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1. GIRIS

Sosyal Bilimler Enstitlisi'ne bagli programlarda hazirlanmasi gereken tez ve
projelerin, bilimsel bilgi ve entelektiiel birikime yapilan orijinal ve Onemli bir katki
saglayacak niteligi tasimasi gerekmektedir. Tez, ilgi duydugunuz bir alanda edinmis
oldugunuz literatiir bilginize dayanarak ortaya attigimiz bir fikir, goriis veya hipotezdir.
Tezinizde yazmaniz gereken, bu fikrin neden Onemli oldugunu savunmak, yaptiginiz
aragtirmaya dayanarak bu fikrin nasil ve hangi durumlarda gecerli ya da gecersiz oldugunu
ortaya koymaktir. Bunu yaparken ortaya atilan tezin, bu tezin savunulus bi¢iminin ve yazil
olarak sunulma yontemlerinin bilimsel olmasi1 ve yiiksek standartlar1 eksiksiz sekilde

karsilamas1 gerekmektedir.

TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi, bu bilimsel ve yiiksek standartlarin
korunmasi, gelistirilmesi ve yiikseltilmesi konusunda son derece duyarlidir. TOBB Ekonomi
ve Teknoloji Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, sosyal bilimler alaninda yazilacak tez ve
projelerin hem bilimsel olarak gecerli olmasi icin ¢alismakta hem de bicimsel olarak

denetimini yapmaktadir.

Bu kilavuzda yer alan bilgiler, tez/projenin bigimsel a¢idan uygunlugunun saglanmasi
amactyla hazirlanmistir. Bu kurallar lisansiistii ¢aligmalarinizin profesyonel bir sekilde
sunulabilmesi i¢in gereken asgari kosullar ifade etmektedir. Bu kilavuzda yer alan bilgileri
dikkatlice okumaniz, sonradan olusabilecek hatalar1 gidermek i¢in vakit harcamamak ve
ciltlenen tez/projelerinizin bosa gitmemesini saglamak acisindan ¢ok 6nemlidir. Daha 6nce

yazilmis olan tez/projelere bakarak kendi tez/projenizin big¢imini Olusturmamaniz

gerekmektedir. Kurallar sik sik yenilenebilir. Bu nedenle bu kilavuzdaki bilgiler 1s18inda

hareket etmeniz beklenmektedir.



2. TEZIN GORUNUS OZELLIKLERI

2.1. Yaz1 Tipi ve Boyutu
Tezin giris boliimiinden itibaren sonu¢ boliimiiniin sonuna kadar metin, 12 punto

olarak ve Times New Roman yaz1 karakteri ile, iki yana yash bigimde yazilmalidir.

Dipnotlar tek satir araliginda, Times New Roman 10 punto, sola yash bigimde

yazilmalidir.

Metin i¢inde yer verilen sekillerde, ilgili bilgi yazis1 sekilden 6nce, tek satir araliginda,

Times New Roman 10 punto, sola yasli bi¢imde yazilmalidir.

Metin icinde yer verilen tablo ve grafiklerde, ilgili bilgi yazis1 tablo/grafikten sonra,

tek satir araliginda, Times New Roman 10 punto, sola yasl bigcimde yazilmalidir.

Metin iginde yer verilen haritalarda, ilgili bilgi yazisi haritadan once, tek satir

araliginda, Times New Roman 10 punto, sola yasli bicimde yazilmalidir.

2.2. Satir Araliklar1 ve Kenar Bosluklari/Hizalama

Tezin ana metni (Giris'ten Sonu¢ kisminin sonuna kadar) 2 satir araligi ile
yazilmalidir. Ayrica metin, iki yana yaslh olarak hizalanmalidir. Ancak ana metin haricinde
asagida agiklanacak olan zorunlu ve tercihe bagli sayfalarin satir aralig1 farklidir. Tezin dis
kapag1 haricinde biitiin zorunlu ve tercihe bagl sayfalar, Girig boliimiinden Kaynak¢a'nin

sonuna kadar olan metinden farkli olarak 1,5 satir aralig1 ile yazilir.

