.3 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii tutkimussuunnitelman tutkielman sisdllostd ja
aiheen rajauksesta (esimerkiksi yhteistyossi laitoksen opettajan |Tutkimussuunn
kanssa)
1.4 TIEDEKUNTA | Opiskelija hyviksyttdd tutkielman aiheen ja tutkimussuunnitel-
man oman suuntautumisvaihtoehtonsa vastuuprofessorilla Tutkimussuunn
1.5 LAITOS Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori hyviksyy aiheen ja
kiinnittdd pro gradu -tutkielmalle ohjaajan Tutkimussuunn
1.6 TIEDEKUNTA | Tutkielman vastaava ohjaaja tarkastaa ja hyviksyy tutkimussuun-
nitelman ja kirjaa sen tiedot Korppi-tietojirjestelmién. Tamén |Tutkimussuunn
vaiheen jilkeen tutkielma katsotaan virallisesti aloitetuksi.
1.7 TIEDEKUNTA | Opiskelija laatii tutkielmansa itsendisesti ja huolehtii tarvitseman-
sa ohjauksen ja palautteen riittivyydest.
1.8 TIEDEKUNTA | Opiskelija suorittaa pro gradu -seminaarin toisen vaiheen esitel- |Seminaarityod
len omaan tutkimukseen liityvdn seminaarityonsd ja opponoiden
muiden esittdmid seminaaritoiti.
1.9 TIEDEKUNTA | Ohjaaja antaa palauttetta ja tekee tutkielmaan korjaus- ja/tai muu- |Seminaarityod
tosehdotuksia sekd antaa pyydettiessi opiskelijalle arvion tutkiel-
man arvolauseesta
1.10 | TIEDEKUNTA | Opiskelija korjaa ja viimeistelee tutkielman lopullista tarkastusta |Tutkielma
varten
1.11 | TIEDEKUNTA | Opiskelija kirjoittaa kypsyysnéytteen (maturiteetti) [4.2.5.16] Tutkielma
TIEDEKUNTA | Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TTL
Lihtevit linkit: [4.2.5.9]

Prosessin piisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko arvioitu arvolause riittivi opiskelijalle? ei

‘ 1.9a.1 ‘ TIEDEKUNTA |Opiskelija muokkaa tutkielmaansa saadun palautteen mukaisesti

Tietovirrat Esiehto: Tutkielman tiedot

\ 1.6a.1 \ (KORPPI-JARJESTELMA) \

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:i2
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12 1
Opiskelja valtsee pro gradu -tutkielm:
e sokoen et Ao,

13 OPISKELIA
Opiskelja aati tikimussuunnitelman twikielman|

Vhieistybssa laioksen opettajan kanssa)

A———

1.4 OPISKELIA

oman suuntautumisvaihtoehtonsa vastuuprofessor

Jusiava kimussuneina

L8 SUUNTATTINS AMITOEHDON WASTUUPROFSSSOR
umisvaihioehdon vastuuprofessori
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Tutkielman vastaava ohjasia tarkastaa ja hyvaksyy

Tamin vaheenjakeen wtoina aisotaan it
aloietuk

Tutieiman tdot

e fomgm el b

OPISKELLIA
Opiskelfa suoritaa pro gradu -seminaarn toisef
vaiheen esitellen omaan tutkimukseen lityvan
‘seminaarityonsa ja opponoiden muiden esitar
‘seminaariton.

R e
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o fatal mutcsedonila sea anta b

opiskeljalle arvion tkielman arvolauseesta

OPISKELIIA
Onko arvioit arvolause fiftava opiskelfalle?

1921 OPISKELIA

Opiskelja muokkaa ikielmaansa saadun palautiebn
mukaisest

110 OPISKELL
foraaja vume\slel&e idaman etk

1 OPISKELIA
Opiskelja kijoitaa kypsyysnéytteen (maturiget

OPISKELIIA
Pro grady -utkielman tarkastus ja arvostelu -
T

Kuva 112: Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen - TTL.
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4.2.5.9 Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TTL (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot

Dekaani on delegoinut gradun kohdan “toisen tarkastajan nimittiminen” tistd proses-
sista laitosten johtajille tiedekuntaneuvoston kokouksen padtokselld 25.5.2005. Tassd
prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.5.7]

TIEDEKUNTA | Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen
Tulevat linkit: [4.2.5.8]
1.1 TIEDEKUNTA | Opiskelija jittid tutkielman esitarkastukseen
1.2 TIEDEKUNTA | Ohjaaja esitarkastaa tutkielman
1.3 LAITOS Tutkielman vastaava ohjaaja ehdottaa tutkielmalle kaksi tarkas- |Pro gradul
tajaa. Laitoksen varajohtaja médrid tarkastajat ehdotuksen perus- |-tutkielman
teella. tarkastajat
-lomake
1.4 TIEDEKUNTA | Tarkastajat tarkastavat tutkielman ja antavat perustellun lausun- |Pro gradu|
tonsa erilliselle pro gradu -tutkielman arvostelulomakkeelle, jo- |-tutkielman ar-
ka toimitetaan tiedekunnan kansliaan opintoasioista vastaavalle |vostelulomake
osastosihteerille Pro gradul
-tutkielman ar-
vostelupditds
Pro gradul
-tutkielman
tarkastajat
-lomake
1.5 TIEDEKUNTA | Opintoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa tutkielmaan liittyvét |Lista valmistu-|
asiat tietokantaan ja valmistelee arvostelupéitoksen opetusasiois- |neista graduis-|
ta vastaavan dekaanin péitettidviksi ja toimittaa sen opintoasiain- |ta
paillikolle Pro gradu -tut
kielman arvos-|
telulomake
Pro gradu -tut-
kielman arvos-
telupditos
1.6 TIEDEKUNTA | Opintoasiainpdillikkd esittelee tutkielman arvostelupidtoksen [Pro gradu -tut-
opintoasioista vastaavalle dekaanille kielman arvos-|
telupditos
1.7 TIEDEKUNTA | Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy tutkielman ja arvoste- [Pro gradu -tut-
lun allekirjoittamalla arvostelupditoksen kielman arvos-|
telupiitos
1.8 TIEDEKUNTA | Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri ldhettidd opis- [Pro gradu -tut
kelijalle tutkielman arvostelupiitoksen, arkistoi sen ja vie hyvik- |kielman arvos-|
sytyn tutkielman tiedoksi tiedekuntaneuvostolle ja laitokselle telupadtos
1.9 LAITOS Laitoksen osastosihteeri merkitsee suorituksen tutkielmasta Jo-
reen
1.10 | LAITOS Laitoksen osastosihteeri merkitsee tutkielman hyviksytyksi
Korppi-tietojérjestelmdin
TIEDEKUNTA | Pro gradu -tutkielman julkaisu — TTL
Lihteviit linkit: [4.2.5.11]

Prosessin piisekvenssi
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1.8a.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija vastaanottaa arvostelupaatoksen

Pro gradu -tut
kielman arvos-
telupditos

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Tekeeko opiskelija opinnédytetyon arvostelua koskevan oikai-

supyynnon? kylld

\ 1.8a.1b.1 HOikaisupyynnén tekeminen [4.2.5.10]

Tietovirrat Esiehto: Lisitdin hyviksyttyjen tutkielmien joukkoon

1.10a.1 \ (KORPPI-JARJESTELMA) \

Esiehto: kopio arvostelupéitoksestd

1.4a.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO)

Pro gradu -tut
kielman arvos-
telupditos

Esiehto: Pro gradu -tutkielman arvostelulomake, lisdys valmistuneiden gradujen Excel-tiedostoon

1.5a.1 | TIEDEKUNTA
(TIEDEKUNNAN
ARKISTO)

Lista valmistu-
neista graduis-
ta

Pro gradu -tut
kielman arvos-
telulomake

Esiehto: Arvostelupditos, Arvostelupéitos, Arvostelupéditoksen arkistointi

1.8b.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO)
TIEDEKUNTA
LAITOS

Pro gradu -tut
kielman arvos-
telupditos

Esiehto: Suoritusmerkintid

[ 1.9a.1 | JORE-JARJESTELMA) |

Kommentit ja kehitysehdotukset Korpista toivottaisiin nihtiviksi myos gradun saama arvosana. Lisdksi

Korpin opinndyteosion kiyttoon toivotaan lisdkoulutusta/tiedotusta.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:i3
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Kuva 113: Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu - TTL.
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4.2.5.10 Oikaisupyynnon tekemi (1. Hyvéksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.5.14, 4.2.5.9]

1.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija pyytdd tiedekuntaneuvostolta kirjallisesti oikaisua Pro gradu -tutkiel-
mansa arvosteluun

1.2 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto kisittelee oikaisupyynnon ja antaa asiasta paitoksen

Piitos vahvistetaan

Prosessin péédsekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Vaatiiko opiskelija tehtyyn paitokseen oikaisua? kylld

1.2a.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija valittaa oikaisupyynnostd tehtyyn padtokseen ja saattaa asian infor-
maatioteknologian tiedekunnan kauppatieteellisen alan tutkintolautakunnan ka-
siteltdviksi

11 OPISKELIJA
Opiskelija pyytaa tiedekuntaneuvostolta kirjallises
oikaisua Pro gradu -tutkielmansa arvosteluun

1.2 TIEDEKUNTANEUVOSTO

Tit reuvosto kasittelee oil pyynnon j|
antaa asiasta paatoksen

OPISKELIJA
Vaatiiko opiskelija tehtyyn paatokseen oikaisua?.

1.2al OPISKELIJA
Opiskelija valittaa oikaisupyynnosta tehtyyn pastsn
ja saattaa asian informaatioteknologian tiedekanna

Paatds vahvistetaan

alan tutkil nan kiitaksi

Kuva 114: Oikaisupyynnon tekeminen.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:oikaisupyynto
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4.2.5.11 Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TTL (1. Hyvéksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.5.7]

Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu
Tulevat linkit: [4.2.5.9]

1.1 | TIEDEKUNTA

Tutkielman ohjaaja kertoo opiskelijalle pro gradu -ty6n julkaisu-
toimenpiteistd

1.2 | TIEDEKUNTA | Opiskelija toimittaa tutkielmasta neljd yksipuolista kopiota laitok- |Tutkielma
sen toimistoon.
1.3 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tuottaa tutkielmasta PDF-dokumentin
1.4 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tdyttdd verkkojulkaisusopimuksen, ja toimittaa sen yli-
opiston kirjaston julkaisuyksikkdon julkaisusihteerille verkkojulkaisus
1.5 | TIEDEKUNTA | Opiskelija kirjautuu opinniytteiden julkaisukanavaan ja siirtdd |Tutkielma
PDF-muotoisen tutkielman opinnéytepalvelimelle verkkojulkaisus

TIEDEKUNTA

sopimus

sopimus

Prosessin péisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Haluaako opiskelija julkaista tutkielmansa kirjaston tarjoa-
man opinndytepalvelun kautta? ei

1.2b.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tiyttid JYKDOK-jdrjestelmdd varten opinndytelo-

makkeen ja ldhettid sen kirjastolle opinndytelomal
Poikkeukset Esiehto: Tutkielman kopio
1.2a.1a.1 | (LAITOKSEN Tutkielma
ARKISTO)
Esiehto: opinndytelomake
1.2b.1a.1 | ERILLISLAITOS
opinniytelomal

Esiehto: Tayttadko opiskelija verkossa opinndytelomakkeen? ei

1.2c.1 | TIEDEKUNTA

mittaa ne kirjastoon kirjastoamanuenssille.

Opiskelija ottaa valokopion tutkielman nimidsivusta ja tiivistelmistd ja toi-

1.2¢.2 | ERILLISLAITOS

Tietovirrat Esiehto: Tutkielman kopiot kansitettavaksi (4 kpl)

[ 1.2a.1 | LAITOS Tutkielma
Esiehto: Verkkojulkaisusopimus
1.4a.1 | ERILLISLAITOS
verkkojulkaisug
Esiehto: Tutkielma
1.5a.1 | JYVASKYLAN Tutkielma
YLIOPISTON
KIRJASTON
OPINNAYTEPANKKI)
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Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostel

11 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHJAAJA
Tutkielman ohjaaja kertoo opiskeljalle pro gradt
~tyon julkaisutoimenpiteist

12 OPISKELIA
Opiskeliia lo\mmaa tutkielmasta nelja yksipuatist
iota laitoksen toimistoon

* Tutkielman kopiot kansitettavaksi (4 kp))

12a1 TIETOTEKNIIKAN LAITOS

Haluaako eplskelqa ]u\kansla tutkielmansa Kirjasto
tarjoaman opinnaytepalvelun Kautta?

Tutkielman kopio

A 4

3 OPISKELIJA
Opiskelja tuottaa tutkielmasta PDF-dokumenti

OPISKELIJA

12alal (LAITOKSEN ARKISTO) verkossa

iulkaisusinteerille

14 OPISKELIJA 1201 OPISKELIJA 1.2b1 OPISKELIJA
Opiskelja tayttaa verkkojulkaisusopimuksen, ja Opiskelia ottaa valokopion tutkielman nimissivustd Opiskelja tayttaa JYKDOK-jarjestelmaa varter
toimittaa sen ylopiston kirjaston Jukisuyksioe jativistelmésta ja toimittaa ne kirastoon

jalahettaa sen kirjastollf

.+ Verkkojulkaisusopimus Galokopio nimiosivusta jativistemésta

L5 OPISKELIA
Opiskelja kirjautuu opinnaytteiden julkaisukanavaa

14a1 YLIOPISTON KIRJASTO

jasirtaa PDF-muotoisen tutkielman opinnéytepiaivelle

Tutema
A 4

15a1 (JYVASKYLAN YLIOPISTON KIRJASTON OPINNAY TERNKKI)

Kuva 115: Pro gradu -tutkielman julkaiseminen - TTL.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielm:
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4.2.5.12 Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu — TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |pro gradu -tutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee pro gradu -tutkielman tekemistd Informaatioteknologian tiedekunnassa. Tut-
kielman ohjaaja toimii usein tutkielman toisena tarkastajana. Prosessissa ohjaajien
lukumaériksi oletetaan yksi, vaikka lukumiird voi olla myos suurempi. Prosessis-
sa oletetaan, ettid gradu tehdiin yksilotyond. Liséksi prosessikuvaus ei pide erillisiin
graduohjelmiin (esimerkiksi TKTL:n Maisteripaja).

Esiehdo(t) Opiskelijalla on riittdavit padainetta koskevat perustiedot ja hin on suorittanut vaadit-
tavat menetelmédopinnot ja on titen valmis aloittamaan tutkielman tekemisen

Jélkiehdo(t) Tutkielma on hyviksytty, arvosteltu ja mahdollisesti myos julkaistu yliopiston kirjas-
ton opinndytepalvelimella

Yliprosessi(t): [4.2.5.6]

1.1 ||Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen — TKTL [4.2.5.13]
1.2 ||Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TKTL [4.2.5.14]

1.3 ||Maturiteetin tekeminen (kypsyysnayte) [4.2.5.16]

1.4 ||Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TKTL [4.2.5.15]

Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminer]
- TKTL

Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu -

1 (kypsyysnay

Pro gradu -tutkielman julkaiseminen - TKTY

Kuva 116: Pro gradu -tutkielman suunnittelu, tekeminen, arvostelu ja julkaisu - TKTL.

Prosessin piisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:tktl
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4.2.5.13 Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen — TKTL (1. Hyviiksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.5.12]

TIEDEKUNTA

1.1

TIEDEKUNTA

Opiskelija suorittaa pro gradu -seminaarin ensimmdisen osan ja va-
litsee sopivan pro gradu -tutkielman aiheen. Aiheen tulee liittyé jo-
honkin laitoksen suuntautumisvaihtoehdoista.

TIEDEKUNTA

Opiskelija aloittaa pro gradu -seminaarin toisen osan ja laatii tut-
kielman sisillostd ja aiheen rajausta kisittelevan tutkimussuunni-
telman.

Tutkimussuun

itelma

TIEDEKUNTA

Tutkielman vastaava ohjaaja tarkastaa ja hyviksyy tutkimussuun-
nitelman. Tdmin vaiheen jilkeen tutkielma katsotaan virallisesti
aloitetuksi.

Tutkimussuunrny

itelma

TIEDEKUNTA

Opiskelija laatii tutkielman itseniisesti huolehtien aktiivisesti tar-
vitsemansa ohjauksen ja palautteen riittivyydesti.

TIEDEKUNTA

Opiskelija esittelee linjakohtaisissa pienryhmissid raportin oman
gradunsa aihepiiristd (minigradu) ja opponoi muiden esittdmii se-
minaaritoiti.

Seminaarityd

TIEDEKUNTA

Ohjaaja antaa palauttetta ja tekee tutkielmaan korjaus- ja/tai muu-
tosehdotuksia sekd antaa pyydettiessi opiskelijalle arvion tutkiel-
man arvolauseesta

Seminaarity6

TIEDEKUNTA

Opiskelija korjaa ja viimeistelee tutkielman lopullista tarkastusta
varten

Tutkielma

TIEDEKUNTA

Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu — TKTL

Tutkielma

Prosessin péisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Onko arvioitu arvolause riittdva opiskelijalle? ei

‘ 1.6a.1 ‘ TIEDEKUNTA |Opiskelija muokkaa tutkielmaansa saadun palautteen mukaisesti

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:tktl_i2
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11 OPISKELIJA
Opiskelia suorittaa pro gradu -seminaarin ensinserdi
osan ja valitsee sopivan pro gradu -tutkielman
aiheen. Aiheen tulee littya johonkin laitoksen
suuntautumisvaihtoehdoista.

1.2 OPISKELIJA
Opiskelia aloittaa pro gradu -seminaarin toise
osan ja laatii tutkielman siséllisté ja aiheen
rajausta kasittelevén tutkimussuunnitelman.

utkimussuunnitelma

y

1.3 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHJAAJA

Tutkielman vastaava ohjaja tarkastaa ja hyvaksyy

tutkimussuunnitelman. Tamén vaiheen jaikeen tirtide
katsotaan virallisesti aloitetuksi.

1.4 OPISKELIJA

Opiskelia laati tutkielman itsenéisesti huoletie

akiivisesti tarvitsemansa ohjauksen ja palautteeh
Tiittavyydesta.

1.5 OPISKELIJA

Opiskelja esittelee linjakohtaisissa pienryhmissg
raportin oman gradunsa aihepiirsté (minigradu
ja opponoi muiden esittamia seminaaritoita.

y

16 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHJAAJA
Ohjaaja antaa palauttetta ja tekee tutkielmaan
korjaus- ja/tai muutosehdotuksia seké antaa pygetss

arvion tutkielman

OPISKELIJA
Onko arvioitu arvolause rittava opiskelijalle?

16al OPISKELIJA
Opiskelja muokkaa tutkielmaansa saadun palaute|
mukaisesti

17 OPISKELIJA
Opiskelia korjaa ja viimeistelee tutkielman lopist
tarkastusta varten

OPISKELIJA

Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu -

Kuva 117: Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen - TKTL.
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4.2.5.14 Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu - TKTL (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot

Dekaani on delegoinut gradun kohdan “toisen tarkastajan nimittdminen” tistd proses-
sista laitosten johtajille tiedekuntaneuvoston kokouksen padtokselld 25.5.2005. Tdssa
prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.5.12]

TIEDEKUNTA | Pro gradu -tutkielman suunnittelu ja tekeminen
1.1 TIEDEKUNTA | Opiskelija jéttdd tutkielman esitarkastukseen
1.2 | TIEDEKUNTA | Ohjaaja esitarkastaa tutkielman
13 LAITOS Tutkielman vastaava ohjaaja ehdottaa tutkielmalle kaksi tarkas- [Pro gradul
tajaa. Laitoksen varajohtaja miérai tarkastajat ehdotuksen perus- |-tutkielman
teella. tarkastajat
-lomake
1.4 | TIEDEKUNTA | Tarkastajat tarkastavat tutkielman ja antavat perustellun lausun- |Pro grady
tonsa erilliselle pro gradu -tutkielman arvostelulomakkeelle, jo- |-tutkielman ar-
ka toimitetaan tiedekunnan kansliaan opintoasioista vastaavalle |vostelulomake
osastosihteerille Pro gradul
-tutkielman ar-
vostelupditos
Pro gradul
-tutkielman
tarkastajat
-lomake
1.5 TIEDEKUNTA | Opintoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa tutkielmaan liittyvit |Lista valmistu-
asiat tietokantaan ja valmistelee arvostelupéitoksen opetusasiois- |neista graduis-
ta vastaavan dekaanin péitettiviksi ja toimittaa sen opintoasiain- |ta
padllikolle Pro gradu -tut
kielman arvos-
telulomake
Pro gradu -tut-
kielman arvos-
telupditos
1.6 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpéillikko esittelee tutkielman arvostelupditoksen |Pro gradu -tut-
opintoasioista vastaavalle dekaanille kielman arvos-
telupdatds
1.7 TIEDEKUNTA | Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy tutkielman ja arvoste- |Pro gradu -tut
lun allekirjoittamalla arvostelupdétoksen kielman arvos-
telupditos
1.8 TIEDEKUNTA | Tiedekunnan opintoasioista vastaava osastosihteeri lihettdd opis- |Pro gradu -tut
kelijalle tutkielman arvostelup@itoksen, arkistoi sen ja vie hyvik- [kielman arvos-|
sytyn tutkielman tiedoksi tiedekuntaneuvostolle ja laitokselle telupditos
1.9 | LAITOS Laitoksen osastosihteeri merkitsee suorituksen tutkielmasta Jo-
reen
1.10 | LAITOS Ohjaaja merkitsee tutkielman hyviksytyksi Korppi-tietojérjestel-
miin
TIEDEKUNTA | Pro gradu -tutkielman julkaisu — TKTL

Prosessin péisekvenssi
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1.8a.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija vastaanottaa arvostelupaitoksen Pro gradu -tut-
kielman arvos-
telupditos

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Tekeekd opiskelija opinnédytetyon arvostelua koskevan oikai-
supyynnon? kylld

\ 1.8a.1b.1 HOikaisupyynnﬁn tekeminen [4.2.5.10] \

Tietovirrat Esiehto: Lisitidén hyviksyttyjen tutkielmien joukkoon

1.10a.1 \ (KORPPI-JARJESTELMA) \

Esiehto: kopio arvostelupéitoksesti

l.4a.1 | (LAITOKSEN Pro gradu -tut-
ARKISTO) kielman arvos-|
telupditos

Esiehto: lisdys valmistuneiden gradujen Excel-tiedostoon, Pro gradu -tutkielman arvostelulomake

1.5a.1 | (TIEDEKUNNAN Pro gradu -tut-
ARKISTO) kielman arvos-|
TIEDEKUNTA telulomake

Lista valmistu-|
neista graduis-|

ta
Esiehto: Arvostelupditos, Arvostelupéitds, Arvostelupéitoksen arkistointi
1.8b.1 | (LAITOKSEN Pro gradu -tut-|
ARKISTO) kielman arvos-|
TIEDEKUNTA telupitos
LAITOS

Esiehto: Suoritusmerkinti

[ 1.9a.1 | JORE-JARJESTELMA) |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:tktl_i3
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Prograc-tukietman sumntel  okemng
13 OPISKELA
Opsaiaataa ikeinan estarkastksed

12 PRO GRADU TUTKIELMAN OHIANIA
Ojaaa starkasiaa wikoman

Tdelnan vasiaa ojasa ehdotan wikemal{
s Latokaen varionaa maas)
s endoutoen pensenls

L4 TUTKIELWAN TARKASTAR

opios:
oxaoshieele

| 4

141 (LATOKSEN ARKISTO)

Oprionsori vasaaa ossatoshioe i
utkkmaan ity s ttokrtasn vl
AoslupAORSe apetusaSonis staman dekaan

A A A

Opioasorts vasandekaan hyvaksy wdeimn

a nostekn aekijodamalia arvosicupasONse.

5 TIEDEKUNNAN OSASTOSHTEERI (OPINTOASIAT)

29 LATTOKSEN OSASTOSITEERI (OPINTOASIAT)

okimasia oreon

1|

-

opiSKELIA

o e e ‘ oo nemmouns |

olasuppymon?

11001 (KORPPIIRIESTELA)

TIEDEKUNTA Loatb1
Pro grac ioman lkasu - TKTL Oasupyymn tkemin

Kuva 118: Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu - TKTL.
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4.2.5.15 Pro gradu -tutkielman julkaiseminen — TKTL (1. Hyvéksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.5.12]

sopimus

sopimus

Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostelu
1.1 | TIEDEKUNTA | Tutkielman ohjaaja kertoo opiskelijalle pro gradu -tyon julkaisu-
toimenpiteisti
1.2 | TIEDEKUNTA | Opiskelija toimittaa tutkielmasta kolme yksipuolista kopiota lai- |Tutkielma
toksen toimistoon.
1.3 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tuottaa tutkielmasta PDF-dokumentin
1.4 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tdyttid verkkojulkaisusopimuksen, ja toimittaa sen yli-
opiston kirjaston julkaisuyksikkdon julkaisusihteerille verkkojulkaisu
1.5 | TIEDEKUNTA | Opiskelija kirjautuu opinniytteiden julkaisukanavaan ja siirtdd |Tutkielma
PDF-muotoisen tutkielman opinndytepalvelimelle verkkojulkaisu
TIEDEKUNTA

Prosessin péssekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Haluaako opiskelija julkaista tutkielmansa kirjaston tarjoa-
man opinndytepalvelun kautta? ei

1.2b.1

TIEDEKUNTA | Opiskelija tiyttdd JYKDOK-jdrjestelmdd varten opinndytelo-

makkeen ja ldhettidd sen Kirjastolle

opinndytelomal

o

Poikkeukset Esiehto: Tutkielman kopio

1.2a.1a.1 | (LAITOKSEN Tutkielma
ARKISTO)
Esiehto: opinndytelomake
1.2b.1a.1 | ERILLISLAITOS
opinndytelomake
Esiehto: Tayttddko opiskelija verkossa opinnidytelomakkeen? ei
1.2c.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija ottaa valokopion tutkielman nimidsivusta ja tiivistelmisti ja toi-
mittaa ne kirjastoon kirjastoamanuenssille.
1.2c.2 | ERILLISLAITOS
Tietovirrat Esiehto: Tutkielman kopiot kansitettavaksi (4 kpl)
[ 1.2a.1 [LAITOS | Tutkielma
Esiehto: Verkkojulkaisusopimus
l.4a.1 | ERILLISLAITOS
verkkojulkaisusopimus
Esiehto: Tutkielma
1.5a.1 | JYVASKYLAN Tutkielma
YLIOPISTON
KIRJASTON
OPINNAYTEPANKKI)
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Pro gradu -tutkielman tarkastus ja arvostel

1 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHJAAJA
Tutkielman ohjaaja kertoo opiskeljalle pro gradul
~tyon julkaisutoimenpiteist

12 OPISKELIJA
Opiskelia toimittaa tutkielmasta kolme yksipuasist
kopiota laitoksen toimistoon

* Tutkielman kopiot kansitettavaksi (4 kpl)

OPISKELIA
Haluaako opiskelia julkaista tutkielmansa Kirjasto
rjoaman opinnéytepalvelun kautta?

12a1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

Tutelman kopio

A 4

12alal (LAITOKSEN ARKISTO)

OPISKELIA
Téyttaaks opiskelia verkossa opinnaytelomakkeen?.

13 OPISKELIJA
Opiskelja tuottaa tutkielmasta PDF-dokumenti

1 OPISKELIJA

14 OPISKEL

19A
Opiskelia tayttad verkkojulkaisusopimuksen, ja Opiskelia ottaa valokopion tutkielman nimissivust
i ia i

toimittaa ne ki

12c1 OPISKELIJA 12b.
Opiskelia téytté JYKDOK-jarjestelmad varter

ja lahettaa sen kirjastoll

toimittaa sen yliopiston kirjaston
julkaisusihteerille

. Verkkojukaisusopimus alokopio nimiosivustaj ivsteimasts

12c2 YLIOPISTON KIRJASTO

Opiskelia kirjautuu opinnéytteiden julkaisukanavaa

14a1 YLIOPISTON KIRJASTO

jasiirtaa PDF-muotoisen tutkielman opinnéayteparelle

“Tutkielma
A 4

1521 (JYVASKYLAN YLIOPISTON KIRJASTON OPINNAY TERNKKI)

Kuva 119: Pro gradu -tutkielman julkaiseminen - TKTL.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:progradututkielma:tktl_i4
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4.2.5.16 Maturiteetin tekeminen (kypsyysniyte) (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |pro gradu -tutkielman ohjaaja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijan kandidaatti- tai pro gradu -tutkielma on loppuvaiheessa, jolloin maturi-
teetti voidaan kirjoittaa

Jélkiehdo(t) Maturiteetti on hyviksytty

Lisitietoja Maturiteetti kirjoitetaan opiskelijan didinkielelld

Yliprosessi(t): [4.2.5.5,4.2.4.2,42.5.12,4.2.5,42.4.1,4252,425.7,42.5.8]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija ottaa yhteyttd ohjaajaan ja sopii ohjaajan kanssa maturi-
teetin ajankohdasta

1.2 | TIEDEKUNTA | Ohjaaja ottaa yhteyttd laitoksen kansliaan ja ilmoittaa maturiteetin

suoritusajan sekd toimittaa sinne maturiteettikysymykset Maturiteettikysymykset
1.3 | LAITOS Laitoksen kansliasta toimitetaan maturiteettikysymykset ja -ohjeet
opiskelijaa varten tenttisaliin maturiteetin ajankohtana Maturiteettiohjeet
1.4 | LAITOS Laitoksen kanslia huolehtii maturiteetin toimittamisesta ohjaajan Maturiteetti
tarkastettavaksi
1.5 | TIEDEKUNTA | Ohjaaja hyviksyy (tai hylkdd) maturiteetin Maturiteetti
1.6 | LAITOS Laitos arkistoi hyviksytyn maturiteetin ja suoritus viedédin opinto- Maturiteetti
rekisteriin

LAITOS

Prosessin péésekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Onko kyseessi yleinen tenttipdivi? ei

‘ 1.2b.1 ‘ LAITOS |Laitos huolehtii tilan ja ajankohdan varaamisesta maturiteetin suorittamista varten

Esiehto: Onko opiskelija suorittanut maturiteetin jo aiemmin yliopistossa (esim. kandidaatintutkielman yhtey-
dessd)? ei

1.5a.1 | LAITOS Laitoksen kanslia huolehtii maturiteetin toimittamisesta kie- |Maturiteetti
lentarkastajan hyviksyttaviksi
1.5a.2 | ERILLISLAITOS | Kielentarkastaja hyviksyy (tai hylkdd) maturiteetin

Tietovirrat Esiehto: Maturiteettikysymykset

1.2a.1 | LAITOS
Maturiteettikysymykset

Esiehto: Ohjeet maturiteetin tekemiseen

1.3a.1 | TIEDEKUNTA

Maturiteettiohjeet

Esiehto: maturiteetin arkistointi

1.6a.1 | (LAITOKSEN Maturiteetti
ARKISTO)
[2.1 [ ERILLISLAITOS ] [Maturiteetti ]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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11 OPISKELIJA
Opiskelia ottaa yhteytté ohjaajaan ja sopii ohaaj
kanssa maturiteetin ajankohdasta

12 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHJAAJA
Ohjaaja hteyta laitoksen kansliaan ja
iimoittaa maturiteetin suoritusajan seka toimittad
sinne maturiteettikysymykset
 Maturiteettkysymykset
LAITOS
12al LATOS Onko kyseessa yleinen tenttipéiva2

12b1 LAITOS
Laitos huolehtii tilan ja ajankohdan varaamisest
maturiteetin suorittamista varten

13 LAITOS
Laitoksen kansliasta toimitetaan maturiteettikysyagt
ia -ohieet opiskeljaa varten tentiisaliin mateein

2

. Onjeet maturiteetin tekemis

14 LAITOS
13a1 OPISKELIA Laitoksen kanslia huolehtii maturiteetin toimittasesta.
ohjaajan tarkastettavaksi

15 PRO GRADU -TUTKIELMAN OHIAAJA
Ohjaaja hyvaksyy (tai hylkaa) maturiteetin

ELIA
Onko opiskelia suorittanut maturiteetin jo aiemmin

Yiiopistossa (esim. kandidaatintutkielman yhtewds

15a1 LAITOS
Laitoksen kanslia huolehtii maturiteetin toimittzpesta
Kielentarkastajan hyvaksyttavaksi

" Maturiteet tarkastettavabi Kyla

V'S

1522 KIELENTARKASTAJA

21 KIELENTARKASTAJA | | Kielentarkastaja hyvaksyy (tai hylkad) maturiteeli

LAITOS
Laitos arkistoi hyvaksytyn mauriteetin ja suoritu
viedaén opintorekisteriin

aturiteetin arkistoin

y

161 (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 120: Maturiteetin tekeminen (Kypsyysnéyte).

Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:maturiteetti:il
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4.2.6 Tutkintovaatimusten hyviksyminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas

laitos

Rajoitteet Prosessi on sama perus- ja jatkotutkintovaatimusten hyviksymisessi
Esiehdo(t) Tiedekunnassa todetaan tarve uusien tutkintovaatimusten hyviksymiselle
Jilkiehdo(t) Uudet tutkintovaatimukset on hyviksytty

Dokumentit [ Jyviskyldn yliopiston hallintojohtosdénto ]

Dokumentit Jyviskyldn yliopiston hallintojohtosdanto

Yliprosessi(t): [4.2]

1.1 | TIEDEKUNTA |Opetuksenkehittimisryhmi keskustelee opetussuunnitelmasta tutkintovaatimusten
osalta

1.2 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpiillikkd antaa ohjeistuksen tutkintovaatimusten laatimisesta ja aika-
taulusta

1.3 | LAITOS Laitosten johtoryhmiit ja suuntautumisvaihtoehdot keskustelevat tutkintovaatimuk-
sista ja suuntautumisvaihtoehdoista

1.4 | LAITOS Amanuenssi laatii kdytyjen keskustelujen jidlkeen pohjalta esityksen tutkintovaati-
muksista

1.5 | LAITOS YT-lain mukaisessa laitoskokouksessa tiedotetaan annettavasta esityksesti

1.6 | LAITOS Laitosneuvosto hyviksyy esityksen tutkintovaatimuksista

1.7 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpéillikko tekee laitosneuvostojen esitysten pohjalta esityksen tutkin-
tovaatimuksista tiedekuntaneuvostolle

1.8 | TIEDEKUNTA |Tiedekuntaneuvosto hyviksyy tutkintovaatimukset

1.9 | LAITOS Laitosten amanuenssit huolehtivat laitosten osalta uusien tutkintovaatimusten péi-

TIEDEKUNTA |vittimisestd opinto-oppaaseen sek tiedekunnan www-sivuille

Opintoasiainpdllikkd huolehtii uusien tutkintovaatimusten yleisten osien ja ylei-
sen rakenteen piivittimisestd opinto-oppaaseen sekd tiedekunnan www-sivuille

Prosessin piisekvenssi

1.1a.1

TIEDEKUNTA

Opetuksenkehittimisryhmi voi tarvittaessa koota tiedekunnan laitosten yhteis-
ten opintojen suunnitteluryhmin

1.1a.2

TIEDEKUNTA

Yhteisten opintojen suunnitteluryhmé valmistelee tiedekunnan yhteisteisiin
opintoihin liittyvii tutkintorakenteita

1.7a.1

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpiéllikon katsoessa tarpeelliseksi asiaa kisitellddn tiedekunnan
johtoryhmisséd ennen kuin opintoasianpdillikko tekee asiasta esityksen tiede-
kuntaneuvostolle

2.1

TIEDEKUNTA

Yhteisten opintojen suunnitteluryhmad tarvittaessa tarkentaa ja muuttaa tiedekun-
nan yhteisiin opintohin liittyvid vaatimuksia ja rakenteita

3.1

TIEDEKUNTA

Opetuksenkehittamisryhmi kisittelee tarvittaessa laitosten johtoryhmien kom-
mentteja tutkintorakenteista

Tarkentavat sekvenssit
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Tietovirrat Esiehto: Hyviksytyt tutkintovaatimukset toimitetaan Korppi-jirjestelmésti vastaaville jirjestel-
min paivityksid varten (vaikutukset mm. eHOPSiin)

[ 1.8a.1 | TIEDEKUNTA

11 OPETUKS

ENKEHITTAMISRYHMA

tutkintovaatimusten osalta

11a.1 OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA
Opetuksenkehitiamisryhmé voi tarvitiaessa koota

tiedekunnan laitosten yhteisten opintojen suvelityhman

1.2 OPINTOASIAINPAALLIKKO.

laatimisesta ja aikataulusta

11a2 YHTEISTEN OPINTOJEN SUUNNITTELURYHMA
Yhteisten opintojen suunnitteluryhma valmistelee
tiedekunnan yhteisteisiin opintoihin littyvia
tutkintorakenteita

13 LAITOKSEN JOHTORYHMA
Laitosten johtoryhmat ja suuntautumisvaihtoehdot

ja

31 OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA
Opetuksenkehittamisryhma kasittelee tarvittaessa

laitosten johtoryhmien kommentteja tutkintorakestee

g\

14 AMANUENSS!

Amanuenssi laatii kaytyjen keskustelujen jalkee
pohjalta esityksen tutkintovaatimuksista

15 LAITOS
YT-lain mukaisessa laitoskokouksessa fied
annettavasta esityksesté.

iotetagn

16 LAITOSNEUVOSTO
hyvaksyy esityksen

7 OPINTOASIAINPAALLIKKO

;
Opintoasiainpllikks tekee laitosneuvosts

esitysten pohjalta esityksen tutkintovaatim
tiedekuntaneuvostolle

tojen
uksisth

17a.

Opintoasiainpaallikin katsoessa tarpeelliseksi
asiaa kasitellaan tiedekunnan
kuin opintoasianpaallikk tekee asiasta esitykse

21 YHTEISTEN OPINTOJEN SUUNNITTELURYHMA
Yhteisten opintojen suunnitteluryhma tarvitiaessa
tarkentaa ja muuttaa tiedekunnan yhteisiin opintoh
lityvia vaatimuksia ja rakenteita

/N

1 TIEDEKUNNAN JOHTORYHMA

enn|

18 TIEDEKUNTANEUVOSTO |

tiedekuntaneuvostolle

18a1 TIEDEKUNTA

Laitosten amanuenssit huolehtivat laitosten osalta

9 AMANUENSSI

‘seka tiedekunnan www-sivui

ille

19 OPINTOASIAINPAALLIKKO
lehtii uusien

u
Yieisten osien ja yleisen rakenteen péivittamisest

opinto-oppaaseen seki tiedekunnan www-sivuille

Kuva 121: Tutkintovaatimusten hyviksyminen.

Viimeksi muokattu: 2007-1

1-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p2:il
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4.2.7 Vaihto-ohjelmat, nithin hakeminen ja suoritettujen opintojen siirtiminen (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [4.2]

\ 1.1 HUlkomailla suoritetut opinnot [4.2.7.1]

\ 2.1 HVaihto-ohjelmiin hakeminen [4.2.7.5]

Ulkomailla suoritetut opinnot

Vaihto-ohjelmiin hakeminen

Kuva 122: Vaihto-ohjelmat, niihin hakeminen ja suoritettujen opintojen siirtiminen.

Prosessin pésisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_kansainvalistyminen:il
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4.2.7.1 Ulkomailla suoritetut opinnot (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja |laitoksen osastosihteeri (opintoasiat)

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelija haluaa suomalaiseen opintorekisteriin ulkomailla suorittamiaan tutkintoon
soveltuvia opintoja. Opinnot ovat hyviksymiskelpoisia ja ne voidaan siirtdd suoma-
laiseen opintorekisteriin.

Jilkiehdo(t) Opiskelijan ulkomailla suoritetut opinnot lisétddn opintorekisteriin

Yliprosessi(t): [4.2.7]

1.1 ||Korvaavuuksien hakeminen — ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kieliopin-
tojen) — TKTL [4.2.7.2]

2.1 ||Korvaavuuksien hakeminen — ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kieliopin-
tojen) — TTL [4.2.7.4]

Korvaavuuksien hakeminen - ulkomaisten opintojen
siirto (e opintokokonaisuuksien tai kieliopintojen)
- TKTL

Korvaavuuksien hakeminen - ulkomaisten opintojen
dirto (el opintokokonaisuuksien tai kieliopintojen)
-TTL

Kuva 123: Ulkomailla suoritetut opinnot.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:ulkomailla_suoritetut_opinnot:il
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4.2.7.2 Korvaavuuksien hakemi - opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kie-
liopintojen) — TKTL (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja (laitoksen osastosihteeri (opintoasiat)

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelija haluaa suomalaiseen opintorekisteriin ulkomailla suorittamiaan tutkintoon
soveltuvia opintoja. Opinnot ovat hyviksymiskelpoisia ja ne voidaan siirtdd suoma-
laiseen opintorekisteriin.

Jélkiehdo(t) Opiskelijan ulkomailla suoritetut opinnot lisitdan opintorekisteriin

Lisitietoja Vaihdossa ollut opiskelija haluaa siirtdd sekalaisen joukon tietojérjestelmitieteen
opintoja Jyviskylidn yliopiston opintorekisteriin. Kieliopintokorvaavuuksien hakemi-
nen on kuvattu erillisessd prosessissa. Huom! Mallia voi myos yhdistelld, eli osalle
opinnoista haetaan kurssikohtainen vastaavuus ja osa merkitdian opintorekisteriin yh-
tend merkintidnd. Prosessissa on kiytetty opintojen merkitsemisessi selvyyden vuoksi
vain jompaa kumpaa vaihtoehtoa.

Yliprosessi(t): [4.2.7.1]

1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tuo opintoasioista vastaavalle amanuenssille ulkomaan
opinnot sisiltidvin opintorekisteriotteen. Lisidksi hidn pyytad siirta-
main suoritukset Jyviskyldn yliopiston opintorekisteriin
1.2 | TIEDEKUNTA | Opiskelija toimittaa kyseisten kurssien kuvaukset amanuenssille ja
tdyttdd korvaavuuksienhakulomakkeen.. korvaavuuslomake
— tktl
1.3 | LAITOS Amanuenssi toimittaa korvaavuuksienhakulomakkeen, opintore-
kisteriotteen ja kurssikuvaukset opinnoista linjakohtaisesti vastuus- |korvaavuuslomake
sa olevalle opettajalle. — tktl
1.4 | LAITOS Amanuenssi lisdd kursseja vastaavat Jyviskylidn yliopiston tarjoa-
mien kurssien suoritusmerkinnit opintorekisteriin
1.5 | LAITOS Amanuenssi arkistoi hakemuksen laitoksen arkistoon.

Prosessin péaisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiechto: Hakeeko opiskelija korvaavuuksia kieliopinnoista? kylld

‘ a.l ‘ TIEDEKUNTA |[Kieliopintojen korvaavuuksien hakeminen [4.2.7.3]

Esiehto: Haetaanko opinnoille laitoksen opintovalikoimasta kurssikohtaiset vastaavuudet? ei

1.1a.1 | LAITOS | Amanuenssi muuntaa opintorekisteriotteen opintopisteet suomalaisen
opintopistemallin mukaiseksi ja ldhettdd muokatun opintorekisteriot- |opintorekisterigte
teen opiskelijapalveluihin, jotka lisddvit opintosuorituksen JOREen.

l.1a.la.l | YLIOPISTON
HALLINTO opintorekisterigte
I.1a.1a.2 | (JORE-JARJESTELMA)

Poikkeukset
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‘ 1.3a.1 ‘ LAITOS |Opettaja hyviksyy suorituksen/suoritukset.

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: Opintosuoritusten rekisterdinti

[ 1421 | JORE-JARJESTELMA) |

Esiehto: Hakemuksen arkistointi

1.5a.1 | (LAITOKSEN

ARKISTO)

OPISKELIJA
Hakeeko opiskelija korvaavuuksia kieliopinnoista?.

11 OPISKELIJA

al OPISKELIJA
Kieliopintojen korveavuuicien hakeminen Lisiksi h&n pyyt&é sirtdmaén suoritukset Jyvéiskyl
yliopiston opintorekisteriin

Opiskelja tuo opintoasioista vastaavalle amantitiaiss
ulkomaan opinnot sisaltavan opintorekisteriotieen.

OPISKELIJA
Haetaanko opinnoille laitoksen opintovalikoimasta
kurssikohtaiset vastaavuudet?

11a1 AMANUENSSI
Amanuenssi muuntaa opintorekisteriotteen opintepist
suomalaisen opintopistemallin mukaiseksi ja lttett
muokatun opintorekisteriotteen opiskeljapalvelaih
jotka liséavat opintosuorituksen JOREen.

e

1lalal OPISKELIJAPALVELUT

. Opintosuoritusten rekistersinti yhtené suorituksena

v

12 OPISKELIA
Opiskelia toimittaa kyseisten kurssien kuvaukset

ja tayttaa

13 AMANUENSSI

toimittaa
opintorekisteriotteen ja kurssikuvaukset opinrist

linjakohtaisesti vastuussa olevalle opettajalle.

1.4 AMANUENSSI
1lala2 (JORE-JARJESTELMA)

opintorekisteriin

Amanuenssi lisaa kursseja vastaavat Jyvéskylés
yliopiston tarjoamien kurssien suoritusmerkinnaf

13a1 LAITOKSEN OPETUSHENKILOSTOON KUULUVA HENKI
Opettaja hyvaksyy suorituksen/suoritukset.

* Opintosuoritusten rekisteroint

4

15 AMANUENSSI
Amanuenssi arkistoi hakemuksen laitoksen arkisto

14a1 (JORE-JARJESTELMA)

Hakemuisen arkston

15a1 (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 124: Korvaavuuksien hakeminen - ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kielio-

pintojen) - TKTL.
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Kommentit ja kehitysehdotukset 10.1.2007: Tapio Tammi pohti, ettd olisiko kustannustehokkaampaa ta-
paa myontidd vaihto- ja harjoituskohteiden opintopisteet. Ehké voisi harkita opintopisteiden myontidmisti (ai-
nakin osittain) jo laitoksella esim. vaihdon pituuden mukaan.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:ulkomailla_suoritetut_opinnot:tktl
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4.2.7.3 Kieliopintojen korvaavuuksien hakeminen (3. Korjattavaa)

Yliprosessi(t): [4.2.7.2, 4.2.7.4]

TIEDEKUNTA | Tulevat linkit: [4.2.7.2, 4.2.7.4]

1.1 | TIEDEKUNTA Opiskelija tdyttdd Kielikeskuksen korvaavuushakulomakkeen ja
toimittaa sen yhdessi opintosuoritusotteen (tai tutkintotodistuk- |Kielikeskuksen
sen) ja ao. oppilaitoksen opinto-oppaan kopion kanssa Kielikes- |korvaavuuslo-

kukseen make
opintorekisterigte
1.2 | ERILLISLAITOS | Kielikeskus kisittelee anotun korvaavuuden ja hyviksyy korvaa-
vuuden Kielikeskukser
korvaavuuslo-
make
opintorekisterite

1.3 | ERILLISLAITOS | Kielikeskus vie korvaavuuden opintorekisteriin

Prosessin piiisekvenssi

Tietovirrat Esichto: Opintosuoritusten rekisterdinti

[ 1.3a.1 | JORE-JARJESTELMA) |

11 OPISKELIJA
Opiskelija tayttaa Ki korvaavt
ja toimittaa sen yhdessa opintosuoritusotteen
(tai i I ja ao. ilai 1
opinto-oppaan kopion kanssa Kielikeskukseen

\ 4

1.2 KIELIKESKUS
Kielikeskus kasittelee anotun korvaavuuden j
hyvéksyy korvaavuuden

1.3 KIELIKESKUS
Kielikeskus vie korvaavuuden opintorekisteriir|

Opintosuoritusten rekistersinti

13al (JORE-JARJESTELMA)

Kuva 125: Kieliopintojen korvaavuuksien hakeminen.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:ulkomailla_suoritetut_opinnot:kieliopinnot
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4.2.7.4 Korvaavuuksien hakemi — ull isten opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kie-
liopintojen) — TTL (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja (laitoksen osastosihteeri (opintoasiat)

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelija haluaa suomalaiseen opintorekisteriin ulkomailla suorittamiaan tutkintoon
soveltuvia opintoja. Opinnot ovat hyviksymiskelpoisia ja ne voidaan siirtdd suoma-
laiseen opintorekisteriin.

Jélkiehdo(t) Opiskelijan ulkomailla suoritetut opinnot lisitdan opintorekisteriin

Lisitietoja Vaihdossa ollut opiskelija haluaa siirtdéd sekalaisen joukon esimerkiksi tietotekniikan
opintoja Jyviskylidn yliopiston opintorekisteriin. Kieliopintokorvaavuuksien hakemi-
nen on kuvattu erillisessd prosessissa. Huom! Mallia voi my6s yhdistelld, eli osal-
le vaihdon aikana suoritetuista opinnoista haetaan kurssikohtainen vastaavuus ja osa
merkitddn opintorekisteriin yhtend merkinténd. Prosessissa on kiytetty opintojen mer-
kitsemisessi selvyyden vuoksi vain jompaa kumpaa vaihtoehtoa.

Yliprosessi(t): [4.2.7.1]

1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija toimittaa kyseisten kurssien kuvaukset ja tdyttiméinsa
korvaavuuksienhakulomakkeen sen kurssin vastuuopettajalle, jon- |korvaavuuslomake
ka vastuulla olevia kursseja korvaavuudet koskevat. —ttl

1.2 | LAITOS Vastuuopettaja hyviksyy korvaavuuden, merkitsee paitoksen ha-
kulomakkeeseen, allekirjoittaa sen ja toimittaa korvaavuuksienha- |korvaavuuslomake
kulomakkeen opintoasioista vastaavalle osastosihteerille —ttl

1.3 | LAITOS Osastosihteeri lisdd kursseja vastaavat Jyviskyldn yliopiston tar-
joamien kurssien suoritusmerkinnit opintorekisteriin korvaavuuslompke

— ttl

1.4 | LAITOS Osastosihteeri arkistoi hakemuksen laitoksen arkistoon.
korvaavuuslomake
—ttl

Prosessin péaisekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Haetaanko opinnoille laitoksen opintovalikoimasta kurssi-
kohtaiset vastaavuudet? ei

a.l | TIEDEKUNTA | Opiskelija tuo opintoasioista vastaavalle osastosihteerille ulkomaan
opinnot sisiltivin opintorekisteriotteen. Lisdksi hdn pyytda siirtd-
main suoritukset Jyviskyldn yliopiston opintorekisteriin

a2 | LAITOS Osastosihteeri muuntaa opintorekisteriotteen opintopisteet suoma-
laisen opintopistemallin mukaiseksi ja ldhettdd muokatun opintore- |opintorekisterigte
kisteriotteen opiskelijapalveluihin, jotka lisddvit opintosuorituksen
JOREen.

Esiehto: Hakeeko opiskelija korvaavuuksia kieliopinnoista? kylld

‘ b.1 ‘ TIEDEKUNTA |Kieliopintojen korvaavuuksien hakeminen [4.2.7.3]
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a.2a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO opintorekisterigte
a.2a.2 | (JORE-JARJESTELMA)

Poikkeukset

Tietovirrat Esiehto: Opintosuoritusten rekisterdinti

\ 1.3a.1 \ (JORE-JARJESTELMA) \

Esiehto: Hakemuksen arkistointi

l.4a.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO)

OPISKELIJA
Hakeeko opiskelia korvaavuuksia kieliopinnoista?

OPISKELIJA
Haetaanko opinnoille laitoksen opintovalikoimasta
kurssikohtaiset vastaavuudet?

b1 OPISKELIJA
Kiliopintojen korvaavuuksien hakeminen

11 OPISKELIJA al OPISKELIJA
Opiskelija toimittaa kyseisten kurssien kuvauksef Opiskelija tuo opintoasioista vastaavalle osastestille
ja taytta E ulkomaan opinnot sisaltavan opintorekisteriotteen.
kurssin vastuuopettajalle, jonka vastuulla olevia Lisaksi han pyytaa siirtamaan suoritukset Jyvaskyl
kursseja korvaavuudet koskevat yiiopiston opintorekisteriin
\
1.2 LAITOKSEN OPETUSHENKILOSTOON KUULUVA HENKILO a.2 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Vastuuopettaja hyvaksyy korvaavuuden, merkitsee o ihteeri pistoet
ato! Ja latiett
ja toimittaa korvaavuuksienhakulomakkeen opintmiati muokatun opintorekisteriotteen opiskeljjapalvelnjh
vastaavalle osastosihteerille jotka lisaavat opintosuorituksen JOREen.
4

1.3 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Osastosihteeriliséia kursseja vastaavat Jyvaskylan
yliopiston tarjoamien kurssien suoritusmerkinnat

opintorekisteriin

a.2a.l OPISKELIJAPALVELUT

* Opintosuoritusten rekisterdinti rekistersinti yhtena

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Osastosihteeri arkistoi hakemuksen laitoksen avéist

13al (JORE-JARJESTELMA) a.2a.2 (JORE-JARJESTELMA)

Hakemuksen arkistointi

14al (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 126: Korvaavuuksien hakeminen - ulkomaisten opintojen siirto (ei opintokokonaisuuksien tai kielio-
pintojen) - TTL.
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Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:ulkomailla_suoritetut_opinnot:ttl
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4.2.7.5 Vaihto-ohjelmiin hakemi (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja |kansainvilisten asioiden yhdyshenkilo

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelija on motivoitunut ldhteméin vaihtoon ja hin on opiskellut yliopistossa vi-
hintddn yhden vuoden

Jilkiehdo(t) Opiskelija péidsee vaihtoon

Lisitietoja Vaihtoon valittujen opiskelijoiden tulee yleensi tiyttdd vield kohdeyliopiston oma ha-

ku/ilmoittautumislomake ko. yliopiston ilmoittamaan hakuaikaan mennessi. Opiske-
lija saa tésti lisdtietoja vaihtoon hyviksymisen jilkeen.

Yliprosessi(t): [4.2.7]

\ 1.1 HErasmus [4.2.7.6]

\ 2.1 HKahdenvéiliseleSEP -vaihto-ohjelmat [4.2.7.7]

Erasmus

Kahdenvéliset/ISEP -vaihto-ohjelmat

Kuva 127: Vaihto-ohjelmiin hakeminen.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:vaihtoon_hakeutuminen:il
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4.2.7.6 Erasmus (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |kansainvilisten asioiden yhdyshenkilo

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelija on motivoitunut ldhteméén vaihtoon ja hdn on opiskellut yliopistossa vi-
hintddn yhden vuoden

Jélkiehdo(t) Opiskelija pddsee vaihtoon

Yliprosessi(t): [4.2.7.5]

1.1 | TIEDEKUNTA

Opiskelija hakee Erasmus-vaihtopaikkaa toimittamalla méaériai-
kaan mennessd oman tiedekuntansa kv-yhdyshenkil6lle hakulo-
makkeen ja sen liitteend hakudokumentit (vapaamuotoinen perus-
telu vaihtoon hakeutumiselle ja alustava opintosuunnitelma).

Erasmus-haku-|
dokumentit
Erasmus-haku-|
lomake

1.2 | TIEDEKUNTA

KV-yhdyshenkil6 tarkistaa hakijan opintorekisterin tiedot

Erasmus-haku-|
dokumentit
Erasmus-haku-|
lomake

1.3 | TIEDEKUNTA

KV-yhdyshenkilo tekee valinnat hakijoiden joukosta ja kirjaa opis-
kelijan tiedot T-levylle ldhtevien/valittujen opiskelijoiden tiedos-
toon

1.4 | TIEDEKUNTA

KV-yhdyshenkilo toimittaa kopiot hyviksyttyjen hakijoiden ha-
kulomakkeista ja -dokumenteista KV-palveluihin Erasmus-asioista
vastaavalle henkillle

Erasmus-haku-|
dokumentit
Erasmus-haku-|
lomake

1.5 | TIEDEKUNTA

KV-yhdyshenkil ilmoittaa opiskelijoille valinnoista sdhkopostilla
ja lisdd valittujen opiskelijoiden listan ilmoitustaululle

Prosessin péésekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: KV-yhdyshenkilo konsultoi tarvittaessa laitoksen edustajaa
valintapditoksen tekemisen yhteydessa kylla

[ 1.2a.1 [LAITOS [Laitos vastaa KV-yhdyshenkilén konsultointipyyntoon

Tietovirrat Esiehto: kopiot hakulomakkeesta ja -dokumenteista

1.4a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Erasmus-haku-|
dokumentit
Erasmus-haku-|
lomake

Viimeksi muokattu: 2007

-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:vaihtoon_hakeutuminen:erasmus



11 OPISKELIJA
iskelija hakee Erasmus-vaihtopaikkaa toimittaeall
aikaan mennessa oman tiedekuntansa kv-yhdyiiie
hakulomakkeen ja sen litteena hakudokumentit
(vapaamuotoinen perustelu vaihtoon hakeutumiselle
ja alustava opintosuunnitelma).

\ 4

1.2 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO
KV-yhdyshenkilo tarkistaa hakijan opintorekisterin
tiedot

TIEDEKUNTA
KV-yhdyshenkilé konsultoi tarvittaessa laitoksen

yhteyde;

o

1.2a.1 AMANUENSSI
Laitos vastaa KV-yhdyshenkilon konsultointipyynt6or

1.3 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO
KV-yhdyshenkilo tekee valinnat hakijoiden joukosta
ja kirjaa opiskelijan tiedot T-levylle 1a i j
opiskelijoiden tiedostoon

1.4 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO
KV-yhdyshenkild toimittaa kopiot hyvéksyttyjen
hakijoiden hakulomakkeista ja -dokumenteista

K Ei t heiilal

. * kopiot hakulomakkeesta ja -dokumenteis!

»

14a1 KANSAINVALISET PALVELUT

1.5 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO
KV-yhdyshenkild ilmoittaa opiskelijoille valinnoist
sahkopostilla ja lisaa valittujen opiskelijoiden
listan ilmoitustaululle

Kuva 128: Erasmus.
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4.2.7.7 Kahdenviliset/ISEP -vaihto-ohjelmat (3. Korjattavaa)

Prosessin omistaja (Kansainviliset palvelut

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Joissain ulkomaisissa yliopistoissa vaihtoon valittujen opiskelijoiden tulee valinnan
jilkeen suorittaa hyviksytysti vield TOEFL-kielitesti tai vastaava kielitaitotodistus,
jotta valinta vaihto-oppilaaksi voidaan vahvistaa.

tettu yksityiskohtia my6s Tapani Tammelta.

Esiehdo(t) Opiskelija on motivoitunut lihtemédn vaihtoon ja hidn on opiskellut yliopistossa vi-
hintddn yhden vuoden

Jilkiehdo(t) Opiskelija pddsee vaihtoon

Lisitietoja Laadittu Kansainvilisten palveluiden nettisivujen kuvauksen mukaan. Lisdksi tarkas-

Yliprosessi(t): [4.2.7.5]

1.1 | TIEDEKUNTA

Opiskelija hakee kahdenvilistd vaihtopaikkaa tdyttamalld kahden-
vilisten kohteiden sdhkodisen hakulomakkeen (englanniksi) mééré-
aikaan mennessi.

Yleinen sih-|
koinen  vaih-|
toonhakuloma-|
ke

1.2 | YLIOPISTON

Kansainviliset palvelut esittdvit vaihtoon hakeneen opiskelijan

Yleinen  sih-

tyt lausunnot hakijoista.

HALLINTO laitoksen edustajalle lausuntopyynnon hakijoiden soveltuvuudesta [koinen — vaih-|
vaihtokohteeseen toonhakuloma-|
ke
1.3 | LAITOS Laitos vastaa lausuntopyyntdon [4.2.7.8]
1.4 | YLIOPISTON | Hakuajan paityttyd opiskelijavaihdon valintatoimikunta kisittelee
HALLINTO hakemukset. Esivalinnassa otetaan huomioon tiedekunnilta pyyde-

1.5 | YLIOPISTON

Haastatteluissa selvitetddn hakijan motivaatio, kielitaito ja soveltu-

HALLINTO vuus opiskelijavaihtoon.

1.6 | YLIOPISTON | Valintatoimikunta valmistelee esityksen rehtorille, joka tekee lo-
HALLINTO pullisen péitoksen opiskelijavaihtovalinnoista.

1.7 | YLIOPISTON | Rehtori tekee padtoksen opiskelijavaihtoon lihtevistd opiskelijois-
HALLINTO ta.

1.8 | YLIOPISTON | Kaikille hakijoille ilmoitetaan haun tuloksista viimeistdén joulu-
HALLINTO kuussa
TIEDEKUNTA | haun tulokset

Prosessin péssekvenssi

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:vaihtoon_hakeutuminen:kahdenvaliset



11 OPISKELIJA
Opiskelija hakee kahdenvalista vaihtopaikkaa téyati
kahdenvalisten kohteiden sahkdisen hakulomakkeer]
(englanniksi) méaraaikaan mennessa.

\ 4

1.2 KANSAINVALISTEN PALVELUIDEN VALINTATOIMIKUNTA
Kansainvaliset palvelut esittavat vaihtoon hakeneen
opiskeljan laitoksen edustajale lausuntopyynnon
hakijoiden soveltuvuudesta vaihtokohteeseen

sta laitoksen vaihtoon haluavista opiskelijoista

1.3 LAITOS
Laitos vastaa lausuntopyyntson

aitoksen paremmuusjariestykseen asettamat vaitk@pa
hakijat

1.4 KANSAINVALISTEN PALVELUIDEN VALINTATOIMIKUNTA
Hakuajan padtytty opiskeljavaindon valintatoinikas
kasittelee hakemukset. Esivalinnassa otetaan

huomioon tiedekunnilta pyydetyt lausunnot hakiis

KANSAINVALISTEN PALVELUIDEN VALINTATOIMIKUNTA
Suoritetaanko hakioille haastattelu?

15 KANSAINVALISTEN PALVELUIDEN VALINTATOIMIKUNTA
Haastatteluissa selvitetaan hakijan motivaatio,

Kielitaito ja soveltuvuus opiskeljavaintoon.

1.6 KANSAINVALISTEN PALVELUIDEN VALINTATOIMIKUNTA
Valintatoimikunta valmistelee esityksen rehtorille,

joka tekee lopullisen paatoksen opiskeljavaihiovista.

1.7 REHTORI
Rehtori tekee paatoksen opiskeljavaintoon lahtavis
opiskelijoista.

1.8 KANSAINVALISET PALVELUT
Kaikille hakiloille iimoitetaan haun tuloksista
viimeistadn joulukuussa

Imoitus haun tuloksista

OPISKELIJA
haun tulokset

Kuva 129: Kahdenviliset/ISEP -vaihto-ohjelmat.
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4.2.7.8

Yliprosessi(t): [4.2.7.7]

K invilisten palveluiden esittima 1 pyynto (3. Korjattavaa)

YLIOPISTON |Yliopiston Kansainviliset palvelut esittdvit laitokselle lausuntopyynnén
HALLINTO  |Tulevat linkit: [4.2.7.7]
1.1 | LAITOS KV-yhdyshenkil6 vilittdd Kansainvilisten palveluiden ldhettimin lausuntopyyn-
ndn amanuenssille.
1.2 | LAITOS Amanuenssi vastaa lausuntopyyntoon laatimalla dokumentin, jossa laitoksen ulko-

maisten yliopistojen vaihtopaikkoja hakeneet opiskelijat on laitettu sopivimmuus-
jarjestykseen.

Amanuenssi toimittaa dokumentin Kansainvilisiin palveluihin

Prosessin piisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: kopio lausuntopyynndsti, kopio lausuntopyynnostéi

1.2a.1

ARKISTO)

(LAITOKSEN

TIEDEKUNTA

4o

YLIOPISTON HALLINTO
Yliopiston Kansainvaliset palvelut esittavat laseke
lausuntopyynnén

1.1 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO
K o valittaa K invali J

1.2 AMANUENSSI
Amanuenssi vastaa lausuntopyynté6n laatimalla
dokumentin, jossa laitoksen ulkomaisten yliopistoj
vaihtopaikkoja hakeneet opiskelijat on laitettu
sopivimmuusjarjestykseen.

