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SUNU$ 
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l ARA�TIRMA (TEZ) YONTEMLERi

A. TEORiK ARA$TIRMALAR (TEZLER)

Bu ara§tirmalar derleme niteliginde, sec;ilen olgu
yu yorumlay1c1 bir ozellige· sahiptir. Daha once i§len
mi§ bilgileri, yeni bile§imlerle yeniden iireten c;al1§ma
lardir. Temel ara§tlrma, analitik ara§tirma ve bazen 
sentezsel ara§tlrma .olarak da isimlendirilen bu yontem
de ara§tlrmacmm amac1 pratik bir uygulama yapmak, 
inceledigi konuya pratik bir c;oziim getirmek · degil, ter
sine konuyu daha iyi bir bi9imde :inlamak ve bilgisini 
tamamlamaya c;all§makt1r. 

' 

' 

Bilimin kuramsal yonii .fie ilgili bu ara§tirmalarda 
(tezlerde) pek c;ok gergek ve degi§ken «tek; muhtemel 

bir §eyi)) kamtlamak. ic;in kullamlabilecegi gibi «�ir ol
gunun degi§ik yonlerini ac;1klamab ic;in de kullamlabi
lir. Veri ve ,ctegi§kenler farkh §ekillerde yorumlanabi-
1ir. Birey verileri beJli bir bic;imde yorumlamayi tercih 
ettikten sonra diger yorumlarm tamamen yanh§ oldu
gu bilimsel olarak saptanamaz. 

Bu yontemdeki ba§lIC!t sorun se9ilen yormn ve yo
nelim tarzmm «degerini>J ve «agirhgmIJJ belirlemeye ya
rayacak ·bir yontemin bulunmamas1dir. Bir diger sakm
ca, getirilen yorumun ne olc;iide «tutarlrn oldugu konu
sunda ortaya c;1kar. Yine, yazarm c;e§itli kitaplardan yo
rumunu destekleyen ve kendisini hakh c;1karan malze
meleri toplamas1, iyi niyetli bile olsa, objektif kontrolil 
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kaybetmesine neden olabilir. Boylece malzem.elerin se
, gilm.esi, diizenlenmesi ve gah§m.amn yap1lanmas1 nes
nel degil oznel bir karaktere biiriinur. Teorik tezler iic; 
grupta toplamr ve a§ag1daki gibidir. 

1 - .Bir Konuyu Geni!?letme Ama.c1yla Yapt.lan. 
Ara!?t1rmalar (Tezler). 

Konunun a91lmas1 ve ... geni§letilm.esine yonelik tez
ler iig ozellige gore degerlendirilir. Birincisi yap1lan 
aglklamanm geni§lik .derecesidir. Toplanan veriler ka
bul edilebHir kural ve prosediirlere gore ne · olgiide ge"'. 
ni§letilmi§tir. Geni§letme c<soru§turulabilir)) bir nitelik 
kazanrm§ m1dir? Bunu deneysel olarak belirlemek gok 
giigtiir. Yazar yorum ve ag1klamalanmn savunm.asm1 
kendisi yapmak zorundadir. Getirilen· yorumun nie§ru 
ve makul bir yorum oldugu gei;erli olarak kabul edilen 
kura:l ve prosedfulere gore belirlenmelidir. Ornegin,. ((ya-
pllan §U,................. §U ........... -...... ara§tirmalar · ve giinliik goz-
lemlerimiz bu yorumu destekler niteliktedir)) gibi. 

ikincisi, toplanan malzemelerin getirilen yorumu 
hakh gosterecek kadar orjinal ve ·onemli olup olmadl
g1d1r .. E.ger incelenen olgu gok istisnai ve mevcut ag1k
lamalar bu olguyu ac;;1klamakta yetersiz kalmujsa bu 
durumda yap1lacak yorum hakh goriilebilir. Diger bir 
deyi§le bir olgu gegici ·nitelikteki yorumlar d1§mda al
ternatif hlpotezlerle kabul edilebilir bir bigimde aglkla
nam1yorsa bu yonteme ba§vurulur. Bu anlamda ara§
t1rma · (tez) herhangi bir konunun gok ozgun bir yo
niinii ele almas1, belli bir iddiay1 kamtlamaya yonelik 
olarak orjinal ve onenili malzemelerle bu konuya yo
rum getirmesidir. 

Ugiinciisii, yorumlanacak -malzeme kompozLsyonu-
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nun uygun nitelikte ve objektif bir karakterde olup ol
mad1g1dir. Tezde. ne derece bir keyfilik s6z konusudur. 
Hangi vaka ve konularm 91kanlmas1 daha iyidir. Hah-

. gi b61timler teze uymamaktadir veya · 6nemsizdir. Tez 
(ara�t1rma) bu gibi sorulara olumlu y6nde cevap ver
melidir. 