Bu sekilde hazirlanan metin, sayfa iizerinde diizenlenirken kenar bosluklar - asagidaki
sekilde de goriildiigii gibi - soldan 4 cm, sagdan, asagidan ve yukaridan 2,5 cm olacak sekilde
ayarlanmalidir. Baglik, metin, tablo ve resimlerin tamami belirtilen kenar bosluklar1 iginde

olmalidir.

Paragraf basi ise tek tab (0,5 cm) ile belirtilmeli, paragraf satir basi 6l¢iisti soldan 4,5

cm olmalidir.
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2.3. Kagit Kullanimi ve Numaralandirma
Metinde kagit kullaniminda dikkat edilecek hususlar soyledir: Baski alinirken, tezin
girig boliimiine kadar tek tarafli baski; giris boliimiinden itibaren metnin geri kalaninda ise ¢ift

tarafli baski alinmalidir.

Numaralandirma yapilirken ise biitlin sayfalarda sayfa numaralar: alt-ortada olmalidir.
Zorunlu sayfalarda Roma rakamlar1 (iii, iv, v, Vvi...); giris boliimiinden itibaren metnin geri
kalaninda ise Arabik (1, 2, 3, 4...) rakamlar kullanilmalidir. Kapak ve Onay sayfalarinda

sayfa numarasi yer almamalidir; bu nedenle Roma rakamlari iii'ten baslatilmalidir.

3. TEZIN BOLUMLERININ DUZENLENMESI

3.1. Boliimlerin Bashklandirmasi ve Bashklarin Yazihsi

Tez metni boliimlendirilirken kullanilan basliklar ana/boliim basliklari, alt basliklar ve
daha alt derecedeki bagliklar seklinde gruplandirilabilir. Bu gruplandirmalar yapilirken, ayni
statlide/degerde olmasi istenen bagliklar1 ayni yazi puntosu ve yazi karakteri ile yazarak
sayfanin benzer yerine konumlandirmak temel kural olarak kabul edilir. Bu ilkeye gore baslik
1, bashk 2.1, bashk 2.1.a ve bashk 2.1.a.1 gibi farkli kategorilerle 6rneklendirilen basliklar

asagidaki 6zellikleri ortak olarak saglamalidir:


file:///F:/Documents%20and%20Settings/ABC/Local%20Settings/Temp/TEZKILAVUZU2006.doc

-Baslik 1 icin: 14 Punto/Kalin/Ortalanmas,

-Baslik 2. 1 i¢in: 12 Punto/Kalin/Sola yasli,

-Baslik 2. 1. a i¢in: 12 Punto/Alt1 ¢izili/Sola yasli,

-Baslik 2. 1. a. i igin: 12 Punto/italik/Alt1 ¢izili/Sola yasli olmalidir.

Ornek:

BASLIK 1

BASLIK 2.1

BASLIK 2.1.a

BASLIK 2. 1. a. i

3.2. Boliimlerin Sirasi

Ozellikle lisansiistii tezler gibi uzun akademik metinler yazilirken dogru
bolimlendirme ve siralama yapmak hem yazar, hem o tezi incelemek isteyen diger
arastirmacilar i¢in oldukga kolaylastirict olmak yoniiyle 6nem kazanir. Bu sebeple enstitiimiiz

biinyesinde yazilan tezler i¢in de ayn1 yaklagimin benimsenmesi gerekmektedir.

Bu noktada, tezler yazilirken sirasiyla bir bos sayfanin ardindan tez basligi, onay,
intihal, 6zet/6z, abstract, tesekkiir ve i¢indekiler sayfast boliimleri, hazirlanan biitiin tezlerde
bulunmalidir. Bunlara ilaveten ithaf sayfasi kullanilabilir. Yukarida sayilan sayfalardan sonra
eger tezde kullanildiysa, sirasiyla tablolar, sekiller, kisaltmalar ve haritalar sayfalarinin
bulunmasi da zorunludur. Eger kullanildiysa, Ekler baslig1 altinda Kaynakg¢a'nin sonuna ek

sayfalar eklenebilir.



