LAPIN YLIOPISTO
Oikeustieteiden tiedekunta

Oikeustieteiden tiedekunnan toimintakasikirja

Rovaniemi 30.1.2014



Miksi tama kisikirja?

Lapin yliopiston oikeustieteiden tiedekunta on yksi maamme neljasta oikeustieteellisesta
koulutusyksikosta Helsingin ja Turun oikeustieteellisten tiedekuntien sekd Itd-Suomen
oikeustieteiden laitoksen ohella. Tiedekunta on perustettu vuonna 1979 eli samana vuonna,
jolloin my6s Lapin korkeakoulu aloitti toimintansa.

Tiedekunnassa on opetus- ja tutkimushenkilokuntaa seuraavasti: professoreita 16,
yliopistonlehtoreita  nelja, lehtoreita  kaksi  sek&  tutkijoita 12.  Ulkopuolisella
tutkimusrahoituksella palkattuja tutkijoita on keskimé&arin noin kymmenen. Dosentteja on 25.
Vakinaista hallinto- ja toimistohenkilokuntaa tiedekunnassa on kahdeksan henkiloéd seké kaksi
henkil6a ulkopuolisin varoin palkattuna.

Perustutkintoa suorittavia opiskelijoita tiedekunnassa on noin tuhat ja jatko-opiskelijoita noin
130. Vuosittain tiedekuntaan otetaan uusia opiskelijoita noin 140-150 ja tiedekunnasta valmistuu
vuodessa keskiméaarin 125 oikeustieteen maisteria, 125 oikeusnotaaria ja 4-5 tohtoria.

Taméa oikeustieteiden tiedekunnan toiminta- ja organisaatiokasikirja on laadittu antamaan
yleiskuvan tiedekunnasta ja sen toiminnasta. Sen tarkoituksena on myds helpottaa asioiden
valmistelua, paatoksentekoa seké péatdsten toimeenpanoa ja seurantaa.

Késikirja on laadittu oikeustieteiden tiedekunnassa hallintopaéllikén johdolla yhteistydssa
hallinto- ja toimistohenkil6ston kanssa.

Edelleen tarkednd syyné kasikirjan laatimiseen on ollut antaa tietoja tiedekunnan k&ytanteista
tyotehtavia hakeville, vaitoskirjan tekijoille ja muille tiedekunnan kanssa asioiville.

Rovaniemell& 30. péivand tammikuuta 2014

Markku Vartiainen
hallintopééallikko

Irja Tahvanainen
toimistosihteeri
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1. Lapin yliopiston ja sen oikeustieteiden tiedekunnan organisaatio
ja tehtavat

1.1. Oikeustieteiden tiedekunnan organisaatio

Tiedekuntaneuvosto

Dekaani
ja
varadekaani

Tiedekunnan kanslia

hallintopaallikk®

Oikeusinformatiikan Varallisuusoikeuden Oikeudenhoidon lImailu- ja
Instituutti instituutti koulutuskeskus avaruusoikeuden
johtaja johtaja johtaja instituutti
johtaja

1.2. Tiedekunnan kanslia

Postiosoite Lapin yliopisto University of Lapland
Oikeustieteiden tiedekunta Faculty of Law
PL 122 P.O. Box 122
96101 Rovaniemi FIN-96101 Rovaniemi
Finland
Katuosoite Yliopistonkatu 8
C-siipi, 2. kerros

Puhelin 016-341 341 Yliopiston vaihde

Ajantasaiset puhelinnumerot ldytyvat yliopiston www-sivuilta, oikea
alareuna: Yhteystiedot ja aukioloajat

http://www.ulapland.fi/

Sahkopostit | etunimi.sukunimi(at)ulapland.fi

Faksi 016-362935

Kotisivu http://www.ulapland.fi/Suomeksi/Yksikot/Oikeustieteiden-tiedekunta
Tiedekunnan kansliassa tydskentelevét hallintopaallikko, opintopaéllikko, kehittdmispaallikko,
kansainvélisten asiain  suunnittelija, hallintosihteeri, kaksi opintosihteeria ja kaksi
toimistosihteeria.



http://www.ulapland.fi/
http://www.ulapland.fi/Suomeksi/Yksikot/Oikeustieteiden-tiedekunta

Tiedekunnan kanslian tehtdvista sdédetdén Lapin yliopiston hallituksen 5.10.2009 hyvaksymén
yliopiston hallintojohtosddanndn 25 8:ssd. Sen mukaan tiedekunnassa on kanslia, johon
tiedekunnan pysyvia tehtavia hoitava hallintohenkil6kunta kuuluu. Kanslian toimintaa johtaa
dekaani yhteistydssa hallintopédéllikén kanssa.

Tiedekuntaan voi kuulua hallituksen paatoksen mukaisesti sisdisia akateemisia yksikoitd, joilla
on johtaja. Lisaksi hallituksen p&atoksen mukaan tiedekunnalla voi olla yhteisid instituutteja
muiden tiedekuntien seké& tutkimus- ja opetuslaitosten kanssa.

Tiedekunnassa asioita valmistelevat ja esittelevat seuraavat esittelijat:

Esittelija Esiteltavat asiat

Hallintopaallikko Tiedekuntaneuvoston ja dekaanin paatettavaksi tulevat
yleis- ja taloushallintoasiat, henkilostoasiat ja
tohtoritutkintoasiat seka tiedekunnan koulutushankkeisiin
liittyvat valmistelu- ja suunnittelutehtivat

Opintopaallikko Tiedekuntaneuvoston ja dekaanin paatettavaksi tulevat
opinto- ja tutkintoasiat sekd OTL—asiat

Kehittamispaallikko Tiedekunnan kehittdmishankkeisiin liittyvéat
valmistelutehtdvét ja rahoituksenhaku

Kansainvélisten asiain Tiedekuntaneuvoston ja dekaanin paatettavaksi tulevat

suunnittelija kasainvaliset asiat

Hallintosihteeri Sihteeri tiedekuntaneuvostossa arvosteltaessa tutkielmia

Kanslian tehtdvdnd on tuottaa tukipalveluja tutkimusta, opetusta ja yhteiskunnallista
palvelutoimintaa varten niin, etté tiedekunta voi menestyksellisesti toimia strategian mukaisessa
tehtdvassaan. Tassé tehtévassaan tiedekunnan kanslia pyrkii varmistamaan toimintansa laadun
hallintolain (434/2003) seka séhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa annetun lain
(13/2003) periaatteiden mukaisesti. Tavoitteiden saavuttamiseksi kanslian toiminnassa
korostetaan seuraavia laadun osatekijoita:

Laillisuus Toiminta ja tehtdvat paatokset perustuvat oikeusnormeihin ja
niiden oikeanlaiseen soveltamiseen.

Suunnitelmallisuus | Toiminta suunnitellaan niin, ettd asiat voidaan valmistella
asianmukaisesti ja hyvissé ajoin ennen paatoksentekoa.
Lapinakyvyys Asioiden valmistelussa pyritadn mahdollisimman laajaan
avoimuuteen péaatosten perusteena olevien tosiseikkojen suhteen.
Asiakaslahtoisyys Kanslian tarkeimmat asiakasryhmat ovat tiedekunnan
henkilokunta, opiskelijat, tehtdvénhakijat ja opiskelemaan
pyrkivat.

Tehokkuus Kanslian toiminta pyritaén jarjestaméan tehokkaaksi siten, etta
hallinnolliset menettelytavat olisivat mahdollisimman
yksinkertaisia paatosten laadun kuitenkaan karsimatta.
Olennainen osa tehokkuutta on asioiden késittelyn
viivytyksettomyys.

Edelld mainittuja laadun osatekijoita tukevat hallinto- ja toimistohenkiloston ammattitaito ja
osaaminen sekd heidan sitoutuneisuutensa asialle ja tavoitettavuus, tuotettujen palvelujen
luotettavuus seka tilat ja ty0ymparisto.



1.3. Yliopiston ja tiedekunnan hallintoelimet

Yliopiston hallitus Hallintojohtosdéntd 79 §
Rehtori ja vararehtorit Hallintojohtosdinté 10-13 §
Yliopistokollegio Hallintojohtosaanto 14-15 §
Hallintoyksikkd Hallintojohtosdanto 19 §
Tiedekuntaneuvosto Hallintojohtosdanto 21-22 §
Dekaani ja varadekaani Hallintojohtosaanto 23-24 §
Tiedekuntien sisdinen rakenne Hallintojohtosdanto 25 §
Erillislaitokset Hallintojohtosaanto 26-33 §
Muutoksenhakulautakunta ja oikeusturvaohjeséanto Hallintojohtosaanto 67 §

1.4. Yliopiston ylin johto

1.4.1. Yliopiston hallitus

Yliopiston hallituksen tehtdvistd saadetaan hallintojohtosaannon 9 §:ssé.

Yliopiston hallituksen tehtdvanéa on:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

paattaa yliopiston toiminnan ja talouden keskeisista tavoitteista, strategiasta ja ohjauksen
periaatteista;

paattaa yliopiston toiminta- ja taloussuunnitelmasta sek& talousarviosta ja laatia
tilinp&atos;

vastata yliopiston varallisuuden hoidosta ja kaytosta, jollei hallitus ole siirtanyt
toimivaltaa rehtorille;

huolehtia kirjanpidon ja varainhoidon valvonnan jarjestamisesté;

hyvaksyé yliopiston toiminnan kannalta merkittavat periaatteelliset sopimukset ja antaa
lausunnot yliopistoa koskevissa periaatteellisesti merkittavissa asioissa;

hyvaksyé opetus- ja kulttuuriministerion kanssa tehtéavé sopimus yliopiston puolesta;
valita rehtori seka erottaa rehtori, jos siihen on tehtdvdn luonne huomioon ottaen
hyvaksyttava ja perusteltu syy;

valita vararehtorit rehtorin esityksestd;

hyvaksya johtosd&nnot ja muut vastaavat yleistd jarjestaytymistd koskevat méardykset
seka paattaa yliopiston toimintarakenteesta;

10) tehdé opetus- ja kulttuuriministeridlle ehdotus koulutusvastuun muuttamisesta;
11) paattad yliopistoon valittavien opiskelijoiden méé&rasté;
12) p&attdd promootion jérjestdmisestd ja myontdd kunniatohtorin arvonimi tiedekunnan tai

erillislaitoksen esityksesté;

13) myontaa yliopiston palveluksessa olevalle henkilélle oikeus kéyttdd professorin

arvonimea;

14) myontaa yliopistomitalit ansiokkaasta toiminnasta yliopiston hyvéksi
15) asettaa korkeakoulukonsernin neuvottelukunta yhteistoiminnassa Rovaniemen ja Kemi-

Tornion ammattikorkeakoulujen kanssa.

Hallituksen puheenjohtajan tehtdvana on rehtorin kanssa kayda sopimusneuvottelut
opetus- ja kulttuuriministerion kanssa.



1.4.2. Rehtori ja vararehtorit

Yliopiston rehtorin ja vararehtoreiden tehtavista sdadetdén hallintojohtosdédnnon 11, 12 ja
13 8:ssé.

Rehtorin tehtavéna on:

1) johtaa yliopiston toimintaa ja paattdd yliopistoa koskevista asioista, joita ei ole
séédetty tai madratty muun toimielimen tehtavaksi;

2) vastata yliopiston tehtavien taloudellisesta, tehokkaasta ja tuloksellisesta toiminnasta;

3) vastata siitd, ettd yliopiston kirjanpito on lain mukainen ja varainhoito luotettavalla
tavalla jarjestetty;

4) kayda yhdessa hallituksen puheenjohtajan kanssa sopimusneuvottelut opetus- ja
kulttuuriministerion kanssa;

5) raportoida neljannesvuosittain yliopiston hallitukselle yliopiston talouden tilanteesta;

6) vastata hallituksessa késiteltdvien asioiden valmistelusta ja esittelystd;

7) vastata hallituksen péaatosten taytantéonpanosta

8) vastata yliopiston laadunvarmistuksen jarjestdmisesta;

9) kayda tulos- ja kurkistusneuvottelut yliopiston tiedekuntien ja erillislaitosten kanssa;

10) paattaa henkildston ottamisesta;

11) myontaa tyovapaudet lukuun ottamatta tydvapaita, jotka dekaani tai erillislaitoksen
johtaja myontaa henkildstolleen yksikdn omien tehtévien hoitoa varten;

12) paattaa henkildston irtisanomisesta kuultuaan asianomaista yksikkoa;

13)tehdd hallitukselle esitys vararehtoreiden nimedmiseksi ja péattdd johtavan
henkilston ottamisesta;

14) paattad, onko tiedekuntaneuvostojen jasenmaéra yhdeksén vai 12 jasenté tiedekuntia
kuultuaan;

15) nimeta dekaanit tiedekuntia kuultuaan;

16) nimeta erillislaitoksen johtaja erillislaitosta kuultuaan;

17) paattaa dosentin arvon myontamisesta tiedekunnan tai erillislaitoksen esityksestd;

18) asettaa tarvittavat tutkinto-, arvostelu- ja oikaisuasioita kasittelevat lautakunnat tai
muut yliopistojen yhteiset toimielimet;

19) maarata tiedekunnan esityksestd lisdjésenet tiedekuntaneuvostoon opinndytetdiden
arvostelua varten,

20) edustaa yliopistoa;

21) kayttaa yliopiston nimenkirjoitusoikeutta ja siirtdd nimenkirjoitusoikeus tarvittaessa
toiselle henkildlle;

22) ottaa vastaan yliopistolle tehdyt lahjoitukset;

23) toimia hallintoyksikdn esimiehend;

24) mééritelld hallituksen, yliopistoneuvoston ja hallintoyksikon valmistelu- ja
esittelyvastuut ja toimeenpanon menettelytavat;

25) valvoa ja edistaa yliopistoyhteisén hyvinvointia ja tasa-arvon toteutumista;

26) turvata henkildston kehittymismahdollisuudet yliopistossa;

27) péattda yliopiston varoista myodnnettavista apurahoista.

Vararehtori hoitaa hallituksen nimityspéatoksen mukaisesti rehtorin hanelle maaraamat tehtavéat
sovittavan tydnjaon mukaisesti.



1.4.3. Yliopistokollegio

Yliopistokollegion tehtavista sdadetdan hallintojohtosdanndn 15 §:ssé. Yliopistokollegion
tehtavana on:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

paattad hallituksen jasenmaarasta seké hallituksen ja jasenten toimikauden pituudesta;
valita ulkopuoliset jasenet yliopiston hallitukseen;

vahvistaa yliopistoyhteison ryhmien valitsemien hallituksen jasenten valinta
vapauttaa hallituksen jasen tehtavastaan hallituksen esityksen perusteella;
valita yliopiston tilintarkastajat;

vahvistaa yliopiston tilinpaatos ja toimintakertomus;

paattad vastuuvapauden myontamisesta hallituksen jasenille ja rehtorille;
paattaa vahingonkorvauskanteen nostamisesta hallituksen jasenta, rehtoria ja
tilintarkastajaa vastaan;

paattaa hallituksen jasenen vapauttamisesta tehtavéstaan yliopistolain 65 §:n 3
momentin nojalla.

1.4.4. Hallintoyksikkd

Kehittdmis- ja hallintopalveluyksikon tehtavista sdédetdén hallintojohtosd&dnnon 19 §:ssé.
Hallintoyksikdn tehtavana on:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

toimia yliopiston strategisena suunnitteluelimena;

valmistella yliopiston suunnittelu-, ohjaus- ja seurantajarjestelman kehittdmiseen ja
toimintaan liittyvat asiat;

valmistella talousarvio ja tilinpaatos;

valmistella ja toimeenpanna yliopiston toimielinten paatokset, jollei se kuulu jollekin
toiselle toimielimelle;

koordinoida yliopiston toimintaa ty6nantajana;

valmistella yliopiston sisdisia maarayksia tai ohjeita;

valvoa séd&dosten, méaérdysten ja ohjeiden noudattamista;

huolehtia yliopiston tietohallinnosta;

huolehtia yliopiston siséisesta ja ulkoisesta viestinnésts;

10) valmistella yliopiston hankintoihin ja omaisuuden luovuttamiseen liittyvat paatokset;
11) huolehtia yliopiston rakennus- ja tilahankkeiden suunnittelusta ja toimeenpanosta;
12) hankkia, vélittaa ja tuottaa hallinto- ja tukipalveluja ja koordinoida yliopiston sisdisia

palveluprosesseja;

13) koordinoida yliopiston palveluiden tuotantoa Lapin korkeakoulukonsernissa.

