T.C.
~ SOSYAL GU_VI@NL@K KURUMU )
AVRUPA BiRLIGi VE DIS ILISKILER DAIRE BASKANLIGI

SOZLESMELI PERSONEL SECME SINAVI ILANI

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan, Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen "Evde Cocuk
Bakim Hizmetleri Yoluyla Kayith Kadin Istihdaminin Desteklenmesi Projesi” Merkezi
Proje Destek EkKibi"nde gorevlendirilmek iizere tam zamanli sézlesmeli personel istihdam
edilecektir.

Projenin amaci1 Mali Destek Programi yoluyla isgiicli piyasasindan g¢ekilme riski olan kii¢iik
cocuklu kadinlarin iggiicii piyasasina entegrasyonunu kolaylastirarak kayith istihdama
katilmalarmi tesvik etmek ve bodylece cocuk bakim hizmeti sunan kadinlarin kayith
istihdaminin da desteklenmesidir.

Se¢cme sinavi sonucunda basarili olan adaylar, Sosyal Giivenlik Kurumu’nda is sdzlesmesine
istinaden istihdam edilecektir:

POZiSYON GOREYV YERI SOZLESME SURESI | KiSi SAYISI
Destek Ekibi Lideri ANKARA |10 e f;ygus (05 2017) 1
Kidemli Muhasebeci ANKARA (Haziran 20?.75-/?;ygus tos 2017) 1
Proje Asistant ANKARA (Haziran 202175-'?\Aygustos 2017) 3
TOTAL 5

|. SECME SINAVINA KATILMA GENEL KOSULLARI*

Secme sinavina katilabilmek i¢in asagidaki genel sartlar aranir:

v Giivenlik sorusturmasi engeli bulunmamak,

v" Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

v' Erkek adaylar icin askerligini tamamlamis veya askerlikten muaf olmak,
v' Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek hastaligi bulunmamak,

v' Yurt ici/yurt dis1 seyahat engeli bulunmamak,

Genel kosullara ek olarak, her pozisyon i¢in is tanimlar1 ve adaylarda aranan nitelikler asagida
listelenmistir.

II. PROJE DESTEK EKIBI LIDERI:
I1.1. IS TANIMI VE SORUMLULUKLAR

Proje Destek Ekibi (PDE) Lideri, Ankara SGK merkez binasinda ¢alismak iizere tam zamanli
olarak istihdam edilecektir. Ekip Lideri, Proje siiresince, Proje Koordinatoriine karsit sorumlu
olarak tliim aktiviteleri organize edecektir.

! Adaylarda Tirkiye Cumhuriyeti vatandasi olma sarti aranmamaktadir. Genel katilma kosullari ve pozisyon igin aranan
kosullari karsilama ve ispat niteligindeki belgeler, basvuru sahibinin vatandasi oldugu Ulkenin mevzuatina gore talep
edilebilecektir.



Sorumluluklar:

Operasyon Koordinasyon Birimi, merkezi ve yerel destek ekibi iiyeleri arasinda
iletisimi saglayarak hem merkezi hem de yerel diizeyde operasyonun giinliikk olarak
uygulanmasini koordine etmek.

Ekip iiyelerinin yonetiminden, teknik yonetim ve gozetimden, operasyon verimliligi ve
basaris1 i¢in ekip tiyeleri arasinda gorev dagilimindan sorumlu olmak.

Operasyon uygulanmasi ic¢in ayrintili ¢alisma planlar1 ve uygulama programlari
hazirlamak ve uygulama siirecini yonetmek.

Tiim operasyon ¢iktilarinin zamaninda hazirlanmasini, sonlandirilmasini ve sunulmasini
saglamak.

Gostergelerin gerceklesmelerinin zamaninda izlenmesini saglamak.

Proje kapsaminda; yerel, merkezi ve uluslar arasi organizasyonlar diizenlemek ve bu
organizasyonlara katilmak.

Destek ekibinin faaliyetlerini Proje Koordinatdriine raporlamak.

Hibe Sozlesmesi’nde ongoriilen ve Proje Koordinatdrii tarafindan sonuglandirilacak
olan proje izleme ve degerlendirme raporlarinin taslaklarini hazirlamak.

