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T.C.
NECMETTİN ERBAKAN ÜNİVERSİTESİ
SOSYAL BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ
 
TEZLİ YÜKSEK LİSANS VE DOKTORA PROGRAMLARI 

SEMİNER VE TEZ YAZIM KILAVUZU
KONYA-20

GİRİŞ
Bu seminer ve tez yazım kılavuzunda, Necmettin Erbakan Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsüne bağlı ana bilim dallarında hazırlanan tezli yüksek lisans ve doktora tezlerinin bilimsel standartlara uygun olarak yazımında uyulması gereken yazım ilkeleri kısa ve özlü olarak sunulmuştur. 
Seminer, Yüksek Lisans ve Doktora Tezi hazırlayacak adayların bu kılavuzda bahsedilen şekil ve içerik ile ilgili kurallara uymaları zorunludur. 
TEZLİ YÜKSEK LİSANS VE DOKTORA PROGRAMI
TEZ SAVUNMA SINAVINA GİRMEDEN ÖNCE YAPILACAK İŞLEMLER

1. Öğrencinin danışmanı tarafından Tez Teslim Dilekçesi (bkz. Ek-7 veya Ek-8) doldurularak tezin spiral ciltli 1 kopyası ile birlikte Enstitüye teslim edilir. 
2. Teklif edilen tez savunma tarihinden en az bir ay önce Enstitüye başvuru yapılmalıdır. 

3. Aday, Yüksek Lisans Tezleri aslı dâhil 5 kopya (3 Asıl ve 2 Yedek Jüri Üyesi), Doktora Tezleri ise 7 kopya (5 Asıl ve 2 Yedek Jüri Üyesi) şeklinde spiral ciltli olarak çoğaltır. Öğrenci, Sosyal Bilimler Enstitüsü Yönetim Kurulunca belirlenen jüri üyelerine üst yazı ve jüri teslim tutanağı ile birlikte tezleri imza karşılığı teslim eder. Tezleri kargo ile gönderirse gönderi faturasını teslim tutanağına ekleyerek Enstitüye teslim eder. İkinci danışman varsa ikinci danışman için ayrı bir kopya çoğaltır ve teslim tutanağı ile teslim eder.

4. Tez Danışmanı, Enstitü Yönetim Kurulunca belirlenen tez savunma tarihini, sınavın yapılacağı yeri ve saatini, tez savunma sınavından en az bir hafta önce Ana Bilim Dalı İlan Panosunda duyurulmasını sağlar. Tez sunumu/savunması katılmak isteyen dinleyicilere açık yapılabilir. Soru cevap bölümünde jüri üyeleri adaya tezi ve alanıyla ilgili sorular sorabilir.

5. Tez savunma sınavından sonra jüri üyelerinin belirlediği düzeltmeler danışman öğretim üyesi kontrolünde verilen süre içinde tamamlanmalıdır. 
6. Enstitüden ilişik kesme belgesi alınmadan önce, düzeltmeleri yapılmış tezin jüri üyelerinin isteğine bağlı kalınarak istenilen sayıda tez ciltlendikten sonra jüri üyelerine elden verilir veya kargo ile öğrenci tarafından gönderilir. Öğrencinin mezun olabilmesi için jüri üyelerine tezin en son kabul edilmiş birer nüshasını teslim etmesi zorunludur.

1. Genel Biçim ve Yazım Planı
1.1. Yazım Dili

Tezin, İngilizce özet bölümü hariç, diğer bölümlerinde (şekil ve çizelgeler dâhil) yazım dili Türkçedir. Tez anlaşılır ve sade bir Türkçe ile yazılmalıdır. İmla ve noktalama açısından, tezin zorunlu kıldığı özel durumlar dışında, Türk Dil Kurumunun Yazım Kılavuzu’nun son baskısı esas alınmalıdır.  