+ kopio kopio

1.2a1 KANSAINVALISTEN ASIOIDEN YHDYSHENKILO 12al (LAITOKSEN ARKISTO)

i toimittaa.
palveluihin

Kuva 130: Kansainvilisten palveluiden esittimé lausuntopyynto.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:vaihtoon_hakeutuminen:kahdenvaliset_lausun-
topyynto




4.2.8 Opiskelijavalintoihin liittyvét prosessit (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [4.2.4.1, 4.2]

1.1 ||Opiskelijavalinnan perusteista pddttaminen [4.2.8.1]

1.2 ||Opiskelupaikan hakeminen [4.2.8.2]

1.3 ||Opiskelijoiden valinnan toteuttaminen [4.2.8.8]

1.4 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

1.5 ||Oikaisupyynnét [4.2.8.27]

1an

Erikoistapausvalinta opiskelijaksi - TTL|

Opiskelijavalinnan

Siirto-opi: j an 1 ja toteuttaem

Opiskelupaikan hakeminen

Oikaisupyynnn

Opiskelijoiden valinnan toteuttaminen|

1an

'R

Opiskelupaikan

suoravalinta - TTL

Opiskelijoiden valitseminen - TKTL, keva|

Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan
TTL, yhteisvalinta

.\

Oikaisupyynnot

o] - TTL, yhteisvalint:

Kuva 131: Opiskelijavalintoihin liittyvit prosessit.

Prosessin péésekvenssi

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p75:il
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Opiskelijoiden valitseminen - syks

Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelijan elari
IT-tiedekunnassa




4.2.8.1 Opiskelijavali perusteista paittimi (2. Muuttunut)
Prosessin omistaja |opintoasiainpdillikko
Esiehdo(t) Tarve médrittdd perusteet opiskelijoiden valitsemiseksi (valintakriteerit, sisdénotto-
mairit)
Jilkiehdo(t) Opiskelijavalintaperusteet ja sisddnottomdird on madritelty

Yliprosessi(t): [4.2.8]

TIEDEKUNTA

1.1

TIEDEKUNTA

Opetuksenkehittimisryhmi keskustelee opiskelijavalinnan perus-
teista (valintaperusteista ja opiskelemaan otettavien méiristd) ja
tekee tarvittaessa niihin liittyvid linjauksia ja tarkennuksia TTS:n
pohjalta

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko antaa ohjeistuksen valintaperusteiden laati-
misesta ja aikataulusta

LAITOS

Laitosten johtoryhmiit keskustelevat opetuksenkehittimisryhmén
linjauksesta opiskelijavalinnan perusteista

LAITOS

Amanuenssit tekevit kdytyjen keskustelujen pohjalta esitykset
opiskelijavalinnan perusteista omille laitosneuvostoilleen

LAITOS

Laitosneuvostot hyviksyvit omat esityksensd opiskelijavalinnan
perusteista

esitys opiskeli-|
javalinnan pe-|
rusteista

TIEDEKUNTA

Opintoasiainpdillikkd tekee laitosneuvostojen esitysten pohjalta
esityksen opiskelijavalinnan perusteista tiedekuntaneuvostolle

esitys opiskeli-|
javalinnan pe-
rusteista

1.7

TIEDEKUNTA

Tiedekuntaneuvosto piittdd opiskelijavalinnan valintaperusteet ja
tekee esityksen opiskelemaan otettavien opiskelijoiden maéristd
yliopiston hallitukselle

esitys opiskeli-|
javalinnan pe-|
rusteista

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston hallitus pdittad opiskelemaan otettavien opiskelijoiden
méarit

esitys opiskeli-
javalinnan pe-|
rusteista

1.9

TIEDEKUNTA

Opintoasianpéillikko laittaa tiedot valintaperusteista ja opiskele-
maan otettavien opiskelijoiden méiristd Opetushallitukseen YO-
opassovellukseen seki yliopiston opintohallintopéillikolle yliopis-
ton valintaopasta varten

Tiedekunnan tiedottaja laittaa tiedot valintaperusteista ja opiskele-
maan otettavien opiskelijoiden méiristd tiedekunnan www-sivuille
ja hakuesitteeseen

esitys opiskeli-
javalinnan pe-|
rusteista

TIEDEKUNTA

Prosessin paitepiste (Opiskelijavalintaperusteet olemassa)
Lihtevit linkit: [4.2.8.22, 4.2.8.25, 4.2.8.10, 4.2.8.17, 4.2.8.14,
4.2.8.19,42.8.7]

Prosessin péisekvenssi

1.3a.1 | TIEDEKUNTA |Opetuksenkehittimisryhma kisittelee tarvittaessa laitosten johtoryhmien kom-
mentteja opiskelijavalinnan perusteista

1.6a.1 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpaillikon katsoessa tarpeelliseksi asiaa kisitellddn tiedekunnan
johtoryhmissé ennen kuin opintoasiainpaillikko tekee esityksen opiskelijava-
linnan perusteista tiedekuntaneuvostolle

Tarkentavat sekvenssit  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p1:il



11 OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA

perusteista (valintaperusteista ja opiskelemaan
otettavien madristé) ja tekee tarvittaessa niihin

lityvia linjauksia ja tarkennuksia TTS:n pohjait

1.2 OPINTOASIAINPAALLIKKO
antaa
laatimisesta ja aikataulusta

13 LAITOKSEN JOHTORVHMA
Laitosten johtoryhmat keskustelevat opetuksenkishisryhman
linjauksesta oplskeluavallnnan peruslelsla

1321 OPETUKSENKEHITTAMISRYHMA
Opetuksenkehittamisryhma kasittelee tarvitiaessa
laitosten johtoryhmien kommentteja opiskeljavan
perusteista

1.4 AMANUENSSI
Amanuenssit tekevat kaytyjen keskustelujen pohal
esitykset opiskeljavalinnan perusteista omile
laitosneuvostoilleen

LAITOSNEUVOSTO
Laitosneuvostot hyvaksyvm omat esityksensa opjakelinnan
erusteista

y

1.6 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikko tekee laitosneuvostojer
chiystan pobjaa esiyksen opikelfavaliinay

perusteista tiedekuntaneuvostolle

/RN

JLeal TIEDEKUNNAN JOHTOR'VHMA

17 TIEDEKUNTANEUVOSTO

pasttaa
ja tekee esityksen

asion kastelian tiodekunnan Juhmryhmam ennen
kuin

perusteista tiedekuntaneuvostolle alit

otettavien opiskeljoiden maansna yliopiston
hallituksell

y

1.8 YLIOPISTON HALLITUS
Yiiopiston hallitus pattad opiskelemaan otettavies
opiskeljoiden maarat

1.9 OPINTOASIAINPAALLIKKO
laittaa tiedot
ja opiskelemaan otettavien opiskeljoiden maérista
Opetushalitukseen YO-opassovellukseen seka wopi
yiiopiston

1.9 TIEDEKUNNAN TIEDOTTAJA
Tiedekunnan tiedottaja laittaa tiedot valintaperissa
ja opiskelemaan otettavien opiskelioiden méérista|
lleja

varten

Prosessin paatepiste (Opiskeljavalintaperustee)

TIEDEKUNTA
olemassa)

Kuva 132: Opiskelijavalinnan perusteista paittdminen.
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4.2.8.2 Opiskelupaikan hakeminen (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja ‘asiakas

Yliprosessi(t): [4.2.8]

1.1 ||Opiskelupaikan hakeminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL [4.2.8.3]
1.2 ||Opiskelupaikan hakeminen — TKTL, kevit [4.2.8.4]
1.3 ||Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.5]
1.4 ||Opiskelupaikan hakeminen — syksy [4.2.8.6]
1.5 ||Siirto-opiskelijavalinnan hakeminen ja toteuttaminen [4.2.8.7]
o] - O -
suoravalinta - TTL suoravalinta - TTL
¢! inen - TKTL, k P Opi: i itseminen - TKTL, keva|
yhteisvalinta ik o Tk i P o i tseminen - TTL,
fo) k P O - syks)
P ja P O p)

Opiskelupaikan vastaanottaminer]

Kuva 133: Opiskelupaikan hakeminen.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_hakeminen:il
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4.2.8.3

Opiskelupaikan hak

Yliprosessi(t): [4.2.8.20, 4.2.8.2]

—ai ttajakoulutuksen suoravalinta — TTL (2. Muuttunut)

1.1 | TIEDEKUNTA Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai ti-
laa sen opiskelijapalveluista
1.2 | TIEDEKUNTA Hakija ldhettdd tdyttdiméinsd hakulomakeen yliopis-
tolle annettuun miérdaikaan mennessi opiskelupaikanhakulomake
1.3 | YLIOPISTON Opiskelijapalvelut vastaanottavat kirjaamon kautta
HALLINTO tulleet hakemukset opiskelupaikanhakulomake
1.4 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan jérjestdma kiireapulainen kiy erottele-
massa ja tarkastamassa tiedekuntaan hakevien hake-
mukset opiskelijapalveluissa
1.5 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen kopioi
IT-tiedekunnan hakemukset ja toimittaa ne ATK-kes-
kukseen
1.6 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskuksessa hakemusten tiedot tallennetaan
jarjestelmidn, josta tiedot siirtyvit edelleen
Harek-jérjestelméén
1.7 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskus toimittaa hakemukset ja listan hakijoi-
den taustatiedoista tiedekunnan kansliaan
TIEDEKUNTA Opiskelijoiden valitseminen — aineenopettajakoulu-
tuksen suoravalinta — TTL
Liahteviit linkit: [4.2.8.25]

Prosessin padsekvenssi

1.4a.1

tietoja

TIEDEKUNTA |Tarvittaessa tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen pyytii hakijalta lisé-

Tarkentavat sekvenssit

1.6a.1

(VALLE-JARJESTELMA)

1.6a.2

(HAREK-JARJESTELMA)

Tietovirrat Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_hakeminen:i2
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11 HAKIJA
Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai
tilaa sen opiskelijapalveluista

1.2 HAKIJA
Hakija lahettaa tayttamansa hakulomakeen yliopéstol|
annettuun maaréaikaan mennessa

\ 4

1.3 OPISKELIJAPALVELUT
@ " o et
tulleet hakemukset

kautt

1.4 TIEDEKUNTA
Tiedekunnan jarjestama kiireapulainen kay erottelsa

opiskelijapalveluissa

ja tarkastamassa tiedekuntaan hakevien hakemukse

1l4a.l TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tarvittaessa tiedekunnan osastosihteeri tai kintzapen
pyytaa hakijalta lisatietoja

tai

15 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
T : i s

ne ATK-keskukseen

kopioi IT-tiedekunnan hakemukset ja toimittaa

1.6 TIETOHALLINTOKESKUS
1 tiedot

Harek-jarjestelmaan

Valle-jarjestelmaan, josta tiedot siirtyvat edetie

»

1.6a.l (VALLE-JARJESTELMA)

Y

1.6a.2 (HAREK-JARJESTELMA)

1.7 TIETOHALLINTOKESKUS
ATK-keskus toimittaa hakemukset ja listan hakijside
taustatiedoista tiedekunnan kansliaan

TIEDEKUNTA

suoravalinta - TTL

Kuva 134: Opiskelupaikan hakeminen - aineenopettajakoulutuksen suoravalinta - TTL.
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4.2.8.4 Opiskelupaikan hakeminen — TKTL, keviit (2. Muuttunut)

Yliprosessi(t): [4.2.8.9, 4.2.8.2]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai ti-
laa sen opiskelijapalveluista
1.2 | TIEDEKUNTA Hakija ldhettdd tdyttdiméinsd hakulomakeen yliopis-
tolle annettuun middrdaikaan mennessi opiskelupaikanhakulomake
1.3 | YLIOPISTON Opiskelijapalvelut vastaanottavat kirjaamon kautta
HALLINTO tulleet hakemukset opiskelupaikanhakulomake
1.4 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan jérjestdma kiireapulainen kiy erottele-
massa ja tarkastamassa tiedekuntaan hakevien hake-
mukset opiskelijapalveluissa
1.5 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen toimit-
taa tiedekunnan hakemukset ATK-keskukseen
1.6 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskuksessa hakemusten tiedot tallennetaan
Valle-jdrjestelmién, josta tiedot siirtyvit edelleen
Harek-jérjestelméén
1.7 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskus toimittaa hakemukset, listan hakijoiden
esitiedoista sekd listan ja tarrat ilman valintakokeita
hyviksyttavistd hakijoista tiedekunnan kansliaan
TIEDEKUNTA Opiskelijoiden valitseminen — TKTL, kevit
Lihtevit linkit: [4.2.8.10]

Prosessin piisekvenssi

1.4a.1

TIEDEKUNTA
tietoja

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen pyytdd tarvittaessa hakijalta lisé-

Tarkentavat sekvenssit

1.6a.1

(VALLE-JARJESTELMA)

1.6a.2

(HAREK-JARJESTELMA)

Tietovirrat Viimeksi muokattu: 2008-12-02

Pysyvi

linkki:

nen:opiskelupaikan_hakeminen_tktl_kevat
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11 HAKIJA
Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai
tilaa sen opiskelijapalveluista

1.2 HAKIJA
Hakija lahettaa tayttamansa hakulomakeen yliopéstol
annettuun maaraaikaan mennessa

\

1.3 OPISKELIJAPALVELUT
I it

i kautt;
tulleet hakemukset

1.4 TIEDEKUNTA
Tiedekunnan jarjestama kiireapulainen kay erottelssa

ja tarkastamassa tiedekuntaan hakevien hakemukse

opiskelijapalveluissa

1l.4a.l TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen

pyytaa tarvittaessa hakijalta lisatietoja

1.5 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen

toimittaa tiedekunnan hakemukset ATK-keskukseen

1.6 TIETOHALLINTOKESKUS

ATK: 1 tiedot
Valle-jarjestelmaan, josta tiedot siirtyvat edetie
Harek-jarjestelmaan

>

1.6al (VALLE-JARJESTELMA) esitiedoista seka listan ja tarrat ilman valintedita

1.7 TIETOHALLINTOKESKUS
ATK-keskus toimittaa hakemukset, listan hakijoider

hyvéksyttavista hakijoista tiedekunnan kansliaan|

v

1.6a.2 (HAREK-JARJESTELMA)

TIEDEKUNTA
Opiskelijoiden valitseminen - TKTL, kevat

Kuva 135: Opiskelupaikan hakeminen - TKTL, keviit.
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4.2.8.5 Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta (2. Muuttunut)

Yliprosessi(t): [4.2.8.15, 4.2.8.2]

TIEDEKUNTA

Yhteisvalintaan valmistautuminen — TTL, yhteisvalinta
Tulevat linkit: [4.2.8.16]

1.1

TIEDEKUNTA

Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai tilaa sen opiskelijapalveluista

1.2

TIEDEKUNTA

Hakija ldhettdd tdyttdimédnsd hakulomakkeen liitteineen siithen yliopistoon, jossa
hin osallistuu péadsykokeisiin tai yliopistoon, joka hinelld on ensisijaisena haku-
kohteena

YLIOPISTON
HALLINTO

Yliopiston kirjaamo vastaanottaa hakemukset ja toimittaa ne tiedekuntaan

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen tarkastaa hakulomakkeet ja vie haki-
joiden tiedot Harek-jérjestelmiin sekd tarkistaa hakukelpoisuudet eri yliopistoihin

TIEDEKUNTA

Joensuun yliopiston ATK-keskus toimittaa tiedekuntaan listaukset hakijoiden taus-
tapiteistd sekid hakijoista valintakoetta varten

TIEDEKUNTA

Opiskelijoiden valitseminen — TTL, yhteisvalinta

Lihteviit linkit: [4.2.8.17]

Prosessin péisekvenssi

1.3a.1

TIEDEKUNTA |Tiedekunnan jirjestima kiireapulainen kiy lisiksi erottelemassa loput tiedekun-

taan hakevien hakemuksista opiskelijapalveluissa

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

1.4a.1

TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen pyytdi tarvittaessa hakijalta lisa-

tietoja

Tarkentavat sekvenssit

\ 1.4b.1 \ (HAREK-JARJESTELMA) \

Tietovirrat Viimeksi muokattu: 2008-12-02

Pysyvi

linkki:

http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_hakemi-

nen:opiskelupaikan_hakeminen_ttl_yhteisvalinta
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TIEDEKUNTA

Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai
tilaa sen opiskeljiapalveluista

1.1 HAKIJA

1.2 HAKIJA
Hakija lahettaa tayttamansa hakulomakkeen liiteine
siihen yliopistoon, jossa hén osallistuu pésylaike
tai yliopi

joka hanella on
hakukohteena

Yliopiston kijaamo vastaanottaa hakemukset j
toimittaa ne tiedekuntaan

1.3 KIRJAAMO

1.3al TIEDEKUNTA

lopuf

Tiedekunnan Jaqes!ama Kiireapulainen kay lisaksi
hakevien

put
opiskelijapalveluissa

14 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

larkaslaa hakulomakkeet ja vle hakuolden tiedot
H

seka tarkistaa

eri yliopistoihin

h |

14a1 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Ti i i tai Kii

pyytad tarvittaessa hakijalta lisatietoja

1.4b.1 (HAREK-JARJESTELMA)

Kuva 136: Opiskelupaikan hakeminen - TTL, yhteisvalinta.
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15 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Joensuun yliopiston ATK-keskus toimittaa tiedekanta
listaukset hakijoiden taustapiteista sekéa hakiois
valintakoetta varten

TIEDEKUNTA




4.2.8.6

Opiskelupaikan hakeminen - syksy (2. Muuttunut)

Yliprosessi(t): [4.2.8.13, 4.2.8.2]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai tilaa sen opiskelija-
palveluista
1.2 | TIEDEKUNTA Hakija ldhettdd tdyttiménsd hakulomakkeen yliopistolle annettuun
midriaikaan mennessi
1.3 | YLIOPISTON Opiskelijapalvelut vastaanottaa kirjaamon kautta tulleet hakemukset
HALLINTO ja sieltd hakemukset toimitetaan tiedekuntaan
1.4 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen tarkastaa hakemukset
ja toimittaa ne ATK-keskukseen
1.5 | TIETOHALLINTOKESKUS |ATK-keskuksessa hakemusten tiedot tallennetaan Valle-jérjestel-
miin, josta tiedot siirtyvit edelleen Harek-jérjestelméin
1.6 | TIETOHALLINTOKESKUS |ATK-keskus toimittaa hakemukset ja listan hakijoiden tiedoista tie-
dekunnan kansliaan
TIEDEKUNTA Opiskelijoiden valitseminen — syksy
Lihtevit linkit: [4.2.8.14]

Prosessin piisekvenssi

1.4a.1

TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen pyytid tarvittaessa hakijalta lisé-
tietoja

Tarkentavat sekvenssit

1.5a.1

(VALLE-JARJESTELMA)

1.5a.2

(HAREK-JARJESTELMA)

Tietovirrat Viimeksi muokattu: 2008-12-02

Pysyvi

linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_hakemi-

nen:opiskelupaikan_hakeminen_syksy
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11 HAKIDA
Hakija tulostaa hakulomakkeen www-sivuilta tai
tilaa sen opiskelijapalveluista

1.2 HAKIJA
Hakija lahettaa tayttamansa hakulomakkeen yliofisto
annettuun maaraaikaan mennessa

1.3 OPISKELIJAPALVELUT
G -
tulleet jasielta

tiedekuntaan

kautta

1.4 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen

tarkastaa hakemukset ja toimittaa ne ATK-keskuksee

1.4al TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen

pyytaa tarvittaessa hakijalta lisatietoja

15 TIETOHALLINTOKESKUS

Valle-jarjestelmaan, josta tiedot siirtyvat edetie

Harek-jarjestelmaan

-

15a.1 (VALLE-JARJESTELMA)

L

1.6 TIETOHALLINTOKESKUS
ATK-keskus toimittaa hakemukset ja listan hakijside
tiedoista tiedekunnan kansliaan

15a.2 (HAREK-JARJESTELMA)

Kuva 137: Opiskelupaikan hakeminen - syksy.
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TIEDEKUNTA
Opiskelijoiden valitseminen - syksy




4.2.8.7 Siirto-opiskelijavali hakemi ja toteuttami (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat paattad kes-
kendin keskindisestd tehtdvienjaostaan. Tidsséd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.18, 4.2.8.2]

TIEDEKUNTA | Tulevat linkit: [4.2.8.1]

1.1 | TIEDEKUNTA | Hakija toimittaa opintoasiainpéillikolle vapaamuotoisen hakemuk-
sen ja opintorekisteriotteensa tiedekuntaan

1.2 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpaillikko pyytdd laitokselta lausuntoa hakemukseen
1.3 | LAITOS Laitos valmistelee ja antaa lausunnon hakemuksesta

1.4 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpiillikko tekee lausuntojen perusteella esityksen va-
lintapaatoksestd

1.5 | TIEDEKUNTA | Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy valintapaitoksen

1.6 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri vie tiedot sekd hyviksytyisti ettd hyld-
tyistéd hakijasta Harek-jérjestelméén

1.7 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri postittaa hakijalle ilmoituskirjeen hy-
viksymisest liitteineen opiskelijakorttilomake
opiskelupaikanyastaanottamis
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan vastaanottaminen
Lihteviit linkit: [4.2.8.26]

Prosessin péédsekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Hyviksytdzanko hakija opiskelijaksi? ei

1.6b.1 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri postittaa hakijalle ilmoituskirjeen hylkdamisesti oi-
kaisupyyntoohjeen kanssa

1.6b.2 | TIEDEKUNTA [Hakijalla on oikeus tehdi oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan

Lihtevit linkit: [4.2.8.28]

Tietovirrat Esiehto: Valintapiitos tiedoksi tiedekunnalle, josta hakija siirtyy, Valintapéitos tiedoksi, Valin-
tapéitos tiedoksi, Valintapditos tiedoksi

1.5a.1 | TIEDEKUNTA
YLIOPISTON
HALLINTO
TIEDEKUNTA
LAITOS

Esiehto: Tiedot hyviksytyistd ja hyldtyistd hakijoista

[ 1.6a.1 | (HAREK-JARJESTELMA) |

Esiehto: paikanvastaanottamislomake, ilmoittautumislomake, opiskelijakorttilomake

1.7a.1 | TIEDEKUNTA
opiskelijakorttijomake
opiskelupaikanyastaanottamis
yliopistoon il
moittautumis-
lomake
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[2.1 [ TIEDEKUNTA |

11 HAKIA.
Hakja toimitiaa opintoasiainpaalikall vapaamuisém
hakemuksen ja opintorekisteroticensa tiedekuniaa
12 OPINTOASIAINPAALLIKKO

Opintoasiainpaallkko pyyta latoksela lausunto

hakemukseen

13 LATTOS
Laitos valistelee ja antaa lausunnon hakemuksetta.

14 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpalikko tekee lausuntojen perusteelfy
iyksen valintapaatoksesta

L5 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy valineiksn

ostahaida

sinyy

» . Y <

15a1 TIEDEKUNTA 151 TIEDEKUNTANEUVOSTO 1521 OPISKELIAPALVELUT 15a1 LAITOS

16 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri v tiedot seké hyvilst

et hylatyista hakjasta Harekjariestelmazn

+ Tiedot hpaksyyitaja ylyist ki

1601

(
Tiedekunnan hakial
iimoituskireen hylkaamisesia okaisupyynibohieen
kanssa

Tiedekunnan osastosihteer postiaa hakjalle
imoiuskireen hyvaksymisesté iteineen

* imotuskie rykasmisesa,okasupyyricor

v

* pakamasasnaramsiomake, Imotauunio
. aeoomaLe
A 4

21 HAKIA

HAKIA
178l HAKIA Opiskelupaikan vasiaanotamine;

16b2 HAKIA
Hakalla on oikeus ehd oikaisupyyntd valintaar
ity

HAKIIA
Oikaisupyynnon tekeminen opiskeljavalint

Kuva 138: Siirto-opiskelijavalinnan hakeminen ja toteuttaminen.

Viimeksi muokattu: 2008-12-02

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_hakeminen:siirto_opiskeli-

jan_paikan_hakeminen
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4.2.8.8 Opiskelijoiden vali toteuttami (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [4.2.8]

1.1

Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TKTL, keviit [4.2.8.9]

12

Opiskelijavalinnan toteuttaminen — syksy [4.2.8.13]

1.3 ||Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.15]
1.4 ||Siirto-opiskelijavalinnan toteuttaminen [4.2.8.18]

1.5 ||Erikoistapausvalinta opiskelijaksi — TTL [4.2.8.19]

1.6 ||Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL [4.2.8.20]

1.7 ||Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen [4.2.8.22]

1.8 ||Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta [4.2.8.24]

Opiskelijavalinnan toteuttaminen - TKTL, keva

Opiskelijavalinnan toteuttaminen - syks)

Opiskelijavalinnan toteuttaminen - TTL, yhteisng

Siirto-opiskelijavalinnan toteuttaminen|

Erikoistapausvalinta opiskelijaksi - TTL|
| ituksen inta - TT|
]

innan totet
lutuksen st

Kuva 139: Opiskelijoiden valinnan toteuttaminen.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijoiden_valinnan_toteuttaminen:il
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4.2.8.9 Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TKTL, kevit (1. Hyviiksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista pdéttiminen

1.1 ||Opiskelupaikan hakeminen — TKTL, kevit [4.2.8.4]
1.2 ||Opiskelijoiden valitseminen — TKTL, kevit [4.2.8.10]
1.3 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

Oikaisupyynnon tekeminen opiskeljavalintaat

A 4

Opiskelupaikan hakeminen - TKTL, kev Opiskelijoiden valitseminen - TKTL, kevaf Opiskelupaikan vastaanottamine

Maisterin tutkintoa suorittavan opiskelian el
IT-tiedekunnassa

Maisterikoulutusvalinnan toteutiaminen|

Opiskeljavalinnan perusteista paauammw{

Opiskelioiden valitseminen - aineenopetiajakuisen
suoravalinta - TT!

Opiskeljoiden valitseminen - TTL, ymelsvahnﬁ
elioiden valitseminen - syksy

Oikaisupyynnon tekeminen opiskeljavalintaan
TTL, yhteisvalinta

Siirto-opiskeljavalinnan hakeminen ja toteuttaei ‘

Kuva 140: Opiskelijavalinnan toteuttaminen - TKTL, keviit.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijoiden_valinnan_toteuttami-
nen:opiskelijavalinnan_toteuttaminen_tktl_kevat
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4.2.8.10 Opiskelijoiden valitseminen — TKTL, keviit (1. Hyvéiksytty)

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat paattad kes-
kendin keskindisestd tehtdvienjaostaan. Tidsséd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.9]

TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan hakeminen — TKTL, keviit
Tulevat linkit: [4.2.8.1, 4.2.8.4]

1.1 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan kanslia saa hakijoiden hakemukset, listan hakijoiden
tiedoista sekd listan ja tarrat ilman valintakokeita hyvéksyttavistd
hakijoista ATK-keskukselta

1.2 | LAITOS Laitoksen varajohtaja pdittdd valintatulosten perusteella, alenne-
taanko suoraan valittavien pisterajaa

1.3 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedot hyviksy-
tyistd hakijoista Harek-jarjestelméin ja laittaa hyviksytyille haki- |opiskelijakortti
joille kirjeet hyviksymisesti liitteineen opiskelupaikan|

yliopistoon il
moittautumis-
lomake

omake
astaanottamis

TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan vastaanottaminen
Lihtevit linkit: [4.2.8.26] opiskelijakortti

opiskelupaikan
yliopistoon il
moittautumis-

omake
astaanottamis

lomake

Prosessin péésekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Valitaanko hakija tdssd vaiheessa taustapisteiden perusteella

tiedekunnan opiskelijaksi? kylld

1.2b.1 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpaillikko tekee opintoasioista vastaavalle dekaanille esityksen

opiskelijavalintapdatoksestd

1.2b.2 | TIEDEKUNTA |Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy opiskelijavalintapditoksen

Poikkeukset Esiehto: Valitaanko hakija téssd vaiheessa taustapisteiden perusteella tiedekunnan opiskelijak-

si?ei

1.2a.1 | LAITOS

Laitos jérjestdd valintakokeet (riippumatta siité, osallistuuko yk-
sittdinen hakija kokeeseen vai ei) [4.2.8.11]

1.2a.2 | TIEDEKUNTA

Hakija osallistuu valintakokeisiin

1.2a.3 | LAITOS

Laitos tarkastaa valintakokeet ja toimittaa tulokset ATK-keskuk-
seen [4.2.8.12]

1.2a.4 | TIETOHALLINTOKESKUS

ATK-keskus laatii lopullisen pistetaulukon jokaiselle hakijalle, jo-
ka sisdltdd hakijan ylioppilastutkintopisteiden perusteella saadut
pisteet, valintakokeesta saadut pisteet seki edellisten yhteispisteet

1.2a.5 | TIETOHALLINTOKESKUS

ATK-keskus toimittaa pistetaulukon tiedekuntaan

1.2a.6 | TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko toimittaa pistetaulukon laitoksen varajoh-
tajalle

1.2a.7 | LAITOS

Laitoksen varajohtaja tarkastaa hyviksymispisterajat ja tarvittaes-
sa muuttaa niitid

1.2a.8 | TIEDEKUNTA

Opintoasiainpadllikko ilmoittaa ATK-keskukseen lopullisen pis-
terajan

1.2a.9 | TIETOHALLINTOKESKUS

ATK-keskus toimittaa listat ja tarrat hyviksytyistd ja hylétyistd

hakijoista tiedekuntaan
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kddmisesti liitteineen

1.2b.2b.1 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedot sekd
hyviksytyistd ettd hyldtyistd hakijoista Harek-jarjestelmain
ja laittaa hakijoille ilmoituskirjeet hyviksymisestd tai hyl-

opiskelijakortti|
opiskelupaikan
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

Esiehto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi? ei

1.2b.2b.1a.1 | TIEDEKUNTA [Hakijalla on oikeus tehdi oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan
Lihteviit linkit: [4.2.8.28]

Tietovirrat Esiehto: Tieto valintapditoksesti laitoksille, tiedekuntaneuvostolle ja opiskelijapalveluihin

[ 1.2b2a.1 | TIEDEKUNTA |

Esiehto: Ilmoituskirje hyviksymisestd ennen valintakokeen jérjestamisti,

1.3a.1 | (HAREK-JARJESTELMA)
TIEDEKUNTA

Tietovirrat Esiehto: Ilmoituskirjeet hyviksymisesti tai hylkddmisestd hakijoille

1.2b.2b.1c.1 | TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijavalinnat_tktl_kevat:i2

254

omake
astaanottarn



Tidonran
o o

e B e
e

e TEO RS TTEL TETEDE AT
R o s

e
A e

e ot ki e
R e e s

ekl ol S T oplneen

L6 oPNTOASANPRALID

Lo s s o

20 OPATORSANPIALLID.

AT it e |
Rt sk

21 ONTCRSANALLIOD
OpioasanpAanien e e vt

il csykson pstolaainapassiess

1202 OPITOASIISTA ASTAA DA
Opmoiaca e den ke opSKaIRApaasen

A 4

S e s s s
[ )
ke e

» v

e

Kuva 141: Opiskelijoiden valitseminen - TKTL, keviit.
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4.2.8.11 Valintakokeen jirjestiminen TKTL, keviit (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.10]

1.1 LAITOS |Laitoksen johtaja nimedd valintakoetyoryhmalle puheenjohtajan (valintakoevastaavan),
jonka tehtdvini on vastata valintakokeeseen liittyvisti jarjestelyistd

1.2 LAITOS |Valintakoetyéryhmin puheenjohtaja pyytdd kultakin suuntautumisvaihtoehdolta tiedot
heiddn edustajistaan valintakoety6ryhmaién

1.3 LAITOS |Valintakoetyéryhmén puheenjohtaja kutsuu valintakoetyéryhmin koolle

14 LAITOS |Valintakoetyéryhmai kay ldpi opiskelijavalintaperusteet ja keskustelee valintakokeen ra-
kenteesta

1.5 LAITOS |Valintakoetyoryhmi valitsee valintakoetehtiville vastuuhenkildt, jotka aloittavat tehtd-
viiehdotusten laadinnan

1.6 LAITOS |Valintakoetyéryhmid kokoontuu ja kiy tehtdviaehdotukset ldpi, tarkistaa, ettd tehtdvit
ovat valintaperusteissa ilmoitetulta alueelta kirjallisuudesta sekd tekee tarvittavat kor-
jaukset ja lopulta vahvistaa valintakoetehtivit

1.7 LAITOS |Valintakoetyéryhmin puheenjohtaja kirjoittaa valintakokeen puhtaaksi

1.8 LAITOS |Valintakoetyéryhmi tarkastaa puhtaaksikirjoitetun valintakokeen ja nimeéd valintako-
keen valvojat

1.9 LAITOS |Valintakoetyéryhmi huolehtii valintakokeen jérjestdmiseen tarvittavan materiaalin han-
kinnasta (valintakoekysymysten kopiot, vastauspaperit, kynit ym.) hyvissa ajoin

1.10 | LAITOS |Valintakoepiivdn aamuna valintakoetyoryhmi (tai sen nimedmét henkil6t) huoleh-
tii/huolehtivat opasteista saleihin, joissa valintakoe jirjestetdan

1.11 | LAITOS |Valintakokeen valvojat alkavat ohjata hakijoita valintakoesaleihin n. klo 11.30

1.12 | LAITOS |Valintakokeen valvojat antavat virallisen valintakoeohjeistuksen, jonka jilkeen valinta-
koe alkaa. Valintakoe kestdé kolme ja puoli tuntia (3%h)

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p49:il
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11 LAITOKSEN JOHTAJA
Laitoksen johtaja nimead valintakoetydryhmélie
puheenjohtajan (valintakoevastaavan), jonka teindv

on vastata valintakokeeseen lityvista jarjessely

1.2 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL

Valintakoetyoryhman puheenjohtaja pyytaa kultakin

suuntautumisvaihtoehdolta tiedot heidan edusaaiist
valintakoetybryhméian

1.3 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL
kutsuu

L

koolle.

