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3.1. Henkilostotiedonkeruu

Tiedonkeruulomake AMK1, henkilostotiedonkeruu:
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Tiedot kerataéan palvelussuhdejaksoittain vuositasolla. Jokaisesta palvelussuhdejaksosta tulee oma rivi tiedonkeruuseen, mikali jokin tiedonkeruun
ulottuvuus muuttuu. Kéytannossa palvelussuhdejakso tarkoittaa useimmissa tapauksissa yhden vuoden palvelussuhdejaksoa, eli henkildlle tulee
tiedonkeruuseen yksi rivi. Ammattikorkeakoulun paatettavaksi jaa merkitaénko tiedonkeruuseen jokainen palvelusuhdejakso erikseen, vaikka
tiedonkeruun ulottuvuuksissa ei tapahtuisi muutoksia.

Henkilon palvelussuhde voidaan jakaa enintaén kolmeen osaan koulutusalan ja/tai tieteenalan suhteen, mikali henkildn tehtéavat liittyvat useammalle
koulutusalalle ja/tai tieteenalalle. Talldin henkil6lta merkitdan useampi rivi ja tydajan jakautuminen koulutusaloille merkitaén henkilétyévuosien kautta
(esim. 0,5 htv tieteenala x ja 0,5 htv tieteenala y).

Henkildpohjainen tiedonkeruu koskee ammattikorkeakouluissa ainoastaan paatoimista henkildstda. Sivutoimisen henkildkunnan tiedot kerataan
kohdassa 3.5.

Henkiloston perustiedot (kohdat 3.1.1.1.-3.1.1.14.) ovat yleisia tietoja, jotka todennakdisesti I6ytyvat ammattikorkeakoulujen
henkildstotietojarjestelmisté. Mikali jonkin palvelussuhdejakson osalta jokin em. tiedoista ei ole saatavilla, jatetdan ko. kohta tyhjéksi. Poikkeuksena
ovat henkilétunnus (3.1.1.1.), toimipaikkatieto (3.1.1.4.) ja sukupuoli (3.1.1.9.) jotka taytyy merkita jokaisen palvelussuhdejakson osalta. Mikali puutteet
lahtojarjestelmissa ovat suuria, pyydetaan ammattikorkeakoulua ottamaan yhteytta opetus- ja kulttuuriministerioon.

Vain tiettyd henkilostoryhmaé koskevat kohdat jatetdan muilta kuin ao. henkilostoryhmilté tyhjiksi.


https://wiki.eduuni.fi/display/cscsuorat/AMK+3.5.+Tiedonkeruu+sivutoimisesta+henkilokunnasta+2015

Henkilostotiedonkeruun tietojen latauksessa vaadittavat pakolliset tiedot

Koodi Tiedonkeruun kohta Pakollinen tieto
3.1.1.1. | Henkiltunnus X
3.1.1.2. | Henkilonumero
3.1.1.3. | Ammattikorkeakoulu X
3.1.1.4. | Toimipaikka X
3.1.1.5. | Nimike
3.1.1.6. | Merkittdvimman tutkinnon taso
3.1.1.7. | Henkilon suorittama merkittavin tutkinto
3.1.1.8. | Tutkinnon suoritusmaa
3.1.1.9. | Sukupuoli X
3.1.1.10. = Syntymavuosi
3.1.1.11. | Kansalaisuus
3.1.1.12. | Aidinkieli

3.1.1.13. Nimitystapa (tydsuhteen vakituisuus / maaraaikaisuus)

3.1.1.14. | Koulutusala 2002 X*
3.1.1.15. | Tieteenala 2010 X*
3.1.1.16. Tehtavéanjaottelu X
3.1.1.17. P&atoimiset opettajat X
3.1.1.18.  Muun henkilékunnan henkiléstéryhma X
3.1.1.19. Tydajan kayttotiedot X
3.1.1.20. Kelpoisuustieto

3.1.1.21. Henkildstotyévuosi X

* Kasikirjan ko. kohtien ohjeiden mukaisesti

3.1.1. Kerattavat tiedot

Tiedonkeruu koskee korkeakouluun tilastovuonna palvelussuhteessa olleita tyontekijéita (henkil6itd) ja heihin liittyvia palvelujaksoja.

