
STAJ BAŞVURU İŞLEMLERİ 
1. SPAS Belgeni hazırla 

a. E-devlete giriş yap arama kısmına SPAS yaz, hemen altında yer alan sorgulama 
ekranına gir, barkodlu belge oluştur. Oluşan belgenin en altına yer alan SPAS 
kodu staj giriş işleminde kullanılacak. Ayrıca bu belge staj evrakları ile 
okulunuza teslim edilecek. 

 
SPAS kodu SGK ile başlayan sayfanın el altında yer alan koddur. 
 
 
2. Staj Giriş İşlemleri 

a. Öncelikle staj yeri bilgilerini hazırla, Staj yapılan kurumun adı, adresi, telefon 
ve fax numarası, web adresi (yoksa sosyal medya hesaplarından birisi), mail 
adresi. 

b.  
Pusula bilgi sistemine giriş, ardından öğrenci bilgi sistemi, sol menüde yer alan  
staj işlemleri ve ardından staj ve uygulamalı eğitimler başvuru alanına gir.  

c.  Açılan menüden yeni başvuruyu tıkla. Staj 1 ve 
Staj 2 için ayrı ayrı girişler yapılacaktır. Yapılacak staj türü önce Meslek Stajı I seçilir 
başvuru tamamlanınca tekrar yeni başvuru tıklanıp Meslek stajı II seçilerek başvuru yapılır. 
 
 

d. Staj I için gereken bilgileri gir. Daha Sonra Staj II için bilgileri gir. Yapılacak staj türü:  
STAJ 201 MESLEK STAJI I ve STAJ 202 MESLEK STAJI II 



 
Faaliyet alanına işletmenin hizmetini yazınız. Örnek Seyahat acentası, konaklama işletmesi, 
ihracat firması, tekstil üretim işletmesi vb. En son kopyaladığınız SPAS kodunu yapıştır ve 
tarih seçim ekranına geç. 
 
 

e. Tarih seçim ekranı. 
Okulumuz web sitesi staj işlemleri 
ekranından (yukarıda yer alan tarihlerden) 
sana uygun olan staj tarihlerini belirle. 
Tarihleri tek tek seçmeniz gerekir. Resmi 
tatiller kırmızı ile işaretlenmiştir. Seçilen 
toplam gün sayısının en az 15 iş günü 
olduğuna emin ol ve KAYDET komutu ile 
Staj 1 girişini kaydediniz. 

 

3. AYNI İŞLEMLERİ STAJ 2 GİRİŞİ İÇİN YAPINIZ. TEKRAR YENİ BAŞVURU VE ARDINDAN 
YAPILACAK STAJ TÜRÜ OLARAK STAJ 2 SEÇİMİ YAPINIZ. AYNI BİLGİLERİ 
DOLDURUNUZ. TARİH KISMINDA KALDIĞINIZ YERDEN TEKRAR GİRİŞ YAPINIZ. 
SEÇİLEN GÜN 15 GÜN EMİN OLDUKTAN SONRA STAJ 2 İÇİN GEREKLİ KAYIT 
İŞLEMİNİ YAPINIZ.  

 

4. KAYIT EDİLEN STAJ BELGELERİNİN ÇIKTISINI ALMA 

a.  

Bu kısımdan 
önce staj 201 
Meslek Stajı I 
seçilerek 
doldurulacak ve 
kaydedilecek 
daha sonra staj 
202 meslek stajı 
II seçilerek 
doldurulacak ve 
kaydedilecek 



b. Kayıt işleminizden sonra staj 1 ve staj 2 girişleriniz bu şekilde gözükecektir. Bu ekranda yer 
alan YAZDIR butonuna tıklayınız. Harici bir pencerede staj bilgileriniz ve okul için gerekli 
olan staj başvuru formu açılacaktır.  
 

c. Açılan pencerede en yukarıda yer alan disket işaretinden belgeyi “pdf” formatına dökünüz. 
İndirilen belgenin 3 nüsha şeklinde çıktısınız alınız. Belgelerin 2 sini yüksekokula daha sonra 
1 1tanesi de işyerine danışman hocanıza imzalatıldıktan sonra geri verilecektir. 

 

 
d. Staj 1 ve Staj 2 için YAZDIR komutu verdikten ve belgelerinizin çıktısı aldıktan sonra iki 

stajı da ONAYA GÖNDER yapabilirsiniz. 

e.  
 

5. STAJ BAŞVURU FORMLARININ İMZALATILMASI VE OKULA TESLİM 
EDİLMESİ. 

a.  
ÇIKTISINI ALDIĞIN FORMLARI ÖNCE İŞ YERİNE İMZALAT. STAJ başvuru formunda 
yer alan İŞ VEREN VEYA YETKİLİNİN bilgileri tarih imza ve işyeri kaşesinin mutlaka 
doldurulmuş olması gerekir. 

 
İKİNCİ sayfada da iş yeri imzası gereklidir.  
 
GEREKLİ İŞLEMLERİ YAPTIKTAN SONRA İŞYERİNE İMZALATILAN BELGELERİN 
TAMAMI SPAS BELGESİ İLE DANIŞMAN HOCANIZA GETİRİLİR. DANIŞMAN 
HOCANIZ GEREKLİ İŞLEMLERİ YAPAR, SİSTEMDEN ONAY VERİR BELGELER 
ÖĞRENCİ İŞLERİNE TESLİM EDİLİR.  