1.2.  Kullanılacak Kâğıdın Özelliği, Kenar Boşlukları
Yazımda kullanılacak kâğıtlar, A4 standardında ve birinci hamur 80 gr beyaz kâğıt olmalıdır. Yazı, kâğıdın tek yüzüne yazılır. Sol ve üst kenarında 3.5 cm, alt ve sağ kenarlarında ise 3 cm boşluk bırakılır.
1.3. Yazı Özelliği 

Tezin metin bölümünde, şekil ve çizelgeler hariç, yazı tipi Times New Roman ve büyüklüğü 12 puntodur. Çeviri yazı (transkripsiyon) işaretlerinin veya farklı harflerin kullanılması gereken kısımlarda özel bir yazı tipi de kullanılabilir. Çizelgelerde ya da formüllerde karşılaşılan zorunlu hâllerde yazı karakteri sekiz (8) puntoya kadar düşürülebilir. Metin içinde noktalama işaretlerinden sonra bir karakterlik boşluk verilir.  

Onay sayfasına atılacak imzalarda mavi yazan kalem kullanılması tercih edilmelidir.


Giriş bölümüne kadar olan sayfalar Romen rakamları kullanılarak “i, ii, iii…” sayfanın üst sağ kısmında olacak şekilde, 12 punto ile numaralanmalıdır.
Giriş bölümü ile başlayan esas tez metninin numaralanması ise “1, 2, 3, …” şeklinde üst sağ boşluğa, Times New Roman yazı sitili ve 12 punto yazı büyüklüğü ile numaralanmalıdır.
1.4. Satır Aralıkları ve Düzeni
“Satır aralıkları” birden fazla satıra yayılan metin satırları arasındaki uzaklığı ifade etmektedir. “Boşluk” terimi ise her türden başlık, tez metin paragrafı, eşitlikler, şekil ve çizelge alanları vb. öncesinde ve/veya sonrasında boş bırakılması gereken alanlar için kullanılır.  
· Tez yazımında l.5 satır aralığı kullanılır. Ancak özet, abstract, içindekiler, simgeler ve kısaltmalar listesi, çizelgeler, şekillerin ve çizelgelerin açıklamaları, dipnotlar ve kaynaklar listesinin yazımında ise 1.0 satır aralığı kullanılır. Metin iki yana hizalı bir şekilde yazılmalıdır. 
· Paragraflarda 1.25 cm’lik girinti kullanılır. Paragraflar arasında 6 veya 12 nk boşluk bırakılır.
· Kabul ve onay sayfasındaki yazılar 1.0 satır aralığı kullanılarak, 12 punto ile yazılır.

· Son hâli ciltli olarak sunulan tez nüshalarında mürekkepli kalemle düzeltme bandı veya sıvı ile silme veya düzeltme olmamalıdır. 

· İç kapak sayfasındaki yazılar örneğe uygun olarak (bkz. Ek-10) hazırlanır.
· Şekil ve çizelgelerin açıklaması yazılırken 1.0 satır aralığı ve 10 punto kullanılır. Çizelge açıklaması (başlık) ve çizelge sayfayı ortalayacak şekilde 10 punto ile yazılır. 

· Şeklin alt kenarı ile şekil açıklaması arasında bir satır (1.0 satır aralıklı) boşluk bırakılır. Çizelge dipnotları, çizelgenin hemen altında 1.0 satır aralığında 8 veya 10 punto ile yazılır.

· İçindekiler başlığı, tümüyle büyük harflerle sayfa üstünde 12 punto, koyu ve ortalı bir şekilde yazılır. Sayfanın tamamı 1.0 satır aralıklı yazılır, her bir bölüm arasında bir satır (1.0 satır aralıklı) boşluk bırakılır.