3.1.1.1. Henkilétunnus
Kuvaus

Henkildn suomalainen henkilétunnus tai ulkomaiselle henkil6lle annettu valiaikainen henkilétunnus (valiaikaisen henkilétunnuksen kahdeksas merkki,
eli loppuosan ensimmainen merkki on 9, esim. 010170-9XXX). Syntyméavuoden (3.1.1.10.) on vastattava henkilétunnuksen vuosiosaa.

Tiedon muoto

Valtioneuvoston asetus vaestotietojarjestelmasta 25.2.2010/128, esim. 121280-781F.
http://www.finlex.fiffi/laki/ajantasa/2010/20100128

3.1.1.2. Henkildnumero

Kuvaus

Henkilon korkeakoulukohtainen muuttumaton henkilénumero.

Tiedon muoto

Korkeakoulun oman koodiston mukainen arvo.

3.1.1.3. Ammattikorkeakoulu


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2010/20100128

Kuvaus

Tiedon muoto

Tilastokeskuksen oppilaitosluokituksen mukainen 5-numeroinen arvo, esim. 02469 (Karelia-ammattikorkeakoulu). Huom! Tieto hyvaksytaan myds
numeromuodossa tallennettuna, eli ilman etunollaa (esimerkki nain ollen muodossa 2469). Koodisto on luvussa 4.1.

3.1.1.4. Toimipaikka

Kuvaus

Toimipisteen toimipaikan numeerinen tunnus, sama joka esiintyy toimipistetiedonkeruussa kohdassa 3.4. Toimipaikan sekd ammattikorkeakoulun
tunnukset muodostavat yhdessa avaimen, jota kautta saadaan tieto tiettyyn toimipaikkaan kohdistuvista henkildtyvuosista. Samaa tunnusta tulee
kayttaa myos toimipistetiedonkeruussa, kohdassa 3.4.1.6.

Tiedon muoto

Korkeakoulun itse toimittaman toimipaikkaluettelon mukainen enintdén 5-numeroinen koodi.

3.1.1.5. Nimike

Kuvaus

Henkilon tydnimike kuten se on henkildstojéarjestelméssa. Mikali tieto sydtetédan kasin, riittéda tieto henkilén paaasiallisesta nimikkeesta, ts. koko
henkildn tydnkuvaa ei tarvitse kirjata nimikkeiden yhdistelmalla (esim. tietohallintojohtaja-koulutusohjelmapaallikké-tutkija — tietohallintojohtaja riittaa
em. tapauksessa)

Tiedon muoto

Vapaamuotoinen teksti.

3.1.1.6. Merkittavimman tutkinnon taso
Kuvaus

Henkildn suorittaman merkittdvimman tutkinnon tutkintotaso seuraavan Tilastokeskuksen tutkintotasojaottelun mukaisesti: yleissivistava koulutus,
alempi perusaste, ylempi perusaste, keskiaste, alin korkea-aste, alempi korkeakouluaste, ylempi korkeakouluaste, tutkijakoulutusaste.
(Tilastokeskuksen 6-numeroisen tutkintokoodin ensimméinen numero.)

Tutkintotason esimerkkeja http://www.stat.fi/meta/luokitukset/koulutus/001-2014/koko_luokitus.html

Tiedon muoto

Tilastokeskuksen koulutusluokituksen 2012 mukaisen 6-numeroisen tunnuksen ensimmaisen numeron muodostaman koodiston mukainen arvo.
Koodi Selite

Yleissivistava koulutus
Alempi perusaste
Ylempi perusaste
Keskiaste

Alin korkea-aste

Alempi korkeakouluaste
Ylempi korkeakouluaste
Tutkijakoulutusaste
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3.1.1.7. Henkildn suorittama merkittavin tutkinto
Kuvaus
Merkittavin henkilon suorittama tutkinto. Merkittavin tutkinto on yleensa se tutkinto, jonka koulutusaste on korkein. Tilastokeskuksen koulutuskoodisto.

Mikali henkild on suorittanut tutkinnon ulkomailla, jatetaan tuo tutkintokoodi-kohta tyhjéksi tai vaihtoehtoisesti hanelle voidaan halutessa etsia
Tilastokeskuksen tutkintokoodistosta vastaava koodi, esim. 613999 Muu tai tuntematon opettajankoulutus, alempi korkeakouluaste.