1.4 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
ValintakoetyGryhma kéy 1api opiskeljavalintaperst
ja keskustelee valintakokeen rakenteesta.

15 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Valintakoetyoryhmé valitsee valintakoetehtéville
vastuuhenkil, jotka aloittavat tehtavaehdotuster

laadinnan

16 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
kokoontuu ja kay
lapi, tarkistaa, etta tehtaveit ovat valintaperisste
imoitetulta alueetta kirjalisuudesta sek tekee

tarvittavat korjaukset ja lopulta vahvistaa vatkaetehtavait

17 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL
Valintakoetysryhman puheenjohtaja kirjoittaa vaskakeen
si

1.8 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS.
Valintakoetyoryhma tarkastaa puhtaaksikirjoitetury

valintakokeen ja nimeaa valintakokeen valojat

19 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS|
Valintakoetyoryhmé huolehti valintakokeen jarjestseen
tarvittavan materiaalin hankinnasta (valintakogkggsten

kopiot, vastauspaperit, kynéit ym.) hyviss ajoin

110 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Valintakoepéivin aamuna valintakoetyoryhma (tai
sen nimeamét henkilot) huolehtihuoletivat

opasteista saleihin, joissa valintakoe jarjestetéd

111 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Valintakokeen valvojat alkavat ohjata hakioita
valintakoesaleihin n. kio 11.30

112 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Valintakokeen valvojat antavat virallisen valintaiobjeistuksen,
jonka jalkeen valintakoe alkaa. Valintakoe kestad
kolme ja puoli tuntia (3%h)

Kuva 142: Valintakokeen jérjestiminen TKTL, kevit.
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4.2.8.12 Valintakokeen tarkastus TKTL, keviit (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.10]

1.1 | LAITOS |Valintakokeen jilkeen valintakoetyoryhma kokoontuu samana péivina

1.2 | LAITOS |Valintakoevastaukset jactaan tarkastettavaksi tehtdvittdin nimetyille vastuuhenkil6ille

1.3 | LAITOS |Valintakoetydryhma sopii tehtdvien tarkastuksen ja arvostelun aikataulusta

1.4 | LAITOS |Valintakoetyéryhmén puheenjohtaja toimittaa ATK-keskukseen hakijalistan (Excel-tau-
lukko) valintakoepdivin aikana (illalla)

1.5 | LAITOS |Kukin valintakoetehtévien vastuuhenkilo arvostelee oman tehtidvinsi vastaukset ja tayttdad
jokaisen hakijan saaman pisteméirin Excel-taulukkoon

1.6 | LAITOS |Vastuuhenkil6 toimittaa oman Excel-taulukkonsa valintakoetyéryhmén puheenjohtajalle

1.7 | LAITOS |Valintakoetydryhmin puheenjohtaja kokoaa tulokset yhdeksi Excel-taulukoksi

1.8 | LAITOS |Valintakoetydryhmin puheenjohtaja toimittaa pistetaulukon ATK-keskukseen

Prosessin péisekvenssi

K

tit ja kehitysehdotukset " Valintakoetydryhmin puheenjohtaja toimittaa ATK-keskukseen hakija-
listan (Excel-taulukko) valintakoepiivin aikana (illalla)” -&gt; miksi titid askelta ei hoideta suoraan tietojar-
jestelmissd, vaan toimistodokumentissa?

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_valintakokeentarkastus_tktl_kevat:il
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11 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

yhma

samana paivana

1.2 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
i jaetaan i
tehtavittain nimetyille vastuuhenkiloille

1.3 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
i 6ryhma sopii tehtavien
ja arvostelun aikataulusta

1.4 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL
Valintakoetyéryhman puheenjohtaja toimittaa ATKkelsseen
hakijalistan (Excel-taulukko) valintakoepéaivan
aikana (illalla)

1.5 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

Kukin valintakoetehtévien vastuuhenkild arvosteled
oman tehtévansa vastaukset ja tayttaa jokaisen
hakijan saaman pistemaaran Excel-taulukkoon

1.6 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Vastuuhenkil6 toimittaa oman Excel-taulukkonsa

hmén

1.7 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL
Valintakoetyéryhméan puheenjohtaja kokoaa tuloksgt
yhdeksi Excel-taulukoksi

1.8 VALINTAKOEVASTAAVA - TKTL
Valintakoetydryhman puheenjohtaja toimittaa pisietkon
ATK-keskukseen

Kuva 143: Valintakokeen tarkastus TKTL, keviit.
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4.2.8.13 Opiskelijavalinnan toteuttaminen — syksy (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |laitos

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet Koskee vain syksyn opiskelijavalintoja laitoksilla. Ennen prosessin alkua oltava ole-
massa opiskelijavalinnan perusteet ja hakulomakkeen on oltava ajan tasalla

Esiehdo(t) Laitoksella on tarve jérjestdd syksyn opiskelijavalinta

Jélkiehdo(t) Syksyn opiskelijavalinta on toteutettu ja hakijoille on ilmoitettu tuloksista

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista padttaminen
1.1 ||Opiskelupaikan hakeminen — syksy [4.2.8.6]
1.2 ||Opiskelijoiden valitseminen — syksy [4.2.8.14]

1.3 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

Oikaisupyynnon tekeminen opiskeljavalintaay

I ;l Maisterin tutkintoa suoritavan opiskelian eladri
| > IT-tiedekunnassa

Opiskelupaikan hakeminen - syks| Opiskeljoiden valitseminen - syk:

Opiskeljavalinnan perusteista paaﬂamlne| Maisterikoulutusvalinnan loleuﬂammeri

suoravalinta - TTL

Opiskelioiden valitseminen - TKTL, keva
Opiskeljoiden valitseminen - TTL, yhteisvalint
Erikoistapausvalinta opiskeljaksi - TTL|

Oikaisupyynnon tekeminen opiskeliavalintaan
TTL, yhteisvalinta.

siirto-opiskeljavalinnan hakeminen ja toteuttaen

Kuva 144: Opiskelijavalinnan toteuttaminen - syksy.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijoiden_valinnan_toteuttami-
nen:opiskelijavalinnan_toteuttaminen_tktl_ttl_syksy
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4.2.8.14 Opiskelijoiden valitseminen — syksy (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot

termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttad kes-
kendin keskindisestd tehtdvienjaostaan. Tidsséd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.13]

Lihtevit linkit: [4.2.8.26]

TIEDEKUNTA Opiskelupaikan hakeminen (TKTL ja TTL, syksy)

Tulevat linkit: [4.2.8.1, 4.2.8.6]

1.1 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan kanslia saa hakijoiden hakemukset ja
listan hakijoiden tiedoista ATK-keskukselta

1.2 | LAITOS Laitoksen varajohtaja tarkastaa pisterajan ja tarvit-
taessa muuttaa sitd

1.3 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpdéllikko toimittaa lopullisen pisterajan
ATK-keskukseen

1.4 | TIETOHALLINTOKESKUS | ATK-keskus toimittaa listat ja tarrat hyviksytyistd ja
hylityistd hakijoista tiedekuntaan

1.5 | TIEDEKUNTA Opintoasiainpaillikko tekee opintoasioista vastaaval-
le dekaanille esityksen opiskelijavalintapaitoksesti

1.6 | TIEDEKUNTA Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy opiskeli-
javalintapditoksen

1.7 | TIEDEKUNTA Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tie-
dot seki hyviksytyisti ettd hylatyistd hakijoista HA- |opiskelijakortti
REK-jdrjestelméddn ja laittaa hakijoille ilmoituskir- |opiskelupaikan
jeet hyviksymisestd tai hylkddmisest liitteineen yliopistoon il

moittautumis-
lomake
TIEDEKUNTA Opiskelupaikan vastaanottaminen

Prosessin paisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi? ei

1.7a.1

TIEDEKUNTA |Hakijalla on oikeus tehdé oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan
Lihtevit linkit: [4.2.8.28]

Tietovirrat Esichto: Tieto valintapditoksesti laitoksille, opiskelijapalveluihin ja tiedekuntaneuvostolle

[ 1.6a.1

[ TIEDEKUNTA |

Esiehto: Ilmoituskirje hyviksymisesti tai hylkddmisestd hakijalle.,

‘ 1.7b.1

TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijavalinta_tktl_ttl_syksy:il
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TIEDEKUNTA

Opiskelupaikan hakeminen (TKTL ja TTL, syk

11 TIEDEKUNTA
Tiedekunnan kanslia saa hakijoiden hakemukst

ja listan hakioiden tiedoista ATK-keskukselta

12 LAITOKSEN VARAJOHTAJA
Laitoksen varajohtaja tarkastaa pisterajan j

tarvittaessa muuttaa sité

n

3 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikk toimittaa lopullisen pisteraj
ATK-keskukseer

14 TIETOHALLINTOKESKUS

ATK-keskus toimittaa listat ja tarrat hyvaksytyist|
ja hylatyista hakioista tiedekuntaan

5 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikks tekee opintoasioista vastiiava

dekaanille esityksen opiskeljavalintapéitiksesté

1.6 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI

Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy opiskeliatapaatoksen

. Tieto valintapaatoksesta laitoksille, opiskeljaasinin
i

tiedekuntaneuvostolle

Y 1.7 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

16a1 TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen
vie tiedot sekd hyvaksytyista etta hyltyista
hakijoista HAREK-jarjestelmaan ja laittaa hakieil

i tai

litteineen

s

‘imoituskirje hyvaksymisesta tai hylkaamises

TIEDEKUNTA
17b1 (HAREK-JARJESTELMA) 1.7b.1 HAKIJA Hyvaksyttiinkd hakia opiskeljaksi?
e i
17al HAKIJA
Hakijalla on oikeus tehda valintaan) PTG
liittyen

\

HAKIJA
o tekeminen

Kuva 145: Opiskelijoiden valitseminen - syksy.
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4.2.8.15 Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TTL, yhteisvalinta (4. Mallinnettu)

Prosessin omistaja |tietotekniikan laitos

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet koskee vain TTL:n yhteisvalintamenettelyd

Esiehdo(t) Laitoksella on tarve jérjestidd opiskelijavalinta valtakunnallisen yhteisvalinnan mukai-
sesti

Jalkiehdo(t) Yhteisvalinta on toteutettu ja hakijoille on ilmoitettu tuloksista

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista péittdminen

1.1 ||Yhteisvalintakokeisiin valmistautuminen — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.16]

1.2 ||Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.5]

1.3 ||Opiskelijoiden valitseminen — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.17]

1.4 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

Tiedekunnassa

Opiskelfoiden valseminen - aincenopettjakataen
Suorvalina - TTL

Opiskeljiden valiserinen - TKTL, keval

Kuva 146: Opiskelijavalinnan toteuttaminen - TTL, yhteisvalinta.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvé linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijoiden_valinnan_toteuttami-

nen:opiskelijavalinnan_toteuttaminen_ttl_yhteisvalinta
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4.2.8.16 Yhteisvalintakokeisiin valmistautuminen — TTL, yhteisvalinta (4. Mallinnettu)

Yliprosessi(t): [4.2.8.15]

TIEDEKUNTA |Opiskelijavalinnan perusteista padttiminen

1.1 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpéillikko toimittaa Tietotekniikan laitoksen valintaperusteet yhteisva-
linnan vastuuyliopistoon hakulomakkeen laatimista varten

1.2 | TIEDEKUNTA |Vastuuyliopisto ldhettdd hakulomakkeet, valvojien ohjeet ja koeohjeet tarkastetta-
vaksi, sekd hyviksymis- ja paikanvastaanottamiskirjeiden pohjat tiedekuntaan ja
laitokselle

1.3 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpéillikko tarkastaa hakulomakkeet seki pdivittdd hyviaksymis- ja pai-
kanvastaanottamiskirjeiden pohjat ja lahettdd ne takaisin vastuuyliopistolle

1.4 | TIEDEKUNTA |Vastuuyliopisto toimittaa valmiit kysymykset, kopiointiohjeet ja ohjeet valvojille
ja kokeeseen osallistujille opintoasiainpéllikolle tiedekuntaan

TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta

Lihtevit linkit: [4.2.8.5]

Prosessin péisekvenssi

‘ 1.2a.1 ‘ LAITOS |Laitos tarkastaa valvojien ohjeet ja koeohjeet

2.1 | TIEDEKUNTA |Yhteisvalintaorganisaatio pitdd syksyisin kokouksen, jossa valintakysymystyoryh-
mi sopii, kuka vastaa mistikin yhteisvalintakysymyksesti. Lisiksi sovitaan kuka
on valintakysymystyoryhmién koollekutsuja

2.2 | TIEDEKUNTA |Alustavat yhteisvalintakysymykset lidhetetdidn helmikuun loppuun mennessi salat-
tuna muille valintakysymystyoryhmaldisille

2.3 | TIEDEKUNTA |Koollekutsujaksi valittu organisaatio kutsuu maaliskuun puolessa vilissid valinta-
kysymystyoryhmin koolle korjaamaan ja hyviksyméin yhteisvalintakysymykset

2.4 | TIEDEKUNTA |Valintakysymystyoryhmi viimeistelee yhteisvalintakysymyksid salatun sahkopos-
tin vilitykselld
2.5 | TIEDEKUNTA |Valmiit yhteisvalintakysymykset kiénnetiin tarvittaville kielille

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_yhteisvalintakokeisiin_valmistautuminen_-
ttl:il
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TIEDEKUNTA
P

1.1 OPINTOASIAINPAALLIKKO
i i aéllikko toimittaa Ti
p yi
hakulomakkeen laatimista varten

o
laitoksen

2.1 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Yhteisvalintaorganisaatio pitaa syksyisin kokouksen
jossa valintakysymystydryhmé sopii, kuka vastaa
mistékin yhteisvalintakysymyksesta. Lisaksi saaita

kuka on yhméan

2.2 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Alustavat yhteisvalintakysymykset lahetetaan hetraik

loppuun mennessa salattuna muille valintakysyniygtymalaisille

2.3 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Koollekutsujaksi valittu organisaatio kutsuu maalisn
puolessa vélissa valintakysymystyéryhman koolle

jahy

2.4 YHTEISVALINTAORGANISAATIO

yhteisvalir

ol
salatun sahkopostin valityksella

1.2 YHTEISVALINTAORGANISAATIO

iopisto lahettaa valvojien
ohjeet ja koeohjeet tarkastettavaksi, seka hyvaiesy
ja I iden pohjat

ja laitokselle
1.3 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opi iainpaallikko tarkastaa
1.2a.1 TIETOTEKNIIKAN LAITOS seka paivittad hyvéksy i

Laitos tarkastaa valvojien ohjeet ja koeohjedt

2.5 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Valmiit yhteisvalintakysymykset kaannetaan tarvitte
kielille

pohjat ja lahettaé ne takaisin vastut

1.4 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
toimittaa valmiit 3
kopiointiohjeet ja ohjeet valvojille ja kokeeseen|

A

TIEDEKUNTA
[o] =T,

Kuva 147: Yhteisvalintakokeisiin valmistautuminen - TTL, yhteisvalinta.
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4.2.8.17 Opiskelijoiden valitseminen — TTL, yhteisvalinta (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston paitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat paittad kes-
kenddn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Tédssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.15]

TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan hakeminen — TTL, yhteisvalinta
Tulevat linkit: [4.2.8.5, 4.2.8.1]

1.1 TIEDEKUNTA |Tiedekunta saa listaukset hakijoiden taustapisteistd ja hakijoista valintakoetta var-
ten Joensuun yliopiston ATK-keskukselta

1.2 LAITOS Laitos jdrjestdd yhteisvalinnan valintakokeen (valintakoe jdrjestetddn joka tapauk-
sessa, riippumatta siiti, osallistuuko yksittdinen hakija kokeeseen vai ei)

1.3 TIEDEKUNTA |Hakija osallistuu valintakokeisiin ilmoittamassaan yliopistossa

1.4 | LAITOS Laitos ldhettdd valintakokeiden vastauspaperit korjausvastaaville

1.5 TIEDEKUNTA |Korjausvastuussa olevat tarkastavat valintakoekeiden vastaukset ja toimittavat
pisteet Joensuun yliopiston ATK-keskukseen

1.6 | TIEDEKUNTA |Joensuun yliopiston ATK-keskus toimittaa tiedekuntaan listan hakijoiden pisteis-
td

1.7 LAITOS Laitoksen varajohtaja tarkastaa pisterajan ja valittavien médrdt ja tarvittaessa
muuttaa pisterajaa

1.8 TIEDEKUNTA |Opintoasiainpéillikko ilmoittaa pisterajan Joensuun yliopiston ATK-keskukseen

1.9 TIEDEKUNTA |Joensuun yliopiston ATK-keskus toimittaa tiedekuntaan listan ja tarrat hyviksy-
tyisté sekd vie tiedot hyviksytyistd ja hylétyistd hakijoista Harek-jérjestelméaén

1.10 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpiillikko tekee opintoasioista vastaavalle dekaanille esityksen opis-
kelijavalintapadtoksestd

1.11 | TIEDEKUNTA |Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy opiskelijavalintapddtoksen

1.12 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen laittaa hyviksytyille hakijoille il-
moituskirjeet hyviksymisesti liitteineen

TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan vastaanottaminen
Lihtevit linkit: [4.2.8.26]

Prosessin piisekvenssi

1.1a.1 | LAITOS Laitoksen varajohtaja tarkastaa ilman valintakoetta valittavien pisterajan ja méd-
rét ja tarvittaessa muuttaa pisterajaa

1.1a.2 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpiillikko ilmoittaa pisterajan Joensuun yliopiston ATK-keskuk-
seen

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Poikkeukset Esichto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi? ei

1.11b.1 | TIEDEKUNTA |Joensuun yliopiston ATK-keskus laittaa hylityille hakijoille tiedon hylkadmi-
sestd ja ohjeen oikaisupyynnon tekemiseen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan
Lihteviit linkit: [4.2.8.29]
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Tietovirrat Esiehto: Tieto valintapddtoksesti laitokselle, opiskelijapalveluihin ja tiedekuntaneuvostolle

1.11a.1 | TIEDEKUNTA

Esiehto: ilmoituskirje hyviksymisesti

[ 1.12a.1 [ TIEDEKUNTA | |

\ 1.9a.1 \ (HAREK-JARJESTELMA) \ \

[2.1 ] TIEDEKUNTA | |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelijavalinnat_ttl:opiskelijoiden_valitse-
minen_ttl_yhteisvalinta
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TIEDEKUNTA
Opikelupaikan hakeminen - TTL. yheisvalnga

Tiedekunia saa Istaukset hakiowen tausiapisest
 hakloita valiakoera varten o
‘ATheskuksota

1101 LATOKSEN VARAJOHTAIA
Lafoksen varjoniaa trkastaa iman valakoer

mutaa piserajaa

12 LaTos
Lalos restia yhiesvalnman vainiakokeen
(valntakoe aresottan oka apauksessa. i
it osallstuko yksitainen haka kkseseon
el

1102 OPINTOASIANPAALLIKKO.
Opinassinpaalics imataa psterjan Joensin
‘Yeopison ATKeskukseen

a s
Latos hetas vaintakokeiden vastauspaper
torausiasiaavile

VHTEISVALINTAGRGANISAATIO
Korjausiastuussa cevat arkasiavat valiiakoorsic
Vastaukseta omitavat pisteet Joensuun

ATK ke

VHTEISVALINTAORGANISAATIO
Joensuun ylopiston ATK keskus toinitaa tedekanta
lsan hakioiden pseista

LATOKSEN VARAJOHTAIA
Laloksen varohtaa rkastaa piseraan o

Valtavin maaaia tarvitaessa muutiaa para

1.8 LAITOKSEN VARAJOHTAIA
Opinoasianpali imoftaa psteraen Josnsuu)
Viopiston ATK eskuksaen

L9 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Joensuun ylopsion ATK keskus toimiaa tedekanta
Hsan atarat yvaksyy'sa sekc vie tedot

ket ja hlayisis hakioista Harek

110 OPINTOASIAINPRALLIKO
OpinaasianpaAlicd ekee opetoasiosa vasteva|

1981 (HAREK HRIESTELA)

dekaanile esiyksen opiskelavalinapaksesia

N
Opintasiista vastaava dekaani hyvaksyy opiskaltapasisksen

e s it ook

HaKiA
£tal TIEOEKUNTA Hyvaksytinko hakia opiseljaksi?

L1101 VHTESVALNTS 12
ik

ekemzeen Tyvaksymisosia teincen

+ it kaame

Ak
21 A Oaisupyynnsn tekeminen opskefiavainias Li2al HAKIA

Kuva 148: Opiskelijoiden valitseminen - TTL, yhteisvalinta.
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4.2.8.18 Siirto-opiskelijavalinnan toteuttaminen (1. Hyvéksytty)

Prosessin omistaja |opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet Koskee tiedekunnan vaihtoja, pddaineen vaihtoja tiedekunnan sisilld ja avoimen yli-
opiston viylidn kautta opiskelemaan tulevia sekd toisesta yliopistosta tulevia opiskeli-
joita

Esiehdo(t) Opiskelija haluaa siirtyd toisesta suomalaisesta yliopistosta Jyviskyldn yliopiston IT-
tiedekunnan opiskelijaksi

Jilkiehdo(t) Myonteisessi tapauksessa opiskelija on hyviksytty tiedekuntaan opiskelijaksi

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista péittdminen

1.1 ||Siirto-opiskelijavalinnan hakeminen ja toteuttaminen [4.2.8.7]

1.2 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

Opiskelijavali perusteista i

11
Siirto-opiskelijavalinnan ja en
12
Opiskelupaikan vastaanottaminen

Kuva 149: Siirto-opiskelijavalinnan toteuttaminen.

Prosessin péisekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_siirto_opiskelijavalinnan_toteuttaminen:il
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4.2.8.19 Erikoistapausvalinta opiskelijaksi — TTL (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Lihtevit linkit: [4.2.8.26]

TIEDEKUNTA | Tulevat linkit: [4.2.8.1]
1.1 | TIEDEKUNTA | Hakija toimittaa opintoasiainpéillikolle vapaamuotoisen perustel-
lun hakemuksen
1.2 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpéillikko pyytdd laitokselta lausuntoa hakemukseen
1.3 | LAITOS Laitoksen varajohtaja antaa lausunnon hakemukseen
1.4 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpiillikko tekee lausuntojen perusteella esityksen va-
linnasta tiedekuntaneuvostolle
1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto p#ttid valinnasta
1.6 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri vie tiedot sekd hyviksytyistd ettd hyla-
tyistd hakijoista Harek-jdrjestelmdin ja laittaa hakijoille ilmoitus- |opiskelijakortti
kirjeet hyviksymisest liitteineen tai hylkddmisesti oikaisupyynto- |opiskelupaikan
ohjeen kanssa yliopistoon il
moittautumis-
lomake
TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan vastaanottaminen

Prosessin piisekvenssi

[ 1.3a.1 [ LAITOS [Laitosneuvosto kisittelee hakemuksen tarvittaessa

Tarkentavat sekvenssit

Poikkeukset Esiehto: Hyviksyttiink hakija opiskelijaksi? ei

1.6b.1

TIEDEKUNTA |Hakijalla on oikeus tehdi oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan

Lahteviit linkit: [4.2.8.28]

Tietovirrat Esiehto: Valintapéitos, Valintapditos tiedoksi opiskelijapalveluihin ja ilmoitusasiana seuraa-
vaan tiedekuntaneuvoston kokoukseen

‘ 1.5a.1

TIEDEKUNTA

‘ LAITOS

\ 1.6a.1 \ (HAREK-JARJESTELMA) \

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_erikoistapausvalinnat_opiskelijak-
si:erikoistapausvalinta_opiskelijaksi_ttl

Pysyvi

linkki:
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Hakija toimittaa opintoasiainpaallikslle vapaamtisen
perustellun hakemuksen

2 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikk pyytéa laitokselta lausunto
akemukseen

1.3 LAITOKSEN VARAJOHTAJA
Laitoksen varajohtaja antaa lausunnon hakemuks

len

Laitosneuvosto kasittelee hakemuksen tarvittaesba

13a1 LAITOSNEUVOSTO

1.4 OPINTOASIAINPAALLIKKO

Opintoasiainpaallikko tekee lausuntojen perusteel

esityksen valinnasta tiedekuntaneuvostolle

15 TIEDEKUNTA
tiedekuntaneuvosto

* Valmapattos tiedoksi opskelgpaelutin s

kokoukseen

| 4

4

15a1 TIEDEKUNTA

15a.1 TIETOTEKNIKAN LAITOS

16 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteer vie tiedot seka hyvaiasit
etta hylatyisté hakioista Harekjarjestelmazin
a laittaa hakioille iimoituskirjeet hyvaksymiss
litteineen tai hylkézimisesté oikaisupyyntoohjeen
kanssa

S,

16a.1 (HAREK-JARJESTELMA)

TIEDEKUNTA
Hyvaksyttinko hakia opiskeliaksi?

16b.1 HAKIJA

Hakijalla on oikeus tehda oikaisupyynto valintaar
ittyen

HAKIJA
Opiskelupaikan vastaanottamine;

y

HAKIJA
o tekeminen

Kuva 150: Erikoistapausvalinta opiskelijaksi - TTL.
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4.2.8.20 Ai

P

ttajakoulutuksen suoravalinta — TTL (1. Hyviiksytty)

Prosessin omistaja

suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori

Prosessin asiakas

hakija

Rajoitteet Koskee TTL:n aineenopettajien suoravalintaa
Esiehdo(t) Opiskelijavalinnan perusteet oltava olemassa ennen prosessin aloittamista
Jélkiehdo(t) Hakija on hyviksytty aineenopettajakoulutuksen suuntautumisvaihtoehdon opiskeli-

jaksi

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista padttdaminen

1.1 ||Opiskelupaikan hakeminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL [4.2.8.3]

1.2 ||Opiskelijoiden valitseminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL [4.2.8.21]

1.3 ||Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

il
Opi ikan hakeminen - aineer jakoulutuksen
suoravalinta - TTL

12
o] s iksen

suoravalinta - TTL

13
Opiskelupaikan vastaanottaminen

Kuva 151: Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta - TTL.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p36:il
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4.2.8.21 Opiskelijoiden valitsemi —ai pettajakoulutuksen suoravalinta — TTL (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttad kes-
kendin keskindisestd tehtidvienjaostaan.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.20]

TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan hakeminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL
1.1 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan kanslia saa hakemukset ja listat hakijoiden taustatiedoista ATK-kes-
kuksesta
1.2 | LAITOS Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori tarkastaa pisterajan ja tarvittaessa
muuttaa sitd
1.3 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen laittaa laitoksella laaditut kutsut pis-
terajan perusteella soveltuvuuskokeeseen valituille
1.4 | LAITOS Laitos jérjestidd soveltuvuuskokeen opettajankoulutuslaitoksen kanssa
1.5 | TIEDEKUNTA [Hakija osallistuu soveltuvuuskokeeseen
1.6 | LAITOS Laitos tekee esityksen valittavista opiskelijoista
1.7 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpaillikko tekee opiskeluasioista vastaavalle dekaanille esityksen opis-
kelijavalintapdatoksestd
1.8 | TIEDEKUNTA |Opiskeluasioista vastaava dekaani hyviksyy opiskelijavalintapditoksen
1.9 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedot hyviksynnistd Harek-jér-
jestelmdén ja laittaa hakijoille ilmoituskirjeet hyviksymisestd tai hylkddmisestd
liitteineen
TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan vastaanottaminen

Prosessin péisekvenssi

‘ 2.1 ‘ LAITOS |Laitoksella laaditaan kutsu soveltuvuuskokeisiin kutsuttaville

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Poikkeukset Esichto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi valinnassa? ei

1.9a.1

TIEDEKUNTA |Hakijalla on oikeus tehdé oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan

Tietovirrat Esichto: Kutsu soveltuvuuskokeeseen

[ 1.3a.1 [ TIEDEKUNTA |

Esiehto: Tieto soveltuvuuskokeissa hyviksytyistd opettajankoulutuslaitokselle

‘ 1.6a.1 ‘ OPETTAJANKOULUTUSLAITOS

Esiehto: Tieto valintapditoksestd, Tieto valintapdatoksestd, Tieto valintapéddtoksesti, Tieto valintapddtoksesti

1.8a.1

HALLINTO

LAITOS

YLIOPISTON

TIEDEKUNTA
OPETTAJANKOULUTUSLAITOS

Esiehto: Ilmoituskirjeet hyviksymisesti tai hylkddmisestd hakijoille,

1.9b.1

TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)
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i
Opiskeupaikan hakeminen - sineenopetsskoulukes
“aor e

11 TIEDEKUNTA
Tidekunnan kansisas hakemukset asat Fidefo
ausiaedosta AT eskuksesta

]

13 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastositeerta kireapulainen

Taiiaa loksellalaaciut Ktsut pteraan
perusteela soveltvuuskokees

1381 HAKA Latos arestsa soveauuskokeen opettaankosaisksen

L4 TIETOTERNIKAN LATOS ‘

15 HAKIA
Hakja osalistu sovluvuuskokeesee

16 TIETOTEKNIKAN LAITO

s
Laos tekee esitksen valtavisia opiskeljosy

* T sovetuushokis ket cpeta ook
A A

17 OPINTOASIAINPAALLIKKO

dekaarite esitksen opskeljavaliniapaaioksesta

18 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Opiskeluasilsia vastaava dekaani yvaksyy opjsalintapaitoksen

L R

)
Tiedeumnan osasositeer L kireapblainen
Jalftaa hakjoile imotuskijeet Pyvaksymises.
* I ppssymeess icamsesa

1901 HAKiA

1901 (HAREK ARIESTELIA)

TIEDEKUNTA
Hyvaksytinko hakja opiskelaksi valinassa?

1901 HAKIA

liayen

HAKIA
Oaisupyynnon tekeminen opiskelevainiags

Kuva 152: Opiskelijoiden valitseminen - aineenopettajakoulutuksen suoravalinta - TTL.

Viimeksi muokattu: 2008-12-02
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p36:i3
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4.2.8.22 Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (laitoksen johtaja

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet Koskee molempien laitosten maisteriohjelmaan hakemista
Esiehdo(t) Opiskelijavalinnan perusteet oltava olemassa ennen prosessin aloittamista
Jilkiehdo(t) Maisterivalinnan kautta hyvéksytyt opiskelijat on valittu

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

Opiskelijavalinnan perusteista péittdminen
Tulevat linkit: [4.2.8.1]

1.1

Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen [4.2.8.23]

12

Opiskelupaikan vastaanottaminen [4.2.8.26]

11
Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen

12
Opiskelupaikan vastaanottaminen

Kuva 153: Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen.

