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1. AMAC

Bu kilavuzun amaci, Karadeniz Teknik Universitesi iktisadi ve Idari Bilimeler Fakiiltesi’ne bagl egitim
goren lisans programi 6grencilerinin bitirme ¢alismalarin1 hazirlamalarinda bir standart olusturmaktir. Son
sinifta bitirme ¢aligmasi hazirlayacak olan 6grencilerin bu kilavuza gore hareket etmeleri gerekmektedir.

2. TEZ DUZENI

Lisans bitirme tezleri asagidaki diizene gore hazirlanmalidir.

Di1s Kapak
I¢ kapak

Icindekiler

Tez Metni
v Giris
v Ana Boliimler
v’ Sonug

Son Sayfalar
v Yararlanilan Kaynaklar
v Ekler

3. GENEL BiCiM VE YAZIM PLANI
Sekil Sartlart

v' Tezler bilgisayar ortaminda hazirlanir. Tez, A4 beyaz kagitlara yazilmalidir. Tez, ciltlenip kesildikten
sonra ¢ogaltma fotokopi ile yapilabilir.

v Yazma kagidin sadece bir yiiziine yapilmalidir. Tezde 11 yazi1 boyutunda Times New Roman kullanilir.
Sadece tablo, grafik ve sekillerdeki yazi boyutu gerekli durumlarda 9 yazi boyutuna kadar kiigiiltiilebilir.
Fakat bu durumda biitiin tablo, sekil ve grafiklerde ayni punto kullanilir. Tezin icinde ozellikle
belirtilmesi gereken kisimlarinda, istenirse "italik” yazi bi¢imi kullanilabilir. Bunun digindaki farkli
karakterler kabul edilmez. Virgiilden ve noktadan sonra bir karakter bosluk birakilmalidir.

v' Tezde kenar bosluklar1 sol kenarindan ve iist kismindan 3 c¢m, diger kenarlarindan 2,5 ¢cm birakilmalidir.
Tiim ilk sayfalarda(giris, ana béliimler, sonug) yer alacak basliklar sayfa iist kenarindan 5 cm asagidan



baglanir ve devaminda 1,5 satir aralik birakilarak metne gecilir. Tez metni, metin sol ve sag sinirlarina
gore (iki yana yasli) hizalanir. Giris, ana boliimler ve sonu¢ muhakkak yeni bir sayfada baslatilir.

Tez yaziminda paragraf girintisi 1 c¢m, satir araligi ise 1,5 tam aralik olmalidir. Dipnotlar ise tek aralikli
ve 10 punto olarak yazilir. Tiim paragraflar arasinda ve bagliklarin 6ncesinde ve sonrasinda 1,5 satir aralik
bosluk birakilmalidir.

D1s kapak disinda tezin tiim sayfalari numaralandirilir. Numaralandirma yapilirken i¢ kapak sayfasindan,
giris kismina kadar biiyiilk Romen rakamlart (LIL ...), diger kisimlar ise (giris, ana boliimler, sonug ve
Oneriler vb.) ise Arap rakamlari ile (1, 2, ...), numaralandirilir. Tiim numaralar sayfanin alt orta kismina
yazilir.

Tezin i¢ ve dis kapaginda yer alan bilgilerin konumlari, sayfanin iist kismindan itibaren, asagidaki gibidir.
TC (3 cm); TEZ 400 Bitirme ¢aligmasi (12 cm); Tez Ad1 (16 cm); Hazirlayan (20 cm); Danigman (22 cm-

Sadece i¢ kapakta yer alir); Trabzon (26 cm) olgiilerinde hizalanir. Ornek savfa diizeni icin fakiilte
sayfasinda ver alan érnek bitirme tezine bakiniz.

Tablo, Sekil ve Grafikler

Her tablo, sekil, grafik, fotograf ve haritanin bir numarasi ve baglig1 bulunur. Metin igerisinde tablo, sekil,
grafik, fotograf ve harita bastan sona sirayla numaralandirilir (Tablol, Tablo 2, Grafik 1, Grafik 2 gibi) ve
metin igerisinde bunlara bu numara ile atif yapilir. Basliklar ilgili tablo, sekil ve grafigin {istiine ortal
olacak sekilde yazilir. Tablonun bir sayfaya sigmamasi halinde, ikinci sayfadan devam edilir. Bu sayfada
tablo basligi yazilmaz, onun yerine tablo numarasi yanina parantez i¢inde (Devami) ifadesi yazilir.
Bununla birlikte, tek sayfaya sigmayan tablolarin ikinci ve sonraki sayfaya aktarilan boliimlerinde siitun
ve satir adlar1 yeniden yazilmalidir.

