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f. Evrakların onayının alınması 
Evraklar doldurulduktan sonra onay alınız. Doldurulmuş evrakların çıktısını alıp, getirip 
danışman hocanıza gösterebilirsiniz. Eğer dönem bitmiş ve ailenizin yanına dönmüş 
iseniz bu üç evrak öncelikle taratılarak PDF haline getirilip eposta ile danışman 
hocanıza gönderilecek. Eposta olarak info@alipisirgen.com ya da  
ademseles@gmail.com adresine gönderilecektir. Bizlerin onay vermesi ile birlikte 
kargolanabilir. Onay vermeden kargolarsanız bir hata olması durumunda tekrar 
hazırlayıp göndermek durumunda olacağınız için zaman kaybedebilirsiniz. Uygundur 
cevabını almadan kargolamayın. 

g. Evrakların Elden veya Kargo Teslim edilmesi  
Danışman Hocanızın onayından sonra evraklar staj yapılacak kuruma imzalatılır. 

Bütün evraklardan EN AZ ÜÇER KOPYA hazırlayacaksınız. Bu üç kopyadan birini staj 
yapacağınız kurum alacaktır. Bir kopyasını da siz kendiniz için saklayabilirsiniz. Son 
kopyayı da danışman hocanıza teslim edeceksiniz. Eğer staj yapacağınız kurum 
birden fazla kopya isterse ona göre fazladan yanınızda çıktı halinde bulundurun. 
Danışman Hocanıza teslim edeceğiniz kopya ıslak imzalı olacak. 

Evrakları isterseniz elden teslim edebilirsiniz. Odalarımız zemin kattadır. Elden teslim 
edecek öğrencilerin gelecekleri tarihte danışman hocalarınızın yıllık izinde olabilme 
ihtimalimiz sebebiyle ulaşamamaları durumunda Meslek Yüksekokulu Özel Kalem’ine 
(1. Kata) bırakabilirler. Ayrıca kargo ücreti öğrenci tarafından ödenerek aşağıdaki 
adrese 8 Temmuz 2024 tarihinde ulaşacak şekilde gönderilmesi gerekmektedir. Bu da 
en geç 3-4 Temmuz 2024 tarihlerinde kargoya verilmesi anlamına gelmektedir. 
Unutmayın PTT Kargo ile süre daha da uzayabilir. 

 

 

 

 
 

 

Kargonun yolda deforme olma ihtimaline göre sert mukavva dosyanın içine konulması 
tavsiye edilir. Gönderildikten sonra kargo takip kodunun eposta ile danışman hocanıza 
iletilmesi evrakınızın sorunsuz bir şekilde teslim edilebilmesi için gerekmektedir. 

 

3. Aşama : Staj Platformuna Girilmesi 

Öğrenciler, staj evraklarını teslim etmeleri ya da kargo ile göndermeleri bile birlikte 
aşağıdaki platformdan da staj başvurusu yapacaklardır.  

 

Kargo Adresi 
Alıcı : DANIŞMAN HOCANIZIN İSMİNİ YAZINIZ. 
Adres : Karamanoğlu Mehmetbey Üniversitesi 
            Yunus Emre Kampüsü, Sosyal Bilimler MYO, 

  70100 Merkez / Karaman  
Tel : 0338 226 2180 
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a. Platforma Giriş 
http://servis.kmu.edu.tr/stajtakip/ 
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b. Platforma Girişten Sonra Karşılaşılacak Ana Sayfa 
 

Sol üst köşede fotoğrafınızı ve fotoğrafınızın altında ad-soyadınızı göreceksiniz. 

 

ÖNEMLİ NOT: Bu görsel 2021 yılı için hazırlanmış olup, 2024 Yılı için staj evrakı teslim tarihi 08 TEMMUZ’dur. Bu sebeple görsel farklı diye şaşırmayın. 