3.3. Béliimlerin I¢erigi/ Tezin Zorunlu ve Tercihe Bagh Sayfalar
3.3.a Zorunlu Sayfalar
3.3.a.i. Dis Kapak/ Cilt

Kapaktaki bilgiler, yukaridan asagiya ve sagdan sola ortalanarak tiimi biiylik harf
olacak sekilde verilir. Bu sekilde yazilan tez isminin altina 2 satir araligiyla 2 bosluk birakilip
tez sahibinin ismi yazilir. Altina tekrar 2 satir aralifiyla 2 bosluk birakilarak tezin teslim tarihi

ay ve yil olacak sekilde (Or: Agustos 2016) yazilmalidir.

Kapagin kitaplikta goriinen kenar kismina sola yasli bicimde tez sahibinin adinin bas
harfleri ve soyadinin timii yazilir. Yine bu kisma, arada bosluk kalacak sekilde bu defa saga

yasli olarak iiniversitenin adi ve tezin hazirlandigi yil yazilmalidir.
Ornek:

E. D. Yilmaz TOBB ETU 2016

Kapak sayfasindan sonra gelen ilk sayfa bos birakilmali ve bu sayfada herhangi bir

numaralandirma yapilmamalidir.

3.3.a.ii Tez Bashgi Sayfasi
Bu sayfa da kapak sayfasinda oldugu gibi ortalanarak ve biiyilik harf kullanarak yazilir.

Bu sayfada sirasiyla tez basligi, enstitii ve liniversite ismi, tezi yazan grencinin adi ve
soyadi, tez yapilan anabilim dalinin ismi, “yiiksek lisans tezi” bilgisi ve tarih (ay yil seklinde)
bilgileri bulunur. Bu sayfada sayfa numarasi bulunmamalidir. Detayli bilgi i¢in drnek tez

metnine bakabilirsiniz.

3.3.a.iii. Tez Onay Sayfasi
Yapilan calismanin yiiksek lisans tezi diizeyinde oldugunu belirten 6rnek metinler
sirasiyla enstitii miidiirsi, tez danisman1 ve tez jiirisi tarafindan imzalanir. Bu sayfada sayfa

numarasi bulunmamalidir. Detayli bilgi i¢in 6rnege bakiniz.



3.3.a.iv. Intihal Sayfas:
Icindekiler boliimii intihal sayfasindan itibaren baslamaktadir. Bu sebeple

numaralandirma da buradan itibaren baglatilir.

Intihal sayfasina baslik yazilmaz. Ancak igindekiler bdliimiinde “Intihal Sayfasi”
ibaresinin olmasi gerekmektedir. Burada baslig1 beyaz harflerle yazarak hem mevcut sayfanin

basliksiz goériinmesini, hem de igindekiler boliimiinde var olmasini saglayabilirsiniz.

Intihal sayfasi, yukaridan asagiya ve sagdan sola ortalanarak asagida yer alan metin

yazilir ve tez sahibi tarafindan imzalanir:

Tez igindeki biitiin bilgilerin etik davranmis ve akademik kurallar gercevesinde elde
edilerek sunuldugunu, ayrica tez yazim kurallarina uygun olarak hazirlanan bu

calismada her tiirlii kaynaga eksiksiz atif yapildigini bildiririm.

Bu sayfayla ilgili detayli bilgi i¢in 6rnek tez metnini inceleyiniz.