Hallintoyksikko hoitaa hallituksen ja rehtorin sille osoittamat muut tehtévat.



1.5. Tiedekunta

Tiedekunnan hallinto koostuu seuraavista toimielimista:

e Tiedekuntaneuvosto

e Dekaani ja varadekaani

e Johtoryhma (tarvittaessa)

e Instituutit ja muut tiedekunnan yksikot

e Suunnittelutoimikunta

e Opiskelijavalintatoimikunta

e Muutoksenhakulautakunta (yliopiston yhteinen)

Liséksi voidaan tapauskohtaisesti asettaa asioiden valmistelun yhteydessé tiedekuntaneuvoston
tai dekaanin paatokselld muita tydryhmia tai toimikuntia.

Lahtdkohtana kaikessa hallintotoiminnassa on, ettd vaikka saadokset eivat niin vaatisikaan,
kaikki keskeiset intressiryhmét, kuten esimerkiksi opiskelijat, pyritddn ottamaan mukaan
asioiden valmisteluun mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

1.5.1. Tiedekuntaneuvosto

Tiedekuntaneuvosto on tiedekunnan ylin péattava elin. Tiedekuntaneuvoston kokoonpanosta ja
tehtdvistd séadetddn hallintojohtosdadnnon 20-22 §:ssd. Tiedekuntaneuvosto valitaan kolmeksi
vuodeksi kerrallaan ja siihen kuuluvat professoreita, muuta opetus- ja hallintohenkilstoa seka
opiskelijoita  edustavat jasenet. Tiedekunnan dekaani toimii tiedekuntaneuvoston
puheenjohtajana.

Tiedekuntaneuvosto voi siirtdd toimivaltaansa asioissa, jotka eivét ole tiedekunnan kannalta
periaatteellisesti tarkeitd dekaanin késiteltavaksi ja ratkaistavaksi asian kiireellisyyden vuoksi tai
ajanjaksoina, jolloin tiedekuntaneuvosto ei kokoonnu.

Tiedekuntaneuvoston nykyinen kokoonpano 16ytyy tiedekunnan www-sivulta

Oikeustieteiden tiedekunta / Tietoa tiedekunnasta / Tiedekuntaneuvosto.

Tiedekuntaneuvoston tehtavéat

Tiedekuntaneuvoston tehtévista sdadetédén hallintojohtosdédnnon 22 §:ssé. Tiedekuntaneuvoston
tehtdvéana on:

1) huolehtia tiedekunnan strategisesta suunnittelusta ja strategian toimeenpanosta,

2) tehda esitys tiedekunnan talousarvioksi ja tulossopimukseksi;

3) tehda esitys yliopiston hallitukselle vuosittain valittavien opiskelijoiden maarésta;

4) tehdé esitys toimintakertomukseksi ja késitell& laadunvarmistusjérjestelmén tuottama
tieto seka paattaa toimenpiteistd, joihin ndma antavat aihetta;

5) arvioida ja kehittda tiedekunnassa annettavaa opetusta ja siella tehtdvaa tutkimusta,
tehd& niita koskevia esityksid ja antaa lausuntoja;

6) asettaa opiskelijavalintatoimikunnat;
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7) péaattdd opetussuunnitelmista ja tutkintovaatimuksista seka opiskelijoiden
valintaperusteista;

8) madarata vaitoskirjojen ja lisensiaatintutkimusten esitarkastajat, tarkastajat ja
vastavaittajat; arvostella ndma opintosuoritukset ja pro gradu-tutkielmat tai vastaavat
tarkastajien lausuntojen perusteella;

9) tehda esitys rehtorille dekaanin nimeamisesté;

10) nimeté yksi tai useampi varadekaani dekaanin esityksesté;

11) yliopiston ja tiedekunnan strategista henkildstosuunnitelmaa noudattaen tehda
rehtorille esitys henkilokunnan ottamisesta pysyvéan tehtavaan;

12) maéarata tehtdvan tayton yhteydessa jasenet opetustaidon arviointiryhmaan ja
tarvittaessa erilliseen tehtavantayttétoimikuntaan kolmikantaperiaatetta noudattaen;

13) maarata johtaja tiedekunnan siséiseen akateemiseen yksikkéon kahden vuoden
toimikaudeksi dekaanin esityksestd;

14) tehda esitys hallitukselle kunniatohtorin arvon myontamisesta;

15) tehdd esitys rehtorille dosentin arvon myontamisesta.

1.5.2. Dekaani ja varadekaanit

Dekaani johtaa ja valvoo tiedekunnan toimintaa sek& on tiedekuntaneuvoston puheenjohtaja.
Dekaani paattaa niista tiedekuntaa koskevista asioista, joita ei ole maaratty tiedekuntaneuvoston
tai muun toimielimen péatettavaksi. Dekaani vastaa tiedekunnalle asetettujen tavoitteiden
saavuttamisesta rehtorille.

Dekaanin tehtévista on sééadetty hallintojohtosadnnon 24 §:ssd. Dekaanin tehtdvana on:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

valmistella tiedekunnan tulossopimusaineisto ja tehda esitys henkildstosuunnitelmaksi;
paattad madrarahojen kaytosta vahvistetun talousarvion ja tulossopimuksen puitteissa;
vastata tiedekunnan taloudesta ja saannéllisesta raportoinnista tiedekuntaneuvostolle ja
rehtorille;

kéyda tiedekunnan tulossopimus- ja kurkistusneuvottelut rehtorin kanssa;

edistaa tiedekuntien valisté ja tiedekunnan sisdista toimintaa;

tehda esitys tiedekuntaneuvostolle tiedekunnan siséisen rakenteen edellyttdmisté
johtajista ja varajohtajista henkil6stéa kuultuaan;

madritelld tiedekunnan kanslian valmistelu- ja esittelyvastuut ja toimeenpanon
menettelytavat;

yliopiston ja tiedekunnan strategian henkildstosuunnitelmaa noudattaen tehda rehtorille
esitys tiedekunnan maaréaikaisen henkilokunnan ottamisesta;

myontaa tyovapaa tiedekunnan opetus- ja tutkimustehtévéé hoitavalle tiedekunnan muun
tehtdvan hoitoa varten;

10) ottaa opiskelijat tiedekuntaan ja ratkaista opiskelijavalinnasta tehdyt oikaisupyynnot;
11) paattad opiskeluoikeuden jatkamisesta seké opiskelijan oikeudesta paasta uudelleen

opiskelijaksi;

12) paattdd muussa korkeakoulussa tai oppilaitoksessa suoritettujen opintojen

sisallyttamisesta tutkintoon lukuun ottamatta kieliopintoja;

13) antaa todistukset tiedekunnassa suoritetuista tutkinnoista ja muista opinnoista;
14) p&attaé opiskelijan opiskelun edellytyksend olevasta kielitaidosta;

15) paattaa yleisten kuulustelujen jarjestamisesta;

16) maarata pro gradu-tutkielmien tarkastajat;

11



17) vastata tiedekunnan kehityskeskusteluista, kokonaisty6aikasuunnitelmien laatimisesta ja
palkkaukseen liittyvista arvioinneista;

18) valvoa ja edistéé hyvinvointia ja tasa-arvon toteutumista tiedekunnassa;

19) turvata tiedekunnan henkildston kehittymismahdollisuudet.

Dekaani voi siirtda toimivaltaansa kuuluvan asian varadekaanin/varadekaanien, tiedekunnan
kanslian tai tiedekunnan muun yksikon johtajan tai esimiehen ratkaistavaksi.

Dekaani voi yksittéistapauksessa ottaa siirtdmansa asian ratkaistavakseen. Dekaani
voi my0s saattaa tiedekuntaneuvoston ratkaistavaksi toimivaltaansa kuuluvan asian,
joka on tiedekunnan kannalta laajakantoinen tai periaatteellisesti tarkea.

Varadekaani toimii dekaanin sijaisena. Dekaanin ja varadekaanin tyonjaosta on maéaratty
erikseen. Tama tyonjako 10ytyy www-sivuilta / Oikeustieteiden tiedekunta / Tietoa tiedekunnasta
[ Dekaanin ja varadekaanin vélinen tydnjako.

1.5.3. Johtoryhma

Tiedekuntaneuvosto voi asettaa tarvittaessa toimikaudekseen johtoryhman, johon kuuluvat
dekaani puheenjohtajana, varadekaani, laitosten johtajat, hallintopédéllikkd ja dekaanin
méaardédmat muut esittelijat.

1.5.4. Instituutit ja muut tiedekunnan siséiset yksikot

Tiedekuntaan voi kuulua hallituksen paatoksen mukaisesti sisdisia akateemisia yksikoitd, joilla
on johtaja. Lisaksi hallituksen paatdoksen mukaan tiedekunnalla voi olla yhteisia instituutteja
muiden tiedekuntien seka tutkimus- ja oppilaitosten kanssa. Tiedekunnissa voi olla myds opetus-
ja tutkimusryhmia.

Yksikon johtajaksi voidaan valita yksikk6on kuuluva professori tai tyosuhteessa oleva tohtorin
tutkinnon suorittanut henkild. Johtaja késittelee ja ratkaisee johtamansa yksikon asiat ja vastaa
annettujen tavoitteiden saavuttamisesta dekaanille ja rehtorille. Johtaja voi siirtdd hanelle
siirrettya paatosvaltaa erillisilla paatoksilla, jollei sitd ole delegointipaatoksessa kielletty.

Oikeustieteiden tiedekunnassa on tiedekunnan lisaksi neljd siséista yksikk6d. N&ma ovat
oikeusinformatiikan instituutti, varallisuusoikeuden instituutti, ilmailu- ja avaruusoikeuden
instituutti ja oikeudenhoidon koulutuskeskus. Kullakin instituutilla on tiedekuntaneuvoston
nimedma johtaja.

1.5.5. Suunnittelutoimikunta

Yliopistojen tutkinnoista annetun asetuksen (794/2004) 28 §:n mukaan yliopiston tehtdvana on
yhteistydssa muiden tahojen kanssa kehittdd jatkuvasti tutkintoja, tutkintoihin kuuluvia opintoja
ja opetusta. Erityisesti on Kiinnitettdvd huomiota koulutuksen tasoon, opetuksen ja opiskelun
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laatuun ja monipuolisuuteen, yhteiskunnan koulutustarpeeseen, tutkintojen ja opintojen
kansalliseen ja kansainvaliseen vastaavuuteen sekd koulutuksen tuloksellisuuteen.

Suunnittelutoimikunnan tehtdvana on tiedekunnan opetuksen suunnittelu myods pidemmalla
aikavalilla.

Suunnittelutoimikunnan toimikausi on sama kuin tiedekuntaneuvoston eli kolme vuotta.

Tiedekuntaneuvostoon kuuluu yhdeksdn edustajaa, joista kolme edustajaa kustakin kiintiosta.
Opiskelijajasenista esitykset tekee Artikla ry.

1.5.6. Opiskelijavalintatoimikunta

Opiskelijavalintatoimikunnasta saadetaan hallintojohtosaannén 22 8:ssa.

Tiedekuntaneuvoston tehtdvdnd on asettaa opiskelijavalintatoimikunta. Valintatoimikunta
huolehtii valintamenettelyyn liittyvista kytdnnon jérjestelyista.

Jokaisessa yliopiston tiedekunnissa on oma valintatoimikuntansa. Valintatoimikunnan tehtavana

on tehdd dekaanille esitys tiedekuntaan valittaviksi opiskelijoiksi. Valintatoimikunnan
puheenjohtajan ja jasenet nimittéa tiedekuntaneuvosto.

1.5.7. Muutoksenhakulautakunta ja oikeusturva

Muutoksenhakulautakunnasta ja oikeusturvasta saadetaan hallintojohtosaannon 67 8:ssa.

Opiskeluoikeuden menettamista, opintosuoritusten arvostelua, muualla suoritettujen opintojen tai
muulla tavoin osoitetun osaamisen hyvéksi lukemista koskevien oikaisupyyntdjen késittelemista
varten rehtori asettaa kaksivuotiseksi toimikaudeksi muutoksenhakulautakunnan. Lautakunnassa
on puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan lisdksi nelja muuta jasenté ja yhta monta varajasenta.
Muutoksenhakulautakunnan uuden jésenen tai varajasenen kesken kauden méaaraé rehtori.

Lautakunnan puheenjohtajan tulee olla oikeustieteiden tiedekunnan professori. Lisaksi
varapuheenjohtajan tulee olla professori. Jasenista ja varajasenista kaksi on muita opettajia ja
kaksi opiskelijoita.

Taydentavat maaraykset oikeusturvakysymyksistd annetaan yliopiston tutkintosd&dnnossa.

2. Yleishallintoasioiden menettelyt

2.1. Henkildstoasiat

2.1.1. Henkil6sto

HenkilOstod koskevista asioista on sovittu mm. yliopistojen yleisessa tydehtosopimuksessa.
Tietoja ja ohjeita muun muassa ty0ajasta, palkkauksesta, tyoterveyshuollosta, poissaoloista ja
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vuosilomista 16ytyy Intranetistd Tydsuhdeasiat » Opas tyontekijélle. Henkilostohallintoa
koskevat lomakkeet 10ytyvét Intranetin ylapalkista Tydkalupakki » Lomakkeet.

2.1.2. Perehdyttaminen ja koulutus

Jokainen uusi tyontekijé perehdytetdan Lapin yliopiston, oikeustieteiden tiedekunnan ja oman
alansa tehtéviin. Ohjeet uudelle tyontekijalle on saatavissa hallintopééllik6lta ja Intrasta
osoitteesta:https://intra.ulapland.fi/Suomeksi/Tyosuhdeasiat/Opas-tyontekijalle.

Tiedekunnan henkiloston perehdyttdmisestd vastaa yleiseltd osin hallintopaallikkd ja
oppiaineiden osalta asianomainen professori ja assistentti tai tutkija. Uuden tyontekijan
perehdyttamiseen kuuluu myos dekaanitapaaminen.

2.1.3. Tasa-arvosuunnitelma

Lapin vyliopiston hallitus on hyvédksynyt tasa-arvosuunnitelman ja syrjinndn vastaisen
suunnitelman sek& ohjeet hairintétilanteiden varalta. Ks.
http://www.ulapland.fi/Suomeksi/Tietoa-yliopistosta/Tasa-arvotoiminta.

Lapin yliopistossa toimii tasa-arvotoimikunta.

2.1.4. Opettajien kokonaistyGaika

Opettajille ldhetetddn vuosittain taytettdvéksi lomake ohjeineen, joka koskee kokonais-
tybaikasuunnitelmaa seuraavaksi vuodeksi. Tydehtosopimuksen mukaan opettajien vuosittainen
tyosuunnitelman mukainen kokonaistyfaika on 1600 tuntia. Sen toteutumista seurataan
tyosuoritusten ja tulosten eikd yksinomaan ajan tai ajanjaksojen perusteella. Kokonaistytajan
soveltaminen ei saa lisdta oppiaineen tuntiopetustarvetta.

Kukin  opettaja laatii  henkilokohtaisen  tyosuunnitelman. Dekaani  hyvdksyy ne
kehityskeskustelujen jalkeen. Dekaanin tydsuunnitelman hyvaksyy rehtori. Hyvaksytty
suunnitelma sailytetddn tiedekunnan kansliassa ja kopio annetaan opettajalle. Suunnitelmista
tehdaan yhteenvedot, jotka toimitetaan yliopiston keskushallintoon.

Tyo6suunnitelmat palvelevat myds koko tiedekunnan opetuksen suunnittelua ja kehittdmista.

Edellisen vuoden tyésuunnitelman toteutumista seurataan toteutuman perusteella.

2.1.5. Kehityskeskustelut

Tiedekunnan kaikkien henkildiden kanssa kaydaan vuosittain kehityskeskustelut dekaanin
johdolla.  Kokonaisty6aikasuunnitelma  kdydaan lapi  ndissa  kehityskeskusteluissa.
Kehityskeskusteluryhmét muodostetaan oppiaineryhmittédin, mika palvelee my6s oppiaineen
siséisté yhteistyota.

Kokonaisty6aikasuunnitelma ja kehityskeskustelut ovat toisiaan tukevia siten, ettd

tyosuunnitelma taytetddn ennen kehityskeskusteluja ja se toimii kehityskeskustelujen ja
arvioinnin pohjana seké kuluneelta ettd alkavalta vuodelta.
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Kehityskeskusteluissa kaydadn lapi opettajan antama perus- ja jatkotutkinto-opetus, avoin
yliopisto-opetus ja téydennyskoulutus, tutkimustoiminta, oma opiskelu (l&hinnd nuorempi
opettajakunta) sekd ns. yhteiskunnallinen palvelutoiminta. Samalla kehityskeskusteluissa
pyritddn 10ytdmaan ratkaisut esimerkiksi niihin rahoitusongelmiin, jotka hankaloittavat
toiminnan kehittamistd, tekeméén uusia avauksia ja tukemaan henkil6kuntaa eri tavoin.