Proje ¢iktilarinin zamaninda hazirlanmasi ve teslim edilmesi icin destek ve katki
vermek.

Strateji Belgesi Hazirlama Grubu Faaliyetlerini organize etmek ve yonetmek.

Mali Destek Programi1 Bagvuru belgeleri ve proje harcama belgeleri de dahil olmak
lizere tiim proje dokiimanlarinin dogru diizenlenmesini saglamak.

Proje Koordinatorii tarafindan, tanitim kampanyasi etkinlikleri, Proje Destek Programi,
Strateji Belgesi Hazirlama Grubu faaliyetleri ve raporlama konularinda verilen diger
gorevleri yapmak.

11.11. ADAYLARDA ARANAN NiTELiKLER

ARANAN ASGARI NIiTELIKLER

Ekonomi,

isletme, sosyal bilimler veya | e
esdeger bollimlerden lisans mezunu olmak ya
da bu alanlarda en az 15 yil mesleki

fonlanan projelerde ¢alismis olmak.

TERCIH NEDENi OLAN NiTELIiKLER

AB veya diger uluslararasi kuruluslarca

tecriibeye sahip olmak

En az 10 yi1l mesleki tecriibeye sahip olmak
En az 5 yil ekip lideri, yonetici, proje
koordinatorii...vb.  yoneticilik tecriibesine
sahip olmak

Sosyal giivenlik alaninda en az 3 yil ¢aligmis
olmak ya da bu alanda kanitlanmis bilgi
sahibi olmak

Iyi derecede Tiirkce ve Ingilizce bilmek
(sozlii ve yazili)

Performansi, yaraticiligi, problem ¢6zmiinii
ve sonuglart maksimize edebilme yetenegi
Bilgisayar okuryazarligi (MS Office...vb.)

e Biiyiik capl etkinlik organize etmis olmak.

Proje biitcesi yonetimi konusunda, tercihen
hibe projesi, tecriibe sahibi olmak.

Sosyal politika ya da benzer alanlarin yiiksek
lisan derecesine sahip olmak.




11l. KIDEMLi MUHASEBECI

I11.1. IS TANIMI VE SORUMLULUKLAR

Kidemli Muhasebeci, Ankara SGK merkez binasinda g¢alismak {izere tam zamanli olarak
istihdam edilecektir. Kidemli muhasebeci, Proje siiresince, PDE Liderine karst sorumlu
olacaktir.

Sorumluluklar:

SGK Bilisim Uzmanlarma Proje Bilgisayar Programimin (PBP) yazilmasi ve
uygulanmasi asamasinda destek vermek.

SGK Bilisim Uzmanlarma PBP’nin giincellenmesi ve siirdiiriilmesi i¢in ulusal
muhasebe mevzuati ve uygulamalari ¢ergevesinde destek vermek.

Operasyonun giinliik hesap hareketlerini projen finansal destegi ve genel giderler
kapsaminda yonetmek, harcamalara iliskin belgeleri saklamak.

Altr aylik raporlart detaylandirmak i¢in kullanilmak {izere giinliikk hesap hareketlerine
iligkin raporlar hazirlamak ve PDE Liderine sunmak.

Proje kapsaminda istihdam edilen personellere ait sosyal gilivenlik, vergi...vb.
bildirimlerini siiresi iginde yapmak, isverene ait diger yiikiimliiliiklerin yerine
getirilmesini saglamak.

Yerel ofislere yapilacak izleme ziyaretlerine iliskin 6demeleri yapmak, PDE Lideri ile
birlikte toplanan verileri ve sonuclar1 raporlayarak Proje Koordinatoriiniin proje
faaliyetlerinin sorunsuz sekilde yiiriitiildiigiinden emin olmasini saglamak.

Muhasebeye ve PBP’yle ilgili konularda Proje Koordinatorii tarafindan PDE Lideri
araciligiyla verilecek diger gorevleri gerceklestirmek.

