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Tervetuloa tyoskentelemaan Oulun yliopistoon!

Olemme koonneet muutamia keskeisia asioita, jotka sinun on hyva tietda aloittaessasi
tyosopimussuhteesi meilla. Loydat tdman tietopaketin sahkdisessd muodossa linkista
http://www.hallinto.oulu.fi/suunnit/henkiloston/perehdyttaminen.html

Oma yksikkosi hoitaa tarkemman perehdyttdamisen ja opastaa yksikon omiin kdytantoihin.

Tyosopimukseesi sovelletaan Yliopistojen yleista tydehtosopimusta, joka on voimassa 1.3.2012-
31.3.2014 ja jonka loydat osoitteesta
http://www.sivistystyonantajat.fi/fi/liitetiedosto/YliopistoTES julkiset/Yliopistojen yleinen tyoeh

tosopimus 24022012.pdf Samasta osoitteesta |oytyy myos tarkempaa tietoa yliopiston
palkkajarjestelmasta (YPJ).

P&atos maaraaikaisen tyosuhteen jatkamisesta tehd&dan rekrytointitoimivaltaohjeen mukaisesti,
yleensa sen tekee dekaani. Ohje l0ytyy liitteesta
http://www.oulu.fi/suurijakelu/2009/12/rekrytointitoimivalta.html

Kayttdjatunnus

Tietokoneiden ja tietojarjestelmien kaytossa tarvittavan kdyttajatunnuksen (Koivun tunnus) ja
salasanan saat kayttoosi tydosopimuksen alkamispadivaa seuraavana paivanad. Kayttajatunnusta
tarvitset lahes kaikkiin yliopiston sahkéisiin jarjestelmiin kirjautuessasi.
http://www.oulu.fi/tietohallinto/neuvonta/kayttoluvat/tyontekijatunnus.html

Sahkopostijarjestelmia varten valokuvataan kaikki tyontekijat. Otathan yhteytta Harri
Hameenkorpeen, harri.hameenkorpi(at)oulu.fi kuvausajan sopimiseksi.

Henkilokunnan sahkodiset jarjestelmat

Hallinnon keskeisimpiin tietojarjestelmiin kirjautuminen ja jarjestelmia koskevat lisatiedot on
koottu verkkosivulle http://www.oulu.fi/pakki/
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Henkilokortti

Henkilokorttitilaus viedaan taytettyna Juvenes Printiin, joka sijaitsee Linnanmaalla. Uniprint on
avoinna klo 9-17 joka paiva. Lomake |0ytyy oheisesta linkista:
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/wwwlomakkeet/Henkilokorttitilaus
.doc

Ty6aika

Saanndllinen tyoaika 7 tuntia 15 minuuttia/paiva, 36 tuntia 15 min /viikko
Kokonaistyodaika 1600 tuntia/vuosi (opetus- ja tutkimushenkilosto)

Jokainen tyontekija on velvollinen kayttamaan SoleTM — jarjestelmaa tydajan kohdentamiseen.
Sinne kirjaudutaan Koivun tunnuksilla osoitteessa
http://www.oulu.fi/hallinto/intra/talous/Talousp 2007/Dokumentit/SoleTM.htm

Joillakin yksikoilla saattaa olla lisdksi oma tyonajankohdentamisjarjestelmd, jolloin yksikko opastaa
sen kaytossa.

Lisaa tietoja tydajan kohdentamisesta ja projekteista antavat palvelupisteiden projektisihteerit.

Tarkemmat tydaikaa koskevat maaraykset l0ydat tydehtosopimuksen luvuista 4 (sddnnollinen
tyoaika) ja 5 (kokonaistyoaika).

Liukuma-ajat (koskevat vain sdannoéllista tydaikaa noudattavia)

Muu kuin opetushenkildsté noudattaa padosin liukuvaa tydaikaa. Liukuvan tydajan saannokset
yhtenaistetdaan koko henkilostolle. Liukuva tydaika koskee paivittaisen tydajan jarjestelyja.
Paivittdiset tydajat ja liukumat sovitetaan tyotehtaviin ja koko yksikdn joustavaan toimintaan
(asiakaspalvelu, paivystykset). Liukumarajojen poikkeamisista sovitaan yksikon johtajan/
esimiehen kanssa eika niita voi kayttaa ns. saldojen kerailyyn muulloin kuin tyotehtavien
vaatimissa tilanteissa.

Liukuvan tyOajan jarjestelmassa tarkat liukumarajat on maaritelty yksikoittain.
TyOajanseuranta, kulunvalvonta ja avainten antaminen hoidetaan yksikossa /osastossa.

Palkka

Palkkasi maaraytyy yliopiston palkkajarjestelman (YPJ) mukaisesti
http://www.hallinto.oulu.fi/HR/ YPJ-jarjestelman tehtavakuvaukset ja suoritusten arvioinnit
tehddan SAP HR -jarjestelmalld yhteistydssa esimiehen kanssa. HR -jarjestelma toimii
apuvalineena palkkausjarjestelman edellyttamissa arvioinneissa ja kehityskeskusteluissa.
Kirjautuminen HR -jarjestelmaan tehdaan linkin https://portti.certia.fi/ kautta koivun tunnuksella
ja salasanalla, ota ongelmatilanteissa yhteys osoitteeseen HR@oulu.fi.