2.1.6. Palkkausjarjestelma ja palkkauksen maaraytyminen

Kun tyontekija on otettu tyosopimussuhteeseen, tehd&éan ja allekirjoitetaan tyGsopimus, jossa
maéaritelld&n palkkauksen peruste, tydaika ja tydskentelypaikka. Palkkaus perustuu yliopistojen
palkkausjarjestelméan mukaisesti tehtdvan vaativuuteen ja henkil6kohtaiseen suoriutumiseen.

Opetus- ja tutkimushenkilostolla on oma vaativuuskehikkonsa ja muulla henkilokunnalla
omansa. Henkilokohtaista palkanliséa voidaan maksaa enintaan 46,3 %:ia peruspalkasta.

Uutta henkil6d palkattaessa palkan maéarittely tehddan tyonantajan tekemdan alustavan arvion
perusteella. Arviointikeskustelut k&dydaan kahden vuoden valein. Uuden tehtdvén osalta tehdaan
alustava arvio tehtdvan vaativuustasosta ja viimeistdaan kuuden kuukauden kuluttua tyésuhteen
alkamisesta uusi arvio.

Ty0dsuunnitelmaa ja saavutettuja tyon tuloksia tullaan kayttdmaan vastaisuudessa hyvéksi yha
enemman muun muassa henkildkohtaista palkanlisad vahvistettaessa.

2.1.7. Ty6turvallisuus

Tiedekunnassa on kahviossa ensiapukaappi, jonka vastuuhenkilona toimii hallintosihteeri.

Tyontekijoita kehotetaan huomioimaan ja painamaan mieleen sammutusvalineiden, ld&kekaapin
ja poistumisteiden sijainti oman tydpisteen ymparistossa.

Yleinen hatanumero on 112.

Tyoturvallisuuslaissa  (738/2002) madritetddn tyosuojelu- ja tydturvallisuuskysymykset
viranomaistoiminnassa.

2.1.8. Vuosilomat

Yliopiston henkiléstohallinto lahettdd maalis-huhtikuussa toimintayksikoille Kirjeet, jotka
koskevat kyseisen vuoden vuosilomia. Tiedekunnan henkilostdda pyydetdan ilmoittamaan
Personec F ESS:iin vuosilomansa, lomarahavapaansa ja s&astovapaansa huhtikuun loppuun
mennessd. Lomat tulee pitdd lomina ja lomakorvaus voidaan suorittaa rahana vain erittéin
painavista syistd ja niistd on sovittava hyvissa ajoin ennen tydsuhteen paattymista.

Opetushenkilokunnalla on ns. laskennallinen lomaoikeus, jonka perusteella suoritetaan lomaraha.
Dekaani ja hallintopaallikko vahvistavat vuosilomat.
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Ohjeet ja lomakkeet 10ytyvét Intrasta: https://intra.ulapland.fi/Suomeksi/Tyosuhdeasiat/Opas-
tyontekijalle/\VVuosiloma.

2.2. Tehtavantaytot ja tyévapaudet

2.2.1. Yleiset sdannokset ja maaraykset

Henkilokunnan ottamisesta seka tyOvapaista saadetaan yliopistolaissa (558/2009) seké& Lapin
yliopiston hallintojohtosddnndssa.

Lapin yliopiston hallintojohtosadnnén mukaan:

Avautuvan tehtdvan tdytostd ja uuden tehtdvan perustamisesta sovitaan rehtorin kanssa
kaytavissa tulos- ja kurkistusneuvotteluissa. Siind yhteydessa sovitaan tehtavan nimi, palkkaus,
sijoitusyksikko ja paikka seka siihen kuuluvat tehtavét ja kelpoisuusvaatimukset, jolleivat ne kdy
ilmi voimassa olevista sopimuksista ja sdéddoksista. Dosentin arvon myontéaa yliopiston rehtori
tiedekuntaneuvoston esityksesta.

Tehtdvan tullessa avoimeksi selvitetddn sen tarpeellisuus sekd péatetddn tehtdvan
lakkauttamisesta, muuttamisesta, siirtdmisesta tai opetusalan tai tehtédvéaalan tdsmentamisesta.

Professorin tehtdvéan alan, opetusalan tai tehtdvapiirin tdsmentdmisesta tai muuttamisesta seké
tehtavantayton siirtdmisesta paatta rehtori tiedekuntaneuvoston tai johtokunnan esityksesta.

Avoimen tehtdvan hoitajan tyésopimuksen allekirjoittaa yliopiston puolesta henkiléstdjohtajan
esittelysta joko rehtori tai vararehtori tiedekunnan tai yksikon valmistelun pohjalta.

Avoimet tehtavat julistetaan paédsééantoisesti julkisesti haettavaksi. Tehtdvé voidaan tayttada auki
julistamatta, jos henkild otetaan hoitamaan avointa tehtdvdd tai toimimaan sijaisena
palvelussuhteessa, joka kestdd alle vuoden tai kysymys on tdydentavalla rahoituksella
toteutettavasta tyostd, jossa henkilét tai heidadn erityisosaamisensa on maaritelty
rahoitushakemuksessa.

Poikkeuksellisesti tehtdva voidaan tayttaa haettavaksi julistamatta myos, kun on tiedossa henkild,
jolla on erityista asiantuntemusta ja on tarve toimia nopeasti tehtdvan menestyksellisen
hoitamisen varmistamiseksi.

Tehtéavien hakuilmoitukset hoidetaan keskitetysti hallintoyksikdssd. Hakuaika on padsaantoisesti
14-30 vuorokautta.

TyOvapaan myodntdmisen perusteena voi olla joko tydnantajan suorittama harkinta tai saadoksiin
tai sopimuksiin perustuvat etuisuudet.

Ty0Ovapaat myontaa dekaani tai erillislaitoksen johtaja henkildstolleen yksikon omien tehtdvien
hoitamista varten.
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Professorien ja tutkimusprofessorien muut harkinnanvaraiset tyovapaat myont&dd rehtori
henkilostdjohtajan  esittelystd tiedekunnan dekaanin esittelystd. Muiden harkinnanvaraiset
tyovapaat myontéé vararehtori henkilostojohtajan esittelystd. Tyovapaahakemuksen liitteend on
dekaanin tai johtajan lausunto, johon on kirjattu sijaisuusjarjestelyt tai kustannusséastot.

Maéaraaikaisuus on tydsopimuksissa aina perusteltava. Méardaikaisuuden perusteita voivat olla
esimerkiksi sijaisuus, harjoittelu, tehtdvan hoito tayttoprosessin ollessa kesken, opiskeluun
liittyva tyo, projektityd, madrdaikaisesti taytettdva tehtdva, kausiluonteinen tai tilapdinen tyo,
keskeneréiset tyojarjestelyt yksikossé tai palkkaaminen tyollisyysvaroin.
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Kaavio tehtdvan tayttéluvasta ja tehtdvan haettavaksi julistamisesta
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2.2.2. Professorin tehtdvén taytto

Professorin tehtavan tayttoa koskevat yliopistolaki (558/2009) ja Lapin yliopiston

hallintojohtosaanto.

Professorin tehtavan tayttémenettely hakumenettelyn kautta

Tiedekunta

Tiedekuntaneuvosto

Rehtori

Henkildsto-palvelut

Hakijat

allintopaallikkd valmi
esityksen tehtavan

perustamisesta,

muutoksesta tai

tiedekunnan

strategian mukaisesti

lakkauttamisesta yliopiston ja

henkilostésuunnitelman ja

Hallintopaallikko
yhteistydssa dekaanin
kanssa valmistelee
tehtévan tayttoselosteen,
joka sisaltaa opetusalan
sailyttamisen,
muuttamisen tai
tdsmentamisen

Hallintopaallikko lahettaéa
henkilostépalveluihin
tiedot hakuilmoituksen
laadintaa varten

Esittaa hallitukselle/
rehtorille tehtévan

Tekee paatoksen
perustamisesta,

<

perustamisen, muutoksen
tai lakkauttamisen

Nime&aa
tarvittaessa
tehtavén
tayttotydryhman

/

Esittaa tehtavan

alan ja tehtavan

tayttdselosteen
rehtorille

Kyllz

‘ Vastaa tiedusteluihin Fr/

Huomautukset
asiantunja-
ehdokkaista

Toteaa hakijat

Tekee esityksen

muutoksesta tai
lakkauttamisesta

erustetaan;
muutetaan

ekee paatoksen
hyvéksymisesta

Henkilostojohtaja
esittelee ja valmistelee
selosteen rehtorille
hyvaksyttavaksi

Professuurin
hakuimoitus

Kirjaamo
vastaanottaa ja kirjaa
hakemusasiakirjat

Lahettaa
hakemuksen

Tekee mahdolliset

asiantuntijaehdokkaista
//\/
N

—
perustellusta syysta

asiantuntijalausunnot

‘ Hallintopaallikko pyytaa

)

Lahettaa
asiantuntijalausunnot
tiedoksi hakijoille ja
asiantuntijoille

Tiedottaa hakijoille
opetusnaytteesta ja
mahdollisesta
haastattelusta

|

Hyvaksyy

asiantuntijat

Asiantuntijalausunnot
avataan

Paattaa
opetusnaytteesta ja
haastattelusta

y
Uusi asiantunijaehdotus /

]

—

» huomautukset
[y asiantuntijoista

limoittavat

HaIIinto;aéllikké
vastaanottaa
ilmoituksen ja tiedottaa
opetusnaytteesta

| opetusnaytteesta

Hallintopaallikkd
valmistelee esityksen
tiedekuntaneuvostolle

Y

N
Arvostelee
opetusnaytteen

Tekee esityksen

tehtavéan otettavasta
rehtorille

)

o Antavat
" opetusnéaytteet
»4 Vastaanottaa tiedon

Kirjaamo vastaanottaa
tiedon

Saa tiedon
esityksesté

Ottaa tydsuh

g

. Henkilostojohtaja
valmistelee ja esittelee
paatoksen ja
tydsopimuksen
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Professorin tehtéva julistetaan haettavaksi. Liséksi tehtavén tayttamista varten laaditaan
tehtavantayttoseloste, joka on saatavissa kirjaamosta, yliopiston verkkosivuilta ja
hallintopééllikéltd. Lausunto hakijan ansioista pyydetéan vahintdén kahdelta asiantuntijalta.
Tiedekuntaneuvosto tekee esityksen ja yliopiston rehtori ottaa professorin tyGsuhteeseen.

Professorin tehtdvd voidaan tayttdd myos kutsusta, kun tehtdvéan voidaan kutsua erittain
ansioitunut henkil6 tai tehtdvéan otetaan henkilé maardajaksi. Tehtdvaan voidaan kutsua vain
henkild, joka Kiistatta tayttdd kelpoisuusvaatimukset. Tehtavadn kutsuttavan kelpoisuudesta
pyydetédédn ennen valintaa lausunto vahintdan kahdelta asiantuntijalta. Tiedekuntaneuvosto tekee
esityksen kutsuttavasta ja yliopiston rehtori ottaa kutsuttavan tygsuhteeseen.

2.2.3. Dosentit

Yliopistolain (558/2009) 89 §:n mukaan yliopisto voi hakemuksesta myontaa dosentin arvon
henkildlle, jolla on perusteelliset tiedot omalta alaltaan, julkaisuilla tai muulla tavoin osoitettu
kyky itsendiseen tutkimustyohon tai taiteelliseen tydhon sekd hyva opetustaito.

Dosentiksi arvon myontdminen tapahtuu seuraavasti:

Dosentin arvon myontadminen

Oppiaine/hakija Tiedekunta Tiedekuntaneuvosto Rehtori Henkiléstépalvelut

Hakija ja oppiaine
keskustelevat
dosentuurista

yhdessa dekaanin

kanssa

Tekee aloitteen
dosentuurista

hakemuksen
perusteella
keskusteltuaan \\4 Hallintop&allikkd
dekaanin kanssa valmistelee asian Paéattaa dosentuurin

s tarkoituksen-
mukaisuudesta ja
tarpeellisuudesta

Hallintopaallikkd
valmistelee
asiantuntijoiden
valinnan kuultuaan

|4 Valitsee asiantuntijat

Hallintopéallikkd
toimittaa
hakumateriaalin
asiantuntijoille

Asiantuntijalausunnot
avataan

Hallintopaallikkd

~_ 'S/

¥y o Ty

toimittaa lausunnot Paattaa
tiedoksi hakijoille opetusnaytteesta
Hallintopaallikks tiedottaa |
opetusnaytteesta Anvostelee
opetusnaytteen

!

Toteaa hakijan
kelpoisuuden ja tekee
esityksen rehtorille
dosentin arvon
myontamisesta hakijalle

v

Myéntaa dosentin arvon
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2.2.4. Muut opettajat

Hallintojohtosadannén mukaan vararehtori ottaa tydsopimussuhteeseen henkildstdjohtajan
esittelysta. Esityksen tekee joko tiedekuntaneuvosto tai dekaani riippuen tehtavasta tai siita, onko
kyseessa madraaikainen tehtdvéa vai pysyva tehtédva. Tiedekunnassa asiat valmistelee ja esittelee
hallintopaallikko.

Tiedekuntaneuvosto esittéa:

pysyva taytto: yliopistonlehtori, yliopisto-opettaja, yliassistentti ja professorin mééaraaikainen
tehtava.

Dekaani esittaa:

maéaraaikainen yliopistonlehtori, yliopistotutkija, tutkijatohtori, yliopisto-opettaja, tutkija,
tuntiopettaja, muun henkilokunnan méaardaikainen tai pysyvé tehtava.

Méaraaikaisten sivutoimisten tuntiopettajien palkkaamisesta paattad dekaani.
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2.2.5. Yliopistonlehtorit

Yliopistonlehtorin tehtavan tayttomenettely hakumenettelyn kautta

. : Rehtori/ . .
Tiedekunta Tiedekuntaneuvosto N Oppiaine/hakijat
henkilostopalvelut
Hallintopaallikkd L .
valmistelee esityksen Esittaa rehtorille Paattaa
tehtavan perustamisesta| | ¥ tehtavan tehtavan
yliopiston ja tiedekunnan perustamisesta
strategian ja Kylia £
henkildstosuunnitelman PAALtAA :
mukaisesti kaytannéllisesta
pehrehtyneisyydesta ja perusteta
Hallintopaallikks < opetusalasta
valmistelee
hakuilmoituksen \ Laatii hakuilmoituksen
—» jajulistaa tehtavan
haettavaksi
-
Hallintopaallikk®
vastaa
tiedusteluihin
- - Kirjaamo vastaanottaa
Hallintopaallikk® [ ja kirjaa
kasittelee hakemukset ] hakemusasiakirjat
ja pyytda mahdolliset
taydennykset
A 4
- TR, e Lausunto
Hallintopaallikko pyytaa pyydetaan
asiantuntijalausunnot I L oppiaineen
tiedekuntaneuvoston [~ professorita
paatdksen mukaisesti Toteaa hakijat ja
paattaa —
Hallintopaallikko opetusnaytteesta \ Lo
fiedottaa hakijoille |4~ | ——p| Hakijat iimoittavat
i - opetusnaytteesta
opetusnaytteesta
Hallintopaallikko || |
kasittelee
opetusnayteilmoitukset ja
tiedottaa
opetusnaytteesta
A
Opetusnaytteen Tekee esityksen Tekee paatoksen
arvioitsijat arvioivat | ———p|  tehtavaan >  tehtavaan
opetusnaytteen valittavasta nimitettavasta

Tiedottaa asiasta
hakijoillle

Y liopistonlehtorin tehtdva voidaan tayttaa sita haettavaksi julistamatta perustellusta syysta.
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2.2.6. Tutkijat

Tutkijan tehtavan taytto

Tiedekunta Tiedekuntaneuvosto| Rehtori/vararehtori | Henkildstopalvelut

Hallintopaallikkd
valmistelee esityksen
tehtéavan perustamisesta
yliopiston ja tiedekunnan
strategian ja
henkiléstdsuunnitelman

Paasttas esittaa
- tehtavan
perustamisen

Paattas tehtava
perustamisesta ja antaza
ehtavan tayttéluvan

mukaisesti pPattaa
kaytannollisesta  la——KYlI&
Hallintopaallikk® g perehtyneisyydestéa
valmistelee ‘ Laatii hakuilmoituksen ‘
hakuilmoituksen > ¢