Kohdan 3.1.1.6. ja 3.1.1.7. tulee olla linjassa kesken&an: jos merkittdvimman tutkinnon taso on 7, tulee tutkintokoodinkin olla 7-alkava.
Tiedon muoto

Tilastokeskuksen koulutusluokituksen 2014 mukainen 6-numeroinen arvo, esim. 712104.
http://www.stat.fi/meta/luokitukset/koulutus/001-2014/koko_luokitus.html

http://www.stat.fi/meta/luokitukset/koulutus/versio.html
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3.1.1.8. Tutkinnon suoritusmaa

Kuvaus

Merkittdvimman suoritetun tutkinnon suoritusmaa, Tilastokeskuksen maakoodisto, 3-numeroinen tunnus (ISO 3166-standardi).
Tiedon muoto

Tilastokeskuksen valtiot ja maat 2012 -luokituksen mukainen 3-numeroinen arvo, esim. 246 (Suomi).

https://www.tilastokeskus.fi/meta/luokitukset/valtio/001-2012/index.html

3.1.1.9. Sukupuoli

Kuvaus

Henkildn sukupuoli. 1 = mies, 2 = nainen.

Tiedon muoto

Tilastokeskuksen sukupuoliluokituksen mukainen 1-numeroinen arvo, esim. 1 (Miehet).

http://www.stat.fi/meta/luokitukset/sukupuoli/001-1970/index.htmi

3.1.1.10. Syntymavuosi

Kuvaus

Henkildn syntymévuosi. Syntymévuoden on vastattava henkilétunnuksen (3.1.1.1.) vuosiosaa.
Tiedon muoto

4-numeroinen vuoden esitysmuoto. Esim. 1976.

3.1.1.11. Kansalaisuus
Kuvaus

Henkilon kansalaisuus tilastovuoden lopussa, Tilastokeskuksen maakoodisto. Jos henkildllé on kaksoiskansalaisuus (esim. Suomi-Espanja), niin
henkildlle merkitdan Suomen kansalaisuus.

Tiedon muoto
Tilastokeskuksen valtiot ja maat 2012 -luokituksen mukainen 3-numeroinen arvo, esim. 246 (Suomi).

https://www.tilastokeskus.fi/meta/luokitukset/valtio/001-2012/index.html

3.1.1.12. Aidinkieli

Kuvaus

Henkilon aidinkieli, Tilastokeskuksen kielikoodisto.

Tiedon muoto

Tilastokeskuksen Kieli 2010 -luokituksen mukainen 2-merkkinen arvo, esim. fi (suomi).

http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kieli/001-2010-11-15/index.html

3.1.1.13. Nimitystapa (tydsuhteen vakituisuus / maéraaikaisuus)
Kuvaus

Henkildn nimitystapa, 1 = toistaiseksi 2 = maaraaikaisesti.

Tiedon muoto

Seuraavan koodiston mukainen 1-numeroinen arvo.

Koodi Selite
1 Toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde
2 Maaraaikaisesti voimassaoleva tydsuhde

3.1.1.14. Paaasiallinen koulutusala 2002

Kuvaus


https://www.tilastokeskus.fi/meta/luokitukset/valtio/001-2012/index.html
http://www.stat.fi/meta/luokitukset/sukupuoli/001-1970/index.html
https://www.tilastokeskus.fi/meta/luokitukset/valtio/001-2012/index.html
http://www.stat.fi/meta/luokitukset/kieli/001-2010-11-15/index.html

Opetushallinnon 2002 luokitus koulutusaloista.

Koulutusalat merkitdan kohdan 3.1.1.16. tehtévéjaottelun mukaisille ryhmille seuraavasti:

1. Opetushenkildkuntaan kuuluville merkitaén koulutusala, johon henkildn tyd paaasiallisesti liittyy. Ei valttdmatta sama kuin henkildn tutkintotieto.
Kaikille opetushenkildkuntaan kuuluville merkitaan koulutusala, erittelemé&ton koulutusala ei ole vaihtoehto.