Her tablo, sekil, grafik, fotograf ve haritanin altina metin i¢i kaynak gosterme teknigine uygun olarak
kaynak gosterimi yapilir. Gerekli olan durumlarda tablo, sekil, grafik, fotograf ve harita sayfaya yan
olarak da koyulabilir.

Ornek:

Tablo 1: Biitce Gergeklesmeleri (2010-2013/ TL)

KONS. BUTCE | KONS. BUTCE. VERGI FAIZ DISI
GIDERLERI GELIRLERI GELIRLERI FAZLA
2010 294.358.724 254.277.435 210.560.388 8.217.473
2011 314.606.792 296.823.602 253.809.179 24.448.368
2012 361.886.686 332.474.895 278.780.848 19.004.256
2013 408.224.560 389.681.985 326.169.164 31.443.475

Kaynak: Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirligii (BUMKO), 2014.




Grafik 1: Ekonomik Biiyiime (2000-2013 / %)
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Kaynak: Egilmez, 2014: 25

Sekil 4: Eski ve Yeni Ekonomide Karar Mekanizmasi
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Kaynak: Atabay, 2002: 4

Tez Yazimui ve Uslup

Tezde daima tgiincii tekil sahis kullanilmali, genelde genis zamanli ve pasif yapili climleler tercih
edilmeli; kisa, yalin ve 6z ciimleler kurulmali. Noktalama ve imla igin Tirk Dil Kurumunun imla
Kilavuzu ve Tiirkge Sozliigii kullanilmalidir. Tezlerde kullanilan terimlerde birlik saglanmalidir. Ornegin,
tez metninde “kanun”/ “yasa”; “doga”/ “tabiat”; “5000”/ “bes bin”; “metot”/ “yontem” gibi es anlaml
terimlerin sadece birisi tercih edilmeli ve tezin tamaminda s6z konusu terim kullanilmalidir.

Tezde, bagka kaynaklardan yapilan alintilar, ya aynen aktarilir veya 6zii degistirilmemek kaydiyla tezi
yapanin kendi ciimleleriyle dzetlenerek yahut yorumlanarak verilir. Her iki durumda da, alint1 yapilan
kaynaga (metin, tablo, sekil ve benzeri dahil) mutlaka atifta bulunulmalidir. Metin igerisinde alinti
yaparak olusturulan her paragrafin sonunda muhakkak kaynak gosterilmelidir. Alint1 yapilan kaynakta yer
alan atiflar1 tezde sadece “aktaran” ifadesini ekleyerek gostermek gerekmektedir. Aksi halde s6zkonusu
atiflar1 (kaynaga dogrudan ulasilamamissa) tezde kullanmak dogru degildir.

“Girig” bolimi, tezin metin kisminin ilk 6gesidir ve boliim numarasi verilmez. Bu nedenle, tez metninin
sayfalari, “Giris” bolimiinden baglayarak numaralandirilir. “Girig” boliimiinde, tez konusunun segilis
nedeni, konunun dnemi, tezin amaci ve boliimlerine yonelik kisa agiklamalar yapilmalidir.



v’ Boliimlerin say1si, tezin kapsamina gore degismekle birlikte 5°i asmamasi Onerilir. Gerekliligine gore ve
asama asama her boliim kesimlere, her kesim ayrimlara, her ayrim ayrintilara ve her ayrint1 da daha alt
ayrintilara ayrilabilir. Bolim basliklari, biiyiik harflerle, 12 punto ve Bold/Koyu olarak yazilmalidir. Tezi
bolimlere ayirmada rakam sistemi kullanilmali ve her béliime, boliim numarasi verilmelidir (Birinci
Boliim, ikinci Boliim vb.). Tezde boliimler arasinda sayfa sayis1 baglaminda bir dengenin kurulmasina
0zen gosterilmelidir.