¢ Hakuilmoitus

Hallintop&allikko vastaa
tiedusteluihin \-/vr—\

Kirjaamo vastaanottaa

. ] hakuilmoitukset
Hallintopaallikké — l¢—
kéasittelee hakemukset
ja pyytda mahdolliset 4
taydennykset seka Tekee esityksen
lausunnon oppiaineen tehtavaan otettavasta
professorilta haettavaksi julistamatta
L perustellusta syystéa

A

Hallintopaallikkd - )
valmistelee esityksen | _| Tekee esityksen Ottaa tehtavaan > Tiedottaa
professorin lausunnon ja |-/ | tehtévaan otettavasta paatoksesta

hakemusasiakirjojen
perusteella
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2.2.7. Muut tehtavat

Muut tehtavéat taytetaan seuraavsti:

Tiedekunta

Tiekuntaneuvosto

Rehtori

Henkilostopalvelut

Hallintopaallikkd
valmistelee ja esittelee
tehtévan perustamisen
yliopiston tai tiedekunnan
strategian ja
henkilostdsuunnitelman
mukaisesti tai tehtévan
tullessa avoimeksi

Hallintopaallikko
valmistelee
hakuilmoituksen

v

vastaa tiedusteluihin

Hallintopaallikk®
kasittelee

| wi tehtavan ]

Hallintop&allikko «

Paattaa esittaéa

perustamista

Paattaa

kelpoisuusehdoista |, —
muista

vaatimuksista

e

Tiedekunta tekee
esityksen tehtavaan

hakemukset ja pyytéa
tarvittaessa
taydennykset

v

Hallintopaallikkd

A

otettavasta ilman
hakumenettelya
perustellusta syysta

Tekee esityksen
vararehtorille henkilén

valmistelee esityksen
tehtévaan otettavasta

"| ottamisesta pysyvaan
tehtavaan

Paattaa tehtavan
perustamisesta ja
antaa tayttéluvan

Vararehtori ottaa
tehtavaan

LW

Tekee hakuilmoituksen
ja julistaa tehtavan
haettavaksi

v

Hakuilmoitus

Kirjaamo vastaanottaa
ja kirjaa
hakemusasiakirjat

Tiedottaa
valinnasta
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2.2.8. Yhteenveto nimityksisté

Henkildstoryhma Nimitt4ja
Professorit

Pysyvé taytto Rehtori
Tybvapaa/méaéraaikainen tehtava 2 v. tai yli 2 v | Rehtori

— pyydettéva asiantuntijalausunnot

Ty6vapaa/méérdaikainen tehtdva alle 2 v Rehtori

— taytettava kelpoisuusehdot

Dosentit

Dosentin arvo Rehtori
Yliopistonlehtorit

Pysyva taytto Vararehtori
Madrdaikainen tehtdva Vararehtori
Yliopistotutkija (ma ja pysyva taytto) Vararehtori
Tutkijatohtori (ma) Vararehtori
Yliopisto-opettaja (ma ja pysyva taytto) Vararehtori
Tutkija (tutkijakoulutettava) Vararehtori
Tuntiopettajat

Padtoiminen tuntiopettaja Vararehtori
Madraaikainen/sivutoiminen tuntiopettaja Dekaani
Muu tehtéva

Pysyvé tehtava Vararehtori
Madraaikainen tehtdva Vararehtori
Projektihenkilokunta

Madraaikainen tehtdva Vararehtori

Palvelussuhteen paattaminen

IImoitus toimitetaan kirjaamoon;
todistus irtisanoutumisesta
hallintopalveluyksikdstd; tiedekunnan
kuuleminen

25



3. Toiminta- ja taloussuunnittelu

3.1. Tiedekunnan strategia

Lapin yliopiston ja sen tiedekuntien strategiset linjaukset on esitetty yliopiston strategiassa 2020,
yliopiston toiminta- ja taloussuunnitelmassa seké tulossopimuksessa.

Mainitut sek& muita keskeisia suunnitteluasiakirjoja 16ytyy yliopiston www-sivuilta: Tietoa
yliopistosta / Strategia

3.2. Tiedekunnan tulossopimus

Suunnittelu- ja rahoitusyksikkd valmistelee tulossopimusohjeet seuraavaa tulossopimuskautta
varten ja toimittaa ne tiedekuntaan syksyn aikana. Samalla pyydetdan esitys seuraavan vuoden
tulossopimukseksi. Suunnittelun lahtokohtana on opetus- ja kulttuuriministerion ja Lapin
yliopiston voimassa oleva tulossopimus, joka tehdaan kolmivuotiskaudeksi tarkentuen kutakin
seuraavaa vuotta kohti. Voimassa olevat tulossopimukset I0ytyvat yliopiston www-sivuilta. /
Tietoa yliopistosta / Suunnittelu ja ohjaus

Loka-joulukuussa kaydaan vyliopiston johdon kanssa tulosneuvottelut, joissa kéydaan lapi
seuraavan kalenterivuoden yksityiskohtainen tulossopimusesitys maéaérallisine ja laadullisine
tavoitteineen, maararahoineen seka hankkeineen. Samassa yhteydessa tehdaédn arvio kuluneesta
lukuvuodesta.

3.3. Toimintakertomus

Tiedekunnan opetus- ja tutkimushenkiloston toiminnasta kerdtdan kalenterivuosittain tiedot
yliopiston vuosi- ja toimintakertomusta varten. Tiedot keratdan julkaisu- ja muusta tieteellisesta
ja kansainvalisesta toiminnasta, tutkimustoiminnasta ja yhteiskunnallisesta palvelutoiminnasta.
Tiedot tallennetaan opetus- ja kulttuuriministerion yllépitdimaan Kota-tietokantaan. Tietoja
kéytetd&n hyvaksi mm. toiminnan arvioinnissa.

Tiedot tallennetaan yliopiston www-sivujen kautta seuraavan vuoden tammikuun aikana suoraan
rekisteriin, joka l0ytyy osoitteesta: /Tietoa yliopistosta/Suunnittelu ja ohjaus

3.4. Maararahojen jakaminen ja kéyton seuranta tiedekunnassa

Yliopiston taloussadnnén mukaan dekaanin tehtdvand on jakaa tiedekunnalle eritteleméttomana
myoOnnetyt méérarahat ja valvoa méarérahojen kéayttoa seka talousarvion noudattamista.

Méaréarahojen kayton seurannasta vastaavat hallintopaallikko, toimistosihteeri ja hallintosihteeri,
jotka raportoivat dekaanille. Instituuttien johtajat seuraavat instituuttiensa méérarahojen kayttoa.

3.5. Laskujen kasittely ja hyvaksyminen
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Lapin yliopiston taloussaanto 10ytyy Intranetistd: » Ohjeita »Kirjanpito ja maksuliikepalvelut »
Taloushallinnon ohjeita »Taloussdénté

Oikeustieteiden tiedekunta muodostaa kirjanpidollisesti yhden tulosyksikén ja 2
kustannuspaikkaa.

Tiedekunnan maksuliikenne kasittdd matkalaskut, osto- ja myyntilaskut seka palkkiolaskut.
Laskut kasitellaan tiedekunnassa seuraavasti:

asiallinen tarkistus

numerotarkastus

tilidinti

hyvaksynta.

el el

Certiassa Lapin yliopistolle osoitetut ostolaskut skannataan ja viedaan Rondo-kirjanpito-
jarjestelmadn. Hallintosihteeri tai toimistosihteeri tekee asia- ja numerotarkastuksen, tilidi ja
reitittdd laskut hyvaksyntaan.

Tili
Kustannuspaikka
Sisdinen tilaus
ALV

el A

Kun tarvittavat toimenpiteet on tehty, laskun hyvéksyy séhkdisesti dekaani, varadekaani tai
hallintopaéllikké. Taman jalkeen sdhkodinen lasku reitittyy Certiaan kasiteltavéksi ja sielta
Rondoon ja Sapiin maksatusta varten.

3.6. Matkalaskut

Lapin yliopisto on allekirjoittanut palvelusopimuksen HRG Nordic Oy:n kanssa, sopimuskausi
1.10.2012-30.9.2016. Kaikki matkaostot tulee keskittad sopimusmatkatoimistoomme.

Lapin yliopiston matkahallintajarjestelmd on M2, jolla yliopiston matkahallinta
hoidetaan. Ohjelmalla hoidetaan koko matkahallinto matkojen suunnittelusta, maksatukseen ja
tilastointiin.

Lapin yliopiston matkahallinnan palvelupisteen asiantuntijat huolehtivat ja auttavat
matkaesitysten ja laskujen tekemisessa. Oikeustieteiden tiedekunnan matkahallintasihteeri on
Arja Karjalainen.

Matkustuksen ohjeistus 16ytyy Intranetistd: / Ohjeita/Matkustaminen.
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Tiedekunnan oman henkil6ston matkalaskun kasittely:

Tiedekunnan oman henkiléston matkalasku

. . Matkahallinnan Kirjapito- ja
Matkustaja Tiedekunta . japito- |
palvelupiste maksuliikepalvelut
Tekele lmatkaesityksen ja Hallintosihteeri
irv'(:: T_atkgkqlut N|I2—” B, Re asiatarkastaa
matkanhallintajarjestelmaan matkaesityksen
‘ Dekaani/varadekaani
‘ Varaa matkan ‘4 hyvéksyy
N matkaesityksen
‘ Tekee matkan
v

Tekee matkalaskun M2-
matkanhallintajarjestelmaan ja
lahettd& matkan kulutositteet

|,

Skannaa matkan
kulutositteet laskun
litteeksi

Dekaani/varadekaani
hyvéksyy
matkaesityksesta
poikkeavan
matkalaskun

v

Tarkastaa, vertaa ja
hyvéksyy esityksen
mukaisen
matkalaskun

Maksatus

Vierailevien matkaesitykset:

Saapuvasta vieraasta yksikko tekee erillisen matkaesityksen.

Matkaesityslomakkeella arvioidaan kustannukset ja ilmoitetaan maksava, kustannuksiin
sitoutunut osapuoli. Hyvéksytty matkaesitys toimitetaan matkahallinnan palvelupisteeseen, jossa
tiedot viedddn M2-matkanhallintajarjestelmaan.

Vieraileva voi varata matkan itse ohjeiden mukaan tai tiedekunta hoitaa puolesta.

Lapin yliopisto soveltaa Valtion matkustussaantod matkakustannusten korvaamisessa.
matkat tulee suorittaa halvimman matkustustavan mukaan
matkalasku tulee tehdd kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta
taksin kéytto tulee aina perustella
hotellikorvausten ylérajat tulee huomioida
oman auton kayton kilometrikorvauksiin perustelut tai
korvaus suoraan juna/bussilipun hinnan mukaan

Matkalaskun liitteet:

ohjelma (muu kuin opetus Lapin yliopistolla)

elektroninen lentolippu tai/ja pahviset lentolippujen kannat
junaliput (my6s matkatoimistosta hankitut tai elektroniset)

muut kuitit
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Matkalaskun palautetaan matkahallinnan palvelupisteeseen allekirjoitettuna ja liitteineen:

Lapin yliopisto
Matkahallinta

PL 122

96101 Rovaniemi

Matkahallinnan palvelupiste tallentaa matkalaskun M2- matkanhallintajarjestelmaan ja liitaa
hyvaksyttyyn matkaesitykseen.

3.7. Muut laskut

Lapin yliopisto vastaanottaa laskut suoraan verkkolaskuina tai skannauspalvelun kautta.
Saapuneet ostolaskut yliopistojen taloushallinnon palvelukeskus Certia kasittelee ja arkistoi
séhkoisesti verkkolaskuina valtionhallinnon verkkolaskuoperaattorina toimivan Itella
Information Oy:n kautta.

Verkkolaskuosoitteemme:

Lapin yliopiston verkkolaskuosoite (OVT): 003702928005
Y-tunnus: 0292800-5

Verkkolaskuoperaattori: Itella Information Oy

Valittdjan (operaattorin) tunnus: 003710948874

Y hteystiedot Itellassa: puh. 020 538 8500 email:
helpdesk@itella.net

Paperiset laskut postitetaan ja osoitetaan:
Lapin yliopisto
PL 96164
01051 Laskut

viitetietoihin: tiedekunta, projekti, tilaajan nimi tai muu tieto,
jolla laskun kaésittely ohjataan oikeaan kohteeseen

Ostolaskun kasittely

Kirjanpito- ja

Myyja Certia Tiedekunta o
vyl maksuliikennepalvelut
Lahettaa laskun veer Skannaa paperilaskun. Asiatarkastaja
tai paperilaskuna "] Ohjaa laskut Rondo tarkistaa laskun
R8:n kautta laskun " oikeellisuuden ja
asiatarkastajalle tilioi laskun tiedot.

v

Dekaani/
varadekaani
hyvéksyy laskun
maksatukseen.

Intranetisté 10ytyy ohjeita » Ohjeita » Kirjanpito ja maksuliikepalvelut » Taloushallinnon ohjeita.
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Palkkiolasku

. . Oma opetus- . : . Dekaani/ Henkilosto-
Tuntiopettaja e Hallintosihteeri .

henkilokunta varadekaani palvelut

Tekee esityksen | |

tuntiopettajaksi E— |

L
Kylla
Palkkiolomake ‘€—f———————— | Ohjeistus |

v
Pita& opetuksen, .
laskuttaa e m— AS|att“?(_rjli<rz:1t?tus, »  Hyvéksyminen > Maksatus

Mikali tuntiopetusta on enemmaén kuin muutamia satunnaisia tunteja, tulee tuntiopetuksesta
tehda maaréaikainen tydsopimus.

3.8. Laitteet

Tiedekunnan opetus- ja tutkimusvélineet koostuvat padosin henkilokunnan atk-laitteista sek&
matkapuhelimista. Laitehankintatiedot viedaan laiterekisteriin, jota yllapitdd ATK-yksikko.

3.9. Laitehankinnat

Kulutustavarat tulee hankkia kulloinkin tehtyjen kilpailutussopimusten mukaisesti. Tiedekunnan
oman tarvikevaraston yllapidosta vastaa toimistosihteeri.

Kone- ja laitehankinnat tehdaan yliopiston atk-yksikon kautta keskitetysti sen jalkeen, kun
dekaani on tehnyt kirjallisen laitehankintap&atoksen. Kone- ja laitehankintaesityksilla tulee olla
dekaanin tai hallintopaallikdn puolto.

Hankintaohjeet I0ytyvat Intranetistd: » Ohjeita » Hankinta- ja tilapalvelut » Hankinnat
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4. Opintoasioiden menettelyt

4.1. Perustutkintokoulutus

4.1.1. Tutkinnot

Tiedekunnassa voidaan suorittaa seuraavat perustutkinnot:

- oikeusnotaarin tutkinto, joka on alempi korkeakoulututkinto ja

- oikeustieteen maisterin tutkinto, joka on ylempi korkeakoulututkinto.
Tutkintoja koskevat yliopiston sdéddokset ja maaraykset:

Y liopistolaki (558/2009)

Asetus yliopistojen tutkinnoista (794/2004)

Lapin yliopiston hallintojohtosaanto
Lapin yliopiston tutkintosaanto

el A

Asetus yliopistojen tutkinnoista ja Lapin yliopiston tutkintosdant6 16ytyvat tiedekunnan opinto-
oppaasta. Opinto-oppaan pdf-versio on luettavissa myds tiedekunnan www-sivuilta osoitteessa:
Oikeustieteiden tiedekunta / Opinnot / Opiskeluinfoa / Opinto-opas.