Prosessin péisekvenssi Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http:/prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p37:il
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4.2.823 Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen (1. Hyviiksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.22]

TIEDEKUNTA

1.1 | TIEDEKUNTA

Hakija tayttda hakulomakkeen tiedekunnan www-sivuilla ja lihet-
tdd sen sekd sihkoisesti ettd allekirjoitettuna tulosteena liitteineen
tiedekuntaan

1.2 | TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen kokoaa hakijoiden
tiedoista taulukon ja vie hakijoiden tiedot Harek-jdrjestelméin

1.3 | LAITOS

Laitokset kdyvit hakemukset lépi, tekevit arviot tarvittavista sil-
taopinnoista hakijoittain sek tekevit esityksensd valittavista haki-
joista

1.4 | TIEDEKUNTA

Opintoasiainpaillikko kokoaa laitosten esitykset yhteen, tarkastaa
kummalle laitokselle kukin hakija on ensisijaisesti hakenut ja tekee
esityksen valittavista hakijoista dekaanille

1.5 | TIEDEKUNTA

Dekaani paittad tiedekunnan opiskelijoiksi valittavista hakijoista

1.6 | TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedot sekd hy-
viksytyisté ettd hyldtyistd hakijoista Harek-jérjestelméin ja laittaa
hakijoille ilmoituskirjeet hyviksymisesti tai hylkddmisesti liittei-
neen

opiskelijakortti|
opiskelupaikan|
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA

Opiskelupaikan vastaanottaminen
Lihtevit linkit: [4.2.8.26]

Prosessin piisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi? ei

1.6b.1 | TIEDEKUNTA |Hakijalla on oikeus tehdd oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan

Lihtevit linkit: [4.2.8.28]

\ 1.2a.1 \ (HAREK-JARJESTELMA) \

Tietovirrat Esiehto: Valintapditos tiedoksi tiedekuntaneuvosteolle, laitoksille ja opiskelijapalveluihin

[ 1.5a.1 [ TIEDEKUNTA

Esiehto: Ilmoituskirje hyviksymisestd tai hylkddmisesti

[ 1.6a.1 [ TIEDEKUNTA |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p37:i2
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11 HAKIJA
Hakija tayttaa lauil
ja lahettaa sen seka sahkoisesti etté allekitjoite
tulosteena liitteineen tiedekuntaan

1.2 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen
kokoaa hakijoiden tiedoista taulukon ja vie hakigm
tiedot Harek-jarjestelmaan

v

1.2a1 (HAREK-JARJESTELMA)

13 LAITOS
Laitokset kayvat hakemukset lapi, tekevat arvio
tarvittavista siltaopinnoista hakijoittain seka
tekevat esityksensa valittavista hakijoista

1.4 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaallikko kokoaa laitosten esitykset
yhteen, tarkastaa kummalle laitokselle kukin
hakija on ensisijaisesti hakenut ja tekee esityksq
valittavista hakijoista dekaanille

15 DEKAAN
Dekaani paattaa tiedekunnan opiskelijoiksi valitta
hakijoista

tiedoksi
Jaitoksille ja opiskeljapalveluihin \

v

15a.1 TIEDEKUNTA

16 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

vwe tiedot seka hyvaksytylsla ena hylatyista
hakijoista Harek-jarjestelmaan ja laittaa hakigil

litteineen

tai

Y

16al HAKIJA

TIEDEKUNTA
Hyvaksyttiinkd hakija opiskelijaksi?

1.6b.1 HAKIJA

liittyen

Hakijalla on oikeus tehda oikaisupyynto valintaar

HAKIJA
Opiskelupaikan vastaanottaminer

A

HAKIJA

o] p) tekeminen

Kuva 154: Maisterikoulutusvalinnan toteuttaminen.
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4.2.8.24 Ai

ttajakoulutuksen suoravalinta (1. Hyviiksytty)

P

Prosessin omistaja |laitos

Prosessin asiakas  |hakija

Esiehdo(t) Laitoksella on tarve jdrjestid opiskelijavalinta valtakunnallisen yhteisvalinnan mukai-
sesti

Jilkiehdo(t) Yhteisvalinta on toteutettu ja hakijoille on ilmoitettu tuloksista

Yliprosessi(t): [4.2.8.8]

‘ 1.1 HOpiskelijoiden valitseminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL [4.2.8.25]

suoravalinta - TTL

suoravalinta - TTL

Kuva 155: Aineenopettajakoulutuksen suoravalinta.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_aineenopettajakoulutuksen_suoravalinta:il
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4.2.8.25 Opiskelijoiden valitsemi —ai pettajakoulutuksen suoravalinta — TTL (1. Hyviksytty)

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttad kes-
kendin keskindisestd tehtidvienjaostaan.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.24]

TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan hakeminen — aineenopettajakoulutuksen suoravalinta — TTL
Tulevat linkit: [4.2.8.1, 4.2.8.3]
1.1 | TIEDEKUNTA [Tiedekunnan kanslia saa hakemukset ja listat hakijoiden taustatiedoista ATK-kes-
kuksesta
1.2 | LAITOS Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori tarkastaa pisterajan ja tarvittaessa
muuttaa sitd
1.3 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen laittaa laitoksella laaditut kutsut pis-
terajan perusteella soveltuvuuskokeeseen valituille
1.4 | LAITOS Laitos jérjestdd soveltuvuuskokeen opettajankoulutuslaitoksen kanssa
1.5 | TIEDEKUNTA |Hakija osallistuu soveltuvuuskokeeseen
1.6 | LAITOS Laitos tekee esityksen valittavista opiskelijoista
1.7 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpaillikko tekee opiskeluasioista vastaavalle dekaanille esityksen opis-
kelijavalintapdatoksestd
1.8 | TIEDEKUNTA |Opiskeluasioista vastaava dekaani hyviksyy opiskelijavalintapditoksen
1.9 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedot hyviksynnastid Harek-jar-
jestelmdin ja laittaa hakijoille ilmoituskirjeet hyviksymisestd tai hylkddmisestd
liitteineen
TIEDEKUNTA |Opiskelupaikan vastaanottaminen
Lihteviit linkit: [4.2.8.26]

Prosessin paisekvenssi

‘ 2.1 ‘ LAITOS |Laitoksella laaditaan kutsu soveltuvuuskokeisiin kutsuttaville

Muut prosessin oleelliset sekvenssit

Poikkeukset Esiehto: Hyviksyttiinko hakija opiskelijaksi valinnassa? ei

1.9a.1

TIEDEKUNTA |Hakijalla on oikeus tehdé oikaisupyynto valintaan liittyen

TIEDEKUNTA |Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan

Lihtevit linkit: [4.2.8.28]

Tietovirrat Esiehto: Kutsu soveltuvuuskokeeseen

[ 1.3a.1 [ TIEDEKUNTA |

Esiehto: Tieto soveltuvuuskokeissa hyviksytyistd opettajankoulutuslaitokselle

[ 1.6a.1 | OPETTAJANKOULUTUSLAITOS |

Esiehto: Tieto valintapditoksestd, Tieto valintapdatoksestd, Tieto valintapéddtoksesti, Tieto valintapditoksesti

1.8a.1

HALLINTO

LAITOS

YLIOPISTON

OPETTAJANKOULUTUSLAITOS
TIEDEKUNTA

Esiehto: Ilmoituskirjeet hyviksymisesti tai hylkdamisestd hakijoille,
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1.9b.1 | TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)

i
Opiskekpaikan hakeminen - sinecnopetaakomkes
Sloravala - TTL

11 TIEDEKUNTA
Tedekunan kansia saa hakemukseta st Hafo
usiabecoista ATK KeskuKsesa

I

13 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
apuianen

sut pstoraian
perustcelasoveluvuuskokeeseen valiuile

»

‘ 1381 HAKUA

L4 TIETOTEKNIKAN LATOS
Latosarestia soveuvuuskokeen operankosaksen
Kanssa

L6 TIETOTEKNIKAN LAITOS
Laios tekee ositksen valtavista opiseljo

v

17 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintaasianpaakks tekee opskeluasiota vaakn

dekaarite sitksen opiskeljavalinapaaioksesta

18 OPINTOASIOISTA VASTAAA DEKAANI
Opiskeluasiista vastaava dokaani yvakeyy opjsalintapaaioksen

P s v

1881 TIEDEKUNTANEUVOSTO.

N

Tiedeuman osastositeen t kireapulainen
1881 OPISKELIAPALVELUT

‘vmupu s ‘

1881 TIETOTE ‘

laiaa hakjole imotuskinoet hyvaksymises

* Ukt iy msess i yksamisess

y A 4

‘ 1903 HAKIA

1901 (HAREK-ARIESTELI)

TIEDEKUNTA
Hyakeytinko hakia opiskejaks vallnassa?

1901 HAKiA

tityen

HaKia
Oaisupyynnon tekeminen opiskefavalnta

Kuva 156: Opiskelijoiden valitseminen - aineenopettajakoulutuksen suoravalinta - TTL.
Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvd  linkki:  http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_aineenopettajakoulutuksen_suoravalin-
ta:op_aineenopettajakoulutuksen_suoravalinta_ttl
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4.2.8.26 Opiskelupaikan vastaanot

(1. Hyvéksytty)

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttad kes-
kendin keskindisestd tehtdvienjaostaan. Tidsséd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi

termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.8.20, 4.2.8.22,4.2.8.18,4.2.8,4.2.8.9,4.2.8.13, 4.2.8.15]

TIEDEKUNTA

Opiskelijoiden valitseminen
Tulevat linkit: [4.2.8.28, 4.2.8.23, 4.2.8.25, 4.2.8.10, 4.2.8.17,
4.2.8.14,4.2.8.29,4.2.8.19,4.2.8.7]

TIEDEKUNTA

Hakija maksaa yliopiston ylioppilaskunnan jasenmaksun ja palaut-
taa siitd kuitin seki paikanvastaanottamis- ja yliopistoon ilmoittau-
tumislomakkeet tiedekunnan kansliaan

opiskelupaikan|
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedon paikanvas-
taanottamisesta Harek-jirjestelmdin ja arkistoi paikanvastaanotta-
mislomakkeen sekd kopion hyviksymiskirjeestd, sekd laittaa yli-
opiston ilmoittautumis- ja opiskelijakorttilomakeeen sekd maksu-
kuitin opiskelijapalveluihin. Lisdksi hin toimittaa laitoksille listat
opiskelupaikan vastaanottaneista

opiskelupaikan|
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA

Lihtevit linkit: [4.2.4.2]

Prosessin péésekvenssi

1.2a.1

TIEDEKUNTA

Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen tarkastaa vield tarvittaessa hake-
muksessa annettujen tietojen paikkansapitidvyyden vertaamalla tietoja alkupe-

réisiin todistuksiin tai niiden kopioihin

Tarkentavat sekvenssit

Poikkeukset Esiehto: Ottaako hakija opiskelupaikan vastaaan? ei

a.l | TIEDEKUNTA |Hakija palauttaa tiedekuntaan paikanvastaanottamislomakkeen ilmoittaen, ettei
hin ota opiskelupaikkaa vastaan

a.2 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen vie tiedon paikan vastaanottamatta-
jattimisestd Harek-jarjestelméin

Esiehto: Ottaako hakija opiskelupaikan vastaaan? kylld, mutta hakee lykkéysté aloittamiseen

b.1

TIEDEKUNTA

Hakija palauttaa tiedekuntaan paikanvastaanottamislomakkeen ilmoittaen hake-
vansa lykkiystd opiskeluiden aloittamiseen sekd tarvittavat liitteet lykkdyksen
syystd

b.2

TIEDEKUNTA

Opintoasianpiillikko hyviksyy lykkiykset

b.3

TIEDEKUNTA

Opintoasioista vastaava dekaani allekirjoittaa lykkdyspadtoksen
Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen toimittaa tiedon lykkayspadtoksesti
hakijalle
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Tietovirrat Esiehto: Lista opiskelupaikan vastaanottaneista,

1.2b.1 | (HAREK-JARJESTELMA)
LAITOS

\ a2a.l \ (HAREK-JARJESTELMA) \ \

Tietovirrat Esiehto: Lykkiyspaitos

[ b.3a.1 | TIEDEKUNTA |

A
Opisteloiden valtserrinen,
Hakin
Otiko hkia opkelupskan vasiasan?

o, ot sy soaisonn

Hakla palauta tedekuniaan pakanasiaanotamiiosn
imoiiaen e han ota opiselupakkas vasiaan

13 A
Ml maksaa lopision yopplaskunian iserrks
Kansiaan

12 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTORSIAT)

Tadokunnan ososhoon
U e 2 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER! (PINTORSIAT)

2 OPINTOASIAINPAALLIKKO. Tiedekunnan osastoshieor a opulanen
Ve tedon pakan vasasnGamATAGRAMISeSA
Harek asiemaan

b
OpioasianpARINKS hyekeyy yhkiyks

Ton A 4 FN A ]
Tiedekunnan osasioshieer a reapuianen
arkasia vl v itacssa nakemuksossa TR
teloje pakkansapauyyden veriaamalia tea

1201 (HAREK HRIESTELIGA) 1261 Laos 201 (HAREKHRIESTELIA)

b3
‘Opnioasiost vastava dekaan alekiolta
Wiiyspioksen

o3
Tledeknnan osastosieon o Kieapulanen

toimitan edon kyspastoksest hakiall

Kuva 157: Opiskelupaikan vastaanottaminen.

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyva linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_opiskelupaikan_vastaanottaminen:il
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4.2.8.27 Oikaisupyynnot (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |opintoasiainpaillikko

Prosessin asiakas  |hakija

Esiehdo(t) Hakija ei ole omalta kohdaltaan tyytyviinen opiskelijavalinnan tulokseen

Jélkiehdo(t) Hakijan oikaisupyynt6 on késitelty ja myOnteisessé tapauksessa hénet on valittu tie-

dekuntaan opiskelijaksi

Yliprosessi(t): [4.2.8]

1.1

Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan [4.2.8.28]

12

Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan — TTL, yhteisvalinta [4.2.8.29]

-
suoravalinta - TTL

Opiskelijoiden valitseminen - TKTL, keva]

S T . W

o] 1 1 - syk Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaafi
T
Opiskelupaikan vastaanottaminer]
L —P
: ) o o ynnon )
Erikoistapausvalinta opiskelijaksi - TTL| TTL, yhteisvalinta

Siirto-opiskelijavalinnan hakeminen ja toteuttamm

Opiskelijoiden valitseminen - TTL, yt

Kuva 158: Oikaisupyynnot.

Prosessin péaisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_oikaisupyynnon_tekeminen:il
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4.2.8.28 Oikaisupyynnon tekemi pi ijavali (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4.2.8.27]

TIEDEKUNTA | Opiskelijavalinnan toteuttaminen
Tulevat linkit: [4.2.8.23, 4.2.8.25, 4.2.8.10, 4.2.8.14, 4.2.8.19,
4.2.8.7]

1.1 | TIEDEKUNTA | Hakija tekee kahden viikon sisilld tulosten julkaisusta kirjallisen
oikaisupyynnon, joka toimitetaan yliopiston kirjaamoon osoitettu-
na tiedekunnalle

1.2 | YLIOPISTON | Yliopiston kirjaamo kirjaa oikaisupyynnon ja laittaa sen tiedekun-
HALLINTO taan

1.3 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan opintoasiainpiillikko saa oikaisupyynnon kirjaamos-
ta

1.4 | LAITOS Laitoksen valintakoevastaava antaa vastineen oikaisupyynto6n
Laitoksen varajohtaja antaa vastineen oikaisupyyntoon

1.5 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpiillikko tekee vastineen perusteella esityksen pié-
toksestid tiedekuntaneuvostolle

1.6 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto tekee pditoksen oikaisupyyntoon

1.7 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri muuttaa hakijan valintatiedot Harek-

jdrjestelméidn ja toimittaa tiedon paitoksestd sekd opiskelupaikan |opiskelijakortti

vastaanottamista varten tarvittavat lomakkeet hakijalle opiskelupaikan]
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan vastaanottaminen

Lihteviit linkit: [4.2.8.26] opiskelijakortti|

opiskelupaikan|

yliopistoon il
moittautumis-
lomake

Prosessin piisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Muuttaako péitos opiskelijavalintapédtoksen hakijalle myonteiseksi? ei

1.6a.1 | TIEDEKUNTA |Tiedekunnan osastosihteeri laittaa paitoksen ja valitusosoitteen pédtoksestd ha-
kijalle

Tietovirrat Esiehto: Paitos oikaisupyyntoon tiedoksi opiskelijapalveluihin ja ilmoitusasiana seuraavaan tie-
dekuntaneuvoston kokoukseen, Paiitos, Pditos oikaisupyyntoon tiedoksi laitokselle,

1.7a.1 | TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)
TIEDEKUNTA
LAITOS

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:op_oikaisupyynnon_tekeminen:i2
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IEDEKUNTA
Opiskeljavalinnan toteutarminer,

11 HAKIA
Hakja tekee kahden vilkon sisala tlosten julksia
Kijalisen oikalsupyynon, joka toimitetaan

yiopiston kijaamoon osoitetiuna tiedekunnalle

YLIOPISTON HALLINTO
Yiiopiston kijaamo kifjaa oikaisupyynnon ja lata
sen tiedekuntaan

PINTOASIAINPAALLIKKO

13 oPIN
Tiedekunnan opintoasiainpaslliks saa oikaisupyymnnd
Kiraamosta

TIEDEKUNTA
Kuka antaa vastineen oikaisupyynioon?.

s pyynio Koskee valntakostia

os aos paaanyt valinnasta

14 LATOS
Laitoks

14 LAITOKSEN VARAJOHTAJA

15 OPINTOASIAINPAALLIKKO.
Opintoasiainpaalikkb tekee vastineen perustee

ksen paatsksesta tiedekuntaneuvostoli|

16
Tiedekuntane

TIEDEKUNTANEUVOSTO
osto tekee paaitksen oikaisupyyniopn

TIEDEKUNTA
Muuttaako péaios opiskeljavalitapatoksen haksal
myonteiseks??

Tiedekunnan
Harekjrjestelmaan ja toimi
sek opiskelupalkan vast

1621 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEER!
Tiedekunnan osastosihteeri lataa p:
valitusosoitteen paatoksesta hakialle

" paatss okasupyyntoon tedokslopiseljapavoih

. Seuraaan tedekuntaneuvosion Kokaukseen

g

. paaes
. Kokoukseen

»

17a1 LAITOS

HAKIA
Opiskelupaikan vastaanotiamines 1781 (HAREKJARJESTELMA)

1721 HAKIA

Kuva 159: Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan.
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4.2.8.29 Oikaisupyynnon tekemi piskelijavalint — TTL, yhteisvalinta (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |yhteisvalintaorganisaatio

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet Koskee vain TTL:n opiskelijavalintapaitoksid, jotka on tehty yhteisvalinnassa

Esiehdo(t) Yhteisvalinnan kautta TTL:ddn hakenut hakija ei ole omalta kohdaltaan tyytyviinen
opiskelijavalinnan tulokseen

Jélkiehdo(t) Hakijan oikaisupyyntd on kisitelty ja myonteisessé tapauksessa hinet on valittu tie-
dekuntaan opiskelijaksi

Yliprosessi(t): [4.2.8.27]

TIEDEKUNTA | Opiskelijavalinnan toteuttaminen — TTL, yhteisvalinta
Tulevat linkit: [4.2.8.17]
1.1 | TIEDEKUNTA | Hakija tekee oikaisupyynnon valinnastaan vastuuyliopistoon

1.2 | TIEDEKUNTA | Vastuuyliopisto pyytié tarkastajilta vastineet oikaisupyyntoihin ja
tekee koonnin vastineista ja ldhettdd tiedekuntaan heitd koskevat
oikaisupyynnét patettdvaksi

1.3 | TIEDEKUNTA | Opintoasiainpiillikko tekee esitykset oikaisupyyntopaitoksiin tie-
dekuntaneuvostolle

1.4 | TIEDEKUNTA | Tiedekuntaneuvosto tekee péitokset oikaisupyyntdihin

1.5 | TIEDEKUNTA | Tiedekunnan osastosihteeri tai kiireapulainen muuttaa hakijan va-
lintatiedot Harek-jirjestelmién ja laittaa tiedon tiedekuntaneuvos- |opiskelijakorttilomake

ton pidtoksesti seké opiskelupaikan vastaanottamista varten tarvit- |opiskelupaikanyastaanottar
tavat lomakkeet hakijalle yliopistoon il
moittautumis-
lomake

TIEDEKUNTA | Opiskelupaikan vastaanottaminen
Liahtevit linkit: [4.2.8.26] opiskelijakorttilomake
opiskelupaikanyastaanottam
yliopistoon il
moittautumis-
lomake

Prosessin piiisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Muuttaako péitos opiskelijavalintapéitoksen hakijalle myonteiseksi? ei

1.4a.1 | TIEDEKUNTA |Opintoasiainpiillikko ilmoittaa pddtoksen vastuuyliopistolle ja toimittaa tiedon
tiedekuntaneuvoston piitoksestd sekd valitusosoitteen paitoksestd hakijalle

Tietovirrat Esiehto: P4itos oikaisupyyntoon ja paikanvastaanottamislomakkeet, , Pitos tiedoksi vastuuyli-
opistolle

1.5a.1 | TIEDEKUNTA
(HAREK-JARJESTELMA)

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p30:il
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TIEDEKUNTA
Opiskeljavalinnan toteuttaminen - TTL, yhteisvain

11 HAKIJA
Hakia tekee oikaisupyynnon valinnastaan vastupiéton

12 YHTEISVALINTAORGANISAATIO
Vastuuyliopisto pyytaa tarkastajita vastineet
oikaisupyynioinin ja tekee koonnin vastineista

Ja lahettaa tiedekuntaan heita koskevat oikaisapgy
pastettavaksi

13 OPINTOASIAINPAALLIKKO

tiedekuntaneuvostolle

14 TIEDEKUNTANEUVOSTO |
paatokset

15 TIEDEKUNNAN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Tiedekunnan osastosihteeri ta kireapulainen
muuttaa hakian valintatiedot Harek-jarjestelméin
Ja laittaa tiedon tiedekuntaneuvoston paatoksesta
seka opiskelupaikan vastaanottamista varten tav
lomakkeet hakialle

L4a1 OPINTOASIAINPAALLIKKO
Opintoasiainpaaliikks imoitiaa paatoksen vastunptolle
toimittaa tiedon tiedekuntaneuvoston paatoisest

‘seki valitusosoitteen paatoksesta hakialle

TIEDEKUNTA
Opiskelupaikan vastaanottaminel

1501 (HAREK-JARJESTELMA)

1521 HAKIA ) 1521 YHTEISVALINTAORGANISAATIO

Kuva 160: Oikaisupyynnon tekeminen opiskelijavalintaan - TTL, yhteisvalinta.
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429 S

hakeutuminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |amanuenssi

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on tarve hakeutua jonkin suuntautumisvaihtoehdon maisteriopintoihin ja
hén on suorittanut toivomansa suuntautumisvaihtoehdon vaatimiin esitietoihin kuulu-
vat opinnot

Jélkiehdo(t) Opiskelija on valittu jonkin suuntautumisvaihtoehdon opiskelijaksi

Yliprosessi(t): [4.2.4.2, 4.2]

‘ 1.1 "Suuntaulumisvaihtoehtoon hakeutuminen — TKTL [4.2.9.1]

Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminen - TKTL

Kuva 161: Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminen.

Prosessin paisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p106:il
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4.2.9.1 Suuntaut

ihtoehtoon hak inen — TKTL (1. Hyviiksytty)

Prosessin omistaja |amanuenssi

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on tarve hakeutua jonkin suuntautumisvaihtoehdon maisteriopintoihin ja
hin on suorittanut toivomansa suuntautumisvaihtoehdon vaatimiin esitietoihin kuulu-
vat opinnot

Jilkiehdo(t) Opiskelija on valittu jonkin suuntautumisvaihtoehdon opiskelijaksi

Lisitietoja Suuntautumisvaihtoehtojen tulisi nimet selkeé vastuuhenkilo hakuprosessiin

Toteuttajaorganisaatio

tietojenkdsittelytieteiden laitos

Poikkeukset

Koskee suuntautumisvaihtoehtohakua TKTL:ssd. Suuntautumisvaihtoehtoihin ha-
keudutaan aikaisintaan opintojen toisen vuoden keviilld. Suuntautumisvaihto-
ehtoon haettaessa opintoja tulisi olla tehtynd véhintdén suosituksen mukainen
vuosittainen opintopistemddrd (> 120 op, 70-80 ov), mukaan lukien halutun
suuntautumisvaihtoehdon esitietovaatimukset. Suuntautumisvaihtoehdoista jérjes-
tetddn huhtikuussa ennen hakua tiedotustilaisuus. Haku tehdddn tdyttdmailld ha-
kemuslomake, (http://www.jyu.fi/it/laitokset/cs/opiskelu/lomakeet/) jossa midri-
telldén mieluisin ja toiseksi mieluisin suuntautumisvaihtoehto. Hakuaika p#ittyy
huhtikuun puolessa vilissd. Sen jidlkeen suuntautumisvaihtoehdot tekevit valin-
nat, joihin vaikuttavat muun muassa hakijaméérd. Joskus suuntautumisvaihtoeh-
tojen edustajat my0Os haastattelevat hakijoita. Hakutuloksista tiedotetaan touko-
kuussa laitoksen ilmoitustaululla ja www-sivustolla sekd sihkopostilla ainejirjesto
Dumpin kautta. Suuri osa opiskelijoista tulee valituksi ensisijaiseksi asettamaansa
suuntautumisvaihtoehtoon.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.9]

LAITOS

1.1 LAITOS

Laitos jdrjestdd opiskelijoille infotilaisuuden eri suuntautumisvaihtoehdoista ke-
viilld huhtikuussa

1.2 | TIEDEKUNTA

Opiskelija tdyttdd laitoksen www-sivuilta tai laitoksen infokaapista (Agoran 5.
kerros) saatavan hakulomakkeen, jossa opiskelija ilmoittaa suuntautumisvaih-
toehtotoiveensa

1.3 TIEDEKUNTA

Opiskelija palauttaa tdytetyn hakulomakkeen laitoksen infokaapissa olevaan pa-
lautuslaatikkoon tai postitse laitokselle osoitettuna amanuenssille osoitteeseen PL
35 (Agora), 40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO

1.4 | LAITOS

Amanuenssi jakaa hakemukset suuntautumisvaihtoehtojen vastuuhenkiléille
opiskelijoiden ensisijaisten hakutoiveiden mukaan, sekd lahettdd vastuuhenkil6il-
le sihkopostitse Excel-taulukon, johon merkitddn hyviksytdidnko opiskelija vai
ei, ja mité opintoja opiskelijalta puuttuu tai tulee edellyttdd

1.5 LAITOS

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkil6 tarkastaa kunkin opiskelijan hakemuk-
sen ja opintorekisteriotteen: onko opiskelijalla riittdvit esitiedot ja ovatko suori-
tetut opinnot muuten soveltuvia tai riittdvid. Tdmén jdlkeen vastuuhenkilo tekee
ehdotuksen valittavista opiskelijoista

1.6 LAITOS

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori (tai suuntautumisvaihtoehdon johta-
ja) vahvistaa valintaechdotuksen

1.7 LAITOS

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkild palauttaa hakemukset amanuenssille ja
tiyttdd Excel-taulukkoon suuntautumisvaihtoehdon osalta kysytyt tiedot seké pa-
lauttaa taulukon sihkopostitse amanuenssille

1.8 LAITOS

Amanuenssi kiy ldpi suuntautumisvaihtoehtojen tekemit valinnat ja esittelee ko-
ko laitoksen koostetun valintachdotuslistan laitoksen opintoasioista vastaavalle
johtajalle

1.9 LAITOS

Laitoksen opitonasioista vastaava johtaja vahvistaa suuntautumisvaihtoehtojen
esittdmit valinnat

1.10 | TIEDEKUNTA

Tiedekunta vahvistaa laitoksen valintapaétoksen

1.11 | LAITOS

Amanuenssi tiedottaa lopullisista valinnoista laitoksen www-sivuilla sekd ilmoi-
tustaululla ja ainejérjesto Dumpin sihkopostilistan avulla
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\ [ LAITOS

Prosessin pésisekvenssi

Suuntautumisvaihtoehto haastattelee tarvittaessa opiskelijaa soveltuvuuden selvittami-

1.5a.1 | LAITOS
seksi

1.8a.1 | LAITOS |Mikili opiskelijaa ei valittu hénen ensisijaisesti toivomaansa suuntautumisvaihtoeh-
toon, amanuenssi toimittaa hakemuksen opiskelijan toissijaisesti toivoman suuntautu-
misvaihtoehdon vastuuhenkil6lle valintapditostd varten (opiskelijat, joilla ei ole tar-
peeksi suoritettuja opintoja valintaa varten hylitiin, ja he voivat hakea uudestaan seu-
raavana keviind)

Tarkentavat sekvenssit Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p106:i2
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11 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitos jarjestaa opiskelioill infotiaisuuden

eri suuntautumisvaihtoehdoista kevaalla huhtikaust

12 OPISKELIJA
Opiskelia taytta laitoksen www-sivuila tai
laitoksen infokaapista (Agoran . kerros) saatavan

jossa opiskelja imoitiaa

13 OPISKELIJA
Opiskelia palauttaa taytetyn hakulomakkeen lajenks
infokaapissa olevaan palautusiaatikkoon tai psestit
laitokselle osoitettuna amanuenssille osoitieeseen!
PL 35 (Agora), 40014 JYVASKYLAN YLIOPISTO

14 AMANUENSSI
Amanuenssi jakaa hakemukset suuntautumisvaintastito
vastuuhenkisille opiskelioiden ensisiaisten
hakutoiveiden mukaan, sek Iahettad vastuuhefbeloi
sahkspostitse Excel-taulukon, johon merkitaan
hyviksytéinko opiskelfa vai el ja mitd opintoja
opiskelialta puuttuu tai tulee edellytiz

15 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUHENKILO
‘Suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkio tarkastaa
kunkin opiskeljan hakemuksen ja opintorekistagon
‘onko opiskelialla ritvat esitiedot ja ovatko
Suoritetut opinnot muuten Soveltuvia tai itavia
Taman jalkeen vastuuhenkio tekee ehdotuksen
valitavista opiskelioista

16 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROT'EB‘SSOR\ 1 5a1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LATOS
haastattelee tarvitiaessa

piskeli

johtaja) vahvistaa

17 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUHENKILO
Suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenki palautiaa
hakemukset amanuenssille ja tayttaa Excel-tauiokd
suuntautumisvaihtoehdon osalta kysytyt tiedot

seka palauttaa taulukon sahkdpostitse amanuenssil

18 AMANUENSS
Amanuenssi ky lapi suuntautumisvaihtoehtojen
tekemat valinnat ja esittelee koko laitoksen
Koostetun valintaehdotusiistan laitoksen opinmata
vastaavale johtajalle

1821 AMANUENSSI
Mikili opiskeljaa ei valittu hanen ensisiaisesti
toivom: amanuen:

19 LAITOKSEN OPINTOASIOISTA VASTAAVA JOHTAJA toimitta hakemuksen opiskeljan toissjaisesti

Laitoksen opitonasioista vastaava johtaja vahvistaa toivoman suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkilollp
varten (opiskeliat, joilla ei

opintoja valintaa

varten hylataan, ja he voivat hakea uudestaan
seuraavana kevaans)

110 LAITOKSEN OPINTOASIOISTA VASTAAVA JOHTAJA
Tiedekunta vahvistaa laitoksen valintapaatoksen

111 AMANUENSS!
Amanuenssi tiedottaa lopullisista valinnoistal
laitoksen www-sivuilla seka iimoitustaululla

ja ainejarjests Dumpin sahkopostilistan avull

Kuva 162: Suuntautumisvaihtoehtoon hakeutuminen - TKTL.
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4.2.10 eHOPSit, siltaopinnot, korvaavuudet (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoneuvoja

Prosessin asiakas

opiskelija

Yliprosessi(t): [4.2.4.2,4.2.4.1,4.2]

‘ 1.1 "Si]laopinnotjakorvaavuudet—TKTL [4.2.10.1]

‘ 2.1 HSiltaopinnot jakorvaavuudet — TTL [4.2.10.4]

[3.1 [[eHOPSien tekeminen — TKTL [4.2.10.6]

\ 4.1 HeHOPSien tekeminen — TTL [4.2.10.9]

Siltaopinnot ja korvaavuudet - TKTL

Siltaopinnot ja korvaavuudet - TTL

eHOPSien tekeminen - TKTL

eHOPSien tekeminen - TTL

Kuva 163: eHOPSit, siltaopinnot, korvaavuudet.