v" Sonug kisminda ise, giriste agiklanan tezin amaci ve/veya hipotezinden baglayarak tezin yontemi, teknigi
ve smirhiliklar cercevesinde tezde ulasilan ¢6ziim, tezin ¢esitli boliimlerinde varilan sonuglardan da
yararlanarak agiklanir,

v" Numaralandirma: “Giris” ve “Sonug¢” hari¢ olmak tizere, boliim ve alt bolimlerin numaralanmasinda, her
numaradan sonra, ilgili bolim ve alt boliimlerin baglig1 yazilir. Bunun i¢in asagida verilen ondalik sistem
kullanilir. Bu diizenlemede, boliimler sirasiyla 1,2,3,4 seklinde numaralandirilirken, alt boliimler ve
onlarin da altindakiler icin Arap rakamlar1 kullanilmak suretiyle, 1.1., 1.1.1., 1.2., 1.2.1., 1.2.2.; 2.1,,
2.1.1.,2.1.2. gibi birden ¢ok haneli sekilde verilir.

Metin Icerisinde Kaynak Gosterimi

Metin igerisinde kaynak gostermekten kasit; tezde kullanmak {izere toplamis oldugunuz yayinlarin tez
icerisinde kullanilmas1 durumunda ilgili yayinlara atif yapmaktir.

v Metin iginde yararlanilan kaynaklara atif yapilirken paragraf ici (baglag yontemi) atif sistemi
kullanilmalidir. Ayra¢ iginde yazar soyadi, yaym tarihi ve sayfa numarasi bilgileri aktarilir. Her
paragraftan sonra muhakkak alinti yapilan kaynak gosterilmelidir. Atif yaparken kullanmis oldugunuz
baglactan once nokta isareti kullanilmaz, baglac¢ kapatildiktan sonra nokta koyulur. Elinizdeki kaynakta
yer alan baglac veya dipnotlarda yapilan alintilar sizi ilgilendirmez. Siz sadece elinizde bulunan kaynaga
atif yapmalisiniz. Metin igerisinde kaynak gdsteriminde asagidaki yontem esas alinir.

Ornek: ..... ifade edilebilir (Séyler, 2010: 5).

v’ Iki yazarli eserde her iki yazarm soyadina da ayrag icinde yer verilir ve iki soyad arasinda “ve” ifadesi
kullanilir.
Ornek: ..... ifade edilebilir (Ali ve Veli, 2010: 5).

v’ Ikiden fazla yazari olan eserlerde atif yapilirken sadece birinci yazarin soyadi yazilir, diger yazarlar igin
“vd.” ifadesi kullanilir.

Ornek: ..... ifade edilebilir (Ali vd., 2012: 10).

v" Bir yazarin birden fazla eseri kullanilmissa atiflarda tarih bilgisi ayiric1 6gedir. Ancak, ayni yazarin ayni
tarihte yayimlanmis eserlerini birbirinden ayirmak i¢in, yayin tarihlerinin yanina “a” harfinden baslamak
tizere eklenen kii¢iik harfler yazarin hangi eserine atif yapildigini agikliga kavusturur.

Ornek: ..... ifade edilebilir (Ali, 2014a: 10).
..... ifade edilebilir (Ali, 2014b: 10).

v" Soyadlar1 ayni iki yazarin, ayni tarihli eserleri kullanilmigsa, s6zkonusu yazarlarin adlar da soyadlariyla
birlikte her atifta belirtilir. Tarihleri farkli olmas1 durumunda, yazarlarin sadece soyadlariin bulunmasi

yeterlidir

Ornek: .....1ifade edilebilir (Ali Diiriist, 2013: 134).
..... miimkiindiir (Veli Diiriist, 2010: 22).

v" Eserin yazar belli degilse, atif yapilirken, ya eserin tam ad1 ya da eser adindan birkag kelime yazilir.

Ornek: ..... (Sosyolojiye Giris, 1987: 5).



v' Eserin yayin tarihi belli degilse, atifta “tarih yok™ anlamina gelen “t.y.” kisaltmasi kullanilir.
Ornek: ..... (Inan, t.y.:8).

v' Ayni anda birden fazla esere atif yapilmak istenirse, hepsi tek bir ayrag iginde, birbirlerinden noktali
virgiil ile ayrilarak verilir. Ayrag icinde yazar soyadina gore alfabetik sira izlenir

Ornek: ..... (Artukoglu, 2009: 6; Baydur, 2002: 18)
v" Elektronik ortaminda yer alan bir esere atif yapilirken;

- S6z konusu eserin yazari belli ise, basili eserin gosteriminden bir farki yoktur. Buna gore, erisim
tarihine ve internet adresine metin iginde yer verilmemelidir.