4.1.2. Hallintojérjestelméa

Tiedekuntaneuvosto
Dekaani/
Varadekaani
Suunnittelu-
Opiskelija- toimikunta
valintatoimikunta
OTM-koulutus ON-koulutus

MICLaw
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Opintoasioiden hallinnon keskeiset toimijat ja niiden tehtdvat kayvat ilmi seuraavasta taulukosta:

Hallintoelin | Esittelija Tehtavat Saadosperusta
Yliopiston Rehtori Tehda ministeritlle endotus HallJS 9 8§
hallitus yliopiston koulutusvastuun
muuttamisesta
Paattaa yliopistoon vuosittain
otettavien opiskelijoiden maarasta
Rehtori Hallinto- ja Nimittaa tiedekuntaneuvoston HallJS 11 §
lakiasiainjohtaja lisdjasenet opinndytetdiden
Henkildstojohtaja arvostelua varten
Suunnittelu- ja
rahoitusjohtaja Vastata yliopiston
laadunvarmistuksen jarjestamisesta
Asettaa tarvittavat tutkinto-,
arvostelu- ja oikaisuasioita
kasittelevét lautakunnat tai muut
yliopiston yhteiset toimielimet
Tiedekunta- | Hallintopaallikko, Arvioida ja kehittaa tiedekunnassa HallJS 22 §
neuvosto opintopééallikko ja annettavaa opetusta ja siell& tehtavaa

kansainvalisten asiain
suunnittelija

tutkimusta, tehda niita koskevia
esityksié ja antaa lausuntoja

Késitell& vaitoskirjaa ja
lisensiaatintutkimusta koskevat asiat
seka hyvaksya syventdviin opintoihin
kuuluvat tutkielmat

Tehda esitys tiedekuntaan vuosittain
otettavien uusien opiskelijoiden
maarasta

Hyvéksyé yksityiskohtaiset
valintaperusteet

Hyvéksyé tutkintojen ja opintojen
tavoitteita ja sisaltod seka opetusta ja
opintosuorituksia koskevat
tarkemmat méaaraykset

Hyvaksya opetussuunnitelmat perus-
ja jatkotutkintoja ja muita opintoja
varten

Asettaa opiskelija-valintatoimikunta,
suunnittelutoimikunta ja
kansainvélisten asioiden toimikunta
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Dekaani

Hallintopaallikko,
opintopéallikko ja
kansainvélisten asiain
suunnittelija

Antaa todistukset tiedekunnassa
suoritetuista tutkinnoista ja erillisista
opinnoista sekd myodntaa oppiarvot

Valita opiskelijat tiedekuntaan ja
kasitella opiskelijavalinnasta tehdyt
oikaisupyynnot

Paattad yleisten kuulustelujen
jarjestamisesta

Maaréaté pro gradu-tutkielmien
tarkastajat

Paattaa opiskeluoikeuden
jatkamisesta seka opiskelijan
oikeudesta paasta uudelleen
opiskelijaksi

Paattdd muussa korkeakoulussa tai
oppilaitoksessa suoritettujen
opintojen siséllyttamisesta tutkintoon
lukuun ottamatta kieliopintoja

Paattaa opiskelijan opiskelun
edellytyksena olevasta kielitaidosta

HallJS 20 §

Opiskelija-
valinta-
toimikunta

Opintopaallikko

Hoitaa opiskelijavalintojen
kaytannon jarjestelyt ja korjaa
valintakokeet

Tehda dekaanille esitys tiedekuntaan
valittaviksi opiskelijoiksi

Y liopisto-laki

Opiskelija-valinta-

perusteet

Suunnittelu-
toimikunta

Opintopaallikko

Esityksen tekeminen vuotuisiksi
opetussuunnitelmiksi

Esityksen tekeminen vuotuisiksi
opiskelijavalintaperusteiksi

Koulutuksen jatkuva arviointi ja
kehitysehdotusten tekeminen

Tutkintojen, opetuksen, opintojen
ohjauksen ja opiskelun laadun
varmistaminen

Muut tiedekuntaneuvoston ja
dekaanin suunnittelutoimikunnalle
maardadmat tehtdvat

Tutkinto-asetus
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Muutoksen- | Opintoasiain Kaésitella kaikkien tiedekuntien HallJS 67 §
hakulauta- paallikko opintosuoritusten arvostelusta ja
kunta korvaavuuspaatoksista tehdyt
oikaisupyynnot

Instituuttien | Hallintopaallikko, Késittelee ja ratkaisee yksikon asiat | HallJS 25 8
johtajat opintopééallikko, ja vastaa tavoitteiden saavuttamisesta
kansainvalisten asiain | dekaanille

suunnittelija

Oppiaineet Hallintopaallikko, Huolehtia oppiaineen
opintopaallikko, opetusvalmiudesta ja sen
kansainvalisten asiain | kehittdmisesta
suunnittelija
Huolehtia oppiaineensa
tutkimustoiminnasta ja
tutkijakoulutuksesta oppiaineen
alalla

Tehda esitys oppiaineen
vastuualueeseen kuuluvien

perus-, jatko- ja
taydennyskoulutuksen
opintojaksojen ja
opintokokonaisuuksien
opetussuunnitelmaksi
tiedekuntaneuvostolle yhteistydssa
suunnittelutoimikunnan kanssa

Suunnittelutoimikunta

Yliopistojen tutkinnoista annetun asetuksen (794/2004) 28 §:n mukaan yliopiston tehtédvéna on
jatkuvasti arvioida ja kehitta4 tutkintoja, tutkintoihin kuuluvia opintoja ja opetusta. Erityisesti on
Kiinnitettdvd huomiota koulutuksen tasoon, opetuksen ja opiskelun laatuun ja yhteiskunnan
koulutustarpeeseen, tutkintojen ja opintojen kansalliseen ja kansainvéliseen vastaavuuteen seka
koulutuksen tuloksellisuuteen.

Suunnittelutoimikunnan toimikausi on sama kuin tiedekuntaneuvoston eli kaksi vuotta.
Toimikuntaan kuuluu yhteensd yhdeksan jasentd, kolme jé&sentd kustakin kiintiostd. Lisaksi
jasenille  nimetddn  varahenkil6t.  Tiedekuntaneuvosto  nimedd puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan. Toimikunnan sihteerin& toimii opintopaallikko.

Suunnittelutoimikunnan jasenistd kolmasosa on professorikunnasta, kolmasosa keskikiintiosta ja
kolmasosa eri vuosikurssilta valittuja opiskelijoita. Ndin mahdollisimman laajan ja edustavan
joukon mielipiteet ja nékokannat tulevat esiin asioita valmisteltaessa.

Tapauskohtaisesti tiedekuntaneuvosto ja dekaani voivat maarata toimikunnalle esimerkiksi
projektiluonteisia tehtavia.
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Opiskelijavalintatoimikunta

Opiskelijavalintatoimikunnan tehtavana on tehdé dekaanille esitys tiedekuntaan valittaviksi
opiskelijoiksi. Opiskelijavalintatoimikunnan puheenjohtajan ja jasenet nimittaa
tiedekuntaneuvosto vuodeksi kerrallaan. Opiskelijavalintatoimikunnan puheenjohtajana toimii
vakinaisessa tydsuhteessa tydskenteleva professori. Puheenjohtajan lisaksi
opiskelijavalintatoimikuntaan kuuluu yleensa puheenjohtajan liséksi nelja jasentd, joista yksi
nimetdan varapuheenjohtajaksi. Toimikunnan sihteerind toimii opintopaallikko.
Paadtosvaltaisuudesta ja kokousmenettelysta noudatetaan soveltuvin osin yliopiston
hallintojohtosaantoa

4.1.3. Opiskelijavalintaperusteet

Opiskelijavalintaperusteiden valmisteleminen

Suunnittelutoimikunta tekee tiedekuntaneuvostolle esityksen valintaperusteiden vahvistamiseksi
ja sisdanottomaariksi tulossopimuksessa sovittujen linjausten mukaisesti. Tiedekuntaneuvosto
hyvaksyy yksityiskohtaiset valintaperusteet. Opintopaallikkd toimii asian esittelijana
tiedekuntaneuvostossa. Yliopiston hallitus vahvistaa sisdanottomadrat tiedekuntaneuvoston
esityksesta.

Tiedekuntaneuvosto hyvéksyy valintaperusteet toukokuun loppuun mennessa. Valintaperusteet
julkaistaan tiedekunnan www-sivulla: / Opiskelijavalinta.  Kaikkien tiedekuntien ja avoimen
yliopiston valintaoppaat julkaistaan vuoden alussa yliopiston www-sivulla: http://hae.ulapland.fi/
Valintaoppaassa on tiedot sisddn otettavien opiskelijoiden madréstd, yksityiskohtaiset
tiedekuntakohtaiset valintaperusteet seka hakuohjeet.

Opiskelijavalintaperusteet valmistellaan seuraavasti:

M.UUt . Opiskelu- Suunnittelu- | Tiedekunta- | Tiedekunnan | Yliopiston _T|eto- y
organisaatiot/ S . . jarjestelmat/
s N palvelut toimikunta neuvosto kanslia hallitus O

jarjestelmat tietolahteet
Ohjeet g

Ohjeet ja ]

méaéraykset A 0 | valintatilastot
Ohijeet |l Edellisen valinnan
arviointi —_
= Hyviksyy | Oikaisupyynnét
valintaperusteet ja
- tekee esityksen Hyvaksyy uusien
Opiskelija- uusien opiskelijoiden
vallntape'ruste|den H opiskelijoiden MAAran
valmistelu MAArASta
Julkaisee
valintaperusteet
tiedekunnan www-
sivuilla
Tiivistelmé opiskelijavalintaperusteiden valmistelusta:
Opiskelupalvelut Lahettad pyynnon valmistella valintaperusteet

seuraavalle vuodelle
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Suunnittelutoimikunta Tekee esityksen tiedekuntaneuvostolle
opiskelijavalintaperusteiksi ja sisddnottomaariksi
yliopiston hallituksen antamien suuntaviivojen
mukaisesti

Tiedekuntaneuvosto Hyvéksyy valintaperusteet

Hallitus Hyvéksyy uusien opiskelijoiden sisddnottomaaran

Tiedekunnan kanslia Julkaisee valintaperusteet netiss

Opiskelupalvelut Julkaisee valintaperusteet netissa ja kirjallisesti

Valintajonot

Valintajonot vahvistetaan vuosittain valintaperusteiden vahvistamisen yhteydessé. Valintajonoja
ovat yhteispiste- ja koepistejonot.

Kansainvéliset hakijat

Kansainvéliset hakijat hakevat samassa haussa suomalaisten hakijoiden kanssa. Hakijoilta
edellytetd&n ulkomailla suoritettua koulutusta, jolla asianomaisessa maassa olisi oikeus pyrkié
opiskelemaan oikeustiedettd suomalaista vastaavalla korkeakoulutasolla.

Opiskelijavalintojen kehittdminen

Opiskelijavalintojen kehittdminen tiedekunnassa on tiedekuntaneuvoston ja suunnittelu-
toimikunnan tehtdvd. Pohjana kehittdmistydsséd kéytetddn mm. opiskelijavalinnoista tehtyja
arviointeja ja selvityksia sekda saatua palautetta.

4.1.4. Opiskelijavalinta

Uusien opiskelijoiden valitseminen

Uusien opiskelijoiden valinta tapahtuu seuraavasti:

Opiskelijavalintatoimikunta Huolehtii valintakokeiden jarjestamisesta
Opintopaallikko

Opiskelijavalintatoimikunta Tarkastaa valintakokeet

Tiedekunnan kanslia Syottaa tiedot HAREK:iin ja valintajarjestelméaan
Opiskelijavalintatoimikunta Tekee esityksen dekaanille valittavista opiskelijoista
Dekaani Hyvaksyy uudet opiskelijat

Tiedekunnan kanslia Toimittaa hakijoille paatokset tiedoksi

Opiskelijavalintatoimikunta tekee esityksen valittavista opiskelijoista dekaanille, joka hyvaksyy
uudet opiskelijat. Opintopaallikkd toimii esittelijand asiassa. Opintopééllikkd valmistelee ja
tiedekunnan kanslia lahettad paatoskirjeet seka hyvéksytyille ettd hylatyille hakijoille.

Opiskelijavalintatoimikunnan tehtdvéna on huolehtia valintakokeiden kaytdnnon jérjestelyista
koepaikkakunnilla, tiedottamisesta, valvojista, valintakoekysymysten laatimisesta sek&
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korjaamisesta. Opiskelijavalintatoimikunnan tyoskentelyssa erottuvat seuraavat tyOvaiheet ja
asiakirjat, joiden laatimisesta huolehtivat opintopaallikko ja opintosihteerit:

- Valintatoimikunnan kokouspoytékirjat

- Hakulomakkeet

- Yo-pisteiden laskeminen ja sy6ttdaminen HAREK:iin

- Korkeakoulukelpoisuuden toteamista koskevat paatokset

- Valintakoetta koskevat erityisjarjestelyt

- Kysymykset korjausohjeineen

- Tehtdvakohtaisten pisteiden sy6ttdminen ja pisterajan méaérittely

- Valintatoimikunnan esitys dekaanille sisdanotettavista opiskelijoista

- Dekaanin hyvaksymis- ja hylkayskirjeet hakijan tehtdvékohtaisine pisteineen
- Oikaisua ja muutoksenhakua koskevat ohjeet

- Tiedotteet, arvosteluperusteet, valvontaohjeet

- Tilastot hakijoista

- Dekaanin kirje uusille opiskelijoille.

Opiskelijavalinnan tuloksen julkistaminen

Valintakoetulokset ilmoitetaan netissd, yliopiston virallisella ilmoitustaululla ja tiedekunnan
ilmoitustaululla osoitteessa Lapin yliopisto, Yliopistonkatu 8, 96300 Rovaniemi. Tulosten
julkistamisajankohdat ilmoitetaan yliopiston valintaoppaassa, tiedekunnan www-sivuilla ja
valintakokeiden yhteydessa jaettavassa tiedotteessa. Tuloksia voi tiedustella puhelimitse tulosten
julkistamisen jélkeen tiedekunnan kansliasta. Tulokset julkistetaan myds tiedekunnan www-
sivuilla, niiden henkil6iden osalta, jotka ovat antaneet luvan nimensa julkistamiseen osoitteessa
Oikeustieteiden tiedekunta>opiskelijavalinta.

Tiedekunnan kanslia jarjestda valintojen tulospalvelun dekaanin hyvaksyttyd uudet opiskelijat.
Valintakokeiden korjaajat toimittavat koepaperit tiedekunnan kansliaan, jossa ne ovat nahtavilla
tulosten julkistamisesta lahtien. Hakijoiden on mahdollista saada kopiot omista vastauksistaan ja
arvosteluperusteet.

Hyvéksytyt saavat opiskelupaikan vastaanottoilmoituksen, ilmoittautumisohjeet, dekaanin
kirjeen ja muuta opintojen aloittamiseen liittyvad& materiaalia. Myos hylatyille 1ahetetaan kirjeitse
tieto valinnan tuloksesta ja oikaisumenettelya koskevat ohjeet.

Oikaisumenettely

Valinnan tulokseen voi pyytaa oikaisua dekaanilta 14 péivan kuluessa tulosten julkistamisesta.
Kirjallinen oikaisupyyntd tulee toimittaa Lapin yliopiston kirjaamoon osoitteeseen Lapin
yliopisto, kirjaamo, PL 122, 96101 Rovaniemi. Oikaisupyyntd on vapaamuotoinen ja siind
esitetyt vaatimukset tulee olla yksiloityja ja perusteltuja.

Oikaisupyynnot kasitella&n opiskelijavalintatoimikunnassa, joka tekee esityksen dekaanille
annettavasta paatoksestd. Dekaanin paatoksestd l&hetetddn tieto hakijalle. P&atoksen oheen
liitetddn myo6s valitusosoitus. Oikaisupyynnostd annetusta paatoksestd voi valittaa Oulun
hallinto-oikeuteen.
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4.1.5. Opetussuunnitelmat

Opetussuunnitelmien valmisteleminen

Opetussuunnitelmien valmistelu alkaa lukuvuosittain opintopééllikén ja suunnittelutoimikunnan
aloitteesta.  Opintopadllikkd lahettdd helmi-maaliskuussa opettajille  Kkirjeen  pyytaen
valmistelemaan seuraavan lukuvuoden opetussuunnitelmat. Oppiaine tekee tarvittavat
muutosesitykset  opetussuunnitelmaan. Suunnittelutoimikunta  kasittelee  opettajien
muutosesitykset. Suunnittelutoimikunta valmistelee opetussuunnitelmat tiedekuntaneuvostolle.
Tiedekuntaneuvosto hyvaksyy seuraavan lukuvuoden opetussuunnitelmat viimeistéan toukokuun
loppuun mennessd.  Opintopééllikkd toimii asiassa esittelijand. Opintopééllikkd koordinoi
opetussuunnitelmien valmistelua tiedekunnassa ja vastaa tiedekuntaneuvostossa kasiteltdvien
asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta nailta osin.