Zamanında elimize ulaşması için bulunduğunuz il/ilçeden staj evrakını en geç 3-4 Temmuz gibi kargolamanızı tavsiye ederim.  
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c. Stajlarım Sayfasına Geçiş 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 

 

ÖNEMLİ NOT: Bu görsel 2021 yılı için hazırlanmış olup, siz ekrana giriş yaptığınızda karşınıza 2023 -2024 Staj Takvimi çıkacaktır. 

Bu sebeple görsel farklı diye şaşırmayın. 
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d. Yeni Staj Tanımlanması (Adım – 1) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 
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e. Yeni Staj Tanımlanması (Adım – 2 ) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 
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f. Yeni Staj Tanımlanması (Adım – 3 ) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 
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g. Yeni Staj Tanımlanması (Adım – 4 ) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 
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h. Yeni Staj Tanımlanması (Adım – 5) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız. 
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i. Yeni Staj Tanımlanması (Son Adım) 
 

Ekran görüntüsünde söyleneni yapınız.

 

ÖNEMLİ NOT: Bu görsel 2021 yılı için hazırlanmış olup, siz giriş yaptığınızda karşınıza 2023 -2024 Staj Takvimine uygun staj başlangıç ve bitiş tarihi  
çıkacaktır. Bu sebeple görsel farklı diye şaşırmayın. 
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4. Aşama : İş Yeri Staj Dosyasının Doldurulması 

Staj Dosyasını nasıl dolduracağınıza dair açıklama AYRICA bir başka belge olarak 
hazırlanmıştır. O belgeyi inceleyiniz. 

 

 

ÖNEMLİ NOT :  

STAJ SÜRESİNCE İZİN ALAMAZSINIZ. SAĞLIK 
SEBEBİYLE RAPOR ALDIĞINIZ TAKDİRDE RAPOR 
ALDIĞINIZ SÜRE KADAR STAJINIZ UZAR.   

BUNU BİR FIRSAT OLARAK DEĞERLENDİRMEYİN. 
ÜNİVERSİTE AÇILMADAN ÖNCE STAJINIZI 
BİTİRMENİZ LAZIM. AKSİ TAKDİRDE HEM OKULDA 
HEM STAJDA OLAMAYACAĞINIZ İÇİN STAJINIZ 
BOŞA GİDER. TEKRAR YAPMAK ZORUNDA 
KALIRSINIZ. 

 

SİGORTANIZI ÜNİVERSİTE YAPACAĞI İÇİN OLUR 
DA RAPOR ALIRSANIZ VE BUNU BANA YA DA 
SBMYO MÜDÜRLÜĞÜNE RAPOR ALDIĞINIZ GÜN 
BİLDİRMEZSENİZ SGK TARAFINDAN GELECEK 
CEZAYI SİZ ÖDERSENİZ. RAPORLARIN AYNI GÜN 
BİLDİRİLMESİ SİZİN SORUMLULUĞUNUZDADIR. 



22 
 

5. Aşama : İş Yeri Stajı Esnasında Yapılması Gerekenler 

Staj süresince bulunduğunuz işyerinde siz öğrencilerimizden öğrenmenizi istediğimiz 
bazı başlıkları aşağıda bulabilirsiniz. 

 

1. Staj yaptığınızı kurumun organizasyon yapısını gösteren şemayı staj dosyasına 
çiziniz. 

2. Bu organizasyon yapısına bulunan birimlerin görev, yetki ve sorumluluklarınız 
öğreniniz ve staj dosyasına yazınız. 

3. Kalite Yönetim Birimine giderek neler yapıldığını, kurumun herhangi bir kalite 
sertifikasının olup olmadığını öğreniniz. Öğrendiklerinizi staj dosyasına yazınız. 

4. Hasta Hakları Birimine ziyaret ediniz. Hasta haklarını öğreniniz. İş yerinde hasta 
hakları hususunda yaşanmış bir örnek olay varsa ilgili yetkiliden öğrenip, staj 
dosyasına yazınız. 