- lgili eserin yazar1 belli degilse, metin i¢inde sadece eserin tam adi (veya adindan birka¢ kelime),
varsa tarihi (yoksa tarih yerine “t.y.” seklinde ifade yazilir) ve kisa internet adresine yer verilir.
Erisim tarihi ve tam adres ise Yararlanilan Kaynaklar kisminda gosterilir.

Ornek: ..... (Gelecekte Kadina Yonelik Siddet Yok (t.y.), www.e-kolay.net).

- S0z konusu eserin herhangi bir basliginin olmamasi1 durumunda metin igerisinde sadece ana sayfa
adresi verilir Yararlanilan Kaynaklar kisminda tam adres ve erigim tarihi verilir.
Ornek: ..... (www.vergidegundem.com).

v" Ozgiin kaynaga erismenin olanaksiz oldugu durumlarda bilgi ikinci elden aktarilir (dolayl atif-ikincil
aktarma). Atif yapilirken, bilginin ikinci elden aktarildig: belirtilmelidir. Metinde parantez i¢inde bilginin
almdig1 ikincil kaynaga, basinda “(Aktarilan kaynagin yazarinin [veya yazarlarinin] Soyadi, Yil)“dan
aktaran” ifadesi getirilerek atif yapilir. Buna bagl olarak da kaynakc¢ada sadece ikincil kaynaga yer
verilir.

Ormnek: ..... (Sanli, 1973’ten aktaran: Cakin, 1997: 12).

v" Tiizel Kisiler tarafindan yazilmis eserlerde tiizel kisi adi ¢ok uzunsa veya kisaltilmis bigimi ¢ok biliniyorsa
ilk atiftan sonra kisaltma yoluna gidilir. Kisaltma kullanilmasina karar verilirse ilk atifta kurum adinin
acik hali yazilir ve yaninda koseli ayrag iginde kisaltmasi verilir. Daha sonraki atiflarda sadece kisaltma
kullanilir,

Ornek: Ilk Auf: ..... (Tiirk Dil Kurumu [TDK], 2001: 19).
Ikinci ve Sonraki Atiflar: ..... (TDK, 2001: 26).

v" Eger herhangi bir kanun, yonetmelik vb. diizenlemeye atif yapilacaksa, ilk atifta kanun veya yonetmelik
adi1 acik olarak yazilir ve yaninda koseli ayrag iginde bilinen kisaltmasi, yayim tarihi ve madde numarasi
verilir. Daha sonraki atiflarda sadece kisaltma, tarih ve madde numarasi kullanilir.

Ornek: Ik atif: ..... (Ilkdgretim ve Egitim Kanunu [IEK], 1961: madde 22)
Ikinci ve Sonraki Atiflar ..... (IEK, 1961: madde 26).

Tablo, Sekil, Grafik, Fotograf ve Haritalarda Kaynak Gosterme

v’ Tezde metin iginde yer alan sekil, grafik ve/veya tablolar baska bir kaynaktan alinmigsa, soz konusu
kaynak; sekil, grafik ve tablolarin altinda gosterilir. Atif, “Kaynak” s6zctigiinden sonra iki nokta iist iiste
konularak yapilir. Eserin yazim sekli, metin i¢i atif veya dipnot sisteminde yapildig1 gibidir. Tablo, sekli
ve grafikler tezin ilk kisminda ayn1 sayfada gosterilebilir.

Ornek: Kaynak: Cangdz ve Balibek, 2012: 138.



Kaynakcanin Hazirlanmast

Metin igerisinde baglaglarda kullanilan kaynaklar ayrica tezin sonunda Yararlanilan Kaynaklar kisminda
asagidaki yazim kurallarma uygun olarak tekrar gosterilir.

v" Kullanilan kaynaklar nitelik (tez, kitap, makale, rapor vb.) ayrimi yapilmaksizin yazarlarin soyadlarma
gore alfabetik siralanmalidir. Tiim yazarlarin adi ve soyadi — orijinal kaynakta herhangi bir kisaltma
yapilmadig: takdirde- “tam olarak” yazilmalidir. Calismanin iceriginde gosterilmis tiim kaynak eserler
(atiflar) mutlaka “Yararlanilan Kaynaklar” boliimiinde yer almalidir.

v Tim bilgilerin ilk harfi buyiik, diger harfleri ise kii¢iik olarak yazilmal, kitap, dergi, tez isimleri koyu
(bold) olarak gosterilmelidir

v .Yazarl olmayan eserlerde yazar adi kismina “eserin adi” yazilmalidir.
Kitaplarin Gosterimi

v" Yazarin Soyadi, Adi (Y1l), Kitabin Ada, Cilt, Basim-Baski Sayisi, Basim Yeri: Yayinevi veya Kitabevi.
Bingél, Dursun (2006), Insan Kaynaklar1 Yonetimi, 6.Baski, Istanbul: Arikan Yayinlari.