· Kaynak (Kaynakça/Bibliyografya) listesinin yazımında yazarın soyadı sırasına göre 12 punto ve 1.0 satır aralığı kullanılır.
1.5. Bölüm ve Alt Bölüm Başlıkları 

Bölüm başlıkları sayfa başına ve tümü büyük harf ile koyu/bold ve sayfa ortalanarak yazılır. Diğer başlıklar sayfanın başına (1.25 cm’lik girinti ile) yazılır. Sadece ilk harfleri büyük yazılan başlıklardaki bağlaçların (ve, veya, de, da, ya, ya da, ki, ile v) her harfi küçük olarak yazılır. 

1.6. Sayfaların  Numaralanması 

Tezin özel sayfaları (giriş bölümüne kadar olan sayfalar) “i, ii, iii, iv, ...” şeklinde Romen rakamları kullanılır. Giriş bölümü ile başlayan esas tez metninin numaralanması ise “1, 2, 3, …” şeklinde üst sağ boşluğa yazılır. Sayfa numaralarının önünde ve arka kısmında çizgi veya benzeri bir karakter kullanılmamalıdır. 

2. Tez İçinde Kaynak/Dipnot Gösterme Yöntemleri
Tez hazırlanırken yararlanılan kaynak/eserlerin okuyucular tarafından anlaşılabilmesi ve bilimsel etik kurallara uygun olması için dipnot eklenmelidir. Tez yazımında “Geleneksel” ve “Modern” yöntem olarak ifade edilen iki farklı türde dipnot gösterme yöntemi kullanılabilir. 


Önemli Not: Arapça kaynak gösteriminde ve kısaltmalarda Türkiye Diyanet Vakfı İslam Ansiklopedisi’nin yazım kuralları uygulanabilir.  
2.1. Geleneksel Dipnot Yöntemi


Geleneksel dipnot gösterme yöntemi (sayfa altında dipnot) en çok kullanılan dipnot yöntemidir. 

2.1.1. Kitap İçin Dipnot Gösterme

2.1.1.1. Tek Yazarlı Bir Kitap İçin:

Yazarın Adı Soyadı, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Sayfa No.

2.1.1.2. İki Yazarlı Bir Kitap İçin:

Yazarların Adı Soyadı, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Sayfa No.

2.1.1.3. Üç Yazarlı Bir Kitap İçin:

Yazarların Adı Soyadı, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Sayfa No.

2.1.1.4. Üçten Fazla Yazarlı Bir Kitap İçin:

İlk Yazarın Adı Soyadı ve diğerleri, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Sayfa No.

2.1.2. Süreli Yayında veya Kitap İçinde Yer Alan Bir Makale/Bölüm İçin Dipnot Gösterme
2.1.2.1. Tek Yazarlı Bir Makale İçin:

Yazarın Adı Soyadı, Makalenin İsmi (Tırnak İçinde), Makalenin Yayımlandığı Derginin İsmi, Yıl Bilgisi (Derginin üstünde yazılıdır ve o derginin kaç yıldır yayımlandığını gösterir. Dergide yıl bilgisi belirtilmemişse, yıl bilgisine yer verilmez.), Cilt Bilgisi, Sayı Bilgisi, Basım Yılı, Sayfa No.

2.1.2.2. Tek Yazarlı Kitap İçi Bölüm/Makale Örneği: 

Yazarın Adı Soyadı, Makalenin İsmi (Tırnak İçinde), Makalenin Yayımlandığı Kitabın İsmi, Ed. (Editör) Adı Soyadı, Baskı Sayısı,  Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Sayfa No.

**Not: İki, üç ve üçten fazla yazarlı makaleler için dipnot gösterme yöntemi kitap örneğinde olduğu gibidir. 

2.1.3. Elektronik Ortamdan Alınan Bir Eser İçin

2.1.3.1. Tek Yazarlı Bir Eser İçin:

Yazarın Adı Soyadı, Eserin İsmi, İnternet adresi, Erişim Tarihi (parantez içinde)

Dipnotlarla İlgili Önemli Notlar: 
1) Eğer yazar ismi yoksa veya eser ismi yoksa olmayan bilgiler yazılmaz. Diğer bilgiler aynen yazılır. İki, üç ve üçten fazla yazarlı eserler için dipnot gösterme yöntemi kitap örneğinde olduğu gibidir. 