Prosessin paasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p79:il
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4.2.10.1 Siltaopinnot ja korvaavuudet — TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoneuvoja

Prosessin asiakas

opiskelija

Yliprosessi(t): [4.2.10]

[ 1.1 [[HOPS ja korvaavuudet — perusvalinnan kautta valitut - TKTL [4.2.10.2]

‘ 2.1 ‘ ‘Siltaopintojen midrittely — maisterikoulutusvalinnan kautta valitut — TKTL [4.2.10.3]

HOPS ja korvaavuudet - perusvalinnan kautta ualit

Jtusvalan

kautta valitut - TKTL

Kuva 164: Siltaopinnot ja korvaavuudet - TKTL.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p79:i4
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4.2.10.2 HOPS ja korvaavuudet — perusvalinnan kautta valitut —- TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee pidasiassa vain TKTL:n perusvalinnan kautta valittuja opiskelijoita, jotka ovat
suorittaneet korvattavia opintoja ja/tai kokonaisen tutkinnon ennen tiedekunnan opis-
kelijaksi padsyid (myos esim. AMK-opintoja suorittaneet voivat saada korvaavuuksia).
Prosessin tuloksena syntyvd HOPS méirittelee opiskelijan korvaavuudet. Opiskelijan
on tehtivi lisiksi myos eHOPS.

Esiehdo(t) Perusvalinnan kautta valitulla opiskelijalla saattaa olla soveltuva tai soveltumaton tut-

kinto ja/tai korvattavia opintoja suoritettuna, joista tulee hakea korvaavuuksia heti
opintojen alussa

Jilkiehdo(t)

Perusvalinnan kautta valitun opiskelijan vanhat opinnot on huomioitu ja tarvittaessa
niilld on korvattu tutkintoon vaadittavia opintoja

Yliprosessi(t): [4.2.10.1]

LAITOS

1.1 TIEDEKUNTA |Perusvalinnan kautta valittu opiskelija hakee heti opintojensa alussa korvaavuuk-
sia aikaisemmin suorittamistaan opinnoista (korvaavuuksia voi hakea myohem-
minkin, mikili opintokokonaisuudet tai aikaisemman tutkinnon suoritus on vield
kesken)

1.2 TIEDEKUNTA |Opiskelija tapaa opintoneuvojan ja tuo tapaamiseen tarvittavat todistukset suorit-
tamistaan opinnoista sekd halutessaan laatimansa alustavan korvaavuusehdotuk-
sen

1.3 LAITOS Opintoneuvoja laatii opiskelijan toimittamien todistusten perusteella opiskelijalle
HOPSin jossa on huomioitu hyviksyttivit korvaavuudet

1.4 LAITOS Opintoneuvoja kiy seuraavassa henkilokohtaisessa tapaamisessa laaditun HOP-
Sin ldpi opiskelijan kanssa ja tulostaa siitd kaksi virallista kopiota

1.5 LAITOS Opintoneuvoja allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa ne amanuenssin tarkastet-

TIEDEKUNTA |tavaksi s allekirjoitettavaksi
Opiskelija allekirjoittaa HOPSit (2kpl)

1.6 LAITOS Amanuenssi tarkastaa seki allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa ne laitoksen
varajohtajan allekirjoitettaviksi

1.7 LAITOS Laitoksen varajohtaja allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa ne opintoneuvojal-
le

1.8 LAITOS Opintoneuvoja toimittaa toisen hyviksytyn HOPSin laitoksen osastosihteerille ja
postittaa toisen opiskelijalle

1.9 LAITOS Osastosihteeri kirjaa korvatut opintojaksot opintorekisteriin lukuunottamatta
mahdollisia korvattavia kieli- ja viestintdopintoja. Osastosihteeri mapittaa suun-
nitelmat ja toimittaa mapin opintoneuvojalle siilytykseen sen jélkeen, kun luku-
vuoden alkuun sijoittuva korvaavuussuma on viety kokonaisuudessaan rekisteriin

1.10 | LAITOS Opintoneuvoja arkistoi toisen, hyviksytyn HOPSin laitokselle

LAITOS

Prosessin piisekvenssi
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1.9a.1 ||Mikili opiskelijalle korvataan kieli- tai viestintdopintoja, osastosihteeri toimittaa niistd tiedon
opiskelijapalveluihin, jossa suoritukset kirjataan opintosuoritusrekisteriin

Tarkentavat sekvenssit

Tietovirrat Esiehto: hyviksytty allekirjoitettu HOPS

1.10a.1 | LAITOS

Esiehto: hyviksytty allekirjoitettu HOPS

[ 1.8a.1 [ TIEDEKUNTA

Esiehto: Tieto korvattavista kieli- ja viestintdopinnoista

1.9a.1a.1 | YLIOPISTON
HALLINTO

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p81:il
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11 OPISKELIA
Perusvalinnan kautta valittu opiskelia hakee
mmi

B
crtanstzancpinobta Gzl vol
miki

tai aikaisemman tutkinnon suoritus on vielé ke3kel

2 OPISKELIJA
Opiskelia tapaa opintoneuvojan ja tuo tapaamiseen
tarvittavat todistukset suoritiamistaan opinnoista

seka halutessaan laatimansa alustavan korvaavintséisen

13 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja laatii opiskeljan toimittamien
todistusten perusteella opiskelialle HOPSin

jossa on huomioitu hyvksyttava korvaavuudg

t

1.4 OPINTONEUVOJA

tapaamisessa laaditun HOPSin I4pi opiskelijan

kanssa ja tulostaa siité kaksi virallista kopiota

ELIJA

5 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja allekiroittaa HOPSit (2kp) ja

toimittaa ne amanuenssin tarkastettavaksi s ajtititavaksi

15 Of
Opiskelia allekijoittaa HOPSit (2kpl)

16 AMANUENSS!

Amanuenssi tarkastaa seka allekirjoittaa HOPS|t

(2kpl)ja toimittaa e laitoksen varajohtajan
allekiroitettaviksi

17 LAITOKSEN VARAJOHT/
meksen varajohtaja allekirjoittaa HoPsi (2Kph)
ja toimittaa ne opintoneuvojalle

8 OPINTONEUVOJA
Opmmneuvma toimittaa toisen hyvaksytyn HOPSi
osastosinteerille ja postitaa toisen
opiskeljalle

laitokser

. hyvaksyty allekiroitettu HOP

18a1 OPISKELIA

siotua korvaavissum
rekisteriin

40 WA E 3 o E G EER e )

SR e R e
en jalkeen, kun luku kuu
a.on viel kokonalsuucessa

wuoden al

110 OPINTONEUVOJA

TOSIHTEERI (OPINTOASIAT)

1 LAITOKSEN O
i opsetialle koreatan e 5 viestinghintoja,
n

arkistoi toisen, hyvaksytyn HOPSii
okselle

toimittaa niista tiedor
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4.2.10.3 Siltaopintojen mairittely — maisterikoul vali kautta valitut - TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |(opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |hakija

Rajoitteet Koskee vain TKTL:n maisterivalinnan kautta valittuja opiskelijoita. Opiskelijalla voi
olla suoritettuna soveltuva alempi tai ylempi AMK-tutkinto, soveltuva alempi tieteel-
linen korkeakoulututkinto (yliopistossa suoritettu kandidaatin tutkinto) tai soveltuva
maisterin tutkinto. Prosessin tuloksena syntyvd HOPS maiérittelee opiskelijan suori-
tettavat siltaopinnot. Opiskelijan on tehtivi lisdksi myos eHOPS

Esiehdo(t) Maisterivalinnan kautta valitut opiskelijat on valittu suoraan jonkin suuntautumisvaih-
toehdon opiskelijaksi. Opintoneuvoja on laatinut parhaiten hakupisteitd saaneiden ha-
kijoiden (tod.nik. hyviksyttiviksi tulevat hakijat) kohdalla karkean arvion suoritetta-
vista siltaopintomadristd joita hakijoiden tulisi valituksi tullessaan suorittaa ja on teh-
nyt johtopiditoksen siitd, onko opiskelija sovelias valittavaksi laitoksen opiskelijaksi

Jalkiehdo(t) Maisterivalinnan kautta valitun opiskelijan siltaopinnot (tdydentdvit opinnot) on maa-
ritelty ja hyviksytty

Yliprosessi(t): [4.2.10.1]

LAITOS

1.1 | TIEDEKUNTA | Maisterivalinnan kautta valittu opiskelija sopii tapaamisesta opin-
toneuvojan kanssa heti opintojensa alussa

1.2 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tapaa opintoneuvojan ja tuo tapaamiseen tarvittaessa li-
sdselvityksid suorittamistaan opinnoista. Tapaamisessa keskustel-
laan my®s sivuaineisiin liittyvistd korvaavuuksista

1.3 | LAITOS Opintoneuvoja laatii opiskelijan toimittamien todistusten perus-
teella opiskelijalle HOPSin jossa on eriteltyné tutkintoon vaadit-
tavat siltaopinnot (Hops-lomakkeessa lukee maininta, ettd ndiden
siltaopintojen lisdksi opiskelijan tulee suorittaa normaaliin tapaan
120 pisteen maisteriopinnot)

1.4 | LAITOS Opintoneuvoja kdy seuraavassa henkilokohtaisessa tapaamisessa
opiskelijan kanssa laaditun HOPSin lépi ja laatii HOPSista kaksi
virallista kopiota

1.5 | LAITOS Opintoneuvoja allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa ne ama- [HOPS
TIEDEKUNTA | nuenssin tarkastettavaksi ja allekirjoitettavaksi
Opiskelija allekirjoittaa HOPSit (2kpl)

1.6 | LAITOS Amanuenssi tarkastaa seki allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa |HOPS
ne laitoksen varajohtajan allekirjoitettaviksi

1.7 | LAITOS Laitoksen varajohtaja allekirjoittaa HOPSit (2kpl) ja toimittaa ne |HOPS
opintoneuvojalle

1.8 | LAITOS Opintoneuvoja toimittaa toisen HOPSin opiskelijalle ja arkistoi toi- |HOPS

sen laitokselle

LAITOS

Prosessin péisekvenssi

1.3a.1 | LAITOS |Opintoneuvoja kirjaa HOPSiin myos opiskelijalta vaadittavat maisteriopinnot, mikali
hinelld on suoritettuna esimerkiksi ylempi korkeakoulututkinto tai syventivid opin-
tojaksoja ylemmiistd korkeakoulusta. Liséksi toisessa yliopistossa suoritetut kieli- ja
viestintdopinnot ja opintokokonaisuudet tulee yleensd hyviksyd sellaisenaan uuden
tutkinnon osaksi

Tarkentavat sekvenssit
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Tietovirrat Esiehto: allekirjoitettu HOPS

[ L.5a.1 | LAITOS HOPS
Esiehto: allekirjoitettu HOPS
[ 1.5b.1 [ TIEDEKUNTA [HOPS
Esiehto: allekirjoitettu HOPS
[ 1.6a.1 [LAITOS | HOPS
Esiehto: allekirjoitettu HOPS
[ 1.7a.1 JLAITOS | HOPS
Esiehto: hyviksytty allekirjoitettu HOPS, hyviksytty allekirjoitettu HOPS

1.8a.1 | LAITOS HOPS

TIEDEKUNTA

Viimeksi muokattu: 2007-11-21

Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p80:il
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11 OPISKELIJA
Maisterivalinnan kautta valittu opisk

elja sopii

kanssa
alussa

heti

1.2 OPISKELIJA
Opiskelja tapaa opintoneuvojan ja tuo

tapaamiseen

opinnoista. Tapaamisessa
littyvista korvaavuuksista

keskustellaan myos seisiin

1.3 OPINTONEUVOJA
ja laatii opiskelij

todistusten perusteella opiskeljalle HOPSin

jossa on eriteltyna tutkintoon vaadittavat siltaopt
(Hops-lomakkeessa lukee maininta, etta naiden
siltaopintojen lisaksi opiskelijan tulee suorittaa

normaaliin tapaan 120 pisteen maisteriopinnot)

1.3a.1 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja kirjaa HOPSiin myos

vaadittavat maisteriopinnot, mikali hanella on

ylempi
tai

1.4 OPINTONEUVOJA
ja kéy

Listiksi toisessa yliopistossa suoritetut ieli-

ja ja tulee
yleensa hyvaiksyé sellaisenaan uuden tutkinnon
osaksi

lijan kanssa laaditun HOPS)

Iapi ja laatii HOPSista kaksi virallista kopiota

Opintoneuvoja allekirjoi

15 OPINTONEUVOJA

toimittaa ne amanuenssin tarkastettavaksi j
allekirjoitettavaksi

ittaa HOPSit (2kpl) ja
Opiskelija allekirjoittaa HOI

15 OPISKELIJA

PSit (2kpl)

. "allekirjoitettu HOPS

»

15a1 OPINTONEUVOJA

Amanuenssi tarkastaa seka allekirjoittaa HOPS]

allekirjoitettu HOPS

h |

16 AMANUENSSI

t

(2kpl) ja toimittaa ne laitoksen varajohtajan
allekirjoitettaviksi

1.5b.1 OPISKELIJA

. allekirjoitettu HOPS

»

16al AMAN

UENSSI

1.7 LAITOKSEN VARAJOHTAJA
Laitoksen varajohtaja allekirjoittaa HOPSit (2kpl)|
ja toimittaa ne opintoneuvojalle

+ allekirjoitettu HOPS

»

1.7a1 LAITOKSEN VARAJOHTAJA

Opintoneuvoja toimittaa toisen HOPSin opiskelialld
ja arkistoi toisen laitokselle

1.8 OPINTONEUVOJA

+ hyvaksytty allekirjoitettu HOPS .hyvaksytty allekirjoitettu HOPS

| 4

4

18a1 OPISKELIJA

18a1 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

Kuva 166: Siltaopintojen madrittely - maisterikoulutusvalinnan kautta valitut - TKTL.
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4.2.10.4 Siltaopinnot ja korvaavuudet — TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Yliprosessi(t): [4.2.10]

[ LI [[Siltaopintojen miirittely — maisterikoulutusvalinnan kautta valitut - TTL [4.2.10.5]

| madvittely -
kautta valitut - TTL

Kuva 167: Siltaopinnot ja korvaavuudet - TTL.

Prosessin piisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p79:i5



4.2.10.5 Siltaopintojen mairittely — maisterikoul vali kautta valitut - TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoneuvoja

Prosessin asiakas

hakija

Rajoitteet

Koskee vain TTL:n maisterivalinnan kautta valittuja opiskelijoita. Opiskelijalla voi
olla suoritettuna soveltuva alempi tai ylempi AMK-tutkinto, soveltuva alempi tieteel-
linen korkeakoulututkinto (yliopistossa suoritettu kandidaatin tutkinto) tai soveltu-
va maisterin tutkinto. Prosessissa médritellddn opiskelijalta vaadittavat siltaopinnot.
Opiskelijan on tehtivi lisiksi myos eHOPS

Esiehdo(t)

Maisterivalinnan kautta opiskelemaan pyrkivd on hakenut suoraan jonkin suuntautu-
misvaihtoehdon opiskelijaksi ja on tarve selvittdd hakijalta vaadittavat siltaopinnot se-
ki voidaanko hakija hyviksya laitoksen opiskelijaksi. Opintoneuvoja on kartoittanut
ennen varsinaista opiskelijavalintaa todistusten perusteella kultakin hakijalta vaadit-
tavat siltaopinnot, jotka hakijan tulisi suorittaa valitsemassaan suuntautumisvaihtoeh-
dossa (siltaopintojen laajuus saa olla korkeintaan 60 opintopistettd, jotta opiskelija
voidaan hyviksy#)

Jalkichdo(t)

Maisterivalinnan kautta valitun opiskelijan siltaopinnot on madritelty ja hyviksytty

Yliprosessi(t): [4.2.10.4]

LAITOS

1.1 | TIEDEKUNTA |Maisterivalinnassa hyviksytty opiskelija tapaa opintoneuvojan ja saa siltaopinto-

lomakkeen, jossa on midritelty vaadittavat siltaopinnot. Mikili opiskelija haluaa
korvata opintojaksoja aiemmilla suorituksilla, hidn toimittaa opintoneuvojalle to-
distukset suorittamistaan opinnoista, joiden perusteella opintoneuvoja paéttdd kor-
vataanko opintojaksoja

1.2 | LAITOS

Laitoksen varajohtaja hyviksyy siltaopintolomakkeen allekirjoituksellaan

1.3 | LAITOS

Opintoneuvoja arkistoi alkuperiisen siltaopintolomakkeen laitokselle

1.4 | TIEDEKUNTA |Opiskelija tekee eHOPSin huomioiden opintoneuvojan mairittelemdit siltaopinnot

LAITOS

Prosessin péisekvenssi

Tietovirrat Esiehto: kopio siltaopintolomakkeesta

[ 1.1a.1 [ TIEDEKUNTA |

Esiehto: alkup. siltaopintolomake

[ 1.3a.1 [ LAITOS ]

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p104:il
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11 OPISKELIJA
Maisterivalinnassa hyvaksytty opiskelija tapaa
i  ja saa sil i josg
on madritelty vaadittavat siltaopinnot. Mikali
opiskelija haluaa korvata opintojaksoja aiemmillaf
suorituksilla, han toimittaa opintoneuvojalle
todistukset suorittamistaan opinnoista, joiden
perusteella opintoneuvoja paattaa korvataanko
opintojaksoja

. kopio siltaopintolomakkeesta

>

1lal OPISKELIJA

12
Laitoksen

LAITOKSEN VARAJOHTAJA
ja hyvaksyy siltaopi

allekirjoituksellaan

1.3 OPINTONEUVOJA

arkistoi

laitokselle

. “alkup. siltaopintolomake

5

1.3al TIETOTEKNIIKAN LAITOS

1.4 OPISKELIJA
Opiskelija tekee eHOPSin huomioiden opintoneuvoja
madarittelemat siltaopinnot

h

Kuva 168: Siltaopintojen médrittely - maisterikoulutusvalinnan kautta valitut - TTL.



4.2.10.6 eHOPSien tekeminen — TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja

opintoneuvoja

Prosessin asiakas

opiskelija

Yliprosessi(t): [4.2.10]

\1.1

[Kandidaattiopintojen cHOPSin tekeminen — TKTL [4.2.10.7]

‘ 2.1 ‘ ‘Maisteriopinwjen eHOPSin tekeminen — TKTL [4.2.10.8]

Kandidaattiopintojen eHOPSIn tekeminen - TKTL

Maisteriopintojen eHOPSIn tekeminen - TKTL

Kuva 169: eHOPSien tekeminen - TKTL.

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p79:i3
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4.2.10.7 Kandidaattiopintojen eHOPSin tekeminen — TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Perusopiskelijan tulee opintojensa alussa tehdd henkilokohtainen opintosuunnitelma
(HOPS) kandidaattiopintoja varten

Jélkiehdo(t) Perusopiskelijan eHops-sovelluksen avulla tehty kandidaattiopintojen HOPS on hy-
viksytty

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston paétokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat pdéttad kes-
kenédn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.10.6]

LAITOS

1.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija tutustuu opintojensa alussa erikseen méérityn tutorin kanssa Korppi-
jarjestelmin eHOPS-sovellukseen ja harjoittelee sen kiyttod. Opiskelija voi myds
halutessaan tehdi erilaisia aloituskyselyitd eHOPS-sovelluksen avulla

1.2 | LAITOS Laitos jdrjestdd erityisen teknisen eHOPS-opastuksen uusille opiskelijoille ryhmit-
tdin, joita vetdvit erikseen méirityt oppaat (nk. eHOPS-hemmot)

1.3 | TIEDEKUNTA |Opiskelija tekee oman eHOPSin Korpissa eHOPS-hemmon opastuksella

1.4 | TIEDEKUNTA |Opiskelija aktivoi eHOPSin sen valmistuessa ja tieto siité ldhetetidén omalle opin-

toneuvojalle

1.5 | LAITOS Opintoneuvoja tarkastaa eHOPSin ja tarvittaessa pyytdd siahkopostilla opiskelijaa
korjaamaan virheellisen eHOPSin

1.6 | LAITOS Opintoneuvoja merkitsee eHOPSin hyviksytyksi ja kirjaa opiskelijalle Yliopisto-

opiskelu ja opintojen suunnittelu -opintojakson suoritetuksi

LAITOS

Prosessin piisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Millaisia poikkeuksia eHOPSiin liittyy? Péddaineen sisdiset poikkeamiset

1.5b.1 | LAITOS |Opintoneuvoja neuvottelee laitoksen varajohtajan kanssa poikkeamisen hyviksymises-
td (molemmilla lukuoikeus tehtyyn eHOPSiin Korpissa)

1.5b.2 | LAITOS |Laitoksen varajohtaja hyviksyy poikkeamisen

Esiehto: Millaisia poikkeuksia eHOPSiin liittyy? Tutkintorakenteesta poikkeamiset (esim. sivuaineissa)

‘ 1.5¢.1 ‘ TIEDEKUNTA ‘Opintoasiuista vastaava dekaani hyviksyy (tai hylkéd) poikkeamiset

Tietovirrat Esiehto: Tieto eHOPSin aktivoimisesta

[ 1.4a.1 ] LAITOS |

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p77:il



11 OPISKELIJA
Opiskelija tutustuu opintojensa alussa erikseen
maaratyn tutorin kanssa Korppi-jarjestelman eH@B&llukseen

ja harjoittelee sen kayttoa. Opiskelija voi myos
tehda erilaisia
eHOPS-sovelluksen avulla

1.2 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Laitos jarjestaa erityisen teknisen eHOPS-opastuksg
uusille opiskelijoille ryhmittéin, joita vetavat

erikseen maaratyt oppaat (nk. eHOPS-hemmot)

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija tekee oman eHOI

PSin Korpissa eHOPS-hemm|
opastuksella

1.4 OPISKELIJA
Opiskelija aktivoi eHOPSin sen valmistuessa j

tieto siita lahetetaan omalle opintoneuvojalle]

Tieto eHOPSin aktivoimisest

14al OPINTONEUVOJA

Y

15 OPINTONEUVOJA

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Millaisia poikkeuksia eHOPSiin liittyy?

Tutkintorakenteesta poikkeamiset (esim. sivu

1.5c.1 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy (tai
hylkaa) poikkeamiset

Kuva 170: Kandidaattiopintojen eHOPSin tekeminen - TKTL.

eHOPSin

Opintoneuvoja tarkastaa eHOPSin ja tarvittaessa
pyytaa sahkopostilla opiskelijaa korjaamaan vitisssn

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Liittyyko eHOPSiin poikkeuksia?

1.6 OPINTONEUVOJA
[o]

eHOPSIn hyvé
kirjaa opiskelijalle Yliopisto-opiskelu ja opinten
suunnittelu -opintojakson suoritetuksi

paNPasaineen sisaiset poikkeamiset

1.5b.1 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja neuvottelee laitoksen varajohtajary
kanssa

1 hy
lukuoikeus tehtyyn eHOPSiin Korpissa)

15b.2 LAITOKSEN VARAJOHTAJA

Laitoksen varajohtaja hyvaksyy poikkeamisef
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4.2.10.8 Maisteriopintojen eHOPSin tekeminen — TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Opiskelijalla on tarve suunnitella maisteriopintonsa. Opiskelija on hakenut halua-
maansa suuntautumisvaihtoehtoon erillisen hakuprosessin kautta (maisterivalinnan
kautta valitut opiskelijat on valittu suoraan jonkin suuntautumisvaihtoehdon opiskeli-
jaksi)

Jélkiehdo(t) Opiskelijan maisteriopintojen eHOPS on hyviksytty

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttdd kes-
kenidn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.10.6]

LAITOS

1.1 | TIEDEKUNTA

Opiskelija suunnittelee maisterivaiheen opinnot oman suuntautumisvaihtoehtonsa
vaatimusten mukaan (norm. 2. tai 3. vuonna) tekemailld maisterivaiheen eHOPSin
Korpissa ja aktivoimalla sen. Tieto aktivoinnista lihtee sdhkoisesti opintoneuvojal-
le. Maisterivalinnan kautta valitut opiskelijat huomioivat suunnitelmassaan heille
erikseen madritetyt siltaopinnot

1.2 | LAITOS Opintoneuvoja tarkastaa eHOPSin ja tarvittaessa pyytéd opiskelijaa tarkentamaan
sitd
1.3 | LAITOS Opintoneuvoja hyviksyy opiskelijan maisteriopintojen eHOPSin
LAITOS

Prosessin piisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Liittyyké eHOPSiin poikkeuksia? kylld

1.2a.1
LAITOS

TIEDEKUNTA |Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy poikkeamiset sivuainevaatimuksista

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori hyviksyy poikkeamiset pidainevaa-
timuksista

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p78:il




TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS

Opiskelija suunnittelee maisterivaiheen opinnot
an

11 OPISKELIJA

(norm. 2. tai 3. vuonna) tekemélla maisterivaiheen
eHOPSin Korpissa ja aktivoimalla sen. Tieto aktivista
lahtee sahkoisesti opintoneuvojalle. Maisterivagin
kautta valitut opiskelijat huomioivat suunnitelrsaan

heille erikseen méaaritetyt siltaopinnot

ehtonsa 1 mukaal

Opintoneuvoja tarkastaa eHOPSIn ja tarvittaesga
pyytaa opiskelijaa tarkentamaan sita

1.2 OPINTONEUVOJA

Millaisia poikkeuksia eHOPSiin liittyy?

TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Liittyyko eHOPSiin poikkeuksia?

1.3 TIETOJENKASITTELYTIETEIDEN LAITOS
Opintoneuvoja hyvaksyy opiskelijan maisteriopintoje
eHOPSin

Tutkintorakenteesta poikkeamiset (esim. sivuases, Pazaineen sisaiset poikkeamiset

1.2a.1 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy id

sivuainevaatimuksista

1.2a.1 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROFESSORI
i vastuuprofessori hyvéaksyy
poikkeamiset padainevaatimuksista

Kuva 171: Maisteriopintojen eHOPSin tekeminen - TKTL.
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4.2.10.9 eHOPSien tekeminen — TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja (opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Yliprosessi(t): [4.2.10]

[ 1.1 [[Kandidaattiopintojen cHOPSin tekeminen — perusvalinnan kautta valitut - TTL [4.2.10.10]

‘ 2.1 HMaisteriopintojen eHOPSin tekeminen — perusvalinnan kautta valitut — TTL [4.2.10.11]

Kandidaattiopintojen eHOPSIn tekeminen - perusvalinnan
kautta valitut - TTL

Maisteriopintojen eHOPSIn tekeminen - perusvalinnan
kautta valitut - TTL

Kuva 172: eHOPSien tekeminen - TTL.

Prosessin paiasekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p79:i2



4.2.10.10 Kandidaattiopintojen eHOPSin tekemi — perusvali kautta valitut - TTL (1. Hyvak-

sytty)
Prosessin omistaja |(opintoneuvoja
Prosessin asiakas  |opiskelija

Esiehdo(t) Perusopiskelijan tulee opintojensa alussa tehdd henkilokohtainen opintosuunnitelma
(HOPS) kandidaattiopintoja varten

Jilkiehdo(t) Perusopiskelijan eHOPS-tietojirjestelmin avulla tehty kandidaattiopintojen HOPS on
hyviksytty

Delegointitiedot |Tiedekuntaneuvoston paétokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat pdittad kes-

kenddn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.10.9]

LAITOS

1.1 | TIEDEKUNTA |Uusi perusvalinnan kautta valittu opiskelija tutustuu opintojensa alussa erikseen

madrityn tutorin kanssa Korppi-jirjestelman eHOPS-tietojirjestelméin ja harjoit-
telee sen kiyttod. Opiskelija voi myos halutessaan tehdi erilaisia aloituskyselyitd
eHOPS-tietojérjestelmin avulla

1.2 | TIEDEKUNTA |Opiskelija kidy opintoneuvojan kanssa lépi laitoksen tutkintovaatimuksia ja opinto-

ilty

jen si

sekd alustavaa opintosuunnitelmaa

1.3 | LAITOS

Laitos jérjestdi erityisen teknisen eHOPS-opastuksen uusille opiskelijoille ryhmit-
tiin, joita vetévit erikseen médrityt oppaat (nk. eHOPS-hemmot)

1.4 | TIEDEKUNTA |Opiskelija tekee oman eHOPSin Korpissa eHOPS-hemmon opastuksella

1.5 | TIEDEKUNTA |Opiskelija aktivoi eHOPSin sen valmistuessa ja tieto siiti lihetetidin omalle opin-

toneuvojalle
1.6 | LAITOS Opintoneuvoja merkitsee eHOPSin hyviksytyksi ja kirjaa opiskelijalle Yliopisto-
opiskelu ja opintojen suunnittelu -opintojakson suoritetuksi
LAITOS

Prosessin padsekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Liittyyko eHOPSiin muutostoiveita? kylld

[ 1.5b.1 [ TIEDEKUNTA [Opiskelija kily eHOPSin lipi opintoneuvojan kanssa

Esiehto: Millaisia muutostoiveita eHOPSiin liittyy? Péddaineen sisdiset toiveet

1.5b.1a.1 | LAITOS |Opintoneuvoja neuvottelee laitoksen varajohtajan kanssa muutostoiveiden hyvik-

symisestd (molemmilla lukuoikeus tehtyyn eHOPSiin Korpissa)

1.5b.1a.2 | LAITOS |Laitoksen varajohtaja hyviksyy muutostoiveen

Esiehto: Millaisia muutostoiveita eHOPSiin liittyy? Tutkintorakenteeseen liittyvit toiveet (esim. sivuaineet)

1.5b.1b.1 | LAITOS Laitoksen varajohtaja esittdd muutostoiveet opintoasioista vastaavalle dekaa-

nille

1.5b.1b.2 | TIEDEKUNTA |Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy muutostoiveet
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Tietovirrat Esiehto: Tieto eHOPSin aktivoimisesta
[ 1.5a.1 ] LAITOS |

11 OPISKELIJA
Uusi perusvalinnan kautta valittu opiskelija tutust
opintojensa alussa erikseen maaratyn tutorin
kanssa Korppi-jarj €eHOP: i

ja harjoittelee sen kéiytta. Opiskelja voi myos
halutessaan tehd erilaisia aloituskyselyité
eHOPS-tietojrjestelman avulla

1.2 OPISKELIJA
Opiskelija kéy opintoneuvojan kanssa lipi laitokse]
tutkintovaatimuksia ja opintojen sisaltoa sekd
alustavaa opintosuunnitelmaa

1.3 TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Laitos jarjestad erityisen teknisen eHOPS-opastuksd
uusille opiskelioille ryhmittain, joita vetavt
erikseen maaratyt oppaat (nk. eHOPS-hemmot)

14 OPISKELIJA
Opiskelia tekee oman eHO!

PSin Korpissa eHOPS-hemmpn
opastuksella

1.5 OPISKELIJA
Opiskelija aktivoi éHOPSin sen valmistuessa j

tieto siité lahetetaan omalle opintoneuvojalle

Tieto eHOPSin aktivoimisesta

15a1 OPINTONEUVOJA

TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Liittyyko eHOPSiin muutostoiveita?

1.6 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja merkitsee eHOPSin hyvaksytyksi
Kirjaa opiskelialle Yliopisto-opiskelu ja opinta
suunnittelu -opintojakson suoritetuksi

1.5b.1 OPISKELIJA
Opiskelja kéty eHOPSin lapi opintoneuvojan kans

TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Millaisia muutostoiveita eHOPSiin liittyy?

Tutkintorakenteeseen littyvat toiveet (esi
ivuaineet)

Pasiaineen sisaiset loiveet

15b1b.1 LAITOKSEN VARAJOHTAJA
Laitoksen varajohtaja esittaa muutostoiveet opsitista

15b.1a1 OPINTONEUVOJA
0 laitoksen
vastaavalle dekaanille kans

sa
lukuoikeus tehtyyn eHOPSiin Korpissa)

1.5b.1b.2 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy

15b1a2 LAITOKSEN VARAJOHTAJA
Laitoksen varajohtaja hyvaksyy muutostoiveef

Kuva 173: Kandidaattiopintojen eHOPSin tekeminen - perusvalinnan kautta valitut - TTL.
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Viimeksi muokattu: 2007-11-21
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4.2.10.11 Maisteriopintojen eHOPSin tek

— perus kautta valitut — TTL (1. Hyviksyt-
ty)
Prosessin omistaja (opintoneuvoja
Prosessin asiakas  |opiskelija
Esiehdo(t) Perusopiskelija on tarve suunnitella maisteriopinnot
Jélkiehdo(t) Perusopiskelijan eHops-sovelluksen avulla tehty maisteriopintojen HOPS on hyvik-

sytty

Delegointitiedot

Tiedekuntaneuvoston péitokselld (25.5.2005) dekaani ja varadekaani voivat padttdd kes-
kenidn keskindisestd tehtdvienjaostaan. Téssd prosessissa viranhaltijaan viitataan siksi
termilld “opintoasioista vastaava dekaani”.