111.11. ADAYLARDA ARANAN NiTELIiKLER

ARANAN ASGARI NiTELIKLER

Muhasebe, finans, sosyal bilimler veya | e Muhasebe alaninda 5 yildan fazla tecriibeye

esdeger boliimlerden mezun olmak ya da bu sahip olmak
alanlarda en az 15 yil ye sahip olmak
Muhasebe alaninda en az 5 yil tecriibeye
sahip olmak

SMMM  (Serbet Muhasebeci ve Mali
Miisavir) belgesine sahip olmak

Tiirk sosyal gilivenlik ve vergi mevzuati
konularinda yiiksek kavrama giicii

Bilgisayar okuryazarligi

olmak

IV. PROJE ASISTANI

TERCIH NEDENi OLAN NiTELIiKLER

e Sosyal giivenlik alaninda tecriibeyesahip

IV.1. IS TANIMI VE SORUMLULUKLAR

Proje asistanlari, Ankara SGK merkez binasinda ¢alismak {izere tam zamanli olarak istihdam
edilecektir. Proje siiresince uzmanlara yardime olacak, Ekip Lideri’nin verdigi diger gorevleri
yerine getireceklerdir. Asistanlar, projenin uygulanacagi illerde kayit islemlerine yardimci
olacak, tiim konferans ve galistaylara katilim saglayacaklardir. Proje asistanlar1 PDE Liderine

kars1 sorumlu olacaktir.



Sorumluluklar:

PDE Lideri ve Merkezi Proje Destek Ekibinin diger iiyelerine, planlama, koordinasyon,
dokiimantasyon konularinda ofis destegi vermek ve toplanti, calistay, seminer ve diger

proje faaliyetlerinde tiim ulasim/lojistik konusunda gerekli diizenlemeleri yapmak.

Proje toplanti/organizasyon tutanaklarini ve raporlarinin taslaklarini hazirlamak.

Merkezi diizeyde yararlanicilardan yardim hatt1 araciligiyla gelecek sikayetleri almak

Yardim hatt1 araciligiyla proje hakkinda bilgi vermek

Bir aylik kayit asamasi siiresince kayitlar1 almak ve gerektiginde Yerel Proje Destek
Ekibine yardimc1 olmak (Projenin uygulanacagi Antalya, Bursa ve Izmir illerinde birer

kisi gorevlendirilecektir)

Gerektiginde terclime ve ¢eviri yapmak

[llerden gelen anket sonuglarinin analiz edilmesine ve islenmesine yardimei olmak

Verilen gorevleri diger proje asistanlart ile igbirligi i¢inde yapmak

PDE Lideri tarafindan proje ile ilgili olarak verilen diger gorevleri gerceklestirmek

IV.1l. ADAYLARDA ARANAN NITELIKLER

ARANAN ASGARI NIiTELIKLER

TERCIiH NEDENi OLAN NiTELIiKLER

Universite mezunu olmak

Bilgisayar okuryazarligi (MS Office...vb.)
Iyi diizeyde Ingilizce ve Tiirk¢e bilmek (Orn:
Proje dokiimanlarini terciime etmek igin)
Ofis ortamina uyum saglayabilmek

Agir 1s  yuki
ulastirabilmek

altinda isleri  sonuca

Sosyal c¢alisma, sosyal hizmetler ve benzeri
alanlarda yiiriitiilen projelerde tecriibe sahibi
olmak (6zellikle AB tarafindan finanse
edilen)

[statistik veya ekonometri mezunu olmak ya
da bu alanlarda kanitlanmig bilgi sahibi
olmak

SPSS gibi bilgisayar programlar1 ile veri
analizi yapabilmek

Mesleki tecriibe sahibi olmak (En az 6 ay)
Biiytik capli organizasyon tecriibesi

Egitim dili Ingilizce olan iiniversiteden
mezun olmak ya da TOEFL’dan en az 80
puan veya diger sinavlardan bunun esdegeri
olan puan almak

V. ADAYLARIN DEGERLENDIRILMESI

Degerlendirmenin ilk asamasinda adaylarin istenilen belgeleri eksiksiz ve zamaninda teslim
edip etmedikleri kontrol edilecektir. Bu asamada istenilen belgeleri eksik gonderen veya
belgeleri asagida belirtilen son bagvuru tarihinden sonra teslim eden adaylar elenecektir. Posta
ile yapilan bagvurularda postadaki gecikmeler dikkate alinmayacaktir.