2) Metin içinde kullanılan dipnotlar Microsoft Office Word programında Başvurular-Dipnot Ekle (Microsoft Office 2010) şeklinde verilmelidir.  Bu komut sonunda sayfanın altına kısa bir çizgi çizilerek dipnot numaraları otomatik olarak verilecektir. Sayfanın altındaki dipnot metni 10 punto, Times New Roman yazı karakterinde, tek satır aralığı ve 0 nk paragraf aralığında iki yana hizalı (yaslı) yazılır. Çeviri yazı (transkripsiyon) işaretlerinin veya farklı harflerin kullanılması gereken kısımlarda özel bir yazı tipi de kullanılabilir.
3) Dipnotlarda ve Kaynaklar kısmında eser isimleri koyu/bold olarak veya italik olarak yazılabilir. Yukarıdaki örneklerde eser isimleri koyu/bold olarak belirtilmiştir. Metin içerisinde kaynak kullanımı yapıldığında eser isimleri mutlaka italik olarak yazılır. 
2.1.4. Aynı Eserin İkinci Defa Dipnot Olarak Gösterilmesi

Alıntı yapılan kaynak/eser ilk defa yukarıda belirtildiği gibi dipnot olarak gösterilir. Ancak aynı esere ikinci defa atıf yapılması durumunda tekrar aynı bilgilerin yazılması yerine kısaltılarak yazılması uygun olur. Bunun için;

Yazarın Soyadı, a.g.e., Sayfa No yazılır.

Bu kural ikinci defa atıf yapılan kaynağın aynı ve ayrı sayfada olması durumunda geçerlidir. Ancak aynı sayfada ikinci defa atıf yapılması ve araya başka dipnotların girmemesi halinde sadece;

Ör;

a.g.e., Sayfa No

a.g.e., s. 32

şeklinde gösterilir. Aynı sayfada ve araya başka kaynakların girmesi halinde ise;

Yazarın Soyadı, a.g.e., s. 85

Önemli Not: Alıntı yapılan eserin birden çok sayfasından yararlanılması durumunda sayfa no olarak ss. (çift s. harfi yazılır);

Yazarın Soyadı, a.g.e., ss. 85-87

**Bir yazarın birden çok eseri varsa ve bunlardan herhangi birine ikinci defa atıf yapılması durumunda şu şekilde dipnot gösterilir.


Soyadı, a.g.e., 2008, s. 54


Soyadı, a.g.e., 2007, s. 45

Veya;


Soyadı, Türkiye’de…, s. 86


Soyadı, Kamu Yönetiminde…, s. 62

***Ancak basım yılı aynı ise harf verilerek ayrım yapılır. Bu ayrım kaynakçada da gösterilir.  


Soyadı, a.g.e., 2008a, s. 54


Soyadı, a.g.e., 2008b, s. 45

** Bir eser/kaynağın ikinci defa dipnot olarak gösterilmesi durumunda kullanılan a.g.e. kısaltması kitaplar için, a.g.m. makaleler için, a.g.k. internet vb. kaynaklar için kullanılır. Ancak hepsi için a.g.e. kısaltmasının da kullanılması hatalı değildir.
2.2. Modern Yönteme Göre Dipnot Gösterme Yöntemi (Parantez İçi Dipnot)

Modern yönteme göre (kitap ve makale vb.) dipnot verilmesi durumunda;

(Yazarın Soyadı, Basım Yılı: Sayfa No)

Modern yönteme göre elektronik ortamdan alınan bir eser için dipnot verilmesi durumunda;

(Soyadı, 2012) Alıntı bir yazarın eserinden yapılmış ise,

(http://www.konya.edu.tr/etik, 2012) Alıntı doğrudan bir siteden yapılmış ise.