3.3.a.v. Ozet/ Oz

Ozet/Oz sayfasinda sirayla tez basligi, tez sahibinin soyadi, adi, derecesi, boliimii ve
tez danigmaninin linvaniyla birlikte adi soyadi belirtilmelidir. Ardindan 6zet metni yazilir.
Ozet metni, okurlarin bu tezde ne bulacaklarina cevap veren 6nemli bir boliimdiir. Burada
amag, tezin konusu ve kapsami hakkinda genel bir bilgi vermektir. Ozet kismi bir sayfay:
gecmemelidir. Ozet metninin icinde tezin amag, konu, kapsam, soru/sorun, sonug bilgisi genel
hatlarryla bulunmalidir. Ozet metninin arkasindan ise 5 adedi gegmemek {izere tezin igerigiyle

ilgili anahtar kelimeler yazilmalidir. Detayli bilgi i¢in 6rnek tez metnine bakiniz.

3.3.a.vi. Abstract
Bu béliimde Ozet/Oz kisminda yazilanlarin Ingilizcesi yer alir. Ozet sayfasiyla ayni

kurallar gecerlidir.

3.3.a.vii. Tesekkiir Sayfasi

Tesekkiir sayfasinda, bir sayfayr gecmeyecek sekilde tesekkiir edilecek kisilere

yazilmisg metin bulunur. Detayl bilgi i¢in 6rnege bakabilirsiniz.



3.3.a.viii. Icindekiler

Intihal sayfasindan itibaren zorunlu ve tercihe bagl sayfalar da dahil ¢alismanin
boliimlerinin sayfa numaralarina gore tasnif edilerek yansitildigi sayfadir. Tezdeki biitiin
boliim ve alt boliim basliklarinin yer sirasina ve sekil 6zelliklerine uygun olarak listelenmesi

gerekmektedir. Detayl1 bilgi i¢in 6rnek tez metnine bakiniz.

3.3.b. Tercihe Bagh Sayfalar
3.3.b.i. Ithaf Sayfasi

Abstract ile Tesekkiir Sayfas1 arasinda yeni bir sayfada tezin ithaf edildigi kisi veya
kisiler kisaca belirtilebilir. ithaf boliimii sayfay1 tam ortalayacak sekilde yerlestirilmelidir.

Ithaf sayfasina baslik yazilmaz. Intihal sayfasinda yapildig: gibi bashigi beyaz harflerle
yazarak hem mevcut sayfanin basliksiz goriinmesini, hem de ic¢indekiler boliimiinde var

olmasini saglayabilirsiniz. Detayli bilgi i¢in 6rnek tez metnine bakilmalidir.

3.3.b.ii. Kisaltmalar Listesi
Tezin i¢inde yer alan kisaltmalarin ve agiklamalarin yer aldigi kisimdir. Kisatmalara
iligkin bilgiler agiklamalariyla birlikte sola yaslanarak alt alta yazilir. Detayli bilgi i¢in 6rnek

tez metnine bakabilirsiniz.

3.3.b.iii. Tablolar ve Grafikler Listesi

Tez metni i¢ginde kullanilmig olan tablo ve grafiklerin isimlerini ve yer aldigi1 sayfa
bilgilerini igeren boliimdiir. Icindekiler listesi formatma uygun sekilde, tablo ve grafikler,
isimleri ve karsilarina bulundugu sayfa numarasi gelecek sekilde alt alta yazilir. Detayl bilgi

i¢in ornek tez metnine bakiniz.

3.3.b.iv. Sekiller Listesi
Tezde kullanilmis olan sekillerin isim ve sayfa numarasi i¢indekiler sayfasi formatina
uygun bigimde sekiller, isimleri ve karsilarina bulundugu sayfa numaras: gelecek sekilde alt

alta verilmelidir. Detayl1 bilgi i¢in 6rnek tez metnine bakiniz.



3.3.b.v. Haritalar Listesi
Tezin yazimi sirasinda harita kullanildiysa bunlarin isim ve sayfa bilgisi i¢indekiler

listesinin formatina uygun sekilde diizenlenir. Detayl1 bilgi i¢in drnek tez metnine bakiniz.