5. İstatistik Birimine giderek neler yapıldığını, kurumun hangi istatistiklerin kaydını 
tuttuğunu öğreniniz. Öğrendiklerinizi staj dosyasına yazınız. 

6. Eğitim birimine giderek kurum içinde hangi eğitimlerin verildiğini ve bu 
eğitimlerin konularını öğreniniz, kısaca staj dosyasına yazınız. 

7. Satın alma birimine giderek satın alma süreçleri hakkında bilgi sahip olunuz. 
Örnek bir satın alma sürecinin nasıl gerçekleştiğini staj dosyasına yazınız. 

8. Bilgi İşlem Birimine giderek, kurumun kullandığı bilgi işlem sistemleri 
yazılımlarını ve hangi amaçlarla kullanıldığını öğrenerek staj dosyasına yazınız. 

9. Evrak Kayıt sürecini öğreniniz. Elektronik haberleşme yöntemi olarak 
kullandıkları bir yöntem varsa bu yöntemin yasal olarak geçerliliği olup 
olmadığını sorgulayınız.  Staj dosyasına yazınız. 

10. Personel / İnsan Kaynakları / Özlük / Mutemetlik olarak adlandırılan birimlerde 
hangi işlerin yapıldığını öğreniniz. Bu işlemlerin hangi süreçlerle yapıldığını staj 
dosyasına yazınız. 

11. Ambar-Ayniyat / Stok Kontrol Birimlerinde neler yapıldığını öğreniniz. Hangi 
malların ambarda stoklandığını, stok kontrolünün nasıl yapıldığını staj 
dosyasına yazınız. 

12. Fatura – Tahakkuk / Mali İşler Birimlerinde neler yapıldığını öğreniniz. Hangi 
faturaların kesildiğini, tahakkuk işlemlerinin nasıl yapıldığını staj dosyasına 
yazınız. 

13. Kurumda Atık Yönetimi Süreçlerini (özellikle tıbbi atık) öğreniniz ve staj 
dosyasına yazınız. 

14. Din Hizmetleri bölümüne gidiniz ve manevi rehberlerin neler yaptıklarınız 
öğreniniz, staj dosyasına yazınız. 
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6. Aşama: Staj Dosyasının Teslimi 

Staj dosyalarını en son 25 Ekim’de Saat 12.00’a kadar danışman hocanıza imza 
karşılığında teslim etmeniz gerekmektedir. Teslim edilecek staj dosyasının spiral cilt 
ile kaplanması tavsiye edilir. Ayrıca Staj dosyasının orijinal kopyasını teslim 
edeceğinizi unutmayın. Daha sonra ihtiyacınız olması ihtimaline karşılık teslim 
etmeden önce kendinize bir fotokopisini mutlaka çektiriniz.  

 

3. STAJ SUNUMUNUN YAPILMASI 

Danışman hocanız tarafından daha sonra kesin olarak ilan edilecek tarihte (muhtemel 
27 Ekim – 31 Ekim haftası) staj sunumunuzu yapmanız gerekmektedir. Staj notunuzun 
belirlenmesinde stajın yapılması kadar staj sunumunun da özenli ve başarılı yapılması 
staj notunuzun tespitinde önem taşımaktadır. Bu yüzden sunumlarınıza özen 
göstermeniz ve hazırlıklı gelmeniz önem taşımaktadır.  

4. STAJ SONUÇLARININ AÇIKLANMASI 

Staj sunumunuza dahil olan hocalarınız sunumların bitmesi ile birlikte sizi 
değerlendirecekler ve staj notunuzu en kısa sürede ilan edeceklerdir. Değerlendirme 
50 Puan Staj Ödev Raporu/Dosyası ve 50 Puan Staj sunumu olacak üzerinden 
yapılacaktır. Staj notu olarak yeterli ya da yetersiz şeklinde not verilmektedir. Yetersiz 
olarak not alınması durumunda öğrencinin mezun olabilmek için tekrar staj yapması 
gerekmektedir. 

 

 