*Modern yönteme göre aynı esere ikinci defa atıf yapılması durumunda da aynı sistematik uygulanır.

Önemli Not: Dipnotlarda kullanılan eser/kaynaklar sadece Türkçe literatürde yer alanlar değil, aynı zamanda yabancı literatürde yer alan eser/kaynaklar olabilir. Dolayısıyla dipnotlarda verilen kurallar yabancı bir eser/kaynaklar için de geçerlidir. 

Örnek:
Jeffrey D. Greene, Public Administration in The New Century: A Concise Introduction, Wadsworth Publishing, Belmont, United States, 2004, s. 360 (Tek yazarlı bir kitap örneği)

James S. Bowman, “Introduction: Ethical Theory and Practice in Public Management”, In Ethical Frontiers in Public Management: Seeking New Strategies for Resolving Ethical Dilemmas, Ed. James S. Bowman, Jossey Bass, San Francisco, 1991, s. 2 (Tek yazarlı kitap içinde bölüm/makale örneği)

Richard Coughlan, “Codes, Values and Justifications in the Ethical Decision-Making Process”, Journal of Business Ethics, Vol. 59, No. 1-2, 2005, s. 47 (Tek yazarlı süreli yayın-makale örneği)

**Birden fazla yazarlı yayınlar için yukarıda verilen kurallar geçerlidir. 

3. Kaynakça
 Gösterme Yöntemleri
Metinde kullanılan ve dipnotlarda gösterilen tüm kaynak/eserler kaynakçada gösterilir. Ancak dipnot olarak gösterilmeyen ve yararlanılmayan hiçbir kaynak/eser sırf kaynakça daha zengin olsun diye kaynakçada gösterilmez. Kaynakça hazırlanırken Geleneksel ve Modern olmak üzere iki yöntem bulunmaktadır. Kaynakça hazırlanırken unutulmaması gereken kaynakçanın yazarların soyadlarına göre (A’dan Z’ye) sıralı bir şekilde yazılmasıdır. Eser isimleri koyu/bold yazılabileceği gibi italik olarak da yazılabilir. 
3.1. Geleneksel Yönteme Göre Kaynakça Gösterme

3.1.1. Kitap İçin Kaynakça Gösterme

3.1.1.1. Tek Yazarlı Bir Kitap İçin:

Yazarın SOYADI, Adı; Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı.

3.1.1.2. İki Yazarlı Bir Kitap İçin:

Birinci Yazarın SOYADI, Adı ve İkinci Yazarın Adı Soyadı, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı.

3.1.1.3. Üç Yazarlı Bir Kitap İçin:

Birinci Yazarın SOYADI, Adı ve İkinci ve üçüncü Yazarların Adı Soyadı, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı.

3.1.1.4. Üçten Fazla Yazarlı Bir Kitap İçin:

İlk Yazarın SOYADI, Adı ve diğerleri, Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı.

3.1.2. Süreli Yayında veya Kitap İçinde Yer Alan Bir Makale İçin Kaynak Gösterme

3.1.2.1. Tek Yazarlı Bir Makale İçin:

Yazarın SOYADI, Adı; Makalenin İsmi (Tırnak İçinde), Makalenin Yayımlandığı Derginin İsmi, Yıl Bilgisi (Derginin üstünde yazılıdır ve o derginin kaç yıldır yayınlandığını gösterir), Sayı Bilgisi, Basım Yılı, Makalenin Sayfa Numaraları.
3.1.2.2. Tek Yazarlı Kitap İçi Bölüm/Makale Örneği: 

Yazarın SOYADI, Adı; Makalenin İsmi (Tırnak İçinde), Makalenin Yayımlandığı Kitabın İsmi, Ed.(Editör) Adı Soyadı, Baskı Sayısı,  Yayınevi/Kitabevi Bilgisi, Yayın Yeri, Yayın Yılı, Makalenin Sayfa Numaraları.
3.1.2.3. İki, üç ve üçten fazla yazarlı makaleler için kaynak gösterme yöntemi kitap örneğinde olduğu gibidir. 