Prosessi-instanssin tiedot  Yliprosessi(t): [4.2.10.9]

LAITOS
1.1 | TIEDEKUNTA |Opiskelija suunnittelee maisterivaiheen opintonsa (norm. 2. tai 3. vuonna) teke-
milld maisterivaiheen eHOPSin Korpissa
1.2 | TIEDEKUNTA |Opiskelija ottaa yhteyttd haluamansa suuntautumisvaihtoehdon opintoneuvojaan
1.3 | TIEDEKUNTA |Opiskelija kidy eHOPSinsa ldpi suuntautumisvaihtoehdon opintoneuvojan kanssa
1.4 | LAITOS Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori hyviksyy eHOPSin
LAITOS

Prosessin piisekvenssi

Poikkeukset Esiehto: Liittyykd eHOPSiin muutostoiveita? kylld

1.3a.1 | LAITOS Laitoksen varajohtaja hyviksyy muutokset
TIEDEKUNTA |Opintoasioista vastaava dekaani hyviksyy muutostoiveet
LAITOS Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori hyviksyy muutokset

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p72:il



TIETOTEKNIIKAN LAITOS

Padaineen sisaiset toiveet

11 OPISKELIJA
Opiskelija suunnittelee maisterivaiheen opintons:
(norm. 2. tai 3. vuonna) tekemélla maisterivaihee
eHOPSIn Korpissa

h

1.2 OPISKELIJA
Opiskelija ottaa yhteytta haluamansa suuntauturitissehd
opintoneuvojaan

on

Millaisia mutostoiveita eHOPSiin littyy?

. | Tutkintorakenteeseen lityvat toiveet (esim.

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija kay eHOPSinsa lapi suuntautumisvaihtoehd
opintoneuvojan kanssa

TIETOTEKNIIKAN LAITOS
Liittyyké eHOPSiin muutostoiveita?

1.4 TIETOTEKNIIKAN LAITOS

eHOPSIn

yvaksyy

opiskeljalla ei varsinaisesti tietyn sv:n opitoj

13al LAITOKSEN VARAJOHTAJA 1.3a.1 OPINTOASIOISTA VASTAAVA DEKAANI
Laitoksen varajohtaja hyvaksyy muutokse] Opintoasioista vastaava dekaani hyvaksyy muutassivi

muutokset

1.3a1 SUUNTAUTUMISVAIHTOEHDON VASTUUPROFESSORI

hyvaksyy

Kuva 174: Maisteriopintojen eHOPSin tekeminen - perusvalinnan kautta valitut - TTL.
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4.3 Sivuaineopiskelijoita koskevat prosessit (1. Hyviksytty)

Yliprosessi(t): [4]

‘ 1.1 HKorvaavuuksien hakeminen [4.3.1]

‘ 2.1 HKorvaavuuksien hakeminen TTL:ssd — muut kuin TTL:n opiskelijat [4.3.2]

‘ 3.1 HOpimokokonaisuuden suorituksen hakeminen (sivuaineopiskelijat) [4.3.3]

Korvaavuuksien hakeminen|

Korvaavuuksien hakeminen TTL:ss& - muut kuin ArTL:
opiskelijat

Opintokokonaisuuden suorituksen hakeminen (sivuaineopiskelijat)

Kuva 175: Sivuaineopiskelijoita koskevat prosessit.

Prosessin péssekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_sivuaine_op:il



4.3.1 Korvaavuuksien hakeminen (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |(opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee muita kuin laitoksen opiskelijoita

Esiehdo(t) Jonkun toisen laitoksen opiskelijalla on suoritettuna opintojakso(ja), jo(i)sta hén tar-
vitsee korvaavuusmerkinnin esim. sivuaineopintoja varten. Opinnot ovat laadultaan
sellaisia, ettd ne voidaan hyviksyi korvaaviksi opinnoiksi.

Jalkiehdo(t) Opiskelijalle on my6nnetty tarvittavat korvaavuudet

Yliprosessi(t): [4.3]

TIEDEKUNTA
1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tulostaa ja tdyttdd laitoksen www-sivuilta 16ytyvén kor-
vaavuuslomakkeen ja toimittaa sen laitoksen opintoneuvojalle tar- [korvaavuuslomake
vittavien ja alkuperdisten opintojaksokuvausten ja todistusten seké |— tktl
opintorekisteriotteen kanssa
1.2 | LAITOS Opintoneuvoja kierriittdd materiaalin korvaavuuksista vastaavilla
opettajilla ja pyytdd heiltd allekirjoitukset myonteisiin tapauksiin  |korvaavuuslomake
— tktl
1.3 | LAITOS Opintoneuvoja toimittaa hyviksytyt ja allekirjoitetut korvaavuus-
paperit laitoksen opintoasioista vastaavalle osastosihteerille
1.4 | LAITOS Osastosihteeri kirjaa suoritukset opintorekisteriin ja arkistoi paperit
laitokselle korvaavuuslomike
— tktl
LAITOS
Prosessin paisekvenssi
Tietovirrat Esiehto: Opintosuoritusten rekisterdinti, Korvaavuuslomakkeen arkistointi
1.4a.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO) korvaavuuslomake
(JORE-JARJESTELMA) — tktl

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p85:il
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11 OPISKELIJA
Opiskelija tulostaa ja tayttaa laitoksen www-sitail
I6ytyvan korvaavuuslomakkeen ja toimittaa sen
laitoksen opintoneuvojalle tarvittavien ja alkugisten
intoj ja 1 seka opil K
kanssa

\ 4

1.2 OPINTONEUVOJA
Opintoneuvoja kierrattaa materiaalin kor
vastaavilla opettajilla ja pyytaa heilta allekitjkset
myonteisiin tapauksiin

1.3 OPINTONEUVOJA
Opi ja toimittaa hyva yt ja
kor L it laitoksen opil ista vasti@v
osastosihteerille

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Osastosihteeri kirjaa suoritukset opintorekisteriin
ja arkistoi paperit laitokselle

“Kor arkistointi -Opintosuoritusten

Vs A

l4al (LAITOKSEN ARKISTO) l4al (JORE-JARJESTELMA)

Kuva 176: Korvaavuuksien hakeminen.



4.3.2 Korvaavuuksien hakeminen TTL:ssé — muut kuin TTL:n opiskelijat (1. Hyviksytty)

Prosessin omistaja |(opintoneuvoja

Prosessin asiakas  |opiskelija

Rajoitteet Koskee muita kuin laitoksen opiskelijoita

Esiehdo(t) Jonkun toisen laitoksen opiskelijalla on suoritettuna opintojakso(ja), jo(i)sta hén tar-
vitsee korvaavuusmerkinnin esim. sivuaineopintoja varten. Opinnot ovat laadultaan
sellaisia, ettd ne voidaan hyviksyi korvaaviksi opinnoiksi.

Jalkiehdo(t) Opiskelijalle on my6nnetty tarvittavat korvaavuudet

Yliprosessi(t): [4.3]

1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija ldhettdd opintoasioista vastaavalle osastosihteerille
opinnot sisiltivin opintorekisteriotteen ja tdyttiminsd korvaa- |korvaavuuslomike
vuuksienhakulomakkeen —ttl
1.2 | LAITOS Kurssin opettaja tekee padtoksen, onko kurssi korvattavissa opis-
kelijan ehdottomalla (ja kdymalld) kurssilla, allekirjoittaa korvaa- |korvaavuuslomake
vuuslomakkeen ja ldhettdd padatoksen laitoksen osastosihteerille |- ttl
1.3 | LAITOS Opintoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa suorituksen opintore-
kisteriin.
1.4 | LAITOS Opintoasioista vastaava osastosihteeri arkistoi korvaavuuslomak-
keen laitoksen arkistoon. korvaavuuslomake
— ttl
LAITOS
Prosessin péisekvenssi
Tietovirrat Esiehto: Opintosuoritusten rekisteréinti JOREen
[ 1.3a.1 | JORE-JARJESTELMA) |
Esiehto: Korvaavuuslomakkeen arkistointi
1.4a.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO) korvaavuuslomake
—ttl

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p85:korvaavuudetTtl
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11 OPISKELIJA
Opiskelija lahettaa opintoasioista vastaavalle

opinnot
Ansa kor

opi

e

\ 4

1.2 LAITOKSEN OPETUSHENKILOSTOON KUULUVA HENKILO
Kurssin opettaja tekee paatoksen, onko kurssi

kor piskelijan
kurssilla, allekirjoittaa korvaavuuslo

ja lahettaa paatoksen laitoksen osastosihteerille

(ja kaysll
makkeen

1.3 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Opintoasioista vastaava osastosihteeri kirjaa
suorituksen opintorekisteriin.

- Opintosuoritusten rekistersinti JORES

»

13a1 (JORE-JARJESTELMA)

1.4 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Opintoasioista vastaava osastosihteeri arkistoi
korvaavuuslomakkeen laitoksen arkistoon.

Kuva 177: Korvaavuuksien hakeminen TT!

*Korvaavuuslomakkeen arkistointi

1l4a.l (LAITOKSEN ARKISTO)

L:

- muut kuin TTL:n opiskelijat.




4.3.3 Opintokokonaisuuden suorituksen hakemi (sivuaineopiskelijat) (1. Hyviksytty)

Prosessin asiakas |opiskelija

Esiehdo(t) Jonkun toisen laitoksen opiskelijalla on suoritettuna opintojaksoja, joista hdn haluaa
koota sivuainekokonaisuuden. Opinnot ovat laadultaan sellaisia, ettd ne voidaan hy-
viksyi korvaaviksi opinnoiksi.

Jilkiehdo(t) Opiskelijan sivuainekokonaisuus kootaan ja hyviksytdidn

Yliprosessi(t): [4.3]

‘ 1.1 ‘ ‘Sivuainekokonaisuuden hakeminen — TKTL [4.3.3.1]

‘ 2.1 HSivuainekokonaisuuden hakeminen — TTL [4.3.3.2]

Sivuainekokonaisuuden hakeminen - TKTL

Sivuainekokonaisuuden hakeminen - TTL

Kuva 178: Opintokokonaisuuden suorituksen hakeminen (sivuaineopiskelijat).

Prosessin péisekvenssi  Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_opintokokonaisuudet:il
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4.3.3.1

<
S1V

den hakeminen - TKTL (1. Hyviksytty)

Prosessin asiakas

opiskelija

taan

kuitenkin aina amanuenssiin.

Esiehdo(t) Jonkun toisen laitoksen opiskelijalla on suoritettuna opintojaksoja, joista han haluaa
koota sivuainekokonaisuuden. Opinnot ovat laadultaan sellaisia, ettd ne voidaan hy-
viksyd korvaaviksi opinnoiksi.

Jilkiehdo(t) Opiskelijan sivuainekokonaisuus kootaan ja hyviksytddn

Lisitietoja Huom! Titd prosessia voi hoitaa my0s opintoasioista vastaava osastosihteeri. Ama-

nuessi Tapio Tammen mukaan opintokokonaisuuksien myontdamistd kisittevd henkilo
vaihtelee haetun sivuainekokonaisuuden mukaan. Selvyyden vuoksi prosessissa viita-

Yliprosessi(t): [4.3.3]

1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija ottaa yhteyttd amanuenssiin opintokokonaisuuden (si-
vuaine) hakemisen yhteydessa.
1.2 | LAITOS Amanuenssi pyytid opiskelijaa tdyttdiméin sivuainekokonaisuuden
hakulomakkeen
1.3 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tdyttdd lomakkeeseen omat tietonsa ja palauttaa lomak-
keen amanuenssille. sivuainekokong
hakulomake —
tktl
1.4 | LAITOS Amanuenssi tulostaa opiskelijan opintorekisteriotteen ja rakentaa
suorituksista opintokokonaisuuden. Hakemus (opintorekisteriote + [sivuainekokong
hakulomake) toimitetaan opiskelijan opintokokonaisuuden vastuu- [hakulomake —
opettajalle.. tktl
1.5 | LAITOS Opintokokonaisuuden vastuuhenkilo tdyttdd sivuainekokonaisuu-
den hakulomakkeen piétoskohdan ja palauttaa lomakkeen ama- |sivuainekokond
nuenssille hakulomake —
tktl
1.6 | LAITOS Amanuenssi merkitsee sivuainekokonaisuuden hakulomakkeeseen
hyviksymispdivanmairin, lisdd opintokokonaisuuden opintorekis- [sivuainekokong
teriin ja arkistoi hakemuksen laitoksen arkistoon. hakulomake —
tktl
Prosessin piiisekvenssi
Tietovirrat Esiehto: Hakemuksen arkistointi, Opintosuoritusten rekisterdinti
1.6a.1 | (LAITOKSEN
ARKISTO) sivuainekokond
(JORE-JARJESTELMA) hakulomake |
tktl

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_opintokokonaisuudet:tktl
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11 OPISKELIJA
Opiskelija ottaa yhteytta amanuenssiin opintokokanaden
(sivuaine) hakemisen yhteydessa.

1.2 AMANUENSSI
Amanuenssi pyytaa opiskelijaa ta

hakulomakkeen

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija tayttaa lomakkeeseen omat tietonga
ja palauttaa lomakkeen amanuenssille.

\ 4

1.4 AMANUENSSI
Amanuenssi tulostaa opiskelijan opintorekisteritte
ja rakentaa suorituksista opintokokonaisuuden.
Hakemus (opintorekisteriote + hakulomake) toinaiat

opir
4
1.5 OPINTOKOKONAISUUDEN VASTUUHENKILO
6 tayttaa siv
hakulomakkeen paatoskohdan ja palauttaa lomakkeen
manuenssille
\ 4
1.6 AMANUENSSI
Amanuenssi ivuail iden
ly 8 lisaa
i iin ja arkistoi f laitoksen
arkistoon.
e i arkistointi
16al (JORE-JARJESTELMA) 16al (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 179: Sivuainekokonaisuuden hakeminen - TKTL.
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4.3.3.2 Sivuainekol isuuden hakeminen — TTL (1. Hyviksytty)

Prosessin asiakas |opiskelija

Esiehdo(t) Jonkun toisen laitoksen opiskelijalla on suoritettuna opintojaksoja, joista han haluaa
koota sivuainekokonaisuuden. Opinnot ovat laadultaan sellaisia, ettd ne voidaan hy-
viksyd korvaaviksi opinnoiksi.

Jilkiehdo(t) Opiskelijan sivuainekokonaisuus kootaan ja hyviksytddn

Yliprosessi(t): [4.3.3]

1.1 | TIEDEKUNTA | Opiskelija ottaa yhteyttd opintoasioista vastaavaan osastosihteeriin
opintokokonaisuuden (sivuaine) hakemisen yhteydessi.
1.2 | LAITOS Opintoasioista vastaava osastosihteeri pyytdd opiskelijaa taytta-
mién sivuainekokonaisuuden hakulomakkeen
1.3 | TIEDEKUNTA | Opiskelija tdyttdd lomakkeeseen omat tietonsa ja palauttaa lomak-
keen laitoksen opintoasioista vastaavalle osastosihteerille. sivuainekokondisuuden
hakulomake —
ttl
1.4 | LAITOS Opintoasioista vastaava osastosihteeri tulostaa opiskelijan opinto-
rekisteriotteen ja liittdd sen sivuainekokonaisuuden hakulomakkee- |opintorekisterigte
seen. sivuainekokongisuuden
hakulomake —
ttl
1.5 | LAITOS Perus-/aineopintojen tentaattori hyviksyy sivuainekokonaisuuden
1.6 | LAITOS Opintoasioista vastaava osastosihteeri lisdd suoritusmerkinnidn
opintorekisteriin ja arkistoi hakemuksen laitoksen arkistoon. sivuainekokongisuuden
hakulomake -
ttl

Prosessin péssekvenssi

Muut prosessin oleelliset sekvenssit Esiehto: Haetaanko perusopintojen, aineopintojen vai syventivin ta-
son opintojen suoritusmerkintdd? syventivien opintojen sivuainekokonaisuuden haku

‘ 1.4a.1 ‘ LAITOS |Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori hyviksyy sivuainekokonaisuuden

Tietovirrat Esichto: Opintosuoritusten rekisterdinti, Hakemuksen arkistointi

1.6a.1 | (LAITOKSEN

ARKISTO) sivuainekokongisuuden
(JORE-JARJESTELMA) hakulomake
ttl

Viimeksi muokattu: 2007-11-21
Pysyvi linkki: http://prosessit.it.jyu.fi/julkaistut/?id=process:p_opintokokonaisuudet:ttl



11 OPISKELIJA
Opiskelija ottaa yh(eytla

ir iden (sivuaine]
hakemlsen yhteydesséa.

12 LAITOKSEN OSASTOS\HTEERI (OPINTOASIAT)
1 pyyta:

hakulomakkeen

1.3 OPISKELIJA
Opiskelija tayttaa lomakkeeseen omat tietons:
ja palauttaa lomakkeen laitoksen opintoasioisth
vastaavalle osastosihteerille.

\ 4

14 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
vastaa i tulostaa
oplske\uan opmloreklstenotteen jaliittaa

en

LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OPINTOASIAT)
Haetaanko perusopintojen, aineopintojen vai sywémta
tason opintojen suoritusmerkintaa?

\ opintojen haku

1.5 TENTAATTORI l4al iH:ﬂTNJTUMISVA":‘IB,EHDON VASTUUT‘I;S)aigfySORI
Perus-/aineopintojen tentaattori hyvaksyy sivuaikekaisuuden SR e

1 6 LAITOKSEN OSASTOSIHTEERI (OP\NTOASIAT)
astaava i lisa
opmloreklsternn ja arkistoi hakemuksen laitoksen
arkistoon.

. Opintosuoritusten rekisterdinti * Hakemuksen arkistointi

'S A

16a1 (JORE-JARJESTELMA) 16al (LAITOKSEN ARKISTO)

Kuva 180: Sivuainekokonaisuuden hakeminen - TTL.
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Roolit

Ainejirjestot

Yliopiston ainejirjestot

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio edunvalvontajirjestot

Aliorganisaatio(t) ([ Ynnd, Dumppi, Linkki ]
COMAS-johtoryhmi

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |COMAS-tutkijakoulu

Kotiorganisaatio |tiedekunta

COMAS-koordinaattori

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |COMAS-tutkijakoulu
Kotiorganisaatio |tiedekunta

COMAS:-linjajohtaja

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

COMAS-tutkijakoulu

Kotiorganisaatio

tiedekunta

COMAS-tutkija

koulu

Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tiedekunta

Aliorganisaatio(t)

[ COMAS-linjajohtaja, COMAS-koordinaattori, COMAS-johtoryhmi ]

Dumppi

tietojérjestelmitieteen ja tietojenkdsittelytieteen opiskelijoiden ainejérjestd Jyviskyldn yliopistossa

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

Ainejirjestot




JYY

Jyviskyldn yliopiston ylioppilaskunta

Tyyppi Rooli

URL http://www.jyy.fi/
Yliorganisaatio edunvalvontajirjestot
Aliorganisaatio(t) |[ kopo-sihteeri ]

Kansainviliset palvelut

Yliorganisaatio yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio  |yliopiston hallinto
Aliorganisaatio(t) |[ Kansainvilisten palveluiden valintatoimikunta ]

Kansainvilisten palveluiden valintatoimikunta

Kisittelee kahdenvilisen opiskelijavaihdon hakemukset (suomalaiset opiskelijat, jotka ldhtevét ulkomaisiin
yliopistoihin)

Tyyppi Tyoryhmi

Yliorganisaatio

Kansainviliset palvelut

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

Linkki

tietotekniikkaa opiskelevien padainejarjesto Jyviskylan yliopistossa

Rooli

Ainejirjestot

Tyyppi
Yliorganisaatio

TITU:n johtoryhmi

Johtoryhmien tehtivi on kisitelld mm. lausuntopyyntoja

Rooli
tietotekniikan tutkimusinstituutti

Tyyppi
Yliorganisaatio

Kotiorganisaatio |laitos

Travel-jéarjestelmén padkayttija

Myontdd tunnuksia Personec Travel -matkanhallintajérjestelmédén

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |tyontekijd
Kotiorganisaatio |tiedekunta
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UPJ-arviointiryhmi

Tyyppi Ty6ryhmi

Yliorganisaatio |yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

Ynni

Ynni on matematiikan, tietotekniikan ja fysiikan opiskelijoiden ainejérjesto Jyviskyldn yliopistossa

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |Ainejirjestot

alan professori

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

amanuenssi

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

ammattijéirjestot

TTS:n laatimisen yhteydessd ammattijirjestot osallistuvat laatimisprosessiin

Tyyppi Organisaatio

Yliorganisaatio |edunvalvontajdrjestot

asiakas

Esim. atk-tuen niikokulmasta tukipyynnot tulevat asiakkailta. Kédytannossd asiakas on tiedekunnan tai laitok-
sen tyontekijd

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tyontekijd

Kotiorganisaatio |tiedekunta

asiantuntija

Asiantuntija on henkild, jolta pyydetién lausuntoa johonkin asiaan liittyen, voi olla yliopiston ulkopuolinen
henkilo

Tyyppi |Rooli




atk-tuki

Geneerinen kisite atk-tuesta tai esim. yksittédisesté tukihenkilostd

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
dekaani

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta

edunvalvontajirjestot

Ainejdrjestot, ylioppilaskunta, tyontekijoiden edustajat

Tyyppi Rooli
Aliorganisaatio(t) |[ Ainejérjestot, ammattijarjestot, JY'Y |
erillislaitos

Erillislaitokset kuten Agora Center ja tietohallintokeskus

Tyyppi Organisaatio

URL http://www.jyu.fi/erillis

Yliorganisaatio tiedekunta

Kotiorganisaatio  |tiedekunta

Aliorganisaatio(t) |[ tietohallintokeskus, yliopiston kirjasto, kielikeskus ]
esimies

Geneerinen esimies-rooli. Voi tarkoittaa esim. hallintopéillikko4, dekaania, professoria jne.

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
hakija

Hakija voi olla opiskeluoikeutta, virkaa tai toimea tiedekunnasta hakeva henkilo

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta
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hallintopiillikko

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

hallintovirasto

Yliorganisaatio

yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio

yliopiston hallinto

henkilostopalvelut

Yliorganisaatio

yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio

yliopiston hallinto

jatko-opintoasioi

Voi olla dekaani tai

sta vastaava dekaani

varadekaani riippuen heidén keskenidén sopimastaan tyonjaosta.

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tiedekunta

jatko-opiskelija

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

opiskelija

Kotiorganisaatio

tiedekunta

kandidaatintutki

elman ohjaaja

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tiedekunta

kandidaattiseminaarin ohjaaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

kansainviilisten asioiden yhdyshenkilo

Jokaisella laitoksell

a/tiedekunnalla on oma KV-yhdyshenkilonsd, timi on geneerinen kv-yhdyshenkilon rooli

Tyyppi Rooli

URL http://www.jyu.fi/hallinto/intl/yhteystiedot/kv-yhdyshenkilot/
Yliorganisaatio |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta




kielentarkastaja

Kielentarkastaja huolehtii maturiteettien kieliopin ja -asun tarkastamisesta

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |kielikeskus

Kotiorganisaatio |erillislaitos
kielikeskus

Yliorganisaatio erillislaitos

Kotiorganisaatio |erillislaitos

Aliorganisaatio(t) |[ kielentarkastaja ]
kirjaamo

Yliorganisaatio |yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

kopo-sihteeri

ylioppilaskunnan korkeakoulupoliittinen sihteeri

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

Yy

kustos

Viitostilaisuudessa toimiva kustos

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tiedekunta

kutsuja

Kutsujalla tarkoitet:
kilod, joka vastaa u

aan henkilod, joka vastaa vierailijan kutsumisesta tiedekuntaan esim. luennoimaan tai hen-
uden tyontekijin rekrytoinnista ja hoitaa télle tyopisteen seki tarvittavat laitteet/ohjelmistot

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
kutsuttava

Professorin virkaan kutsumismenettelylld kutsuttavaksi esitetty henkilo

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta
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laitoksen johtaja

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitoksen johtaja (yleinen)

Kotiorganisaatio |laitos

laitoksen johtaja (yleinen)

Johtaja tai varajohtaja riippuen siitd, kumman vastuualueeseen tehtdvi kuuluu.

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio laitos

Kotiorganisaatio |laitos

Aliorganisaatio(t) |[ laitoksen varajohtaja, laitoksen johtaja, laitoksen opintoasioista vastaava johtaja ]

laitoksen johtoryhma

Tyyppi Tyoryhma

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

laitoksen matkasihteeri

Laitoksen virkamatka-asioista vastaava matkasihteeri (osastosihteeri)

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |osastosihteeri

Kotiorganisaatio |tiedekunta

laitoksen opetushenkilostoon kuuluva henkilo

Esim. professori, lehtori, yliassistentti, assistentti ja yliopistonopettaja

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

laitoksen opintoasioista vastaava johtaja

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitoksen johtaja (yleinen)

Kotiorganisaatio |laitos

laitoksen osastosihteeri

Geneerinen osastosihteeri-rooli, kiinnittdméttd mihinkéén tiettyyn tehtdviin

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |osastosihteeri

Kotiorganisaatio |tiedekunta
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laitoksen osastosihteeri (henkilosto- ja talousasiat)

Henkilosto- ja talousasioista vastaava tiedekunnan osastosihteeri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |osastosihteeri
Kotiorganisaatio |tiedekunta

laitoksen osastosihteeri (opintoasiat)

Opintoasioista vastaava laitoksen osastosihteeri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |osastosihteeri
Kotiorganisaatio |tiedekunta

laitoksen varajohtaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |laitoksen johtaja (yleinen)
Kotiorganisaatio |laitos

laitos

Opetusta antavat “perinteiset” laitokset

Tyyppi Organisaatio

URL http://www.jyu.fiferillis

Yliorganisaatio tiedekunta

Kotiorganisaatio  |tiedekunta

Aliorganisaatio(t) |[ laitoksen opetushenkilostoon kuuluva henkild, amanuenssi, suuntautumisvaihtoeh-
don vastuuhenkild, tietotekniikan tutkimusinstituutti, opintokokonaisuuden vastuuhen-
kilo, opintoneuvoja, tietotekniikan laitos, tentaattori, suuntautumisvaihtoehdon vastuu-
professori, tietojenkisittelytieteiden laitos, laitoksen johtaja (yleinen), alan professori,
projektipdillikko, laitosneuvosto, opettajankoulutuslaitos, laitoksen johtoryhma ]

laitosneuvosto

Tyyppi Tyoryhmé

Yliorganisaatio laitos

Kotiorganisaatio  |laitos

Aliorganisaatio(t) |[ laitosneuvoston esittelijd ]

laitosneuvoston esitteliji

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |laitosneuvosto
Kotiorganisaatio |laitos

lisensiaatintutkimuksen ohjaaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta
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tintutkimuksen tarkastaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

muut opinto-oppaan sisiillontuottajat

Opinto-oppaan sisillontuotannosta vastaa useita IT-tiedekunnan ulkoisia ja sisdisid henkiloitd ja yksikoitd
(esim. muut tiedekunnat, opiskelijapalvelut, ainejirjestot, tiedekunnassa tydskentelevit yksittdiset henkilot)

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

opettajankoulutuslaitos

Tyyppi Organisaatio
Yliorganisaatio  |laitos
Kotiorganisaatio |laitos

opetuksenkehittimisryhméa

Alun perin kutsuttiin nimelld opintoasioiden yhteistyoryhmad, josta mm. id on johdettu

Tyyppi Ty6ryhmi
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

opintoasiainpiillikko

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

opintoasioista vastaava dekaani

Voi olla dekaani tai varadekaani riippuen heidédn keskenidn sopimastaan tyonjaosta.

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

opintohallintopiiillikko

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

opintokokonaisuuden vastuuhenkilé

Opintokokonaisuuden vastuuhenkild, ottamatta kantaa kummalla laitoksella hin tydskentelee

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

laitos
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Kotiorganisaatio

laitos

opintoneuvoja

opintoneuvoja yleisesti jommallakummalla laitoksella, riippuen prosessista

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos
opiskelija

Yleisesti tiedekunnan opiskelija jollakin laitoksella, tarkoittaa myos perusopiskelijaa

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta

Aliorganisaatio(t) |[ sivuaineopiskelija, jatko-opiskelija ]
opiskelijapalvelut

Yliorganisaatio  |yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto
osastosihteeri

Geneerinen osastosihteeri-rooli (tdstd periytyvit muut osastosihteeri-roolit), kiinnittiméttd mihinkéén tiettyyn
tehtdviin tai yksikkoon

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio tiedekunta

Kotiorganisaatio  |tiedekunta

Aliorganisaatio(t) |[ tiedekunnan osastosihteeri (opintoasiat), tiedekunnan osastosihteeri, laitoksen osas-
tosihteeri (henkilosto- ja talousasiat), tiedekunnan osastosihteeri (henkil6sto- ja talous-
asiat), laitoksen matkasihteeri, laitoksen osastosihteeri, laitoksen osastosihteeri (opin-
toasiat) |

osastosihteeri

Geneerinen TITU:n osastosihteeri

Yliorganisaatio |tietotekniikan tutkimusinstituutti
Kotiorganisaatio |laitos
perehdyttija

Kun tiedekuntaan tulee uusi tyontekiji, hénet tulee perehdyttid tehtdviinsd ja uuteen tydymparistoon seké
tyoyhteisoon. Perehdyttijd on tukihenkilo, joka voi olla esim. 1dhin esimies tai muu ty6toveri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta
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pro gradu -tutkielman ohjaaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta

projektipaillikko

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

prosessialueen vastuuhenkilo

Jokaisella prosessilla on oltava omistaja (vastuuhenkild), joka vastaa prosessin toteutuksesta / muuttamisesta /
prosessista poikkeamisesta. Prosessialueen vastuuhenkil® vastaa tietyisti prosesseista (esim. opintoasiainp#il-
likko vastaa tiedekunnan opintoasioista) ja voi tarvittaessa delegoida vastuun eteenpiin sopivalle henkillle

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta

rehtori

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

rekisterisihteeri

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

sivuaineopiskelija

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |opiskelija

Kotiorganisaatio |tiedekunta

sivutoiminen tuntiopettaja

Sivutoiminen tuntiopettaja nimitetizn tiedekuntaan tai laitoksille tarpeen mukaan

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
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suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkilo

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuhenkild, ottamatta kantaa kummalla laitoksella hin tyoskentelee

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |laitos
Kotiorganisaatio |laitos

suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori

Suuntautumisvaihtoehdon vastuuprofessori, ottamatta kantaa kummalla laitoksella hin tyoskentelee

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |laitos
Kotiorganisaatio |laitos

talouspalvelut

Yliorganisaatio

yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio

yliopiston hallinto

tentaattori

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

laitos

Kotiorganisaatio

laitos

tiedekunnan johtoryhmé

Tyyppi Ty6ryhma
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

tiedekunnan osastosihteeri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |osastosihteeri
Kotiorganisaatio |tiedekunta

tiedekunnan osastosihteeri (henkilosto- ja talousasiat)

Henkilosto- ja talousasioista vastaava tiedekunnan osastosihteeri

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

osastosihteeri

Kotiorganisaatio

tiedekunta
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tiedekunnan osastosihteeri (opintoasiat)

Opintoasioista vastaava tiedekunnan osastosihteeri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |osastosihteeri
Kotiorganisaatio |tiedekunta

tiedekunnan tiedottaja

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio  |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
tiedekunta

Tyyppi Organisaatio

Aliorganisaatio(t)

[ tiedekunnan johtoryhmad, atk-tuki, dekaani, kansainvilisten asioiden yhdyshenkild,
hallintopaillikko, opintoasiainpaillikkd, opetuksenkehittimisryhma, COMAS-tutkija-
koulu, kutsuja, erillislaitos, ulkopuolinen matkustaja, laitos, yhteisten opintojen suun-
nitteluryhmd, opiskelija, prosessialueen vastuuhenkild, tiedekunnan tiedottaja, osasto-
sihteeri, tiedekuntaneuvosto, muut opinto-oppaan sisillontuottajat, perehdyttijd, tyon-
tekija, kutsuttava, hakija, yhteisvalintaorganisaatio, sivutoiminen tuntiopettaja, esi-
mies, viitoksen esitarkastaja, kustos, vastaviittdjd, vditostyon ohjaaja, lisensiaatin-
tutkimuksen tarkastaja, lisensiaatintutkimuksen ohjaaja, varadekaani, tutkielman tar-
kastaja, opintoasioista vastaava dekaani, kandidaattiseminaarin ohjaaja, jatko-opinto-
asioista vastaava dekaani, kandidaatintutkielman ohjaaja, pro gradu -tutkielman ohjaa-
ja ]

tiedekuntaneuvosto
Tyyppi Tyoryhma
Yliorganisaatio tiedekunta
Kotiorganisaatio  |tiedekunta

Aliorganisaatio(t)

[ tiedekuntaneuvoston esittelijd, tiedekuntaneuvoston puheenjohtaja, tiedekuntaneu-
voston jésen |

tiedekuntaneuvoston esitteliji

hallintopaillikko tai opintoasiainpéillikko, kisiteltdvistd asiasta riippuen

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekuntaneuvosto
Kotiorganisaatio |tiedekunta

tiedekuntaneuvoston jiisen

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

tiedekuntaneuvosto

Kotiorganisaatio

tiedekunta

tiedekuntaneuvoston puheenjohtaja

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

tiedekuntaneuvosto
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Kotiorganisaatio |tiedekunta

tietohallintokeskus

Entinen ATK-keskus, nimi muuttui 1.1.2007

Tyyppi Organisaatio

URL http://www.jyu.fi/erillis/thk
Yliorganisaatio |erillislaitos
Kotiorganisaatio |erillislaitos

tietojenkiisittelytieteiden laitos

Yliorganisaatio laitos
Kotiorganisaatio |laitos
Aliorganisaatio(t) |[ valintakoevastaava — tktl |

tietotekniikan laitos

Yliorganisaatio  |laitos

Kotiorganisaatio |laitos

tietotekniikan tutkimusinstituutti

Yliorganisaatio laitos
Kotiorganisaatio  |laitos
Aliorganisaatio(t) |[ osastosihteeri, TITU:n johtoryhm4, tutkimusjohtaja ]

tutkielman tarkastaja

Geneerinen opinndytteen tarkastaja. Voidaan kiyttdd sekd kandidaatintutkielman ettd gradun yhteydessa

Rooli
tiedekunta

Tyyppi
Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tutkimusjohtaja

Tutkimusjohtaja TITUssa — vastaa TITUn tutkimusprojekteista

Yliorganisaatio

tietotekniikan tutkimusinstituutti

Kotiorganisaatio

laitos

tyonantajan edustaja (UPJ)

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yliopiston hallinto

Kotiorganisaatio

yliopiston hallinto

tyontekija

Tyontekija on tiedekunnassa (jollakin laitoksella) tyosuhteessa oleva henkil6 ottamatta kantaa titteliin tai tyo-

suhteen laatuun
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Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio tiedekunta

Kotiorganisaatio  |tiedekunta

Aliorganisaatio(t) |[ asiakas, Travel-jirjestelmin paakayttaja |

ulkopuolinen matkustaja

Ulkopuolisella matkustajalla tarkoitetaan yliopiston ulkopuolista henkil64, joka on esimerkiksi luennoinut tai
toiminut viitoskirjan tarkastajana.