Opetussuunnitelmien valmisteleminen tapahtuu seuraavasti:

Opetussuunnitelmien valmistelu

Tiedekunta- Tiedekunnan Suunnittelu- Opettajat/ o N
. I S Tietojarjestelmat
neuvosto kanslia toimikunta oppiaine
Kirjeet opettajille;
Ohjeet » valmistella < Ohjeet
opetussuunnitelmat | |
\\, < Palaute
Opintojakson
siséllén valmistelu

A

Valmistelee opettajien -
esitysten pohjalta /
u P e H
Hyvéksyy seuraavan lukuvuoden
opetussuunnitelmat opetussuunnitelman | | WebOodi

Opetussuunnitelmien
julkaiseminen |
—_—
WWW-sivut

Harjoittelu

Tutkintoon voi kuulua harjoittelua 1-3 kuukauden verran. Harjoittelu voidaan suorittaa yksityis-
tai julkissektorilla. Harjoittelusta tulee sopia etukateen vastaavan opettajan kanssa. Harjoittelusta
laaditaan raportti. Oppiaineen vastaava opettaja hyvaksyy harjoittelun.

Tiedekuntaneuvosto  valitsee  valtion  budjettivaroin  rahoitettavat  harjoittelupaikat.
Harjoittelutyéryhma, johon kuuluu yleensa suunnittelutoimikunnan puheenjohtaja, Artikla r.y.:n
edustaja, kansainvélisten asioiden suunnittelija ja opintopdallikko sihteerind tekee
harjoittelupaikoista  esityksen  tiedekuntaneuvostolle.  Tiedekuntaneuvosto  hyvaksyy
harjoittelupaikat. Opintopaéallikk® toimii asiassa esittelijané.

Harjoittelupaikkojen hakumenettelystd ja -aikataulusta on tiedot osoitteessa:
http://www.ulapland.fi/Suomeksi/Yksikot/Oikeustieteiden-
tiedekunta/Opinnot/Opiskeluinfoa/Harjoittelu-ja-opiskelijavaihto.
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Opinto-oppaat

Tiedekunta toimittaa oman opinto-oppaansa lukuvuosittain. Sen toimittajana on opintopééllikko
ja toimistosihteeri toimii tekstinkasittelijind. Opinto-oppaassa julkaistaan seuraavan lukuvuoden
opetussuunnitelmat.  Opetussuunnitelmat  hyvaksytddn tiedekuntaneuvoston  toukokuun
kokouksessa. Toimistosihteeri laittaa opinto-oppaan pdf-version tiedekunnan www-sivuille ja
weboodiin. Opinto-oppaan painettu versio ilmestyy keséan aikana.

Koulutuksen jatkuva arviointi ja kehitysehdotusten tekeminen

Suunnittelutoimikunnan tehtdvana on jatkuvasti seurata tiedekunnan opetusta mm. huolehtimalla
siitd, ettd opintojaksoista kerdtddn systemaattisesti palautetta ja tdmé palaute analysoidaan ja
kéytetddn opintojaksojen ja tutkintorakenteen kehittdmisessa hyddyksi.

Pia-opinnot

Lapin yliopiston oikeustieteiden tiedekunnan oppiaineisiin otetaan varsinaisten tutkinto-
opiskelijoiden lisdksi ylimaaraisia opiskelijoita eli ns. Pia-opiskelijoita suorittamaan erillisia
opintoja. Opintojen suorittaminen on yliopiston ulkopuolisille henkil@ille maksullista. Opinto-
oikeutta haetaan Avoimen yliopiston toimistosta saatavalla lomakkeella. Hakuajat ovat syksylla
ja kevailla, jotka ilmoitetaan erikseen. Lisétietoja saa osoitteesta Etusivu / Avoin yliopisto /
Hakuohjeet ja opintomaksut.

Avoin yliopisto-opetus

Tiedekunta jarjestaa yhteistydssa avoimen yliopiston kanssa vuosittain erikseen sovittavista
oppiaineista avoimen yliopiston opetusta. Kaikilla halukkailla on mahdollisuus opiskella
avoimessa yliopistossa korvausta vastaan. Opetus jérjestetddn padosin iltaisin ja viikonloppuisin.
Lisatietoja: http://www.ulapland.fi/Suomeksi/Yksikot/Avoin-yliopisto/Opetustarjonta-ja-
aikataulut. Avoimen yliopiston opinto-oikeutta tulee hakea aina erikseen. Opiskeluoikeuden
myontamisen jalkeen opiskelijan on ilmoittauduttava yliopistoon erillisopiskelijaksi ko. kurssille
yliopiston ilmoittautumislomakkeella. Opintopisteet Kirjataan avoimessa yliopistossa.

Opettajatuutorointi

Varadekaani hyvéksyy vuosittain jokaiselle uudelle opiskelijalle opettajatuutorin.
Opettajatuutoreina toimivat tiedekunnan opettajat. Tiedekunnassa on myos opiskelijatuutoreita.
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Opettajatuutoroinnin vaiheet ovat seuraavat:

Opettajatuutorointi

Tietojarjestelmat,

Tiedekuntaneuvosto| Opettajatuutori Opiskelija L
petal P ) tietolahteet
Nimeaa Osallistuu Yhteistyo
opettajatuutorit koulutukseen opiskelijatuutorin
kanssa
¢ e Optima/

Tutustuu WWW-sivut
oppimateriaalin 14|
internetiss&/Optimassa

‘
Laatii HOPS:n Oodissa

v

Osallistuu opetuksen

Pienryhmétapaamiset —— |

o
Yksilotapaaminen | arviointiin
opettaja/opiskelija

Antaa merkinnéan
HOPS-opintojakson
suorittamisesta

4.1.6. Opetusaikataulut

Opintopadllikkd lahettdd helmi-maaliskuussa tiedekunnan opettajille kirjeet, joissa pyydetdan
antamaan tiedot seuraavana lukuvuonna annettavasta opetuksesta omassa oppiaineessaan ja
samalla tekemadn esitykset tuntiopetusmaérarahalla annettavasta opetuksesta dekaanille.

Opetusaikataulut laaditaan koko lukuvuodelle tiedekunnan kansliassa kesé-heindkuun aikana.
Opetusaikataulut ja salitiedot tallennetaan WebOodiin, josta ne ovat opiskelijoiden, henkildstén
ja ulkopuolisten luettavissa osoitteessa https://weboodi.ulapland.fi/lay// .
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Opetusaikataulujen valmistelu koostuu seuraavista vaiheista:

Opetusaikataulujen valmistelu

. . L. | Tiedekunnan . . Hankinta- ja Tietojarjestelméat
Opettaja Opintopaallikkd . Opiskelija - S ’
petiay pintop kanslia P ! tilapalvelut tietolahteet
Lahettaa
tiedekunnan
Palauttaa 4 opettajille kirjeet
opetusaikataulu- koskien
lomakkeet opetusaikatauluja _ Opetuksen
luentosalitoiveineen paallekk@syyden
tarkistus -
v
¥ T
Tekee 1
salivarauspyynnot
Sijoittelee 4]
varauspyynnot
varauksiksi
\ 4
Tekee tiedonsiirrot | | -
Asiosta \d
T | ——
opetustapahtumien
hierarkiat, tarkastaa |
ja julkaisee ~
opetustapahtuman limoittautuu

- opetukseen
A/ WebOodissa
/ Luo jokaiselle
Pitéa luennot \ opetustapahtumalle

palautelomakkeen

\ |\ AntaapalautteenN,| |
opetuksesta WebOodi

)




4.1.7. Opintosuoritukset

Opintojakson opetus

Opintojakson opetuksen hallinnointijarjestelma on seuraava:

_ . .. . . Tiedekunnan Tietojarjestelmit
Yliopi iain iskeli . . " '
opisto Opettajat/oppiaine Opiskelija kanslia tietolihteet
Opetussuunnitelmien Suora palaute
hyvéksyminen aiemmasta
opetuksesta
Opetuksen
kaytannon
suunnittelu: Palaute
tyonjako,
aikataulutus, sisélté I\_/
Opetustilanteet: luento, tentit, seminaarit,
verkko-opetus, esseet jne.
Opitun osoittaminen ‘
ja palautteen
) Palaute
Opitun arviointi ja I( antaminen
suoritusten
hyvaksyminen
¢ Oodi
Opinojakson I‘ Palaute ‘
kehittdminen |\_/
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Tentit

Tenttien hallinnointijarjestelma on seuraava:

Tentit
: . Tiedekunnan : Tietojarjestelmat,
Opiskelija kanslia Opettaja tietolahteet
e B =
=S
—

Laatii
tenttikysymykset
ja toimittaa
opintosihteerille.

Opintosihteeri tulostaa
ilmoittautumislistat ja ———»|
toimittaa opettajille

OpmtoI?lPlteleF ttUItO.S taa < Valvoo tentin ja
osallistujalistat ja toimittaa

kop ol tlf rvmav:nm vastaukset

maaran isymy sia Kansliaan
Osallistuu
tentinvalvontaan.
¢ Tarkastaa vastaukset

Toimittaa vastaukset ja toimittaa tulokset

tarkastettavaksi opintosihteerille ja

ilmoitustaululle.

Opintosihteeri
rekisterdi hyvaksytyt ja
hylatyt

>
WebOodi

Muut opintosuoritukset

Muiden opintosuoritusten (luennot, luentokuulustelut ja harjoitukset) hallinnointijarjestelma on
seuraava:

Mikali opiskelija on tyytymaton arvosteluun, hén voi pyytdd Lapin yliopiston tenttisadnnon
mukaan suullisesti tai kirjallisesti oikaisua arvostelun suorittaneelta opettajalta 14 vuorokauden
kuluttua siitd ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada kuulustelun
yksityiskohtaiset tulokset sekd arvosteluperusteiden soveltaminen tai p&atds korvaavuudesta
omalta kohdaltaan henkilGkohtaisesti tietoonsa.

Opintosuorituksen arvostelua koskevaan oikaisupaatokseen tyytymatén voi hakea siihen
muutosta  muutoksenhakulautakunnalta. Korvaavuuspaatokseen  haetaan  muutosta
tiedekuntaneuvostolta. Korvaavuuspéaatokseen voi hakea vield& muutosta muutoksen-
hakulautakunnalta. Muutosta opiskelija voi hakea 14 pdivan kuluessa siit4, kun on saanut
paéatoksesta tiedon.
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4.1.8. Opintosuoritusten korvaavuudet

Korvaavuuksien kasitteleminen

Opiskelija voi hakea korvaavuutta tiedekunnan ulkopuolella suorittamillaan opinnoilla.
Opintojen korvaavuutta haetaan Opintosuoritusten korvaavuus -lomakkeella, joka [0ytyy
tiedekunnan www-sivuilta ja tiedekunnan kansliasta. Hakemukseen tulee liittdé todistus muualla
suoritetuista opinnoista. Hakemus palautetaan liitteineen asianomaisen opintojakson vastaavalle
opettajalle, joka ratkaisee korvaavuuden. Taydentavien perusopintojen osalta korvaavuuslomake
tulee toimittaa tiedekunnan kansliaan opintopéallikolle ja ulkomailla suoritettujen opintojen
osalta kansainvalisten asioiden suunnittelijalle.

Korvaavuusmenettely on seuraava.:

Korvaavuusmenettely

: . . Tiedekunnan C .
Opiskelija Opettaja . Tietojarjestelma
kanslia
Aikaisempi
osaaminen
Neuvottelee opettajan kanssa
korvaavuksista
Tayttas Arvioi hakemuksen -
Y siséltdjen ja < Opinto-opas
korvaavuushakemuksen o
tavoitteiden osalta
Hyvaksyyko u Merkitsee
kylla—p ) oo >
akemuksen?
’ opintorekisteriin WebOodi
ei limoittaa
Oikaisymenettely ‘ — hylkdaamisesta
sahkopostilla tai
kirjeella opiskelijalle

44



Korvaavuuksien oikaisumenettely

Korvaavuuksien oikaisumenettely on seuraava:

. . : s Tiedekunnan Tietojarjestelmat,
Tutkintolautakunta [iedekuntaneuvost( Opettaja Opiskelija kanslia tietolshteet
Hylkaa Tekee 1 Opintosuorituksia ja
korvaavuushakemujseén oikaisupyynnén opiskelijan
oikeusturvaa

Kylla _ >,
Merkitsee 1)
pintosuoritusrekisterii
Oodi

Iimoittaa
A, hylkayksesta
yvaksyykd | | sahkopostilla tai
akemuksen? ol Hakee muutosta kirjeella
Merkitsee | |
pintosuoritusrekisterii Oodi

Iimoittaa
poytakirjaotteella

Hyvaksyyko
kaisupyynnon?2

i

Hyvaksyyko Hakee muutosta ‘
akemuksen?
Ky ll&
Ei
Merkitsee | |
. pintosuoritusrekisterii QOodi

Iimoittaa

Kirjeitse/sahk 6 postilla

4.1.9. Opinndytetyot

Notaaritutkielman ohjaus

Oikeusnotaarin ~ tutkintoon  siséltyy  pakollisena  opinnédytteend  notaaritutkielma.
Notaaritutkielman laatimisen liittyvat ohjeet 16ytyvat opinto-oppaasta ja weboodista.
Notaaritutkielma koostuu Kirjallisesta notaaritutkielmasta ja opiskelijan itsenéisesta
tyoskentelystd ja opettajan antamasta henkilokohtaisesta ohjauksesta.  Notaaritutkielmien
ohjaajina toimivat notaaritutkielmaseminaarien vetdjat. Tiedot alkavista
notaaritutkielmaseminaareista opettajat antavat opetuksen ilmoittamisen yhteydessa. Tiedot
alkavista notaaritutkielmaseminaareista ilmoitetaan weboodissa. Notaaritutkielmaseminaareihin
ilmoittaudutaan lukukausien alussa weboodissa.
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Notaaritutkielman ohjaus tapahtuu seuraavasti:

Ky psyysnaytteen
asiasiallon

kielen hyvaksyminen

hyvaksyminen

Notaaritutkielman
hyvaksyminen

—

Notaaritutkielman hyvaksyminen

Notaaritutkielmalle ei

maaratd tarkastajia.

Tiedekuntaneuvosto |Opettajat/oppiaine Opiskelija Kike Kirjasto
Opetussuunnitelman '
hyvéksyminen Opetuksen
suunnittelu i
. Tieteellisen Vapaaehtoinen
Opetulfsen Osallistuu kirjoittamisen tiedonhankinnan
antaminen opetukseen Kurssi Kurssi
Yksilo-ja/tai Tekee ja esittad
ryhmédohjaus tutkimussuunnitelman
Tekee
" notaaritutkielman
Esittda valmiin
notaaritutkielman
‘7"] seminaarissa
Palautteen antaminen l
Kypsyysnayte || Kypsyysnaytteen

Notaaritutkielmaseminaarin vastaava opettaja

tarkastaa ja arvostelee notaaritutkielman. Notaaritutkielmasta ei anneta kirjallista lausuntoa,
koska palaute annetaan notaaritutkielmaseminaarissa suullisesti opiskelijalle.
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Maisteritutkielman ohjaus

Oikeustieteen maisterin tutkintoon kuuluu pakollisena opintosuorituksena maisteritutkielman
laatiminen. Maisteritutkielman tekemiseen liittyvat ohjeet ja lomakkeet 10ytyvéat opinto-oppaasta
ja weboodista.

Maisteritutkielmien ohjaajina toimivat oppiainekohtaisten syventavien opintojen projektien
johtajat. Opiskelijat ilmoittautuvat syventdvien opintojen projekteihin annettuihin mééaraaikoihin
mennessd. Projektit kaynnistyvat tammikuussa tai syyskuussa. Niihin ilmoittaudutaan
weboodissa.  Syventdvien opintojen projektien aiheet ja maédra vahvistetaan vuosittain
opetussuunnitelman yhteydessd, jollei tehtdvan hoidoista muuta johdu.

Maisteritutkielman ohjaus toteutetaan seuraavasti:

Tiedekunnan

Varadekaani [lfedekuntaneuvost( Opettaja Opiskelija Kkanslia Kielikeskus Kirjasto
Opetuksen
’ kaytannon
Opetussuunnitelman )
phyvéksyminen D suunnittelu,
tydnjako,
aikataulutus, siséltd
7"| Osallistuu
Opetus
P | | opetukseen Vapaaehtoinen
tiedonhankinnan
kurssi
i Vapaaehtoiset
N tieteellisen
I . kirjoittamisen
Yksilo- ja Tekee ja esittad opinnot
ryhméohjaus |_|tutkimussuunnitelman
| o Valmis tutkielma
Tekee palautetaan
maisteritutk ielman tiedekunnan
kansliaan
[ ]
Mééirss tarkastajat 4
Kypsyysndy tteen
asiasisallon .
hyvéksyminen | Kypsyysndyte

Tutkielman
lausunnon
kirjoittaminen ja
arvosanan
esittdminen

4

Tutkielman ja
kypsyysnaytteen
arvosteleminen
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Tarkastajien maaradminen maisteritutkielmille

Dekaani madréa tarkastajat maisteritutkielmille. Tarkastajia on kaksi ja padsaantoisesti
tarkastajina toimivat ao. oppiaineen professori ja assistentti. Tarkastajat tulee olla maaratty
hyvissé ajoin ennen tarkastusprosessin kaynnistymista.