2 - BeHi Bir Konuya ili�kin Olarak Toplanan Maize
me ile Bir veya Daha Fazio Gizli Varsa,y1mm 
Ortaya C1kap1lmas1m ve Bu Varsa,y1mlarm Ac1k
lanmasm1 Amaclayan Tezler. 

Bu yontemde yazar, belli bir vaka, olgu ve konuya 
ili�kin olarak toplac11g1 malzemelerden ozgtin bir fikir 
veya varsay1111 'ortaya c;Ikarir. Yazar bunu yaparken bir 
veya daha fazla genel kural ve prosedii:re gore hareket 
eder, ancak bu prosedurlerin. kendisi ve verilere uygu
lanmas1 da soru§turma konusudur. Fakat sonuc;ta «ge
c;;ici)) nitelikte bir 'veya daha fazla hipotez o:rtaya ko
nur. Toplanan verilerden hareket edilerek bu verilerin 
d1§mda bir yoruma Ula§1hr. 

Bu ttir tezleri yazarken at1lacak ilk arum, g6rtin
meyen gizli. hipotezleri a91ga 91karmak. ve bunlan ac;Ik
c;a belirtmektir. Bu g6ru§ler hipotez olarak ortaya kon
duklarmdan sadece toplanan materyali degil daha ge-' 
ni§ 'bir evreni (ana kutleyi) ilgilendirmelidir. Onceki 
deneyim ve bilgilere dayah olarak yap1lan tahminler ye
ni g6zlemlerle dogrulanmahdrr. 

3 - Ce�itii Goru�ieri Bir Noktoda Toplamay, Amac
layan Tezler. 

Bu y6ntemde toplanan verilerden yeni bir ((mal
zeme» .g1kanlmaz. Yorumlar hipotez testi §eklinde de 
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degildir; Toplanan malzeme ve getirilen yorumlar egi
tici, bilgilendirici bir nitelige sahiptir. Tezlerde ya bir 
olgu veya gergegih. ya da daha karma§Ik, yap1 ve mal
zemelerin i§lenmesi, yorumlanmas1 s6z konusudur. 

Yorumlar be§ farklI yontemle yap11Ir. Birinci yon
temde yazar, lrnnuyu_ denegin kendi soz ve dii§iincele
riyle i§ler. Nigin, · :r:ieden o §ekilde davranrm§tir, bunu 
ara§tmr. ikincisi,. denegin sezilerini dikkate alarak bir 
yoruma uJa§maktir. ,lJgiinciisil, denegin giidillerini ara§
tirmak ve bunlan belirleyer,ek bir yoruma gitmektir. 
Dordilncils:li da vram§m gergekle§tigi gevreye ili§kin yo
rum yapmaktrr .. Be§incisi, yetkili imzalara ba§vurarak 
bu baglamda onlann goru§lerini almak ve bir yo:ruma 
gitmektir. Bu yontemlerin birlikte kuUamlmas1 yorum
lari bir hoktada topluyorsa oldukga guvenilir bir gah§
ma ortaya g1kacakti;r. Bu yontemin agirhgi belli bir ko
nuya ili§kin 6zel olay, olgu ve bilgilerden hareket ede
rek genel bir sonuca ula§makt1r. · 

B. UYGULAMALI ARA�TIRMALAR (TEZLER)

Bu ara§tlrmalar (tezler) belli bir konu, varsa
y1m, olgu veya aracm denenmesi ara§t1nlmas1 ve saha 
taramas1· yolu ile bilgi toplanmasma dayanan gah§ma
lardir. Ara§tlrma tezleri ba§hca dart .ba§hk altmda in
celenebilir ve a§ag1daki gibidir. Bu konuda daha fazla 
bilgi igin ara§tirma yontem bilimi kitaplanna ba§vu
rulmahdir. 

1 - Hipotez Test Eden Ara�t1rmalar (Tezler). 

Bu gah§malarda yazar, tek veya birbiriyle ilgili ·bir 
kag hipotezin dogrv..lanmas1 amacm1 gilder. Hipotezler 



ana kiitleden sec;ilen ornek kiitle uzerinde (tek, c;ift, 
bag1mll, bag1ms1z on1ek kiitleler olabilir.) denenir. Bu 
tiir tezlerde, bir' etkinin varhg1 karntlanmak, mevcut 
bir teoriyi veya bu teorinin sonuc;lanrn test etmek. ama-
c1 gudiilur. 

2 '"7 Tantmlay1C1 Ara�t1rmalara Oayanan Tezler. 