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

valintakoevastaava - tktl

Tietojenkdsittelytieteiden laitoksen johtajan méairddma vastuuhenkild, joka vastaa laitoksen keviisen valinta-
kokeen jirjestelyistd (kysymysten koordinointi, yleiset jérjestelyt)

Yliorganisaatio |tietojenkisittelytieteiden laitos
Kotiorganisaatio |laitos
varadekaani
Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta
vastavaittija

Viitostilaisuuteen varta vasten kutsuttu vastaviittdjd. Madritelma: Vastaviittdja toimii vaitoskirjan tarkastus-
tilaisuudessa viittelijdn opponenttina kustoksen toimiessa puheenjohtajana. Vastaviittdjd on viitoskirjan tut-
kimusalueen asiantuntija. Hénelld ei saa olla viittelijin kanssa yhteisjulkaisuja tyon aihepiiristd viimeisen
viiden vuoden aikana

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

viitoksen esitarkastaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

viitostyon ohjaaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |tiedekunta
Kotiorganisaatio |tiedekunta

yhteisten opintojen suunnitteluryhmé

Tyyppi

Ty6ryhmi

w
@
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Yliorganisaatio

tiedekunta

Kotiorganisaatio

tiedekunta

yhteisvalintaorganisaatio

annettu yhteisnimitys yhteisvalinnasta huolehtivalle ryhmille ja sen ohjauksessa toimiville erillisryhmille

Tyyppi Rooli

Yliorganisaatio |tiedekunta

Kotiorganisaatio |tiedekunta
yksikko
Yksikko on yleisnimitys, jota kdytetddn kun prosessi koskee seki tiedekuntaan, laitoksia ja mahdollisia tutki-
musyksikkojd

Tyyppi Rooli

Aliorganisaatio(t) |[ yksikon matkasihteeri, yksikon johtaja (henkilosto- ja talousasiat), yksikon esimies,

yksikon osastosihteeri (henkilosto- ja talousasiat), yksikon johtaja (yleinen) |

yksikon esimies

Geneerinen esimies, ei vilttdmattd korkein paittavi taho

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yksikko

yksikon johtaja

(henkilosto- ja talousasiat)

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yksikko

yksikon johtaja

(yleinen)

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yksikko

yksikon matkasi

hteeri

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yksikko

yksikon osastosihteeri (henkilosto- ja talousasiat)

Tyyppi

Rooli

Yliorganisaatio

yksikko

yliopiston hallinto

Tyyppi

Organisaatio
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Aliorganisaatio(t)

[ rehtori, kirjaamo, henkil6stopalvelut, yliopiston lakimies, talouspalvelut, opiskelija-
palvelut, Kansainviliset palvelut, UPJ-arviointiryhmd, yliopiston hallitus, opintohal-
lintopdallikko, yliopiston hallintojohtaja, hallintovirasto, yliopiston tiedotus, yliopis-
ton upj-henkilostosihteeri, yliopiston henkilostdjohtaja, yliopiston suunnittelupallik-
ko, rekisterisihteeri, yliopiston henkilostopaillikko, tyonantajan edustaja (UPJ) |

yliopiston hallintojohtaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston hallitus

Tyyppi Ty6ryhma
Yliorganisaatio  |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston henkildstojohtaja

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston henkilostopéiillikko

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio  |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston julkaisuyksikko

Tyyppi Organisaatio
Yliorganisaatio |yliopiston kirjasto
Kotiorganisaatio |erillislaitos

yliopiston Kirjasto

Yliorganisaatio erillislaitos
Kotiorganisaatio |erillislaitos
Aliorganisaatio(t) |[ yliopiston julkaisuyksikko |

yliopiston lakimies

Yliopiston lakimies

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto




yliopiston suunnittelupééllikko

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston tiedotus

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto

yliopiston upj-henkilostosihteeri

Tyyppi Rooli
Yliorganisaatio |yliopiston hallinto
Kotiorganisaatio |yliopiston hallinto
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Dokumentit

Alustava palkkauspééitos

Alustavavassa palkkauspéitoksessd ilmoitetaan sovellettava arviointijérjestelmad, alustava tehtdvin vaativuu-
den taso ja henkilokohtainen suoriutumisen taso

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |Esitykset ja padtokset

Comas-hakupiiitos

Kirjallinen pditos hakijan COMAS-hakuun

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |pyynnét, sopimukset ja padtokset

Comas-jatkokoulutushakemus

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |jatko-opiskelu

Comas-opintosuunnitelma

COMAS-hakijan laatima kirjallinen opintosuunnitelma

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |pyynnét, sopimukset ja padtokset

Comas-tutkimussuunnitelma

COMAS-hakijan laatima kirjallinen tutkimussuunnitelma

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |pyynnét, sopimukset ja padtokset

Dokumentointi

Tyyppi Dokumenttiryhma

Ylidokumentti |UPJ-dokumentit ja -lomakkeet

Alidokumentit |[ Muun henkil6ston henkilokohtaisen tydstd suoriutumisen arviointilomake, Opetus- ja
tutkimushenkiloston henkilokohtaisen tyostd suoriutumisen yhteenvetolomake, Yleinen
UPJ-aiheinen tyosti suoriutumisen yhteenvetolomake, Opetus- ja tutkimushenkildston an-
sioiden dokumentointilomake, Muun henkil6ston henkilokohtaisen ty0std suoriutumisen
yhteenvetolomake, Yleinen UPJ-tehtdvinkuvauslomake |

Erasmus-hakudokumentit
Alustava opintosuunnitelma ja vapaamuotoinen perustelu vaihtoon hakeutumiselle
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Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

opiskelijavaihto

Erasmus-hakulomake

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/intl/opiskelijalle/opiskelu_ulkomailla/hakeminen/erasmus-
opiskelijavaihdon_aktiivinen_hakulomake2006.pdf

Ylidokumentti |opiskelijavaihto

Esitykset ja paitokset

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Ylidokumentti

UPJ-dokumentit ja -lomakkeet

Alidokumentit

[ Laitoksen johtajan esitys palkkaperusteista, UPJ-arviointitulos, Paitos erimielisyys-
asiassa, Alustava palkkauspditos |

HOPS

Henkilokohtainen OpintoSuunnitelma

Tyyppi Dokumentti
Ylidokumentti |opintojen suunnittelu
Hallintolaki

Téamin lain tarkoituksena on toteuttaa ja edistdd hyvid hallintoa seké oikeusturvaa hallintoasioissa. Lain tar-

koituksena on my

s edistdd hallinnon palvelujen laatua ja tuloksellisuutta

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
Ylidokumentti |lait ja asetukset
Henkilokohtaisen tyostii suoriutumisen arviointi (Muu)
Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/palvelussuhde_yliopis-
toon/palkkaus/tiedostot/liite4_21062006.pdf
Ylidokumentti |UPJ-ohjeet ja -kehikot
Henkilokohtaisen tyosti suoriutumisen arviointijérjestelmi (OT)
Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/palvelussuhde_yliopis-
toon/palkkaus/tiedostot/liite3_21062006.pdf
Ylidokumentti |UPJ-ohjeet ja -kehikot

Henkiloston UPJ-vaativaustasokartta/vaativauskehikko

Voi tarkoittaa jok

o (opetus- ja tutkimushenkiloston) UPJ-vaativuustasokarttaa tai (muun henkiloston) UPJ-

vaativuuskehikkoa.

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

UPJ-ohjeet ja -kehikot
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‘ Alidokumentit

[ Opetus- ja tutkimushenkil6ston vaativuustasokartta, Muun henkiloston vaativuuskehik-
ko]

Jyviskylin yliopiston hallintojohtosiinto

Tyyppi Saannos
URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/johtosaanto/hjs01082005alkaen. pdf
Ylidokumentti |sddnnokset

Kielikeskuksen korvaavuuslomake

Kielikeskuksen kieliopintokorvaavuuksien hakulomake

Tyyppi Dokumentti

URL http://kielikompassi.jyu.fi/uploads/document_userfiles/Korvaavuushakemuslomake_-
2005.pdf

Ylidokumentti |korvaavuudet

Korkeakoulujen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista ja tehtiivistd annettu asetus

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1993/19930309
Ylidokumentti |lait ja asetukset

Laitoksen johtajan esitys palkkaperusteista

Lomaketta kiytetddn enintddn kuuden kuukauden mittaisten nimitysten palkkauksen madrittdmiseksi ja alus-
tavan palkkauspéitoksen perusteiden méarittdmiseksi

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/intra/lomakkeet/esitys_palkkausperusteista.pdf
Ylidokumentti |Esitykset ja padtokset

Lista valmistuneista graduista

Excel-taulukko, johon listataan mm. gradun tekijd, aihe, ohjaajat ym. tiedot

Tyyppi Dokumentti
Ylidokumentti |tutkimus ja arviointi
Maturiteetti

Maturiteetti 1. kypsyysniyte suoritetaan uuden tutkintorakenteen osalta sekd kandidaatin- ettd pro gradu -
tutkielmissa, vanhan tutkintorakenteen osalta vain joko kandidaatin- tai pro gradu -tutkielman yhteydessa.

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset




Maturiteettikysymykset

Kysymykset maturiteetin suorittamista varten

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset

Maturiteettiohjeet

Ohjeet maturiteetin tekemisti varten

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset

Muun henkiloston henkilokohtaisen tyosti suoriutumisen arviointilomake

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/f4f7a3184f414424211b4bf3c147Tb087
Ylidokumentti |Dokumentointi

Muun henkiloston henkilokohtaisen tyosti suoriutumisen yhteenvetolomake
Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/1568d9934d1db25d208242562apdb7e4
Ylidokumentti |Dokumentointi

Muun henkiloston tehtidvinkuvaus- ja dokumentointilomake tehtévin UPJ-vaativaustason
maédrittimisti varten

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/37c07e98f4249ce989al ca7df97¢f6e3
Ylidokumentti |Yleinen UPJ-tehtivinkuvauslomake

Muun henkiloston vaativauskehikko

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/palvelussuhde_yliopis-
toon/palkkaus/tiedostot/vaativuuskehikko_21062006.pdf

Ylidokumentti |Henkiloston UPJ-vaativuustasokartta/vaativuuskehikko

Nordlys-hakulomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/intl/lomakkeet/nordlysvaihtohaku/

Ylidokumentti

opiskelijavaihto

Nordplus-hakulomake

Hakulomaketta voi tiedustella Nordplus-verkoston yhteyshenkilolta

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/hallinto/intl/opiskelijalle/opiskelu_ulkomail-
la/yhteistyoyliopistot/nordplus
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Ylidokumentti

opiskelijavaihto

Opetus- ja tutkimushenkil6ston ansioiden dokumentointilomake

Arviolomakkeen péaikriteerit ovat “opetukselliset tehtdvit”,

PR

tutkimukselliset tehtdvit” ja “yhteiskunnalliset

ja yliopisto-yhteisolliset ansiot”

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/fafa5ff2£237f6697b26ee68bba63

Ylidokumentti

Dokumentointi

Opetus- ja tutkimushenkiloston henkilokohtaisen tyosti suoriutt

yht:cu vetol

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/c9b8b8db6585d701f8d8bb658e3
Ylidokumentti |Dokumentointi

Opetus- ja tutkimushenkiloston tehtidvinkuvaus- ja dokumentointilomake UPJ-
vaativuustason méirittimisti varten

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/d8236aa3b4cb1169bf2d77cc210)
Ylidokumentti |Yleinen UPJ-tehtivinkuvauslomake

Opetus- ja tutkimushenkiloston vaativaustasokartta

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/palvelussuhde_yliopis-
toon/palkkaus/tiedostot/vaativuustasokartta_21062006.pdf

Ylidokumentti |Henkiloston UPJ-vaativuustasokartta/vaativuuskehikko

Pro gradu -tutkielman arvostelulomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimus ja arviointi

Pro gradu -tutkielman arvostelupiitos

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimus ja arviointi

Pro gradu -tutkielman tarkastajat -lomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimus ja arviointi

Pidaineen arvostelulomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimus ja arviointi
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Piiitos erimielisyysasiassa

Tyyppi Dokumentti
Ylidokumentti |Esitykset ja pditokset
Seminaarityo

Generinen seminaarityd, voi tarkoittaa esimerkiksi minigradua

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset

Siltaopintolomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

opintojen suunnittelu

TOEFL-Kkielitestin tulosraportti

TOEFL on amerikkalaisten oppilaitosten yleisimmin kadyttima standardoitu kielitesti, ja sitd kiytetddn ylei-
sesti englannin kielen testind myds muualla maailmassa.

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.fulbright.fi/uusi/suomi/kieli_ja_tasotestaus/TOEFL.html
Ylidokumentti |jatko-opiskelu

Tervetuloa Jyviskylin yliopistoon -opas

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/tervetuloa/
Ylidokumentti |palvelussuhde

Tutkielma

Generinen tutkielma, voidaan kiyttdd sekd kanditaatin- ettd pro gradu-tutkielmasta

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset

Tutkimussuunnitelma

Kandidaatin- tai pro gradu -tutkielmaan tarvittava tutkimussuunnitelma

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset
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UPJ-arviointitulos

Voi tarkoittaa seki tehtdvin vaativuuden tai henkilokohtaista suoriutumista kuvaavaa arviointitulosta

6db7e4

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/lomakkeet/resolveuid/1568d9934d 1db25d208242562a
Ylidokumentti |Esitykset ja padtokset

UPJ-dokumentit ja -lomakkeet

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ UPJ-ohjeet ja -kehikot, Dokumentointi, Esitykset ja padtokset |

UPJ-ohjeet ja

-kehikot

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Ylidokumentti

UPJ-dokumentit ja -lomakkeet

Alidokumentit

[ UPJ-siirtymikauden 1I vaiheen keskiarvopalkkataulukko, Henkilokohtaisen tyosti suo-
riutumisen arviointi (Muu), Henkiloston UPJ-vaativuustasokartta/vaativuuskehikko, Hen-
kilokohtaisen tydstd suoriutumisen arviointijirjestelma (OT) ]

UPJ-siirtymékauden II vaiheen keskiarvopalkkataulukko

Siirtymikauden keskiarvopalkkataulukko, tarkista onko taulukosta saatavilla péivitettyd versiota.

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/hallinto/henkpalv/intra/palvelussuhde_yliopistoon/tiedostot/upj_palk-
kataulukko_oh_th_01062006-30092007.pdf

Ylidokumentti |UPJ-ohjeet ja -kehikot

Valtion matkustussiinto

Valtion virkamiesten ja tyontekijoiden matkakustannusten korvaamisesta tehty erillinen virka- ja tydehtosopi-
mus. Sitova sopimus, josta ei voi poiketa.

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/06_valtion_tyomarkkina-
laitos/Matkustussaanto_2006.pdf

Ylidokumentti

lait ja asetukset

Yleinen UPJ-aiheinen tyosti suoriuty

ke

yhteenvetol

Kyseessi voi olla joko opetus-, tutkimus- tai muun henkiloston tehtdvinkuvauslomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

Dokumentointi




Yleinen UPJ-tehtivinkuvauslomake

Kyseessi voi olla joko opetus-, tutkimus- tai muun henkiloston tehtdvinkuvauslomake

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

Dokumentointi

Alidokumentit

[ Muun henkildston tehtévinkuvaus- ja dokumentointilomake tehtdvin UPJ-vaativuusta-
son madrittdmistd varten, Opetus- ja tutkimushenkiloston tehtdvinkuvaus- ja dokumen-
tointilomake UPJ-vaativuustason méérittamisti varten |

Yleinen sihkéinen vaihtoonhakulomake

Kahdenvilisiin Euroopan ulkopuolisiin kohteisiin ja ISEP-vaihtokohteisiin hakijoille tarkoitettu lomake.

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/intl/lomakkeet/kahdenval_haku_kaukovaihdot/
Ylidokumentti |opiskelijavaihto

dekaanin pé#étos

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynnot, sopimukset ja padtokset

dosentuurin vapaamuotoinen hakemus

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/it/yhteistyo/dosentuurin
Ylidokumentti |palvelussuhde

ehdotus tutkimuksen tarkastajiksi

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimus ja arviointi

esitys opiskelijavalinnan perusteista

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynndt, sopimukset ja padtokset

esitys tulossopimuksesta

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynnét, sopimukset ja padtokset

henkilokunta

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Alidokumentit

[ pyynnét, sopimukset ja pddtokset, palvelussuhde, UPJ-dokumentit ja -lomakkeet, ko-
koukset, sa@nnokset, tutkimus ja arviointi, matkustaminen, tyovilineet ]

henkilotietolomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde
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ilmoittautumin

en

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ opiskelupaikanhakulomake, opiskelupaikanvastaanottamislomake, yliopistoon ilmoit-
tautumislomake, opiskelijakorttilomake ]

ilmoitus lyhytaikaisesta poissaolosta

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/POISSAOLO2.pdf

Ylidokumentti

palvelussuhde

irtisanoutumisil

Imoitus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde

it-palveluiden kéyttolupahakemus

IT-palveluiden kiyttolupahakemus

Tyyppi

Dokumentti

URL

www.jyu.fi/erillis/atkk/docs/kayttolupa.pdf

Ylidokumentti

tyovilineet

jatko-opiskelu

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ Comas-jatkokoulutushakemus, TOEFL-kielitestin tulosraportti, jatkokoulutushakemus ]

jatkokoulutushakemus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

jatko-opiskelu

kandidaatin tutkintolomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintolomake

kandidaatin tutkintotodistus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintotodistus

kokoukset

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ tiedekuntaneuvoston kutsu/esityslista, tiedekuntaneuvoston poytékirja |
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korvaavuudet

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ Kielikeskuksen korvaavuuslomake, korvaavuuslomake — ttl, korvaavuuslomake — tktl |

korvaavuuslomake - tktl

TKTL:n www-siv

uilta 16ytyvi korvaavuuksienhakulomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/it/laitokset/cs/opiskelu/lomakeet/Korvaavuuslomake.pdf

Ylidokumentti

korvaavuudet

korvaavuuslomake - ttl

TTL:n www-sivui

Ita 16ytyvid korvaavuuksienhakulomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/it/laitokset/mit/opiskelu/valmistuminen/korvaavuuslomake.doc

Ylidokumentti

korvaavuudet

kulkulupalomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde

kiyttoomaisuus:

Kayttdomaisuusre

rekisterin ilmoituslomake

kisteriin ilmoitetaan kaikki kdyttdomaisuustileille kirjatut hankinnat

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/hallinto/tilapalvelut/lomakkeet/omlomak.pdf

Ylidokumentti

tyovilineet

lait ja asetukset

Tyyppi Dokumenttiryhmé
Alidokumentit |[ Valtion matkustusséinto, Korkeakoulujen henkil6ston kelpoisuusvaatimuksista ja tehta-
vistd annettu asetus, Hallintolaki ]
laitoksen johtajan esitys nimittimisesti virkaan / virkasuhteeseen
Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/Esityslomake04.pdf
Ylidokumentti |palvelussuhde

lausuntopyynto

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynnét, sopimukset ja padtokset

lisensiaatin tutkintolomake
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Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintolomake

lisensiaatin tutkintotodistus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintotodistus

lisensiaatintutkimus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkimukset

lomailmoitus

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://zorro.adm.jyu.fi/lomakkeet/henkilostopalvelut/Lomailmoitus04.pdf

Ylidokumentti

palvelussuhde

lomat

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

palvelussuhde

Alidokumentit

[ vuosilomalista |

maisterin tutkintolomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintolomake

maisterin tutkintotodistus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintotodistus

matkaennakkohakemus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

matkustaminen

matkalaskulomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/hallinto/talouspalvelut/matka_asiat/lomakkeet1/travel_matkal.pdf

Ylidokumentti

matkustaminen

matkavakuutuslomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/hallinto/talouspalvelut/matka_asiat/matkavakuutus/

Ylidokumentti

matkustaminen




matkustaminen

Tyyppi Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti |henkilokunta

Alidokumentit |[ matkaennakkohakemus, matkavakuutuslomake, matkalaskulomake, virkamatkaesityslo-

make ]
maédrirahajakopéitos
Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |pyynnét, sopimukset ja paatokset

nimikirjanote henkilon tyohistoriasta

Jyviskylin yliopisto ylldpitdd nimikirjaa tyontekijoistian

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |palvelussuhde

nimittdmisasiakirjat (virkamies)

nimittdmiskirja / nimittiminen virkamieheksi virkasuhteeseen

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/Virkasuhde04.pdf

Ylidokumentti |palvelussuhde

nimittdmiskirja / virkaan nimittiminen

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/Virka04.pdf

Ylidokumentti |palvelussuhde

nimittimiskirja sivutoimiseksi tuntiopettajaksi

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/tuntiopetus2005.pdf

Ylidokumentti |palvelussuhde

opinniytelomake

Taytetddn vain, jos opiskelija ei halua jostain syysti julkaista graduaan kirjaston opinnéytepalvelimella.

Tyyppi Dokumentti

URL http:/kirjasto.jyu.fi/showtext.php?lang=fin&keyword=kokoelmat-opinnaytteet-tiedon-
siirtolomake

Ylidokumentti |tutkimukset
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opintojen suunnittelu

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ suuntautumisvaihtoehtohakulomake — tktl, Siltaopintolomake, HOPS ]

opintorekisteriote

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/it/opiskelu/opintojen_tueksi/jore

Ylidokumentti

opintosuoritukset

opintosuoritukset

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ opintorekisteriote |

opiskelija
Tyyppi Dokumenttiryhmi
Alidokumentit |[ jatko-opiskelu, opiskelijavaihto, korvaavuudet, opintojen suunnittelu, tutkinnot, opinto-

suoritukset, ilmoittautuminen, tutkimukset |

opiskelijakorttilomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

ilmoittautuminen

opiskelijavaihto

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

opiskelija

Alidokumentit

[ Erasmus-hakudokumentit, Erasmus-hakulomake, Nordplus-hakulomake, Nordlys-haku-
lomake, Yleinen sihkodinen vaihtoonhakulomake ]

opiskelupaikanhakulomake

Tyyppi

Lomake

URL

http://www.jyu.fi/hae/hakeminen/hakulomakkeet/index_html

Ylidokumentti

ilmoittautuminen

opiskelupaikanvastaanottamislomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

ilmoittautuminen

palvelussuhde

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta




Alidokumentit

[ yleinen nimittdimismuistio, kulkulupalomake, verokortti, virantidyttosuunnitelma, nimit-
tamiskirja / virkaan nimittdminen, virantdyttoseloste, laitoksen johtajan esitys nimittdmi-
sestd virkaan / virkasuhteeseen, nimittdmiskirja sivutoimiseksi tuntiopettajaksi, nimitta-
misasiakirjat (virkamies), sivutoimisen tuntiopettajan palkkiolaskulomake, irtisanoutumi-
silmoitus, Tervetuloa Jyviskylidn yliopistoon -opas, nimikirjanote henkilon tyohistoriasta,
ilmoitus lyhytaikaisesta poissaolosta, henkiltietolomake, lomailmoitus, virkavapausha-
kemus, dosentuurin vapaamuotoinen hakemus, lomat ]

pyynnét, sopimukset ja piitokset

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ Comas-opintosuunnitelma, Comas-tutkimussuunnitelma, méaréirahajakopiitos, Comas-
hakup#itds, lausuntopyyntd, paitos tarkastajista, esitys tulossopimuksesta, tulossopimus,
toiminta- ja taloussuunnitelma, dekaanin péitos, tarkastuspyynto, esitys opiskelijavalin-
nan perusteista |

péiitos tarkastajista

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynnét, sopimukset ja padtokset

sivuainekokonaisuuden hakulomake - tktl

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkinnot

sivuainekokonaisuuden hakulomake - ttl

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkinnot

sivutoimisen tuntiopettajan palkkiolaskulomake

Mikiili sivutoiminen tuntiopettaja haluaa palkkansa erissd, hinen tulee tayttid palkkiolaskulomake

Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/palkkiolasku2005.pdf
Ylidokumentti |palvelussuhde

suuntautumisvaihtoehtohakulomake - tktl

Kun opiskelija on suorittanut vaadittavat esitiedot, hiin hakee keviélld haluamiinsa ensisijaisiin suuntautumis-

vaihtoehtoihin
Tyyppi Dokumentti
URL http://www.jyu.fi/it/laitokset/cs/opiskelu/lomakeet/
Ylidokumentti |opintojen suunnittelu

355




sadnnokset

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ Jyviskyldn yliopiston hallintojohtosdanto |

tarkastuspyynto

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

pyynnét, sopimukset ja padtokset

tiedekuntaneuvoston kutsu/esityslista

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

kokoukset

tiedekuntaneuvoston poytikirja

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

kokoukset

tohtorin tutkintolomake

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintolomake

tohtorin tutkintotodistus

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

tutkintotodistus

toiminta- ja taloussuunnitelma

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.it.jyu.fi/Henkilostolle/TTS

Ylidokumentti |pyynnot, sopimukset ja padtokset
tulossopimus

Tyyppi Dokumentti

URL http://www.jyu.fi/strategia/netra.html

Ylidokumentti |pyynnét, sopimukset ja padtokset

tutkimukset
Tyyppi Dokumenttiryhmé
Ylidokumentti |opiskelija

Alidokumentit

[ Tutkielma, opinnidytelomake, Seminaarityd, verkkojulkaisusopimus, Maturiteettiohjeet,
Maturiteettikysymykset, Maturiteetti, Tutkimussuunnitelma, lisensiaatintutkimus |

tutkimus ja arviointi




Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ Pro gradu -tutkielman arvostelupéitds, Pro gradu -tutkielman arvostelulomake, Pidai-
neen arvostelulomake, Lista valmistuneista graduista, Pro gradu -tutkielman tarkastajat
-lomake, ehdotus tutkimuksen tarkastajiksi, viittelylupa ]

tutkinnot
Tyyppi Dokumenttiryhmé
Ylidokumentti |opiskelija

Alidokumentit

[ tutkintolomake, sivuainekokonaisuuden hakulomake — tktl, sivuainekokonaisuuden ha-
kulomake - ttl, tutkintotodistus ]

tutkintolomake

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

URL

http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/lomake/TUTLO.pdf

Ylidokumentti

tutkinnot

Alidokumentit

[ kandidaatin tutkintolomake, maisterin tutkintolomake, lisensiaatin tutkintolomake, toh-
torin tutkintolomake ]

tutkintotodistus

Tyyppi

Dokumenttiryhmé

Ylidokumentti

tutkinnot

Alidokumentit

[ tohtorin tutkintotodistus, kandidaatin tutkintotodistus, maisterin tutkintotodistus, lisen-
siaatin tutkintotodistus ]

tyovilineet

Tyyppi

Dokumenttiryhmi

Ylidokumentti

henkilokunta

Alidokumentit

[ kdyttoomaisuusrekisterin ilmoituslomake, it-palveluiden kiyttclupahakemus |

verkkojulkaisusopimus

Opinndytteen julkaisemiseksi verkossa tarvitsee tekijin tehdd Jyvéskylidn yliopiston kirjaston kanssa verkko-

julkaisusopimus

Tyyppi

Dokumentti

URL

http:/kirjasto.jyu.fi/jyk/kokoelmat/verkkosopimus2.pdf

Ylidokumentti

tutkimukset

verokortti

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde

virantéyttoseloste

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1991/19911581

Ylidokumentti

palvelussuhde
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virantiyttosuunnitelma

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde

virkamatkaesityslomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/lomake/virkamm.pdf

Ylidokumentti

matkustaminen

virkavapaushakemus

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/henkpalv/Suojatut/Virkavapaus04.pdf

Ylidokumentti

palvelussuhde

vuosilomalista

henkilokohtainen vuosilomalista

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |lomat
viittelylupa

Tyyppi Dokumentti

Ylidokumentti |tutkimus ja arviointi

yleinen nimittidmismuistio

Kiytossi esimerkiksi professuurin tiyttdmiseen liittyvissd yleisessd haussa

Tyyppi

Dokumentti

Ylidokumentti

palvelussuhde

yliopistoon ilmoittautumislomake

Tyyppi

Dokumentti

URL

http://www.jyu.fi/tdk/hallinto/lomake/ILMLO.pdf

Ylidokumentti

ilmoittautuminen




Tietojirjestelmit

JYKDOK-jiirjestelmi

Jyviskyldn yliopiston kokoelmatietokanta

Jyviskylin yliopiston kirjaston opinnéytepankki
Rondo-jirjestelmé

Rondo on digitaaliseen arkistointiin ja ostolaskujen paperittomaan kisittelyyn tarkoitettu ohjelma

‘ URL ‘hltp://www.jyu.ﬁ/hallimo/talouspalvelut/jarjestelmat/rondo

acta-jirjestelméi

Avoimen yliopiston jirjestelma
aman-jirjestelma

Kéyttdjdhallinnon jirjestelmd
fortime-jirjestelmi

Henkilostopalveluiden jérjestelmi
harek-jirjestelma

jore-jéirjestelmi

korppi-jirjestelmi

laitoksen arkisto

memox-jirjestelmi

esittelylistojen ja poytikirjojen laadintajirjestelmé
mistay-jérjestelmé

Kv-palveluiden mahdollisesti kiyttoonotettava henkildstohallinnon jérjestelma
personec travel -matkanhallintajéirjestelma
tiedekunnan arkisto

tutka-jirjestelmi

TUTKA on Jyviskylén yliopistossa kehitetty tutkimus- ja julkaisutietojirjestelma
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tutti-jarjestelma

valle-jirjestelma

yksikon arkisto

Erikoistapaus, kun halutaan kuvata yleisesti laitoksia ja/tai tutkimusyksikoitd yhdelld aktorilla.

yliopiston arkisto
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