Palkanmaksupaivasi on kuukauden  30./31. péiva
tai kuukauden 15. paiva
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Lomat

Lomapaivat pitad ilmoittaa ESS-jarjestelmaan Certian portaalin kautta https://portti.certia.fi/. Jos
kirjautuminen ei onnistu, ota yhteys neuvonta@oulu.fi.

Huomio! Opetus- ja tutkimushenkildston arviointijarjestelmain kuuluvat EIVAT ilmoita lomapéivia
ESS:n kautta, vaan loma-ajat sisaltyvat tyosuunnitelmaan.

Lomaoikeutesi on

e alle vuoden valitonta palvelusta > 2 lomapaivaa/kk
e ylivuoden valitonta palvelusta > 1kk =3 pv
2 kk =5 pv
3kk=7pvijne.

Lomat tulee pitdid pédsdidntdisesti lomapdivind ennen palvelussuhteen pdéiéittymistd!

Lomapaiva on arkipaiva. Arkipdivaksi ei lueta lauantaita, sunnuntaita, kirkollisia juhlapaivia,
jouluaattoa, juhannusaattoa, itsendisyyspaivaa eikd vapunpaivaa.

Lomaraha
Maksetaan padsaantoisesti heinakuussa.

Mikali henkil6 irtisanoutuu tai tydsopimus paattyy, lomarahat maksetaan viimeisen
palkanmaksun yhteydessa.

Vuosilomaa koskevat maaraykset loydat tydehtosopimuksen luvusta 2.

Sairauspoissaolot ja muut poissaolot

Sairauspoissaolosta on ilmoitettava esimiehelle valittdmasti. Poissaolopaivat lahetetaan
hyvaksyttaviksi Certia SAP HR -jarjestelman kautta https://portti.certia.fi, johon kirjaudutaan
Koivun salasanalla ja tunnuksella. Jos on ongelmia kirjautumisessa, ota yhteys osoitteeseen
neuvonta@oulu.fi.

Yli kolmen paivan poissaoloihin tarvitaan ladkarintodistus. Se toimitetaan osoitteeseen 8TERVEYS.

Asioita kasittelevat Heli ljas, e:mail: heli.ijas@oulu.fi, puh. 0294 48 4089 ja Anja Mantykentta, e-
mail: anja.mantykentta@oulu.fi, puh. 0294 48 4061. Voit olla sairaana kolme paivdaa omalla
ilmoituksella ilman ladkarintodistusta, mutta jos ensimmainen sairauspaiva on perjantai,
ladkarintodistus vaaditaan seuraavasta maanantaista lahtien. Lisaa tietoa |oytyy osoitteesta
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/private/tyoterveydenhuolto.htm

Myos kaikki muut poissaolot ilmoitetaan SAP HR — jarjestelman kautta https://portti.certia.fi
Tarkempia tietoja saat palvelupisteen henkilostosihteereilta.

Tarkempaa tietoa poissaoloista I6ydat tydehtosopimuksen luvusta 3 Poissaolot.


https://portti.certia.fi/
mailto:neuvonta@oulu.fi
https://portti.certia.fi/
mailto:neuvonta@oulu.fi
mailto:heli.ijas@oulu.fi
mailto:anja.mantykentta@oulu.fi
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil_st_palvelut/www/private/tyoterveydenhuolto.htm
https://portti.certia.fi/

Tyoterveyshuolto

Yhteistyokumppanimme tyoterveysasioissa on Suomen Terveystalo. Terveystalon ajanvarauksen
puhelinnumero on 030 6000. Voit varata aikoja tyoterveysasemalle arkisin 7.30—20.00, lauantaisin
ja sunnuntaisin 9.00-18.00. Linnanmaan toimipiste on avoinna maanantaista torstaihin 8.00—
16.00 ja perjantaisin 8.00-15.00, Rotuaarin toimipiste maanantaista torstaihin 8.00-19.00 ja
perjantaisin 8.00—16.00. Rotuaarin toimipiste on avoinna myos lauantaisin, mutta lauantain
kdaynnit on maksettava itse.

Voit tehda ajanvarauksen myos netin kautta https://ajanvaraus.terveystalo.com/

Tyoterveyspalveluihin kuuluvat:

e yleisladkarin tai tyoterveyshoitajan vastaanotot ja erikoisladkarin konsultaatio silloin kun
vastuu hoidosta on tyoterveysasemalla: erikoisladkaria varten tarvitaan lahete tyontekijan
omalta tyoterveyslaakariltd 1-2 konsultaatiota varten sairauden toteamiseksi ja hoidon
maarittamiseksi

e yleisladkaritasoinen hoito ja toimenpiteet (ei kosmeettisia toimenpiteita)

e tyOmatkoilla tarvittavat rokotukset

e tyOssa tai tydmatkalla tapahtuneiden tapaturmien hoito

Tyoterveyshuolto ei korvaa poliklinikkamaksuja eikd hammasldakarissa kdynteja.