4. REFERANS GOSTERME VE KAYNAKCA HAZIRLAMA
4.1. Alint1 Yapma

Tez yazarken yapilan alintilar konusunda o6l¢iili olunmalidir. Her seyden Once
arastirma amacima uygun nitelikteki kaynaklar tercih edilmelidir. Ayrica alintilar esas
caligmay1 geri planda birakacak kadar ¢ok yer isgal etmemelidir. Unutulmamalidir ki, sik stk
alint1 yapmak ve birbirinin benzeri ifadelere yer vermek, yazinin akiciligini ve stirekliligini

bozar.

Metin aktarimin1 dogrudan ve dolayli olarak nitelenebilecek iki yolla yapilir. Dolayli
aktarimda yazar, metinde yer verecegi kaynakta okudugu bilgileri kendi anlatimi ile ifade

eder. Ancak yine de mutlaka alint1 yapilan kaynagin belirtilmesi gereklidir.

Ornek:

Modern Tiirk Edebiyatinin Ana Cizgileri adli ¢galismada, Cahid’in romanlarindaki en
mithim Ozelligin, sliphesiz, dil ve {islubundaki sadelik ve agiklik oldugu belirtilmektedir

(Akyiiz 2000, 121).
veya;

Modern Tiirk Edebiyatimin Ana Cizgileri adli kitabinda Kenan Akyiiz, Cahid’in
romanlarindaki en miithim 6zelligin, siiphesiz, dil ve lislubundaki sadelik ve agiklik oldugunu

sOyler (2000, 121).

Dogrudan aktarimda ise aktarilacak ciimle/paragraf/fikir kaynakta yer aldigi sekliyle
hi¢bir miidahalede bulunulmadan tirnak iginde alintilanir. Alinti dort satirdan daha az ise

metinde 6zel bir aralik birakilmadan tirnak isareti ile belirtilmelidir.



Ornek:

Pazarlama siireci sadece iirlin veya hizmetlerin satis ve pazarlamasi i¢in degil, sosyal
olaylarin ve kisilerin pazarlanmasinda da izlenen bir yoldur. Ornegin, belirli bir fikri belirli bir
topluluga benimsetmeye c¢alisirken pazarlama yontemleri uygulanabilir. “Diislince yapilarini

degistirmek, hizmet sunmaktan ¢ok daha zordur” (Tar1 2006, 303).

Dort satirt gegen uzun alintilarda ise hem alinti oldugunun anlagilmasi hem de
kolaylikla okunabilmesi i¢in alintiy1 sol kdseden iki paragraf boslugu olusturacak sekilde

iceriden yazmak gerekir. Bu durumda tirnak isareti kullanmaya gerek olmaz.

Ornek:

Giizellik kraligelerinin kendi {tilkelerindeki giizellik yarismalarinda birinci olmalari,
kiiresel yarigsmalarda da ayni1 dereceye ulasacaklarini gostermez. Thoma (1998, 8) bu konuda

sOyle sOylemektedir:

Glizellik yarigmalar1 ataerkil toplumun birer araci olarak diisiiniilebilir. Bu
yarigmalar yoluyla satilan kozmetik iiriinleri, cilt bakim iirtinleri, kiyafetler,
bedensel imgeler ve diger televizyon programlari, kadin i¢in gecerli olan

dominant Avrupa standartlarini temsil etmektedir.

4.2. Referans Gosterme

Akademik bir ¢aligmanin hazirlanmasi esnasinda en hassas noktalardan biri de alinti
yapma ve yapilan alintiya referans gostermedir. Akademik etik kurallar ¢ercevesinde baska
birinin calismasinda yer alan fikir, 6neri ve yorumlar yazarina atif yapilarak calismaya
katilabilir. Aksi bir durum intihal olarak degerlendirilir. Bu sebeple referans gosterme

konusunda 6grenciniz titiz ve dikkatli olmas1 gerekmektedir.