Ikinci asamada adaylarda aranan asgari nitelikler ve tercih nedeni olan nitelikler, adaylarin
O0zge¢migleri ve bagvuruda sunulan belgeler {izerinden degerlendirilecektir. Bu
degerlendirmede iicretli ve licretsiz stajlar is deneyimi olarak sayillmayacaktir. Genel nitelikler
veya mesleki deneyim ve nitelikler i¢in yukarida belirtilen asgari kosullar1 saglayamayan
adaylar elenecektir. Asgari kosullar1 saglayan adaylar 50 (elli) puan almis olacaktir.

Elemeden gecen adaylara yonelik degerlendirmede, tercih nedeni olan nitelikler temelinde
adaylar her bir Degerlendirme Komitesi iiyesince 50 (elli) tam puan {izerinden
degerlendirilecektir. Her bir {iye tarafindan verilen puanlarin1 ortalamasi alinarak asgari
kosullart sagladiklari i¢in almig olduklari 50 puanin iizerine eklenir. Bu puan, adayin sinav
sonucu olarak degerlendirilir.

On degerlendirme asamasini gecen ve basvurulari uygun bulunan en yiiksek puan alan en fazla
bes aday (Merkezi Proje Asistan1 pozisyonu igin 15 aday) sozlii sinava girmeye hak
kazanacaktir. Sozlii sinav ANKARA’ da yapilacaktir. Sozlii sinava katilmaya hak kazanan
adaylarin listesi ile sinavlarin yapilacagi yer ve tarihler www.sgk.gov.tr adresinde ilan edilecek
olup adaylara ayrica bir bildirimde bulunulmayacaktir

Sozlii sinavda, adaylarin belirtilen nitelik ve deneyimlerine ek olarak; bagvurduklar1 pozisyona
yonelik dil ve mesleki bilgisi, genel kiiltiir diizeyi, muhakeme, kavrayis, ifade ve temsil
kabiliyeti gibi hususlar da degerlendirilecektir. So6zlii smnav Ekip Lideri ve Proje Asistani
pozisyonlar1 i¢in Ingilizce yapilabilecektir. SézIlii sinav asamasinda basarili sayilabilmek igin
her bir tiyeden 100 (yliz) tam puan iizerinden en az 60 (altmis) puan almak kayd ile iiyelerce
verilen puanlarin aritmetik ortalamasinin en az 70 (yetmis) puan olmasi gerekmektedir.

Her bir iiye tarafindan verilen puanlarin aritmetik ortalamasi sozlii sinav sonucu olacaktir.
S6zlii sinav sonucu ayni zamanda adayin degerlendirme sonucu olacaktir.

Degerlendirme sonucuna gore en yiiksek puani alan aday(lar) asil ve sonraki aday(lar) ise
yedek olarak belirlenip www.sgk.gov.tr internet adresinde ilan edilecektir.

V. BASVURU SEKLIi VE YERI:

Sosyal Giivenlik Kurumu internet adresinden (Www.sgk.gov.tr) temin edilecek bagvuru formu
ve asagida sayilan belgeler, elden veya posta yoluyla asagida yer alan adrese teslim edilecektir:

“Sosyal Giivenlik Kurumu Avrupa Birligi ve Dig Iliskiler Daire Baskanlig:
Ziyabey Cad., No:6, Cankaya, 06520, Ankara”

Asagida sayilan belgeler, kapali zarf igerisinde sunulmali ve zarfin lizerinde mutlaka asagidaki
bilgiler yer almalidir:

- Adayin ad1 ve soyadi;
- Goérev yapacagi il (Ankara, [zmir, Bursa, Antalya);
- Bagvurdugu pozisyon (Orn: Merkezi Destek EKibi Proje Asistani);

- “T.C. Sosyal Giivenlik Kurumu Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Daire Baskanlig1 Sozlesmeli
Personel Segme Sinavi” ibaresi.

Zarfin iizerinde yukarida belirtilen bilgilerin bulunmamasi adayin elenmesine neden olabilir.

