
SENDİKA ÜYELİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama
- İlgili Personel

- Birim Sorumlusu 

(Şube Müdürü)

Sendika üyesi olan personelin 

üyelik formu (EK 1), sendika 

tarafından üst yazı ekinde 

Kurumumuza gönderilir. Genel 

Evrak Kayıt biriminden tarih ve 

sayı numarası alan formun 

dijital kopyası EBYS üzerinden, 

aslı ise elden Müdürlüğümüze 

iletilir.

- Genel Evrak Kayıt

- EBYS

- Sendika Yazısı ve Üyelik 

Formları

Üyelik formları birimimize  

gelir.

4688 sayılı Kanun' un 15. 

maddesi uyarınca; personelin 

herhangi bir sendikaya üye olup 

olamayacağı, 14. maddesi 

uyarınca üye olduğu sendika ile 

işyerinin kurulu olduğu hizmet 

kolunun aynı olup olmadığı, 

başka bir sendika üyeliğinin 

olup olmadığı, üyelik formunun 

usul ve şekil şartlarına 

uygunluğu ile bilgilerinin 

doğruluğu kontrol edilir.

2

Üst yazı ve eki 

üye formları içerdiği 

bilgi ve kanuni açıdan 

uygun mu?

Kontrol Etme

Uygulama

Hayır

Sendika üyeliğinin geçersiz 

olma nedeni, ilgili sendikaya üst 

yazı ile bildirilir.

İlgili sendikaya bildirilir.
- EBYS 

- Sendika Yazısı ve Üyelik 

Formları

- Sorumlu Personel

Evet

Üye 

olan personelin 

maaş işlemleri 

Müdürlüğümüzce mi 

yürütülmektedir?

Evet Hayır

Kontrol Etme

- Sendika Yazısı ve Üyelik 

Formları

- EBYS

- HBYS

- PBYS

- KBS

- 4688 Sayılı Kanun ve İlgili 

Yönetmelikler

- Sorumlu Personel

- Birim Sorumlusu

/ Sorumluları

(Şube Müdürü 

Daire Başkanı)

- Üst Yönetim (Genel 

Sekreter, Genel Sekreter 

Yardımcısı, Rektör 

Yardımcısı)

- Sorumlu Personel

Personelin kadro yeri 

belirlenerek maaş işlemlerinin 

Müdürlüğümüzde mi yoksa 

ilgili birimde mi yapıldığı tespit 

edilir.

- Kamu Görevlileri 

Sendikalarına Üyelik 

Formları

- HBYS

- PBYS

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Personel Daire Başkanlığı
Maaş İşleri Şube Müdürlüğü

‘’Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, Aydınlık 

Gelecek’’

Doküman No : İA/PDB/169

Revizyon Tarihi         : 09.01.2025

Yayın Tarihi  : 18.09.2023

Revizyon No : 1

BAŞLANGIÇ

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOĞAN

Şube Müdürü

KONTROL EDEN

Ayşe CEYLAN

Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Ayten KALANER

Personel Daire Başkanı

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSE3ZAYHKJS&eS=2558245 adresinden yapılabilir.
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SENDİKA ÜYELİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

-Kamu Görevlileri Sendikaları Ve Konfederasyonlarınca Düzenlenecek Üyeliğe Başvuru Belgesi,  Çekilme Bildirimlerinin Şekli, İçeriği, Tutulacak Defterlerin Şekli, İhtiva 

Edeceği Bilgiler İle Kayıtların Düzenlenmesine İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ,

-4688 sayılı Kamu Görevliler Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu

-5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu

-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Üyelik formu üst resmi yazı  

ekinde ilgili birimlere gönderilir.

Üyelik formu sitem üzerinden 

ilgili mutemete, onaylı sureti elden 

özlük dosyasına gönderilir.

Hayır

- Sorumlu PersonelUygulama

Uygulama

Uygulama

Personelin üyelik formu; sendika 

üyelik bilgilerinin güncellenerek 

maaş ödeme işlemlerine esas olmak 

ve özlük dosyasında saklanmak 

üzere, maaş işlemlerinin 

yürütüldüğü ilgili harcama birimi 

ile  Emekli ve Sicil İşleri Şube 

Müdürlüğüne üst yazı ile gönderilir.

- Sorumlu Personel

Evet

Personelin üyelik formu; sendika 

üyelik bilgilerinin güncellenerek 

maaş ödeme işlemlerine esas olmak 

üzere ilgili mutemete EBYS 

üzerinden sevk edilirken, onaylı bir 

sureti özlük dosyasında saklanması 

için Emekli ve Sicil İşleri Şube 

Müdürlüğüne gönderilir.

Belgeler arşivlenir.- Sorumlu Personel

- EBYS 

- Sendika Yazısı ve Üyelik 

Formları

- EBYS

- Aslı Gibidir Onaylı 

Sendika Yazısı ve Üyelik 

Formları

- EBYS

- Kamu görevlileri 

Sendikalarına Üyelik Formu

Bu süreçte oluşan tüm belgeler 

arşivlenir.

Üyelik formu ile ilgili 

bilgiler Excele işlenir.

Üyelik formu ile ilgili; evrak kayıt 

tarih, numara bilgisi ile üye olan 

personelin kadro bilgisi de dahil 

genel bilgileri işlemlerin kolay 

takip edilebilmesi adına hazırlanan 

Excel tablolarına işlenir.

- Excel Tabloları

- EBYS

- Kamu görevlileri 

Sendikalarına Üyelik Formu

Uygulama - Sorumlu Personel

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Personel Daire Başkanlığı
Maaş İşleri Şube Müdürlüğü

‘’Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, Aydınlık 

Gelecek’’

Doküman No : İA/PDB/169

Revizyon Tarihi         : 09.01.2025

Yayın Tarihi  : 18.09.2023

Revizyon No : 1

HAZIRLAYAN

Zarife ERDOĞAN

Şube Müdürü

KONTROL EDEN

Ayşe CEYLAN

Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Ayten KALANER

Personel Daire Başkanı

1

BİTİŞ

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSE3ZAYHKJS&eS=2558245 adresinden yapılabilir.
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