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1.0 AMAÇ:  
 
Talep edilen belgelendirme ile ilgili başvuru şartlarının belirlenmesi, buna göre başvuruların 
alınması, değerlendirilmesi ve değerlendirme sonuçlarının başvuru sahibine bildirilmesini 
amaç edinmektedir. 
 
2.0 KAPSAM:  
 
Personel belgelendirme kapsamında yapılan tüm başvuru taleplerini kapsar. 
 
3.0 SORUMLULAR:  
 
Belgelendirme Asistanı:  
 
Başvuruları almak, başvurusu alınmış aday adayının aday olabilmek için ön yeterlilik sağlayıp 
sağlamadığının kontrolünü yapmak ve konu ile alakalı olarak karşı taraf ile iletişimi sağlamak. 
Başvuruları VOC-TESTER aday işlemleri bölümünden takip etmek. Başvurular elektronik 
ortamdan değil, elden yapılıyorsa, aday bilgilerini VOC-TESTER programına girişini 
sağlamak veya adayın başvuruyu elektronik ortamdan yapmasına yardım ederek çıktısını 
imzalatmak ve başvurunun tamamlanmasını sağlamak. 
     
4.0 TANIMLAR: 
 
Aday adayı: Belgelendirme programı için başvuru yapan kişi. 
 
Aday: Belgelendirme başvurusu kabul edilmiş kişi. 
 
5.0 İLGİLİ DÖKÜMANTASYON 
 
Sınav Başvuru Formu 
 
6.0 UYGULAMA: 
 
6.1 Başvuru Yapılması 
 
Belgelendirme için başvuran aday adayı aşağıda belirtilen ön yeterlilik koşullarını sağlamak 
zorundadır.  
 
Ön Yeterlilik Koşulları 
 

 16 yaşını doldurmuş olmak 

 18 yaşından küçük adaylar velisinin yazılı iznine istinaden sınava katılım sağlayabilir. 
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Ön yeterlilik koşullarını sağlayan aday adayları, almak istediği yeterlilik kapsamında 
hazırlanmış olan  “Sınav Başvuru Formu”’nu doldurması suretiyle başvurusu alınmış 
olunur. 
 
ARYA BELGE tarafından tanımlanmış olunan ön yeterlilik koşulları ve “Sınav Başvuru 
Formu” internet ortamında yayınlanmış olup tüm aday adaylarının bilgilerine açılmıştır. Bu 
koşulların sağlanması ARYA BELGE için başvurunun kabul edilmesi adına tek ve yeterli 
koşullardır. “Sınav Başvuru Formu” ARYA BELGE web sitesi üzerinden online başvuru 
modülü kullanılarak adaylar tarafından doldurulabilir. Online olarak doldurulan başvuru 
formları VOC-TESTER programına otomatik olarak kaydedilir. Kayıt altına alınan tüm 
adayların takibi VOC-TESTER programının Aday İşlemleri alanından yapılır. Elden yapılmak 
istenen başvurular için aday adayının doldurduğu bu formlar Belgelendirme Asistanı 
tarafından, VOC-TESTER Programında aday işlemleri bölümünden sisteme kaydedilir veya 
form doldurulmamış ise aday adayına başvuruyu elektronik ortamdan yapmasına yardımcı 
olunarak ve çıktısı imzalatılarak ve diğer tüm evrakların kontrolleri yapılarak başvurunun 
tamamlanması sağlanır. Tüm başvurular için her ne şekilde olursa olsun başvuru formunun 
ıslak imzalı hali ve ilgili istenen diğer evraklar firmamıza elden veya posta ile teslim 
edilmelidir. Evrak teslimi tamamlanmayan aday adayların başvuru kabulleri yapılmaz. 
 
 “Sınav Başvuru Formu”’nda; 
 

 Kişisel bilgiler 

 İletişim bilgileri 

 Çalışma durumu 

 Özürlülük durum bilgisi 

 Belgelendirme kapsamı 

 Belgelendirme şartlarını kabul ettiğini ve değerlendirme için her türlü bilgiyi 
sağlayacağına dair taahhütname 
 

Tüzel kişilik başvurusunda, bireysel başvurudan farklı olarak herhangi bir işlem yapılmaz. 
Tüm aday adayları “Sınav Başvuru Form” larını doldurmalıdır. Aksi takdirde sınava 
başvuruları kabul edilmez. 
 
Tüzel kişiliklerin başvurularında belgelendirme hizmeti almak isteyen aday adaylarının gerekli 
başvuru koşullarını sağlaması ve ilgili kayıtlarını ARYA BELGE ‘ye ulaştırmalarından 
anlaşmaya varan tüzel kişilikler sorumludur. ARYA BELGE, anlaşmasını tüzel kişilik ile 
yapmış olsa da belgelendirme hizmetini ve ilgili belgeleri sadece belge almaya hak kazanmış 
şahıslara vermektedir. 
 
Yeterlilikte istenilen evraklar; 
 

 Nüfus Cüzdanı (yabancı ise Pasaport veya Geçici T.C. No.) Fotokopisi 

 Ödeme Belgesi 

 İskele Kurulum Elemanı için yüksekte çalışma için sağlık raporu 
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6.2 Başvuruların Değerlendirilmesi ve Adayların Bilgilendirilmesi 
 
Başvuru yapacak aday başvuru tipine göre yukarıda belirtilen ön yeterlilik koşullarını 
sağladığının ispatı ile birlikte “Sınav Başvuru Formu”nu ARYA BELGE’ ye iletmesinin 
ardından belgelendirme asistanı tarafından başvuru değerlendirmesi yapılır ve max 15 gün 
içerisinde başvuru sahibine geri dönüşümü yapılabilecek iletişim araçlarından biriyle (e-mail, 
posta, yüz yüze, sms, vs.) sonuç bildirilir. Bu sonuçlar; 
 

 Başvuru durum bilgisini 

 Başvuru sonucu olumlu ise sınav giriş bilgilerini 

 Başvuru sonucu olumsuz ise nedenlerini içerir. 
 
Başvuru sonuçları onaylanan aday adaylarının, VOC-TESTER programı Aday İşlemleri 
bölümünden onayları yapılır ve yine bu bölümden onaylanan tüm adayların adaylık süreci 
izlenir. VOC-TESTER programının aday işlemleri bölümünden bekleyen, onaylanan, 
reddedilen tüm adayların takibi yapılmaktadır. Ayrıca başvuru kabul edilmiş ve sınava girecek 
adayların listesi web sitesi üzerinden de yayınlanır. 
 
Tutulan tüm aday bilgileri VOC-TESTER programında aday işlemleri bölümünde kayıt 
altına alınır ve takibi yapılır. 
 
7.0 Revizyon Kapsamı 
 

R01 – 6.1 ve 6.2 maddeleri sayfa 2-3 de değişiklik yapılmıştır. 
R02 – 6.2 maddesinde değişiklik yapılmıştır. 