3.1.3. Elektronik Ortamdan Alınan Bir Eser İçin

3.1.3.1. Tek Yazarlı Bir Eser İçin:

Yazarın SOYADI, Adı; Eserin İsmi, İnternet adresi, Erişim Tarihi (parantez içinde)

3.1.3.2. İki, üç ve üçten fazla yazarlı eserler için dipnot gösterme yöntemi kitap örneğinde olduğu gibidir. 

Önemli Not: Eser isimleri koyu/bold yazılabileceği gibi italik olarak da yazılabilir. Dipnot kullanımında hangi yöntem kullanılmış ise bu yöntem kaynakça göstermede aynısı olmalıdır. 
3.2. Modern Yönteme Göre Kaynakça Gösterme

3.2.1. Kitap İçin Kaynakça Gösterme

· Tek Yazarlı Bir Kitap İçin:

Yazarın SOYADI, Adı (Yayın Yılı). Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayın Yeri: Yayınevi/Kitabevi Bilgisi.
· İki Yazarlı Bir Kitap İçin:

Birinci Yazarın SOYADI, Adı ve İkinci Yazarın Adı Soyadı (Yayın Yılı). Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayın Yeri: Yayınevi/Kitabevi Bilgisi.
· Üç Yazarlı Bir Kitap İçin:

Birinci Yazarın SOYADI, Adı ve İkinci ve Üçüncü Yazarların Adı Soyadı (Yayın Yılı). Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayın Yeri: Yayınevi/Kitabevi Bilgisi.
· Üçten Fazla Yazarlı Bir Kitap İçin:

İlk Yazarın SOYADI, Adı ve diğerleri (Yayın Yılı). Eserin İsmi, Baskı Sayısı, Yayın Yeri: Yayınevi/Kitabevi Bilgisi.
3.2.2. Süreli Yayında veya Kitap İçinde Yer Alan Bir Makale İçin Kaynakça Gösterme

· Tek Yazarlı Bir Makale İçin:

Yazarın SOYADI, Adı (Yayın Yılı). Makalenin İsmi (Tırnak İçinde), Makalenin Yayınlandığı Derginin İsmi, Yıl Bilgisi (Derginin üstünde yazılıdır ve o derginin kaç yıldır yayınlandığını gösterir), Sayı Bilgisi, Sayfa No.

· İki, üç ve üçten fazla yazarlı makaleler için kaynak gösterme yöntemi kitap örneğinde olduğu gibidir. 

3.2.3. Elektronik Ortamdan Alınan Bir Eser İçin

· Tek Yazarlı Bir Eser İçin:

Yazarın SOYADI, Adı (2010). Eserin İsmi, İnternet adresi, Erişim Tarihi (parantez içinde)

4. Açıklayıcı Dipnotlar 

Tez metni içinde yazılması halinde konuyu dağıtıcı ve okumada sürekliliği engelleyici nitelikteki çok kısa ve öz açıklamalar, bir veya birkaç satır hâlinde aynı sayfanın altına dipnot olarak verilebilir.

5. Simgeler,  Kısaltmalar ve Sayılar
Tezde simgeler ve kısaltmalar, “Simgeler ve Kısaltmalar”  başlığı altında alfabetik sıraya göre verilir. Tezde çok kullanılan birden fazla kelimeden oluşmuş terimler için baş harfleri kullanılarak kısaltma yapılabilir. Bu şekilde yapılan kısaltma ilk geçtiği yerde parantez içinde yalnız bir defa açıklanmalıdır. Kısaltmaların kullanılmasında veya oluşturulmasında Türk Dil Kurumu Yazım Kılavuzu esas alınmalıdır. 
6. Şekil, Çizelge ve Denklemler 
Tez içinde anlatıma yardımcı olacak şekilde, şekiller (grafik, şema, resim, fotoğraf, harita vb.) ve çizelgeler kullanılabilir. 