Bagvurular i¢in son tarih 01.05.2015 yerel saatle 17:00 olarak belirlenmistir. Posta yoluyla
yapilacak basvurularda postadaki gecikmeler ve diger sebeplerle bu tarihten ve saatten
sonra basvuranlarin basvurular dikkate alhnmayacaktir.


http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/

Ise alm siirecine iliskin sorular son bagvuru tarihinden en az 10 giin oncesine
kadar akulu2@sgk.gov.tr e-posta adresine iletilmedir. Yalnizca bu ilan metninde agikga ifade
edilmeyen hususlara iligkin sorular yanitlanacak olup her tiirlii yanit yazili olarak verilecek ve
verilen cevaplar son basvuru tarihinden en az 5 giin 6ncesine kadar www.sgk.gov.tr adresinde
yayinlanacaktir. Sozlii 6n goriisme talepleri (yiiz yiize ya da telefon aracihi@ ile) kabul
edilmeyecektir.

VI. BASVURUDA iSTENEN BELGELER:

Adaylarin, bagvuru sirasinda agagidaki belgeleri sunmasi gerekmektedir:

e Kurumumuzun internet adresinde (www.sgk.gov.tr) yer alan “Basvuru Formu” ve

“Ozgecmis” (her iki belgenin de Ingilizce hazirlanmasi ve her bir sayfasinin
paraflanmasi gerekmektedir),

e Diploma veya cikis belgesinin fotokopisi,

e Mesleki deneyimi ispat etmek Tlizere adaylarin onceki isyerlerinden alacaklari,
calistiklar1 pozisyonu, gorevlerini ve ¢alisma siirelerini gdsteren ¢alisma belgeleri,

e FErkek adaylar icin askerlik gorevini yerine getirmis oldugunu ya da yerine getirmis
say1ldigini gosterir belge,

e Kimlik belgesinin fotokopisi,

e Son alt1 ay i¢inde ¢ekilmis 2 adet vesikalik fotograf,

e Proje Asistan1 pozisyonu i¢in, varsa TOEFL veya esdeger kabul edilen sinav sonucu

e Kidemli Muhasebeci pozisyonu icin SMMM (Serbet Muhasebeci ve Mali Miisavir)
belgesi

Bu belgelerin disinda yukarida belirtilen adayin saglamasi gereken asgari nitelikler ile tercih

nedeni olan niteliklere iliskin destekleyici belgeler, Degerlendirme Komisyonu tarafindan
degerlendirmenin herhangi bir asamasinda talep edilebilir.

“Iyi diizeyde Tiirkge ve Ingilizce bilmek”™ niteligi i¢in belge sart1 aranmayacak, adayin beyani
esas kabul edilecek ve gerekli degerlendirme sozlii sinavda yapilacaktir.

Sozli sinava katilmaya hak kazanan adaylar, bagvuru sirasinda fotokopilerini sunmak zorunda
oldugu tiim belgelerin asillarin1 veya noter onayli orneklerini sozli sinavdan 6nce AB ve Dis
igkiler Daire Bagkanligina ibraz etmek zorundadir.

Bu belgelere ek olarak basarili olan adaylardan, ise alinma siireci 6ncesinde “Se¢me Sinavina
Katilma Genel Kosullarinda belirtilen kosullari sagladigimi kanitlayan gerekli belgeler
istenecektir.


mailto:akulu2@sgk.gov.tr
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/

PROJE DESTEK EKiBi LIDERININ TEKNiK DEGERLENDIRMESINDE

KULLANILACAK PUANLAMA TABLOSU

Aranan Asgari Nitelikler

Puan

Tercih Nedeni Olan

Sonuc¢ ve Goriisler

Nitelikler
Ekonomi, isletme, sosyal bilimler AB veya diger
veya esdeger boliimlerden lisans llilusllaralraa fonl Azami 15
mezunu olmak ya da bu alanlarda en ur 1u$ ;rca Ori anan zami &> pran
; projelerde caligmis
az 15 yil ye sahip olmak olmak
En az 10 y1l mesleki tecriibeye sahip Biiviik b etkinlik
olmak Uywe gaptl - etk Azami 15 puan
S0 puan | organize etmis olmak P

En az 5 yil ekip lideri, yonetici,
proje koordinatorii...vb. yoneticilik
tecriibesine sahip olmak

Sosyal giivenlik alaninda en az 3 yil
calismis olmak ya da bu alanda
kanitlanmis bilgi sahibi olmak

Proje biitcesi yonetimi

kgnusundg, _ tercit\en Azami 10 puan
hibe projesi, tecriibe

sahibi olmak

Sosyal politika ya da

benzer alanlarin .