Bu tiir tezlerde bir degi§ken veya degi§kenlerin or
nek alman gruptaki tum bireyler ic;in degerleri ara§tl'
nhr. Degerler sm1flandirma olc;iile:i;i, merkezi egilim, 
yay1lma olc;iileri §eklinde parametrik bir nitelige sahip
tir. Bu:lgular g-rafi).{ ve tablo1arla gosterilir. Hipotezi ol
mayan ara§tirmalardir. 

3 - Uygulamah Alan Ara�tirmalanna Dayanan Tezler . 

. · Bu c;ah§malar, tammlay1c1 ara§tlrmalara dayanan 
tezlerle hipotez tezlerinin arasmda yer ahr. Ancak ara§
hrmacmm amac1 deney yapmak .ve durumu tainmlamak 
degildir. Ara§tirmam belirli bir tak1m beklentilerden pa
reket eder. Tam belirgin olmayan teorik bir c;atiya sa
hiptir. Toplad1g1 veriler aras1nda ili§ki kurmaya c;ah§ir. 
Fakat bu ili§kiler test edilebilecek bir §ekilde ifade edil-

' . 

memi§, formiille§tirilmemi§tir. Geni§ istatiksel ic;erige 
sahip baz1 tammlay1c1 ara9tirmalar ·ayni zamanda alan 
ara§tlrmas1 niteligindedir. 

I 

Uygulamah alan ara§tlrmalarmda, bir teorinin ve
ya birbirinden degi§jk varsayimlarm dikkatli ve aynn
t1h bir §ekilde incelenmesi amac1 giidil.liir. Temel he
def ne bir «gerc;egi)) ortaya c;1karmak ne de _«elimizde 
ne var bir gorelim nanlay1§1dir. Tersine belirli bir teo-
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rik veya pratik, amaca hizmet edecek yeni ili§kileri or
taya g1karmaktir. Bu yakla§1mda cc.................. olup olma
d1gm1 anlamaya galI§mak» yonelimi soz konusudur'. Bu 
ara§tirmalar gogunlukla hipotez test galI§mas1 veya sis
tematik bir bigimde orgiitlenmi§ nesnel tammlay1c1 ga
h§malar §eklinde g6rii

l

ur; 

4 - Deneysel Ara�tirma Tezleri. 

Bir aletin veya anket formunun gegerliligini, stan
dartllgm1 saglamal{ ic;in yap1lan ara§tirmalardir. Psi
koteknik test geli§tirme gah§malarma dayanan tezler 
deneysel ara§tlrma tezleridir. 

Bu yontemde ana kiitlenin · belli degi§kenlere gore 
parametreleri tahmin edilerek alt gruplar igin test 
norm ve standartlan belirlenir. Ki§ilik boyutlan, tutum 
ve ilgi olgekleri, psikomotor yetenek profilleri geli§tir:

me c;alI§malan deneysel ara§tirma 6rnekleridir. 



. . 

II.. ARASTIRMA TEKNiKLERi 
, 

.A. iSTATiSTiK TEKNiKLER 

Ara§tirma yapacak birey, ara§tirma yontemini se<;-
tikten sonra bu yonteme uygun bir teknik se9me du
rumundadir. Ara§tirma. tekniklerinden en onemlisi iS
tatiksel tekniklerdir. istatiksel teknikler ba§llca §U ·ko
nularda uygulanabilir: 

1 · - 6rnek Kiltie Arac11ig1yla Ana Kutle Hakkmda, 
Tahminde Bulunmak. 

Bu yontemde ogrenci ornek kiitlenin se9imi ile il
gilenmek durumundadir. Ornek kiitleler basit tesadiifi 
ornekleme, sistematik ornekleme, basamakland1nl
m1§ ornekleme, ziimre veya alan orneklemesi §eklinde 
se9ilebilir. 

2 - iki Degi!jiken Grubu veya iki Ornek Kutle Deger
leri Amsmda ili!]iki Olup Olmad1g1m Ara!}t1rmak. 

Bu yontemde, degi§kenler arasmdaki ili§kinin ol9ii
:sii korelasyon katsayis1d1r. Bu yontemle bag1mh ve ba
g1ms1z degi§kenler arasmdaki ili§kiler ol9iiliir. 
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3 - Diger istotistiksel Teknikle�. 

