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1.0 AMAG:

Talep edilen belgelendirme ile ilgili bagvuru sartlarinin belirlenmesi, buna gore bagvurularin
alinmasi, de@erlendiriimesi ve degerlendirme sonuglarinin bagvuru sahibine bildiriimesini
amac edinmektedir.

2.0 KAPSAM:

Personel belgelendirme kapsaminda yapilan tum bagvuru taleplerini kapsar.

3.0 SORUMLULAR:

Belgelendirme Asistani:

Basvurulari almak, basvurusu alinmis aday adayinin aday olabilmek icin 6n yeterlilik saglayip
saglamadiginin kontrolini yapmak ve konu ile alakali olarak karsi taraf ile iletisimi saglamak.
Basvurulari VOC-TESTER aday iglemleri bolimunden takip etmek. Bagvurular elektronik
ortamdan degil, elden yapiliyorsa, aday bilgilerini VOC-TESTER programina girigini
saglamak veya adayin bagvuruyu elektronik ortamdan yapmasina yardim ederek giktisini
imzalatmak ve basvurunun tamamlanmasini saglamak.

4.0 TANIMLAR:

Aday adayi: Belgelendirme programi igin bagvuru yapan Kisi.

Aday: Belgelendirme basvurusu kabul edilmis kisi.

5.0 iLGILI DOKUMANTASYON

Sinav Basvuru Formu

6.0 UYGULAMA:

6.1 Bagvuru Yapilmasi

Belgelendirme icin bagvuran aday adayi asagida belirtilen on yeterlilik kosullarini saglamak
zorundadir.

On Yeterlilik Kosullari

e 16 yasini doldurmus olmak
e 18 yasindan kuguk adaylar velisinin yazili iznine istinaden sinava katilim saglayabilir.
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On yeterlilik kosullarini saglayan aday adaylar, almak istedigi yeterlilik kapsaminda
hazirlanmis olan “Sinav Basvuru Formu’’nu doldurmasi suretiyle basvurusu alinmis
olunur.

ARYA BELGE tarafindan tanimlanmig olunan o6n yeterlilik kosullari ve “Sinav Bagvuru
Formu” internet ortaminda yayinlanmig olup tum aday adaylarinin bilgilerine acgilmistir. Bu
kosullarin saglanmasi ARYA BELGE igin bagvurunun kabul edilmesi adina tek ve yeterli
kosullardir. “Sinav Bagvuru Formu” ARYA BELGE web sitesi Uzerinden online basvuru
modull kullanilarak adaylar tarafindan doldurulabilir. Online olarak doldurulan basvuru
formlari VOC-TESTER programina otomatik olarak kaydedilir. Kayit altina alinan tim
adaylarin takibi VOC-TESTER programinin Aday Islemleri alanindan yapilir. Elden yapilmak
istenen basvurular i¢in aday adayinin doldurdugu bu formlar Belgelendirme Asistani
tarafindan, VOC-TESTER Programinda aday islemleri boluminden sisteme kaydedilir veya
form doldurulmamis ise aday adayina basvuruyu elektronik ortamdan yapmasina yardimci
olunarak ve giktisi imzalatilarak ve diger tum evraklarin kontrolleri yapilarak basvurunun
tamamlanmasi saglanir. Tim basvurular igin her ne sekilde olursa olsun basvuru formunun
Islak imzali hali ve ilgili istenen diger evraklar firmamiza elden veya posta ile teslim
edilmelidir. Evrak teslimi tamamlanmayan aday adaylarin bagvuru kabulleri yapiimaz.

“Sinav Basvuru Formu’’nda;

Kisisel bilgiler

lletisim bilgileri

Calisma durumu

OzUrllltk durum bilgisi

Belgelendirme kapsami

Belgelendirme sartlarini  kabul ettigini ve degerlendirme icin her tarlu bilgiyi
saglayacagina dair taahhitname

Tlzel kisilik basvurusunda, bireysel basvurudan farkli olarak herhangi bir islem yapilmaz.
Tdm aday adaylan “Sinav Basvuru Form” larini doldurmahdir. Aksi takdirde sinava
basvurulari kabul edilmez.

Tuzel kisiliklerin bagvurularinda belgelendirme hizmeti almak isteyen aday adaylarinin gerekli
basvuru kosullarini saglamasi ve ilgili kayitlarini ARYA BELGE ‘ye ulastirmalarindan
anlagsmaya varan tuzel kigilikler sorumludur. ARYA BELGE, anlasmasini tuzel kisilik ile
yapmis olsa da belgelendirme hizmetini ve ilgili belgeleri sadece belge almaya hak kazanmis
sahislara vermektedir.

Yeterlilikte istenilen evraklar;
e Nufus Clzdani (yabanci ise Pasaport veya Gegici T.C. No.) Fotokopisi

o Odeme Belgesi
e iskele Kurulum Elemani igin yiiksekte ¢alisma igin saglik raporu
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6.2 Basvurularin Degerlendirilmesi ve Adaylarin Bilgilendirilmesi

Basvuru yapacak aday basvuru tipine gore yukarida belirtilen on vyeterlilik kosullarini
sagladiginin ispati ile birlikte “Sinav Bagvuru Formu”’nu ARYA BELGE’ ye iletmesinin
ardindan belgelendirme asistani tarafindan basvuru degerlendirmesi yapilir ve max 15 gun
icerisinde bagvuru sahibine geri donusumu yapilabilecek iletisim araglarindan biriyle (e-mail,
posta, ylz yuze, sms, vs.) sonug bildirilir. Bu sonuglar;

e Basvuru durum bilgisini
e Basvuru sonucu olumlu ise sinav girig bilgilerini
e Basvuru sonucu olumsuz ise nedenlerini igerir.

Basvuru sonuclari onaylanan aday adaylarinin, VOC-TESTER programi Aday islemleri
boliminden onaylari yapilir ve yine bu boélumden onaylanan tum adaylarin adaylik sureci
izlenir. VOC-TESTER programinin aday islemleri boéliminden bekleyen, onaylanan,
reddedilen tUm adaylarin takibi yapiimaktadir. Ayrica basvuru kabul edilmis ve sinava girecek
adaylarin listesi web sitesi Uzerinden de yayinlanir.

Tutulan tim aday bilgileri VOC-TESTER programinda aday islemleri bolimiinde kayit
altina alinir ve takibi yapilir.

7.0 Revizyon Kapsami

RO1 - 6.1 ve 6.2 maddeleri sayfa 2-3 de degisiklik yapilmistir.
R02 — 6.2 maddesinde degisiklik yapiimistir.
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