Huom! Muistathan perua ajanvarauksen tarvittaessa. Muutoin tyoterveysasema lahettaa
asianomaiselle laskun aiheutuneista kuluista.

Tyoterveyshuoltoon ja sairausvastaanottoon liittyvista kayntiehdoista l6ydat tietoa
Henkilostopalveluiden nettisivulta.

Tyématkat

Tyématkojen matkasuunnitelmat ja — laskut tehdaan SAP Travel — jarjestelmalla. SAP Traveliin
kirjaudutaan linkin https://portti.certia.fi kautta. Lisdtietoja matka-asioista saat palvelupisteiden
matkasihteereilta tai linkista

http://www.oulu.fi/hallinto/intra/talous/Talousp 2007/Dokumentit/Travel.htm

Omat tiedot

Voit yllapitda omia tietoja SAP HR:ss3, jonne padset oheisen linkin kautta: https://portti.certia.fi
> Oulun yliopisto > Koivun tunnus ja salasana > Who is who > Tyontekijahaku > Muuta omia
tietoja.

Tietohallinto paivittaa puhelinnumerosi Oulun yliopiston puhelinluetteloon.
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Sisdinen ja ulkoinen posti

Yliopiston valmiiksi maksetut kirjekuoret on tarkoitettu pelkdstdaan tyohon liittyvat postin
lahettamiseen. Niita ei saa kdyttada sisdiseen eika yksityiseen postiin. Sisdisessa postissa
hyodynnetdan kaytettyja kirjekuoria.

Liikuntapalvelut

Tietoja henkilokunnan liikuntapalveluista |6ytyy osoitteesta
http://www.hallinto.oulu.fi/optsto/liikkunta/henkilokunta.htm

Henkilostotiedottaminen

Ty6hosi ja toimintaymparistdosi kuuluvista tarkeista asioista saat tietoa henkiloston www-sivulta
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/index.htm

suuren jakelun tiedotteista ja uutiskirje Hermeksesta http://www.oulu.fi/hermes. Uutisista ja
tiedotteista saat sahkopostiisi tiedon jokaisena tyopaivana.

Kirjasto

Opastusta kirjaston palveluihin 16ydat linkista http://www.kirjasto.oulu.fi/index.php?id=507
Samasta osoitteesta voit tilata my&s opastusajan.

Kulttuuripalvelut

Kulttuuritoiminnan tarkoituksena on tuottaa yliopistolaisille virkistysta, virikkeita ja tyoniloa seka
vaalia kulttuuriperintda. Virikkeita on tarjolla kulttuuritapahtumissa ja — matkoissa. Lisaa tietoa
saat linkista http://www.oulu.fi/kulttuuri/ tai suuren jakelun tiedotteista.

Tutkimuksen tyokalupakki

Tutkimuksen tyokalupakki on jatko-opintojen ja tieteellisen tyon tueksi tarkoitettu verkkopalvelu,
jonka sisdltoa jokaisella Koivun tunnuksen haltijalla on mahdollisuus paivittaa ja taydentaa.
Tutkimuksen tyokalupakista on olemassa seka suomen- etta englanninkieliset versiot joissa on
molemmissa sama sisalto. Lisdaykset ja muutokset on toteutettava molemmilla kielilla.

https://wiki.oulu.fi/pages/viewpage.action?pageld=8290760

Kilpaileva toiminta ja sivutoimet

Oulun yliopisto suhtautuu myonteisesti sivutoimiin, jotka tukevat henkildston ammatillista
osaamista ja valmiuksia seka osaltaan edistavat yliopiston tehtdvan toteuttamista, kilpailukykya,
toimintaedellytyksia ja tuloksellisuutta.
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Sivutoimi-ilmoitusmenettelyn tarkoituksena on huolehtia siita, etta tyontekijoiden tehtavat tulevat
asianmukaisesti hoidetuksi niin tyon maaran kuin erilaisten sidonnaisuuksienkin suhteen.

Tarkemmat ohjeet ja sivutoimi-ilmoitus l16ytyvat linkista
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/private/sivutoimilupa.htm

Ammattijdrjestot ja muut organisaatiot

Oulun yliopistolaisten ammattijarjestot ja muut jarjestot ja organisaatiot [6ytyvat linkista
http://www.oulu.fi/muut/jarjestot.html.

Lisatietoja antavat Kimmo Kontio, kimmo.kontio(at)oulu.fi (OQulun yliopiston akateemiset) ja Timo
Kokkonen, timo.kokkonen(at)ee.oulu.fi (Tekniikan akateemiset)

Lisaa tietoa tyosuhdeasioista l16ytyy yliopiston nettisivuilta osoitteesta
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/index.htm

Kaikissa henkilostoasioissa voit ottaa yhteyden palvelupisteissa tyoskenteleviin
henkilostosihteereihin sdhkdpostitse tai puhelimitse linkissa oleviin numeroihin
http://www.hallinto.oulu.fi/yhallint/henkil st palvelut/www/private/palkat.htm
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