Maisteritutkielman hyvéksyminen

Tarkastajat toimittavat Kirjalliset tiedekuntaneuvostolle osoitetut perustellut tutkielman
arvostelulausuntonsa tiedekunnan kansliaan hallintosihteerille. Tiedekuntaneuvosto hyvéksyy ja
arvostelee tutkielmat. Tieto tutkielman hyvéksymisestd lahetetddn opiskelijalle, tarkastajille ja

opintosihteerille, joka tallentaa arvosanan opintosuoritusrekisteriin.

Maisteritutkielman hyvaksyminen:

Maisteritutkielman hyviksyminen

Opiskelija Professori Kanslia Varadekaani Tiedekunta

Opiskelija |ghettas

Kanslia toimittas

tutkielmansa Urkund- | Opettaja tulkitsee tutkielmat o Misiraa tarkastaiat
plagiaatintunnistus- 71 Urkund -raportin || b " |
. . tarkastajille
jarjestelmasn L1
Opiskelija
tolmittaa L1 . ) Kanslia valmistalea
tkieimasta 2 kal || | |oasiajat oimitiavat wikielman

tutkiglman lausunnon ; ’
tiedekunnan —  arvosteluasian ja - Tiedekuntaneuvosto

kansliaan awslt(zl:;raolnuksm asiakirjat hylkéd tai hyvaksyy
tiedekuntaneuvostole tutkielman antaen siita

B samalla arvosanan:

_____________._._-—--—'—'_'_'_'_'_._._._. Iutkielman
- | ] arvosteluasiassa ei ole
\aoi hakea 14— esittelymenattelys

muutasta » ) —
arvosteluun, allei Kirjaa suontl._l_ksen
ole tyyhyvainen WebOodiin

Opinnéaytetdiden julkisuus
Opinnéytteet ovat julkisia.

4.1.10. Todistukset

Opiskelijan suoritettua kaikki tutkintoonsa kuuluvat opinnot, hénen tulee hakea tutkintotodistusta
tiedekunnan kansliasta tutkintotodistushakemuslomakkeella, jonka voi tulostaa tiedekunnan
www-sivuilta osoitteesta Opiskelu>ohjeita ja lomakkeita. Lomake palautetaan taytettyna
tiedekunnan kansliaan, osoitteeseen Lapin yliopisto, Oikeustieteiden tiedekunta, PL 122, 96101
Rovaniemi.
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Tiedekunnasta annetaan todistus oikeusnotaarin ja oikeustieteen maisterin tutkinnoista.
Tutkinnon suorittaneelle annetaan myds Diploma Supplement, joka on englanninkielinen
tutkintotodistuksen liite.

Toimistosihteeri ja opintopadllikké valmistelevat todistuksen dekaanin hyvaksyttavéksi.
Kaksoiskappale jaa tiedekunnan kansliaan ja tieto tutkinnosta vied&an tutkintorekisteriin.
Todistus toimitetaan opiskelijalle sovitulla tavalla.

Tutkintotodistuksen antamiseen liittyvat vaiheet:

Tutkintotodistuksen antaminen

N Tiedekunnan . P Dekaani/ T .
Opiskelija . Opintopaéllikkd . Tietojarjestelma
P I kanslia pintop Varadekaani jar]
Hakemus diarinidaan.
Hakee tutkintoa Varmistetaan
lomakkaella apizkelijatiadot
WebOodista
Kirjoltetaan

Tarkistaa opinnot,
[ kirjoitetun todistuksen ja
laskas opintopistast

opintosuoritusottessta
lodistus ja
tutkintopaatas

Todistus tehdsdn
lopullisean muatoon ja
monistetaan kahtena Allekifjoittaa
kappalasna |l tutkintopddtiksen —

ja todistuksen [—a|  Allekifoitiaa
| tutkintop&atoksen
i - ja todistuksen

Todistus sinetdidasn
Kaksoiskappale ja paatas

arkistoidaan. Tutkinto ‘—-_._______________-

koosletaan Oodissa ja | \.‘-
paatetdan opinto-oikeus e

WebOodi

Oaodista tulostetaan
Diploma Supplament ja

apintosucrtusatiest, - Allekiroittaa
Todistus ja otteal i Diploma
toimitetaan opiskelijalle Supplementin
savitulla tavalla

4.2. Tieteellinen jatkokoulutus

4.2.1. Jatkokoulutusasioiden hallinnointijérjestelma

Tieteellisen jatkokoulutuksen jatko-opintovaatimukset, ohjeet ja kéytettdvat lomakkeet 16ytyvat
tiedekunnan  wwwe-sivulta  Oikeustieteiden  tiedekunta>tutkimus ja  jatko-opinnot..
Lisdinformaatiota saa myods Lapin yliopiston oikeustieteiden tiedekunnan jatko-opiskelijoille ja
jatko-opiskelijoiksi aikoville tehdystd jatko-opinto-oppaasta.

Tiedekunnassa voi suorittaa seuraavat tieteelliset jatkotutkinnot:
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Tutkinto Mahdolliset pddaineet
Oikeustieteen tohtori Eri oikeudenalat
Oikeustieteen lisensiaatti Eri oikeudenalat
Filosofian tohtori Oikeustieteen lahitieteet

4.2.2. Yliopiston yhteinen jatkokoulutus

Yliopisto tarjoaa Kaikille jatko-opiskelijoille my6s yhteista opetusta mm. tieteen teoriassa ja
menetelmatieteissa. Tiedot tastd opetuksesta loytyvat yliopiston www-sivuilta.

Tiedekunnassa jatkokoulutuksesta vastaavat oppiaineet ja oppiaineiden vastaavat professorit.
Liséksi on olemassa Lapin yliopiston oma tutkijakoulu sek& yliopistojen ja tiedekuntien yhteisia
jatko- ja tutkijakouluja, joita rahoittavat yliopistojen lisdksi Suomen Akatemia ja opetus- ja
kulttuuriministerio.

4.2.3. OTT-opinto-oikeus

Tohtorin tutkintoa suorittamaan opiskelijat hyvaksytaan tiedekunnalle tehdystda hakemuksesta.
Dekaani myontéa tohtorin tutkinnon suorittamisoikeuden. Tohtorin tutkinnon suorittamisoikeus
myonnetdan oikeustieteen lisensiaatille ja oikeustieteen maisterille/kandidaatille. Opiskelijan
tulee hakemuksessaan nimetd tohtorin tutkinnon péd&aine ja aihepiiri sekd antaa selvitys
valmiudestaan suorittaa tohtorin tutkinto (esim. kopio tutkintotodistuksesta) ja esittdd alustava
tutkimus- ja opintosuunnitelma. Opiskelija voi hakemuksessaan ehdottaa tietyn henkil6n
maaraamista tyonohjaajaksi. Ennen hakemuksen laatimista opiskelijan tulee olla yhteydessa
kyseisen oppiaineen vastaavaan opettajaan. Hakuohjeet l0ytyvat tiedekunnan jatko-opinto-
oppaasta ja www-sivuilta .

Tiedekunta voi hyvéksya lisensiaatin tai tohtorin tutkintoa suorittavaksi opiskelijaksi myds
oikeustieteen maisterin tutkintoa vastaavan ulkomaisen tutkinnon suorittaneen, jolla katsotaan
olevan edellytykset tutkinnon suorittamiseen.

Painavista syistd jatkotutkintojen suorittamisoikeus voidaan myodntdd my6s muun ylemman
korkeakoulututkinnon suorittaneelle, jolla katsotaan olevan riittavét valmiudet oikeustieteelliseen
jatkokoulutukseen.

OTT-opinto-oikeuden saamista koskeva hakemus liitteineen toimitetaan tiedekunnan kansliaan.
Opinto-oikeuden myontdmisestd  lahetetddn  opiskelijalle  hyvaksymiskirje  seka
ilmoittautumislomake.

Opiskelijan tulee ennen jatko-opintojen aloittamista ilmoittautua yliopiston opiskelupalveluihin
lasnd olevaksi opiskelijaksi. Jatko-opintojen aikana opiskelijan tulee ilmoittautua lasna- tai
poissaolevaksi vuosittain yliopiston vahvistamana ilmoittautumisaikana.

4.2.4. Tyonohjaus ja opintosuunnitelma
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Tiedekuntaneuvosto maaraé tohtorin tutkinnon suorittajan tyonohjaajaksi ehdotetun, tai jollei
ehdotusta tyonohjaajaksi ole tehty, jonkin hakemuksessa nimetyn oppiaineen opettajan. Maéarays
edellyttdd sekd ohjaajan ettd ohjattavan suostumusta. Tiedekunta mé&&rdad tohtorin tutkinnon
suorittajan tyonohjaajaksi ehdotetun, tai jollei ehdotusta tyonohjaajaksi ole tehty, jonkin
hakemuksessa mainitun oppiaineen opettajan. Jatkotutkintoa suorittavan tyonohjaajaksi voidaan
nimetd professorin tehtdvén haltija tai hoitaja, mikéli han on suorittanut tohtorin tutkinnon tai
tohtorin arvoon oikeuttavat opinnéytteet. Tyonohjaajia voidaan méaératd yksi tai tarvittaessa
kaksi. Maarays edellyttdd seka ohjaajan ettd ohjattavan suostumusta. Jos tyonohjaajia on kaksi,
toinen maarataan paaohjaajaksi.

Tiedekuntaneuvosto vahvistaa tohtorin tutkintoa suorittavan tutkimusaiheen tai -aihepiirin seka
opinto- ja tutkimussuunnitelman. Opiskelijan ja tyonohjaajan valisend tyovélineena kaytetaan
jatko-opiskelijan henkildkohtaista opintosuunnitelmaa (JOPS), jonka laadinnassa lahtokohtana
toimii opintojen alussa vahvistettava alustava opintosuunnitelma. Varsinainen henkilékohtainen
opintosuunnitelma laaditaan jatko-opintojen alkuvaiheessa jatko-opiskelijan ja tydohjaajan
yhteistyona. Opintosuunnitelma siséltdd opintojen etenemistd ja suoritusjarjestystd seka
opiskelijan ja ohjaajan yhteydenottoja koskevan suunnitelman. Tutkimussuunnitelmassa tulee
olla lyhyt kuvaus tutkimuksen tutkimusaiheesta, sisallostd seké tutkimusmenetelmisté.

Tiedekuntaneuvosto paattaa asiat hallintopéallikon esittelysta kuultuaan ao. oppiaineen
professoria.

Yksityiskohtaiset ohjeet 16ytyvét / Oikeustieteiden tiedekunta / Tutkimus ja jatko-
opinnot / Jatko-opinnot.

4.2.5. Jatkokoulutusohjelma

OTT-opiskelu voi tapahtua ns. tutkijakouluissa tai omaehtoisena opiskeluna. Tutkijakouluissa on
oma opinto-ohjelma. Tiedekunnan tohtoriopiskelijoille jarjestetddn yhteistd opetusta seké
paikkakunnalla ettd valtakunnallisesti. Lisaksi voidaan jérjestad oppiainekohtaista opetusta seka
paikallisesti ettd valtakunnallisesti. Jatkokoulutuskalenteri paivitetadn kerran vuodessa. Liséksi
yliopistossa on yhteinen tutkijakoulu, joka tarjoaa l&hinn& tieteenteoreettista jatko-opetusta
yliopiston kaikille jatko-opiskelijoille.
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4.2.6. Véitoskirjan tarkastaminen

Ohjeet  wvadittelyluvan ~ hakemisesta  ja  esitarkastajien méaardamisesta  l0ytyvat
osoitteesta / Oikeustieteiden tiedekunta / Tutkimus ja jatko-opinnot / Jatko-opinnot .

Vaitoskirjan tarkastaminen tapahtuu seuraavasti:

Véitoskirjan tarkastaminen

Vaitoskirjan

Vaitdskirjan ohjaaja | Jatko-opiskelija Hallintopaallikkd | Tiedekuntaneuvosto - .
esitarkastajat
Puoltaa it kJatktaat K Valmistelee
esitarkastuksen vaitoskasikirjoituksen esitarkastajien
kaynnistamista . tiedekuntaan ) » nimeamista ja pyytaa
esitarkastusta varten ja viitoskirjan ohjaajalta
pyytaa esitarkastajien ||
Neuvottelee maaraamista ( ehdotuksen
esnarkastajlen < Varaa jatko-opiskelijalle
valinnasta k
» mahdollisuuden
Antaa kirjallisen NI ets]iltjgi]::tt;ﬁgn
lausunnon -
esitarkastajaehdokkaiden valinnasta
nimeamisesta \
Valmistelee Paatos
esitark jien esitarkastajien
nimeamisesityksen nimeamisesta
R Tarkastavat
- L__ahe_tt_az_;l véitdskirjan ja voivat
va|toslfa5|k|_r10|tuksen ennen lausunnon
Ja ohjeet antamista ehdottaa
esitarkastajille » vaittelijalle korjauksia.
Tekee mahdollisia

esitarkastajan «-—— |
ehdottamia korjauksia ||

e Antavat lausunnon

_ | | vaitoskasikirjasta
Toimittaa lausunnot /
vaitoskirjan tekijélle l—]

mahdollisen vastineen
ja tiedoksi ohjaajalle

Pyytaa
vaittelylupaa

— Kielteinen paatés

Ohjaysprosessi Myénteinen paatos -
jatkuu [~ Vaimistelee vaittelyluvan Paatos vaittelyluvasta,
kasittelemisen, Véitospaivasta,
vastavaittajan/ — — )l \agravaitajasta/
vastavaltf(gygq ja vastavaittéjisté ja
kustoksen mééraamisen Kustoksesta

Vastaanottaa tiedon /
PR

vaittelyluvasta,
viimeistelee vaitoskirjan
painattamisen ja
valmistautuu
vaitostilaisuuteen

4.2.7. Esitarkastajien madradminen

Tiedekuntaneuvosto maaréé esitarkastajat hakemuksesta, joka toimitetaan tiedekunnan kansliaan.
Esitarkastajia koskeva pyyntd tulisi paasééntoisesti ottaa kasiteltdvaksi vasta tydnohjaajan
toimittaman esitarkastuksen aloittamista selvésti puoltavan kirjallisen lausunnon perusteella.
Tyonohjaajalla on velvollisuus pitdd huolta siitd, ettd tarkastettavaksi esitetty opinndyte tayttaa
vaitoskirjalle asetetut vaatimukset. Tyodnohjaajan vastuulla on huolehtia siitd, ettd
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tarkastettavaksi esitetty opinndyte on myo6s kieliasultaan véitoskirjalta edellytettyd tasoa ja
tarvittaessa hanen tulee ohjata opiskelija huolehtimaan siitd, ettd tutkimuksen kieli tulee
tarvittavassa maarin tarkistetuksi ja oikoluetuksi.

Opiskelijan vaatimuksesta esitarkastajat voidaan kuitenkin maaraté, vaikka tyonohjaaja ei ole
esitarkastuksen maéradmistd puoltanut. Téllaisissa tapauksissa tiedekuntaneuvosto pyytaa
tyonohjaajalta asiassa lausunnon.

Esitarkastajia méaarataan yleensd kaksi. Ennen asian késittelyd tiedekuntaneuvostossa jatko-
opiskelija toimittaa tiedekunnan kansliaan véitoskirjansa késikirjoituksen ja héntd kuullaan
ennen esitarkastajien lopullista valintaa.

Hakemus esitarkastajien maaradmisesta seka véaitoskirjakasikirjoitus tulee toimittaa tiedekunnan
kansliaan viimeistddn viikkoa ennen asiaa Kkasittelevdd tiedekuntaneuvoston kokousta.
Tiedekuntaneuvosto nimedd kokouksessaan esitarkastajat. Tiedekunnan kanslia lahettda
nimedmisestd Kirjeen ja ohjeet esitarkastuksesta opiskelijalle ja esitarkastajille seké tiedoksi
oppiaineen vastuuhenkiltlle. Opiskelija toimittaa joko itse vaitoskirjansa esitarkastajille tai
sovittaessa tiedekunnan kanslia toimittaa ne kirjeiden mukana.