2. TKI-toiminnan henkildkunnalle merkitdan koulutusala, johon tyd péaasiallisesti liittyy. Mikali TKI-toiminnan henkiléstéon kuuluvan tyd ei liity selkeésti
mihink&an koulutusalaan, merkitaan heille eritteleméton koulutusala.

3. Muuhun henkilékuntaan kuuluville merkitaan eritteleméatén koulutusala. Ainoan poikkeuksen muodostaa kohdassa 3.1.1.16. maaritetty opetuksen-
ja tutkimuksen tukihenkildstd (ryhmat 5 ja 6), joille merkitdan koulutusala johon henkilén tyé paaasiallisesti liittyy. Mikali opetuksen ja tutkimuksen
tukihenkildstoon kuuluvan tyo ei liity selke&sti mihinkaén koulutusalaan, merkitédan heille erittelematdn koulutusala.

Henkildn palvelussuhde voidaan jakaa enintaan kolmeen osaan koulutusalan ja/tai tieteenalan suhteen mikéli henkilon tehtavat liittyvat useammalle
koulutusalalle ja/tai tieteenalalle. Talldin henkildlta merkitaédn useampi rivi ja tydajan jakautuminen koulutusaloille merkitd@n henkildtydvuosien kautta
(esim. 0,5 htv koulutusala x ja 0,5 htv koulutusala y).

Koulutusalakoodisto sijaitsee luvussa 4.2.

Tiedon muoto

Opetushallinnon koulutusluokituksen 2002 mukainen 1-numeroinen koulutusalakoodi, esim. 2 (Kulttuuriala) lisattyna erittelemé&ton koulutusalakoodilla

(N).

3.1.1.15. Paaasiallinen tieteenala 2010

Kuvaus

Tieteenalat merkitd&n kohdan 3.1.1.16. tehtavéjaottelun mukaisille ryhmille seuraavasti:

1. Opetushenkildkuntaan kuuluville merkitaén tieteenala, johon henkilon tyo paaasiallisesti liittyy. Ei valttamattd sama kuin henkilén tutkintotieto.
Kaikille opetushenkildkuntaan kuuluville merkitaan tieteenala, erittelematon tieteenala ei ole vaihtoehto.

2. TKI-toiminnan henkilokunnalle merkitaan tieteenala, johon tyo paaasiallisesti liittyy. Mikali TKI-toiminnan henkilstoon kuuluvan tyo ei liity selkeésti
mihink&an tieteenalaan, merkitaan heille eritteleméton tieteenala.

3. Muuhun henkilokuntaan kuuluville merkitaén eritteleméton tieteenala. Ainoan poikkeuksen muodostaa kohdassa 3.1.1.18. méadaritetty opetuksen ja
tutkimuksen tukihenkildsto (ryhmaét 5 tai 6), joille merkitaén tieteenala johon henkildn tyd paaasiallisesti liittyy. Mikali opetuksen ja tutkimuksen
tukihenkildstoon kuuluvan tyo ei liity selkedsti mihinkaén tieteenalaan, merkitédan heille eritteleméaton tieteenala.

Henkilon palvelussuhde voidaan jakaa enintaan kolmeen osaan koulutusalan ja/tai tieteenalan suhteen mikali henkilon tehtavat liittyvat useammalle
koulutusalalle ja/tai tieteenalalle. Talldin henkildlta merkitaan useampi rivi ja tydajan jakautuminen koulutusaloille merkitdén henkildtydvuosien kautta
(esim. 0,5 htv tieteenala x ja 0,5 htv tieteenala y).

Tieteenalakoodisto on luvussa 4.3.

Tiedon muoto

Tilastokeskuksen tieteenala 2010 -luokituksen mukainen 3- tai 4 -numeroinen arvo, esim. 212 (Rakennus- ja yhdyskuntatekniikka) lisattyna
erittelematon tieteenalakoodilla (NNN).

3.1.1.16. Tehtavanjaottelu
Kuvaus

Henkildn tehtdvien mukainen tehtévajaottelu. 1. opetushenkilékunta, 2. TKI-toiminnan henkildkunta, 3. Muu henkildkunta. Paaryhmien tarkempi
alajaottelu seuraa jaljessa, kohdissa 3.1.1.17.- 18.

