KOUVOLAN YHTEISLYSEON OPISKELIJAKUNNAN HALLITUKSEN
TEHTAVAKUVAT

PUHEENJOHTAJA

Johtaa ja valvoo seké kehittad hallituksen tydskentelya.

e Kutsuu hallituksen kokoukset koolle.

e Johtaa puhetta hallituksen kokouksissa.

e Vastaa siitd, etta poytakirja laaditaan ja allekirjoittaa hallituksen asiakirjat.

e Edustaa hallitusta.

e Johtaa ja valvoo tehtyjen paatosten toteuttamista.

e Huolehtii tydnjaosta ja tukee hallituksen toimihenkil6iden tyotéa.

e Luo aktiivista ja innostunutta henkeé koko opiskelijakuntaan seka kehittaa tyota.

e Rohkaisee ja kannustaa osallistumaan.

e Opiskelijakunnan hallituksen taloudellisten paatdsten hoitaminen ja talouden seuraaminen.
VARAPUHEENJOHTAJAT

Varapuheenjohtajien tehtédva on toimia puheenjohtajan sijaisena silloin, kun tdmé on estynyt
hoitamasta tehtavaansa. Varapuheenjohtaja/ varapuheenjohtajat voivat siten kutsua hallituksen
kokouksen koolle sek& johtaa kokousta. Varapuheenjohtajat avustavat puheenjohtajaa eri tehtavissa.

SIHTEERI

Osallistuu kokousten valmisteluun: laatii mm. kokouskutsut yhdessa puheenjohtajan kanssa
sekd hoitaa kokousjarjestelyt.

Huolehtii kokousten osanottajalistasta.

Kirjoittaa kokouksen poytékirjat.

Kirjoittaa hallituksen laatimat toimintasuunnitelma- ja toimintakertomusluonnokset ja
kirjoittaa ne lopulliseen muotoon hyvéksymisen jalkeen.

Laatii tiedotteet, anomukset ja muut asiakirjat sekd toimittaa ne asianosaisille.

Tiedottaa jasenille ja ulkopuolisille, ellei erillista tiedottajaa ole valittu.

Huolehtii hallituksen poytékirjojen asianmukaisesta arkistoinnista.

TALOUDENHOITAJA

Hoitaa hallituksen taloutta ja varainhankintaa tehtyjen paatdsten mukaisesti ja esittelee
talouteen liittyvat asiat hallituksen kokoukselle.

Hyvéksyy laskut ja huolehtii niiden maksatuksesta ajallaan.

Huolehtii menojen suorittamisesta paatosten mukaisesti, seuraa tulokertymaa.

Vastaa hallituksen talouden hallinnasta.

Esittelee talousasioita hallitukselle.



e Tulostaa kuukausittain verkkotiliotteen ja esittelee hallituksen tilin tilitapahtumat hallituksen
kokoukselle.

Seuraa, ettd toimintasuunnitelman menot ja tulot toteutuvat sovitulla tavalla.
Omaa hallituksen tilink&yttdoikeuden yhdessa puheenjohtajan kanssa.
Valmistelee yhdessa hallituksen kanssa talousarvioesityksen.

Huolehtii tilink&yttdoikeuden vaihtumisesta seuraajalle.

KIOSKIVASTAAVAT

e Vastaavat kioskin hoidosta ja siisteydesta.

e Vastaavat kioskin kateisvarojen sailyttamisesta sekd luovuttamisesta taloudenhoitajalle
tilitysta varten.
e Vastaavat kioskihankinnoista.