4.2.8. Viittelyluvan myontdminen

Esitarkastajille annetaan yleensa kolmen kuukauden maarédaika tehtdvan suorittamista varten.
Vdittelyd puoltava lausunto annetaan siité kasikirjoitusversiosta, joka on toimitettu tiedekuntaan
ja on tarkastettu. Korjausehdotuksia sisaltavd puoltava lausunto voidaan hyvaksya kuitenkin
siind tapauksessa, etta ehdotetuilla korjauksilla ei ole vaikutusta vaitoskirjan hyvaksymiseen.
Tiedekuntaneuvosto myontdd ns. laajennetussa kokoonpanossa vaittelyluvan esitarkastajien
lausunnon perusteella.

Tarkastajat toimittavat lausuntonsa tiedekunnan kansliaan viimeistdan viikkoa ennen asiaa
kasittelevaa tiedekunnan kokousta.

Tarkastajille maksetaan kulloinkin vahvistetun palkkioperusteen mukainen palkkio, jonka
maksatus hoidetaan tiedekunnan kansliasta.

Tieto vdittelyluvan myontamisesta seka véittelyohjeet lahetetddn opiskelijalle ja oppiaineen
vastuuhenkildlle. Opiskelija voi tdman jalkeen painattaa vaitoskirjansa Acta Universitatis
Lapponiensis -julkaisusarjassa yliopiston julkaisuohjeiden mukaan tai jossakin yliopiston
ulkopuolisessa sarjassa.

4.2.9. Vastavaittajan ja kustoksen maaradminen

Vdittelyluvan myontamisen jalkeen, yleensd samassa kokouksessa, nimetddn vastavéittaja ja
kustos sekd maarataan vaitospaiva. Vastavaittdjaksi maadratdan yleensa joku esitarkastajista.
Vaitoskirjan tasoa sekd esitarkastuksen ettd véitostilaisuuden perusteella arvioitaessa on
pidettdva huolta siitd, ettd tyon tason arvioinnissa kiinnitetddn huomiota Suomessa kéytdssa
oleviin arvosteluperusteisiin.
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Kustoksena toimii yleensa vaitoskirjatyon ohjaaja. Tiedekuntaneuvosto nimeéad vastavaittajan ja
kustoksen seka méaardd vaitospdivan seka asettaa arvostelulautakunnan. Tiedekuntaneuvosto
paattdd myos Acta Universitatis Lapponiensis -julkaisusarjaan otettavista vaitoskirjoista. Paatos
vastavéittdjan ja kustoksen nimedmisestd ohjeineen lahetetddn vastavaittajalle ja kustokselle
tiedoksi.

4.2.10. Vaitostilaisuus

Vaitostilaisuuden kaava kaydadn hallintopéallikon kanssa lapi. Héneltd saa myos
vaitostilaisuuden ohjeet.

4.2.11. Vaitoskirjan hyvaksyminen ja arvostelu

Vastavditt4j4 antaa tiedekuntaneuvostolle lausuntonsa vaitostilaisuuden jalkeen, viimeistadn
kuuden viikon kuluessa véitostilaisuudesta ehdottaen joko vaitoskirjan hyvéaksymistd tai
hylkdamistd. Vastavaittdjan lausunto tulee perustella. Lausunnosta tulee erityisesti ilmetd ne
perusteet, joilla vastavéittaja arvioi vaitoskirjan laatua.

Lopullisen  ehdotuksen  tekee tiedekuntaneuvoston  maaraama  arvostelulautakunta.
Arvosteluehdotuksessa ehdotetaan vaitdskirjan hyvaksymistd tai hylkadmistd. Hyvaksyttavasta
vaitoskirjasta ei anneta erikseen arvosanaa. Mikéli hyvaksyttavaa vaitoskirjaa voidaan pitaa
erityisen ansiokkaana, voi arvostelulautakunta lausunnossaan ilmenevilld perusteluilla ehdottaa,
ettd tiedekuntaneuvosto antaisi vaitoskirjalle kunniamaininnan “kiittden hyvaksytty".
Tiedekuntaneuvosto hyvaksyy vaitoskirjan ja l&hettad siitd tiedon vaittelijalle ja opintoasioiden
yksikkdon. Tieto vieddan yliopiston oodi-rekisteriin.

Vastavéittdja on oikeutettu palkkioon, jonka maksamisesta huolehtii tiedekunnan kanslia.

Vaitoskirjan arvosteleminen

Vastavaittaja/ . R, C :
attaye Hallintopaallikko Jatko-opiskelija | Tiedekuntaneuvosto
vastavaittajat
Viitostilaisuuden Vastaanottaa lausunnon Antaa vastineen
jélkeen laatii ja toimittaa tiedoksi vastavaittajan tai
lausunnon B mahdollisen vastineen | arvostelulautakunnan
véitoskirjasta antamista varten jatko- lausunnosta tai ilmoittaa,
opiskelijalle ja ohjaajalle ettei ole huomauttamista
lausunnoista
Vastaanottaa vastineen / Arvostelee
tai ilmoituksen, ettei vaitoskirjan,
anna aihetta vastineen asiassa ei
. ] -_
antamiselle ja > esittelymenettelya
valmistelee asian
tiedekuntaneuvostolle Vastaanottaa ol
poytakirjanotteen
vaitdskirjan I~/ \Vaitdskirja on
hyvéksymisesta hyvéksytty
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4.2.12. Todistukset

Jatkotutkintojen todistukset

Opiskelijan suoritettua kaikki tutkintoonsa kuuluvat opinnot hanen tulee hakea tutkintotodistusta
erilliselld hakemuksella tiedekunnan www-sivulta l6ytyvalla tutkintotodistushakemuksella.
Oikeustieteiden tiedekunta / Opinnot / Opiskeluinfoa / Lomakkeita.

Tiedekunnan kanslia valmistelee todistuksen. OTL-tutkintotodistuksen valmistelevat
toimistosihteeri ja opintopadéllikko ja sen allekirjoittavat tiedekunnan dekaani ja opintopééllikko.
OTT-tutkintotodistuksen valmistelevat toimistosihteeri ja hallintopééallikko ja sen allekirjoittavat
tiedekunnan dekaani ja hallintopadllikkd. Tutkintotodistuksen kaksoiskappale taltioidaan
tiedekunnan arkistoon. Tieto tutkinnon suorittamisesta viedadn tutkintorekisteriin. Sinetilla
varustettu tutkintotodistus toimitetaan opiskelijalle sovitulla tavalla.
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Y hteenveto jatkotutkintojen hallinnoinnista:

Yhteenveto jatkotutkintojen hallinnoinnista

aihepiirin vahvistamisesta ja
opinto- ja

Opiskelija Ohjaaja Professori Dekaani Tiedekunta
Tekee dekaanille Lausuu kasityksen jatko-
hakemuksen jatko- opintokelpoisuudesta | | | My®éntéé jatko-opinto-
opinto-oikeuden seké opinto-oikeuden oikeuden esittelysta
saamiseksi myontamisesta
Tekee tiedekuntaneuvostolle /
hakemuksen tyénohjaajan
maéaraamisesta, vaitoskirjan / Méaaraa tyénohjaajan,
4

tutkimussuunnitelman
hyvaksymisesta

Raportoi ohjaajalle vahintaéan
kerran vuodessa opintojen
etenemisestéa

Puoltaa
esitarkastusprosessin
kaynnistamista ja
katsoo, etta tyo tayttaa
vaitoskirjalle
asetettavat
vaatimukset

4
Opiskelija kaantyy ohjaajan
puoleen késikirjoituksen
valmistuttua

™

Opiskelijaa kuullaan

vaitdspaivaa, vastavaittajaa

seka kustosta maarattaessa 4]

vahvistaa aihepiirin ja
hyvéksyy opinto- ja
tutkimussuunnitelman

Méaaraa esitarkastajat

seka arvostelulautakuntaa
asetettaessa

Puolustaa julkisesti
vaitdskirjaansa

Tekee hakemuksen
tutkintotodistuksen
saamiseksi, kun kaikki
opintosuoritukset on suoritettu

« ]

Myontaa
tutkintotodistuksen

[T

kuultuaan opiskelijaa

v

Paattaéd hakemuksesta
vaittelyluvan
myontamisesta saatuaan
esitarkastajien lausunnot

Vastavaittaja kirjoittaa
tiedekuntaneuvostolle
lausunnon ja esittaa
vaitoskirjan hyvaksymista
tai hylkéémisté;
mikali tyo on erityisen
ansiokas voi
arvostelulautakunta
esittdd kunniamainintaa
“kiittden hyvaksytty”

Tutkintotodistus
toimitetaan tiedekunnasta
opiskelijalle sovitulla
tavalla
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Diploma Supplementit

Tutkinnon suorittaneella opiskelijalla on oikeus pyynnostd saada tutkintotodistuksen liitteend
kaytettava Diploma Supplement. Toimistosihteeri valmistelee Diploma Supplementin ja sen
allekirjoittaa opintopdallikkd. Kullekin koulutusohjelmalle valmistellaan oma Diploma
Supplement, johon yksittéistd Diploma Supplementia annettaessa taytetdan puuttuvat tiedot.

Diploma Supplement

Opiskelija Tiedekunnan kanslia Opintopaallikkd
HSakee Diploma Valmisteleg Diplonja Allekirjoittaa Diploma
upplementia » Supplementin valmiille » S .
) upplementin
lomakkeella pohjalle
PR

%

- Diploma Supplement
Saa Diploma | — toimitetaan opiskelijalle
Supplementin sovitulla tavalla

5. Julkaisujen toimittaminen

Tiedekunnan julkaisujen toimittamisesta vastaa paéasaantoisesti julkaisun Kirjoittaja tai
hallintopaéllikko dekaanin tai tiedekuntaneuvoston asettaman julkaisutoimikunnan ohjeiden
mukaisesti.

6. Kokousmenettelyt

6.1. Hallintoelimen kokoontuminen ja paatdsvaltaisuus

Monijéseninen hallintoelin kokoontuu, milloin puheenjohtaja tai, hanen estyneend ollessaan
varapuheenjohtaja katsoo sen tarpeelliseksi tai milloin vahintddn kolme jasentd sitd pyytaa
ilmoittamansa asian kasittelya varten.

Kutsu monijasenisen hallintoelimen kokoukseen on lahetettdva viimeistadn kolme arkipéivaa
ennen kokousta, jollei hallintoelin ole toisin p&&ttanyt. Hallintoelimen jasen on velvollinen
ilmoittamaan asiasta varajasenelleen ja hallintoelimen sihteerille, jos hén on estynyt
osallistumasta kokoukseen.

Kokouskutsussa on mainittava kasiteltavat asiat. Hallintoelin voi kuitenkin l&asné olevien jasenten
yksimielisella paatoksella ottaa késiteltdvakseen asian, jota ei ole kokouskutsussa mainittu.

Yliopiston monijéseniset toimielimet ovat paatosvaltaisia, kun puheenjohtaja mukaan luettuna
vahintaan puolet jasenista on lasna.
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Opintosuorituksien arvosteluun saavat osallistua vain ne jasenet, joilla on samantasoinen
opintosuoritus taikka jotka on otettu professorin tehtévaan.

6.2. Asian kasittely

Yliopistossa péaatokset tehdddn esittelystd. Esittelymenettelyd ei kuitenkaan noudateta
opetusnaytettd arvosteltaessa, opintosuoritusta arvosteltaessa eikd dekaania ja varadekaania
valittaessa.

Kokouksissa késiteltavistd asioista laaditaan esityslistat, jotka ldhetetddn kollegion jasenille
viimeistddn kolmea arkipaivdd ennen kokousta. Kokouksen jalkeen kasitellyistd asioista
laaditaan poytakirjat. Poytakirjaan merkitddn kunkin asian kohdalle tehty pa&tds ja paatoksen
tekemiseen osallistuneiden nimet. Poytékirjan allekirjoittavat puheenjohtaja ja asian esittelija tai
kokouksen sihteeri.

Poytakirjaan merkitty eridva mielipide tai &anestysselitys on sen esittajan allekirjoitettava ja
puheenjohtajan todettava se esitetyn mukaiseksi.

Toimielimen kokouksessa kasitellyista asioista laaditut asiakirjat allekirjoittaa puheenjohtaja ja
asian esittelijd. Toimituskirjat allekirjoittaa asian esittelijd. Samoin l&hetteet, ilmoitukset ja niihin
verrattavat kirjeet allekirjoittaa esittelija.

Kokousmenettelyssa noudatetaan Lapin yliopiston hallintojohtosédanndn esittely- ja
kokousmenettelyohjeita. Ohjeet 10ytyvat Intrasta: Tietoa yliopistosta>suunnittelu ja
ohjaus>johtos&&nnot.

7. Toiminnan arviointi ja kehittaminen

Tiedekunnan ja sen laitosten seka instituuttien toimintaa kokonaisuudessaan arvioidaan
yliopiston  keskushallinnon  ja  tiedekunnan  vélisissd tulosneuvotteluissa ja  ns.
kurkistusneuvotteluissa.

Tulosneuvotteluissa sovitaan tutkimuksen, opetuksen ja yhteiskunnallisen vuorovaikutuksen
kehittdmistoimenpiteistd ja niiden toteutumisen arviointikriteereistd sekd voimavaroista ja
méaé&rarahoista. Tulosneuvotteluissa arvioidaan tiedekunnan toimintaa tehdyn tulossopimuksen
pohjalta. Loppukevaastd kayda&n kurkistusneuvotteluissa l&pi, miten asiat ovat edenneet
kyseisen kalenterivuoden aikana.

Tiedekunnan eri toimintoja arvioidaan myo6s kalenterivuosittain hyvéksyttavan tiedekunnan
toimintakertomuksen yhteydessa.

Yliopiston ja opetus- ja kulttuuriministerion vélisissd tulosneuvotteluissa kdyd&an puolestaan

lapi koko yliopiston mukaan lukien tiedekunnan véliset kehittdmistoimenpiteet sekd arvioidaan
niiden toteutumista (ks. opetus- ja kulttuuriministerion ja Lapin yliopiston vélinen tulossopimus).
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Tiedekunnan sisélld opetus- ja tutkimushenkilokunnan toimintaa seurataan ja arvioidaan
vuosittain kaytavin kehityskeskusteluin, joissa kaydaan lapi seuraavan vuoden tydsuunnitelmat,
kaydaan lapi oppiaineiden kehittdmissuunnitelmat ja hankkeet seka tehddan arvio ja annetaan
palaute kuluneesta lukuvuodesta. Sama tapahtuu myds kaytévien ypj-neuvottelujen yhteydessa.
Dekaani ja varadekaani kéyvat ypj-neuvottelut opetus- ja tutkimushenkilokunnan kanssa ja
hallintopéaéllikkdé hallinto- ja toimistohenkilékunnan kanssa. Néaissa keskusteluissa annetaan
palautetta ja arvioidaan madrallisid ja laadullisia tavoitteita ja tuloksia sovittujen Kriteerien
mukaan.

Tutkimusta ohjaavat osaltaan yliopiston ja tiedekunnan hyvéksymat tutkimusstrategia-asiakirjat,
joihin on Kkirjattu yliopiston ja tiedekunnan tutkimustoiminnan keskeiset tavoitteet ja
toimintalinjat. Tutkimusstrategiat 10ytyvét yliopiston www-sivuilta: / Tietoa yliopistosta /
Strategia

Opintoasioiden ja opetuksen laatua arvioidaan siihen tarkoitukseen kehitetyn laatu- ja
palautejarjestelman avulla. Néita ovat WebOodi, Anna Palaa-palaute seké tiedekunnan
kaytavalla oleva palautelaatikko. Myds opettajien tekemat itsearvioinnit ovat térked osa
palautejarjestelmaa.

Tiedekunnan hallinnosta ja tukitoiminnoista seka tasta organisaatio- ja toimintakasikirjasta voi
antaa palautetta www-sivuilla olevalla: / Ajankohtaista / Anna palautetta

8. Lomakkeet

8.1. Yliopiston lomakkeet

Lapin yliopiston eri yksikoiden kdytdssé olevat sekd suomenkieliset ettd englanninkieliset
lomakkeet 16ytyvét sdhkodisend Intrasta.

Atk-palvelut

Hankinta- ja tilapalvelut
Henkildstdpalvelut

Kirjanpito- ja maksuliikepalvelut
Kansainvaliset asiat
Tutkimuspalvelut

Lomakkeet 16ytyvat myods sdhkoisend aakkosjarjestyksessa.

8.2. Oikeustieteiden tiedekunnan lomakkeet

Oikeustieteiden tiedekunnan kaytdssa olevat séhkoiset lomakkeet 16ytyvéat www-sivulta
Oikeustieteiden tiedekunta / Opinnot
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