Tiedon muoto
Seuraavan koodiston mukainen 1-numeroinen arvo.
Koodi Selite

Opetushenkildkunta

1
2 TKI-toiminnan henkilokunta
3 Muu henkilokunta


https://wiki.eduuni.fi/display/cscsuorat/AMK+4.2.+Koulutusalaluokittelu+2002_2015
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3.1.2.16

2. TKl-henkilokunta

31217 3.1.218

Kuvassa jaottelu henkiléstoryhmiin. Alatasot summautuvat ylatasolle: 2. TKI-henkildkunta ei saa alaryhmia

3.1.1.17. Opetushenkildkunta
Kuvaus

Ker&taan vain kohdan 3.1.1.16. mukaiselta opetushenkildkunnalta. 1. Yliopettaja 2. Lehtori 3. Pa&toiminen tuntiopettaja. Tieto sivutoimisista opettajista
keratédan kohdassa 3.6.

Tiedon muoto

Seuraavan koodiston mukainen 1-numeroinen arvo, esim. 2.

Koodi Selite

1 Yliopettaja

2 Lehtori

3 Paatoiminen tuntiopettaja

3.1.1.18. Muun henkilokunnan henkiléstéryhméa
Kuvaus
Kerataan vain kohdan 3.1.1.16. mukaiselta muulta henkilékunnalta:

1. Atk- henkilosto (tietohallinto- ja tietotekniikkahenkilosto)

2. Kirjastohenkildsto

3. Huoltohenkildstd

4. Hallintohenkildstd (henkildstéhallinto, opetuksen hallinto, taloushallinto, yleishallinto)
5. Opetuksen tukihenkilstd

6. Tki-toiminnan tukihenkilosto

7. Muu (edellisiin kategorioihin sopimaton)

Tiedon muoto
Seuraavan koodiston mukainen 1-numeroinen arvo, esim. 3.
Koodi Selite

Atk-henkilostd
Kirjastohenkilosto
Huoltohenkildsto
Hallintohenkiléstd
Opetuksen tukihenkilostd
Tki-toiminnan tukihenkilostd
Muu

~NOoO O WN PP

3.1.1.19. Tybajan kayttotiedot
Kuvaus
Merkitdan henkildn tydajan kayttétiedot alla olevien kategorioiden mukaisesti. Tiedot merkitdan henkildtydvuosina, ts. kategorioiden summa on sama

kuin kohdan 3.1.1.21. henkilétyévuoden maéra. Tiedot tulee merkitd numeroarvoina, eli tyhjé kentté ei ole mahdollinen vaan tyhjan kentén tilalta
pité& merkita 0.




1. Opetus

2. Tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoiminta

3. Muu

Esimerkkeja tydajan kayttdtiedon jakamisesta:

Opetus: opetuksen valmistelu, kontaktiopetus, kirjalliset ja suulliset kuulustelut, koulutusohjelman opetussuunnitelman kehittamistyd

Tki-integroitu opetus jaetaan tydajan kayttotiedoissa tasan opetuksen ja tki-toiminnan valille. Jos henkilon tydajankéytosté 0,4 on tki-integroitua
opetusta, jakautuu se opetukseen: 0,2 ja tki-toimintaan 0,2.

Esimerkki:

Jos opettaja toteuttaa 5 op laajuisen opintojakson, joka koostuu kontaktiopetuksesta (2 op) ja projektitydsta (3 op) ja opiskelijoita opintojaksolla
on 20.

Neljan opiskelijan projektitydt voidaan luokitella TKI-toiminnaksi. Jos opettajan kokonaistydpanos opintojakson (5 op) toteuttamiseksi on X, niin
mik& osuus siité voidaan osittaa integroiduksi TKI-toiminaksi?