Benokan, Omer ve Ozcan, Turgut (2007), Is Kanunu ve Vergi Uygulamasi, Ankara: Maliye Hesap
Uzmanlar1 Dernegi.

Gokgen, Giirbiiz vd. (2006), Tiirkiye Muhasebe Standartlar1 Uygulamalari, 2. Baski, istanbul: Beta
Yaymlari.

v' Kitapta Bolim

Yildirim, Ali ve Simsek, Hasan (2000), “Nitel Arastirmanin Planlanmasi”, Sosyal Bilimlerde Nitel
Arastirma Yontemleri, 2. Baski i¢cinde (49-91), Ankara: Segkin Yaynlari.

v' Editorli kitap
Editoriin Soyadi, Ad1 (Ed.) (Y1l), Kitabin Adi, Basim-Baski Sayisi, Basim Yeri: Yayinevi

Karanci, Ahmet (Ed.) (1997), Farkhhkla Yasamak Aile ve Toplumun Farklhi Gereksinimleri Olan
Bireylerle Birlikteligi, Ankara: Tiirk Psikologlar Dernegi Yayinlari.

v' Editérlii kitapta bolim

Yazarin Soyadi, Adi (Yil), “Boliimiin Adi”, Editoér’iin Adi ve Soyadi (Ed.), Kitabin Adi, Basim-Bask1
Sayist i¢inde (Boliimiin sayfa araligi), Basim Yeri: Yayinevi.

Sucuoglu, Baki (1997), “Oziirlii Cocuklarin Aileleriyle Yapilan Calismalar”, Ahmet Karanci (Ed.),
Farkhilikla Yasamak Aile ve Toplumun Farkh Gereksinimleri Olan Bireylerle Birlikteligi, 2. Bask1
i¢inde (35-56), Ankara: Tiirk Psikologlar Dernegi Yayinlari.

v Kurum Yayinlari

Yaymlayan Kurumun Adi (Y1l), Eserin Adi, Basim-Baski Sayisi, Basim Yeri: Yaymevi.

Devlet Planlama Teskilat1 (1984), Tiirkiye’de Sanayilesme Sorunlari, No.102, Ankara: DPT Yayinlari.
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Siireli Yayinlarin Gosterimi
v' Tek Yazarli Makale
Yazarm Soyadi, Adi (Yil), “Makalenin Ad1”, Siireli Yaymmin Adi, Cilt (Say1), Sayfa Aralig1.
Ertuna, Ozer (2004), “Osmanli ve Tiirkiye Ekonomilerinin Bor¢ Bunalimi”, Muhasebe ve
Finansman Derqgisi, 21(24), 6-22.
v Iki Yazarli Makale

Birinci yazarin Soyadi, Adi ve ikinci yazarin Soyadi, Adi (Y1l), “Makalenin adi1”, Siireli Yaymin Adi,
Cilt (Say1), Sayfa Aralig.

Yazici, Kubilay ve Yesilbursa, Cemil Cahit (2007), “Sosyal Bilgiler Derslerinde Yazili Materyallerin
Ogrencilerin Okuma Seviyelerine Uygunlugunun Belirlenmesinde Kullanilan Olgme Araglar1”, Tiirkiye
Sosyal Arastirmalar Dergisi, 1, 83-98.

Tezler
Yazarin Soyadi, Adi (Yil), Tez Bashgi, Yayimlanmamis Tez Tiirt, Universite ve Enstitii Adu.

Nazlioglu, Elif Hilal (2009), Muhasebe Meslek Mensuplarinda Tiikenmislik Sendromu Uzerine Bir
Arastirma, Yaymlanmamis Yiiksek Lisans Tezi, Nigde Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii.

> Ornek bitirme tezi fakiilte sayfasinda yer almaktadir.