Romen rakamı ile verilen sayfalar hariç, renkli çıktı alınabilir. Ancak, tezin bütün kopyalarında aynı şekilde renkli çıktı alınmalıdır.
6.1. Şekil ve Çizelgelerin Yerleştirilmesi 

Yarım sayfa veya daha az yer tutacak şekil ve çizelgeler metin içinde ortalı olacak şekilde yerleştirilir. Yarım sayfadan daha fazla yer tutan şekil ve çizelgeler ayrı bir sayfaya yerleştirilir. İki veya daha çok, küçük şekil veya çizelge aynı sayfada sunulabilir. Bunlar birbiri ile yakından ilgili ise “a, b, c, …” şeklinde simgelenerek hepsine tek bir şekil veya çizelge numarası verilir. Şekil ve çizelgeler metinde ilk bahsedildiği sayfada veya bir sonraki sayfada mutlaka yer almalıdır. Düşey veya yatay olarak sayfaya yerleştirilmeleri hâlinde sayfa kenarında bırakılması gerekli boşluklar aşılmamalıdır. Taşma durumunda olanlar ya küçültülmeli veya Ek olarak sunulmalıdır. 

6.2. Şekil ve Çizelgelerin Numaralanması 

Bütün şekil ve çizelgelerin kendine ait bir numarası olmalıdır. Çizelge/şekil numarasındaki ilk rakam bölüm numarası, ikinci rakam ise çizelge veya şeklin o bölüm içindeki sıra numarasıdır. Örneğin,
Birinci bölümün şekil ve çizelgeleri:  
Şekil 1.1. Şekil açıklaması  


Şekil 1.2. Şekil açıklaması .....  
Çizelge 1.1. Çizelge açıklaması
 
              Çizelge 1.2. Çizelge açıklaması ….
İkinci bölümün şekil ve çizelgeleri: 

Şekil 2.1. Şekil açıklaması


Şekil 2.2. Şekil açıklaması …. 

Çizelge 2.1. Çizelge açıklaması
 
             Çizelge 2.2. Çizelge açıklaması …..

6.3. Şekil ve Çizelge Açıklaması
Açıklama çizelgenin üstüne şeklin ise altına yazılır. Şekil ve çizelge açıklamaları mümkün olduğu kadar kısa, öz ve açıklayıcı olmalıdır. Açıklamaların bir satırı geçmesi hâlinde, ikinci ve diğer satırlar sağa-sola dayalı olarak yazılır. Şekil ve çizelge açıklamalarında ilk kelimenin ilk harfi büyük olur, diğer harfler ise küçük yazılır. Satır sonuna nokta konulur. Çizelge dipnotları, çizelgenin hemen altında yer alır. 
7. Tez Metninin Düzenlenmesi, Tezin Bölümleri ve Sırası

Tezin, bölüm ve alt bölümlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrıntıya inilmemeli; bölüm ve alt bölümlerinin birbirlerine göre öncelik sırasına dikkat edilmelidir. 

Tezin bölümlerinin sıralanması ve düzeni aşağıdaki gibi olur. Her tez dört ana bölümden oluşur:
1. Ön sayfalar/Özel sayfalar 

1.1. Dış Kapak (Bkz. Ek-9)
1.2. İç Kapak (Bkz. Ek-10)
1.3. Tez Kabul Formu (Bkz. Ek-3 veya Ek-4)

1.4. Bilimsel Etik Sayfası (Ek-1) 
1.5. Özet

1.6. Abstract
1.7. İçindekiler (Bkz. Ek-11)
1.8. Kısaltmalar Dizini 
1.9. Ön Söz ve/veya Teşekkür

2. Tez Metni 

2.1. Giriş

2.2. Asıl Metin (Katalog)

2.3. Sonuç

3. Son Sayfalar 

3.1. Kaynakça (Bibliyografya/Kaynaklar)
3.2. Ekler Listesi (Harita, Plan, Çizim, Tablo ve Fotoğrafların Listesi)

3.3. Öz Geçmiş 

4.   Ekler (Tezde kullanılan Belge, Grafik, Tablo, Çizim, Fotoğraf vb.)
7.1. Tez Kapağı ve Özel Sayfalar 
Tez kapağı ve özel sayfaların hazırlanması aşağıda belirtilen şekilde olmalıdır. 
7.1.1. Dış Kapak Sayfası 