V: V0,5 *x eli puolet koko opintojaksoon kaytetystd panostuksesta

TKI-toiminta: siséinen tai ulkopuolisella rahoituksella tapahtuvat tki-tyd, tutkimusprojektien hallinnointi, taiteellinen tyd, osallistuminen tieteellisiin
kokouksiin, muu itsensa kouluttaminen (tutkintoon johtava/muu), TKI-sidosryhmayhteistyd

Seuraavat asiat eivat ole TKI- toimintaa: yksikon hallinnon ja organisaation kehittdminen, koulutus (=oppilasryhmien kouluttaminen), tieteellisen
informaation etsinta, valittdminen ja saaminen, rutiininomainen testaus- ja laaduntarkkailutoiminta

Muu: Edellisiin kategorioihin kuulumaton tyd, mm. hallinto, osallistuminen siséiseen toiminnan kehittémiseen, koulutusohjelman viestinté- ja
markkinointitehtavéat sek& osallistuminen opiskelijavalintaan.

Tiedon muoto

Tieto jaetaan kolmeen eri kenttdén "Tydajan kayttdtiedot, opetus”, "Tybajan kayttotiedot, TKI-toiminta" ja "Tydajan kayttotiedot, muu”. Kussakin
kentéssa on seuraava tiedon muoto:

Neljan desimaalin tarkkuudella ilmaistu luku valiltd 0-1. Jokaiseen kolmeen kohtaan tulee merkitd numeroarvo, tyhja kentté ei ole mahdollinen.

3.1.1.20. Kelpoisuustieto
Kuvaus

Ammattikorkeakoulun paatoimisten opettajien kelpoisuustieto. Kelpoisuustieto kirjataan ainoastaan henkildstéryhmalté 3.1.1.17. (paatoiminen
opetushenkilékunta). Kelpoisuudessa voi olla seuraavanlaisia puutteita:

1. Tutkinto

Ammattikorkeakoulun yliopettajalta vaaditaan soveltuva jatkotutkintona suoritettu lisensiaatin tutkinto tai tohtorin tutkinto ja lehtorilta soveltuva
ylempi korkeakoulututkinto. Erityisesta syysta yliopettajan virkaan tai toimeen voidaan nimittdd ylemman korkeakoulututkinnon suorittanut
henkild ja lehtorin virkaan tai toimeen henkild, joka ei ole suorittanut ylempaé korkeakoulututkintoa, jos nimitettava henkil6 on erittéin hyvin
perehtynyt viran tai toimen tehtéavaalaan.

2. Tydbkokemus

Yliopettajalta ja lehtorilta, jonka opetustehtavaan paaosin kuuluu ammattiopintojen jarjestdminen, vaaditaan liséksi vahintdan kolmen vuoden
kaytannoén kokemus tutkintoa vastaavissa tehtavissa.

3. Opettajankoulutus
35 opintoviikon / 60 opintopisteen laajuiset opettajankoulutuksen pedagogiset opinnot
Tiedon muoto

Tieto jaetaan kolmeen eri kenttaén "Kelpoisuus, tutkinto", "Kelpoisuus, tydkokemus" ja "Kelpoisuus, opettajankoulutus”. Kussakin kentassa on
seuraava tiedon muoto:

Seuraavan koodiston mukainen 1-numeroinen arvo.

Koodi Selite
1 Kelpoisuus on
2 Kelpoisuus puuttuu

3.1.1.21. Henkilotyovuosi

Kuvaus



Henkilotyovuosikertoimen laskennassa sovelletaan Valtiokonttorin laskentatapa. Kokoaikaisen henkilon henkiltyévuoden méaré on aina enintdan
yksi. Henkilotyovuosilla tarkoitetaan sdanndllistd normaalia vuositydaikaa, johon ei lasketa yli-téité eikd muuta normaalin tydajan ylittavaa tydaikaa.
Palkallinen ja osapalkallinen sairaus-aika eivat pienenna henkiltyévuotta.

Kokoaikainen tydsuhde = 1 htv, henkilon todellinen tyétuntimaara ei vaikuta kaavaan

Tarkempi ohje henkildtydvuosien laskennasta l6ytyy luvusta 4.4.

Huom! Summa on sama kuin kohdan 3.1.1.19. (ty6ajan kayttétiedot) kategorioiden summa. Lisdksi htv-summan pitd& vastata
toimipistetiedonkeruun htv-summaa.

Tiedon muoto

Neljan desimaalin tarkkuudella ilmaistu luku valilta 0-1.


https://wiki.eduuni.fi/display/cscsuorat/AMK+4.4.+Henkilotyovuosien+laskentaohje+2015
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