yiiksek lisan derecesine Azami 10 puan
sahip olmak

KIDEMLi MUHASEBECININ TEKNIK DEGERLENDIRMESINDE KULLANILACAK

PUANLAMA TABLOSU

Tercih Nedeni Olan

Aranan Asgari Nitelikler Puan Nitelikler Sonuc¢ ve Goriisler

Muhasebe, finans, sosyal bilimler
veya esdeger boliimlerden mezun Muhasebe alaninda 5 _
olmak va da bu alanlarda en az 15 yildan fazla tecriibeye Azami 25 puan

y . sahip olmak
yil ye sahip olmak
Muhasebe alaninda en az 5 yil ye 50 puan
Sahip olmak Sosyal giivenlik

X - alaninda teCriibeye Azami 25 puan

SMMM (Serbet Muhasebeci ve Mali sahip olmak

Miisavir) belgesine sahip olmak




PROJE ASISTANININ TEKNiK DEGERLENDIRMESINDE KULLANILACAK

PUANLAMA TABLOSU

Aranan Asgari Nitelikler

Puan

Tercih Nedeni Olan
Nitelikler

Sonug ve Goriisler

Universite mezunu olmak

Bilgisayar ~ okuryazarlig (MS
Office...vb.)

Iyi diizeyde Ingilizce ve Tiirkce
bilmek (Orn: Proje dokiimanlarini
terclime etmek i¢in

50 puan

Sosyal c¢alisma, sosyal
hizmetler ve benzeri
alanlarda yiiriitiilen
projelerde tecriibe
sahibi olmak (6zellikle
AB tarafindan finanse
edilen)

Azami 10 puan

Istatistik veya
ekonometri mezunu
olmak vya da bu
alanlarda kanitlanmis
bilgi sahibi olmak

Azami 10 puan

SPSS gibi bilgisayar
programlar1 ile veri
analizi yapabilmek

Azami 5 puan

Mesleki tecriibe sahibi
olmak (En az 6 ay)

Azami 10 puan

Biiyiik capl
organizasyon tecriibesi

Azami 5 puan

TOEFL’dan en az 80
puan  veya diger
sinavlardan bunun
esdegeri olan puan
almak

Azami 10 puan




CURRICULUM VITAE

Proposed role in the project:
Family name:

First names:

Date of birth:

Nationality:

Civil status:

Education:

(Date from - Date t0)

Institution Degree(s) or Diploma(s) obtained:

Language skills: Indicate competence on a scale of 1 to 5 (1 - excellent; 5 - basic)

Language Reading

Speaking

Writing

Membership of professional bodies:

Other skills: (e.g. Computer literacy, etc.)

Present position:
Years within the firm:

Key qualifications: (Relevant to the project)

Specific experience in the region:

Country

Date from - Date to

2015
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Professional experience

Date from - Date to

Location

Company& reference person
(name & contact details)

Position

Description

Other relevant information (e.g., Publications)

2015
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Applied Position:

JOB APPLICATION FORM

Application Number :

1D Number Name Surname
Nationality Birthplace Date of Birth
Photo
Sex Civil Status Military Obligation
Male Female Married | Single Completed Postponed Exempt
Education Graduated School Department Date of Graduation
High School:
University:
Master’s Degree:
PhD:
Language Skill (5 excellent or mother tongue / 4 very good / 3 good / 2 poor )
5 4 3 2
Turkish
English
Other ( Please
Specify)
Current Contract ( which institution or company? ) Position
Previous Contracts ( which institution or company? ) Position Date Interval

1-
2-
3-

Do you have any compulsory service?

If yes please specify

Reason and Period

Do you have judicial record?

If yes the reason of trial/sentence

If yes sentence period and result

References (at least 2 person from the current and previous contracts)

Name/ Surname

Position

E-mail Adress

Phone Number

| dont have any critical health problem or disease

| dont have any problem with travel because of my contract my duties

I am not disqualified to hold public office

0O

Applicant’s Adress

Home Phone:

Mobile Phone:

E-mail:

I confirm that all the information I gave in this form, CV, supportive documents are completely true and accept that | will be disqualified
even if evaluated as successful if any of the information is wrong.

Signature

Supportive Documents : Graduation Certificate , Curriculum Vitae, ID Card, 2 photos
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