Kapak örneğine bakınız: Ek-9. Dış Kapak sayfasında sayfa numarası bulunmaz.
7.1.2. İç Kapak Sayfası

Kapak örneğine bakınız: Ek-10
7.2. Kabul ve Onay Sayfası

Kabul ve onay sayfasında bulunması gerekli bilgiler ve bu sayfanın düzeni Ek-3 veya Ek-4’teki gibi olur. Tez kabul edildikten sonra, tezin Enstitüye tesliminde Kabul ve Onay Sayfaları imzalı şekilde tarandıktan sonra CD’ye kaydedilmelidir.
7.3. Bilimsel Etik Sayfası

Tezin orijinalliği ve etik değerlere bağlı kalınarak hazırlandığına ait bilgileri içeren “Bilimsel Etik Sayfası”, Ek-1’deki örneğe göre hazırlanır. Bilimsel Etik Sayfası tezi hazırlayan öğrenci tarafından imzalanır ve tarandıktan sonra CD’ye kaydedilir. 
7.4. Özet ve Abstract Sayfaları

Özet ve Abstract sayfası Ek-2’de gösterilen şekilde düzenlenir. Özet metninde; tez çalışmasının amacı, kapsamı, kullanılan yöntem/yöntemler ve elde edilen sonuç/sonuçlar öz olarak belirtilir. Özet 250 kelimeden fazla olamaz. Özet metninden sonra birkaç kelimeden oluşan “Anahtar Kelimeler” verilir. Özet ve Abstract 10 punto Times New Roman yazı tipinde tamamı koyu/bold yazılır.
7.5. Ön Söz Sayfası

Bu kısımda tez metni içinde yazımı durumunda anlatım bütünlüğünü bozacağı varsayılan, yalnız tezi hazırlayan tarafından sunulmak istenen çalışma ile ilgili ek bilgiler ile çalışmayı etkileyen faktörlerden bahsedilir. Klasik ön söz düzeninde ve en çok bir sayfa olarak yazılır.

 
Önsözün son paragrafında tez çalışmasında doğrudan katkısı bulunan kişilerle, doğrudan ilgili olmadığı hâlde olağan görevi dışında katkıda bulunmuş kişi ve/veya kuruluşlara teşekkür edilebilir. Teşekkür edilen kişilerin unvanı (varsa), adı soyadı, görevli olduğu kuruluş ve çalışmaya olan katkısı kısa ve öz bir şekilde belirtilebilir. Tez çalışması bir projeye bağlı olarak gerçekleşmişse, projenin ve projeye destek sağlayan ilgili kuruluşun adı da bu bölümde belirtilebilir.
 

7.6. İçindekiler Sayfası

İçindekiler sayfası Ek-11’deki gibi, özet sayfasından başlanarak tüm özel sayfalar, tez metninde yer alan bütün bölüm ve alt başlıkları, kaynaklar, ekler ve öz geçmişin verildiği sayfaların sayfa numaralarını içerir. Tezde kullanılan birinci, ikinci ve üçüncü derece başlıkların tamamı hiçbir değişiklik yapılmaksızın, “İçindekiler” sayfasında yer alır. Bu sayfada, her bir başlığın hizasına, sadece o başlığın yer aldığı ilk sayfanın numarası yazılır. İçindekiler sayfası tek satır aralığında yazılmalıdır. 
� Kaynakça başlığı yerine Bibliyografya veya Kaynaklar başlığı kullanılabilir.
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