Referans gosterme akademik etigin yani sira ¢alismanin okurlari i¢in de yol gosterici
ve yeni arastirmalar kolaylastirici bir 6zellige sahiptir. Bu hususta konu ile ilgili bilgi, fikir ve
yorumlarin hangi kaynaklardan edinilebilecegine isaret eder. Bu kolayligin saglanmasi ve

calismanin belli bir diizen i¢inde yazilabilmesi i¢in referans gostermenin belirli kurallar



cercevesinde yapilmasi ve calismanin basindan sonuna kadar tutarliligin goézetilmesi

gerekmektedir.

Bu amagla enstitiimiiziin belirledigi referans gosterme stili parantez i¢i gdsterim olarak
da ifade edilen Chicago 15. Style (Author Date) stilidir. Bununla atif yaptigimiz ¢alismaya
dair bilgileri metin iginde gostermis oluruz. Bunun i¢in kaynagin tiim kiinye bilgisi verilmez.
Ormnek tez metninde kitaplar, derleme kitaplar, cok yazarli kitaplar, terciime kitaplar, basili
makaleler, elektronik ortamda yayimlanan makaleler, gazete yazilari, tezler ve bildiriler i¢in
Kaynake¢a hazirlanmistir. Asagida birer 6rnekte Kaynakega'da olan bir kitabin ve bir doktora

tezinin, metin i¢inde nasil gdsterilecegi verilmistir.

Ornek:

Tanpinar, Ahmet Hamdi. 2013. Saatleri Ayarlama Enstitiisii. istanbul: Dergah Yayinlari
(Tanpinar 2013)

veya;

Choi, Mihwa. 2008. “Contesting Imaginaires in Death Rituals during the Northern Song
Dynasty.” Doktora Tezi, University of Chicago.

(Choi 2008, 15)

Konu ile ilgili ayrintili gosterim i¢in bakiniz:

http://www.chicagomanualofstyle.org/tools citationquide.html

Dipnotlar (Footnotes), referans gosterme amaciyla kullanilmayacaktir. Yalnizca konu
ile ilgili kavramsal agiklama veya ayrintili ek bilgi verme ihtiyaci hissedildigi durumlarda
dipnota bagvurulur. Dipnotlar tek satir araliginda, Times New Roman 10 punto, sola yash

bicimde yazilmalidir.


http://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html

4.3. Kaynak¢a Hazirlama
Kaynakg¢a hazirlama sirasinda Chicago 15 Style Author Date stili kullanilmalidir. Bu bolim

12 punto, Times New Roman, 1,5 satir aralikli, sola yasli olarak yazilmalidir.

Toplannt bildirisi:

Adelman, Rachel. 2009. “‘Such Stuff as Dreams Are Made On:” God’s Footstool in the
Aramaic Targumim and Midrashic Tradition.” Yillik toplant1 bildirisi: Society of Biblical

Literature, New Orleans, Louisiana, Kasim 21-24.

Doktora Tezi:

Choi, Mihwa. 2008. “Contesting Imaginaires in Death Rituals during the Northern Song
Dynasty.” Doktora Tezi, University of Chicago.

Internet Sitesi:

HKTDC. 2015. “Develeoped Markets Research - Italy: Market Profile.” Erisim tarihi: 10
Haziran 2016. http://developed-markets-research.hktdc.com/business-news/article/EU/Italy-
Market-Profile/mp/en/1/1X000000/1X003ID5.htm.

Kitap Boliimii:

Kalaycioglu, Sibel. 2010. “Toplumsal Tabakalasma.” Sosyolojiye Giris iginde, derleyen Thsan
Sezal, 242-259. istanbul: Beta Yayincilik.

Dergi Makalesi:
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5. Tezin Teslimi

5.1. Kagit, Baski, Cogaltma ve Ciltleme

Tez/projenin basilmis halinin kalinlig1 5 cm.yi gegiyorsa, iki cilt halinde ciltlenmelidir. Birden
fazla cilt olmas1 halinde ciltler Roman rakamlar1 kullanilarak numaralandirilmalidir. Her bir
ciltte baslik sayfasi ile “Igindekiler” sayfalar1 yer almalidir. Tezin basili versiyonu lacivert

ciltli olmalidir.
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