Ara§tirmamn parametrik ve · parametrik olmama
sma, tammlay1c1 veya sonuc; c;1karic1 ohnasma, tek ve
ya c;ift ornek kiitle sec;Hmesine, ornek kiitlelerin bag1m-,, 
11 veya bag1ms1z olmalanna, amacm merkezi egilimi or
taya · g1karmak, dag11Im arahgm1 bulomak, .ornek kiitle 
arac11Igiyla ana kiitleye ili§kin tahmin geli§ti:rmek ol
masma gore degi§ik istatistik teknikler uygulanabilir. 
Uygun istatistik tekniginin sec;ilmesi i<;in istatistik ki
taplanna ba§vurulmahdir: 

B. ALAN T ARAMA:SI TEKNiKLERi

Alan taramas1mn amac1 daha hiiyiik bir grup veya
ana kiitleye ili§kin ornek kiitleler arac1hg1yla bilgi top
lamaktir. Bu teknigin uygulanmasmda diger teknikler
den de yararlamhr. Teknikte sorunlar, ara§tirmamn 
amac1, maliyetler ara§tinlarak ana ve ornek kiitleler 
belirlenir. ,Daha sonra anket formu olu§turularak segi
len ornek kiitlelerden bilgi toplamr. Bilgiler ornek kiit
leye giren ki§ilerin alg1larma, bir §eyi tamma veya ha
t1rlamalanna, herhangi bir 11eyi diger §eylerden aymp 
ayiramad1klanna, gerc;eklere (ne, ne kadar, nic;in) ve 

· kanilara ili§kindir.

C .. POSTA ILE BiLGi TOPLAMA TEKNiGi 

Posta tekniginin amac1 se�ilen ornek kiitlieden bel
li konuya ili§kin olarak bilgi toplamaktir. Bu teknik 
,ornek bir kiitlenin sec;ilmesini, anket formunun doldu
rulmasm1, postamn taldb 'ectilmesi ve gelen cevaplann 
analiz edilmesini gerektirir. 
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Posta ile .bilgi toplama tekniginde ornekteki her bir 
birey i<;in bir «pakebi hazirlarur. Bu pakette cevaplay1-
c1ya ara§t1rmamn amac1, anket ve geri gondermesi igiii 
tizeri, pullu bir zarf gonderilir. Pasta ile hilgi toplamak 
i<;in olu§turulacak anket formu incelik gerektiren bir 
i§tir. Bu konucia ilgil:i es�rler dikkatlice ara§tmlmalld1r. 

D. PROJEKTiF TEKNiKLER

Projektif teknikler bireylerin tutum ve davram§la
rmm temelin.de yatan gtidiileri ortaya <;1karmak i9in 
kullanlllr. :i:nsahlar anket formlarmda gogu kez gerc;ek 
duygu ve dti§tincelerini. yans1tmazlar. Bu nedenle bu 
teknikte bireylerden kendilerinin d1§mda hayali veya 
ger9ek ba§ka ki§ilerjn bel.irli tutumlanna kar§I goster
dikleri tepkiler dikka.te allmr. Ba§llcalan a§ag1daki gi
bidir: 

• Derinlemesine mUlakat,
• Kelime 9agT1§1m testi,
• Ctimle tamamlama testi,
• Psikodrama (Bireye bir rol vererek bu rolii oy

namas1m saglama),
• Resim ve karikatiir tainamlama,
• Bir resme hikaye yazma.

E. GOZLEM TEKNiGi

Gozlem teknigind� mti§terilerin veya bir <;alI§ma 
grubunun davram§lan dogrudan ve dolayll olarak goz
lenmek suretiyle onceden olw�turulmu§ belli bir s.iste
matige gore bilgi toplamr. Bu yontemde aynalardan, 
gizli kameralardan ve gizli pencerelerden yararlamllr. 
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F. SAYMA VEYA NUMARALANDIRMA TEKNiGi
. 

' 

. Bu teknikte bir magazaya girip g1kanlar sadece sa
y1hr ve kay1tlan tutulur. Grup davram§larmm gozlen
mesinde gozlem teknigi ile birlikte kullamlarak haber
le§me yap1s1 ,kimin kiminle haberle§tigi mimaralandir
ma yontemiyle belirlenir. Basit, zaman kazandlran ve 
hesaplanmasi- kolay bir yoritemdir. 

·G. iCERiK ANALiZi

Sozel malzemenin degerlendirilmesinde kullamlan 
niceliksel, nesnel ve sistematik bir ara§tlrma teknigidir. 
Reklam si:izlerinin, i§letme· igindeki haberle§me ili§kile
rinin degerlendirilmesi ve yorumlanmasmda kullamhr. 
Bu teknikle haberle§menin igerigi haberle§me simgele
rindeki kliltu.rel farkhhklar, haberle§me standartlan ve 
bireyler arasmdaki yiiz yiize haberle§me ili§kisinin ni
teligi ara§tmhr. 

H. MONTE KARLO SiMULASYON TEKNiGi

Nishi bir biiyukliige sahip verilerden hareket edile
Tek gelecekle ilgili istatiksel tahminler yapma teknigi
dir. ()rnegin, yeni kurulan bir fabrikamn son yedi ay-
11k doneme ait gtinluk devams1z i§goren say1s1 bilinmi§ 
olsun. Monte Karlo teknigi ile bu yedi aym verilerine 
dayamlarak gelecek giinlerde yuksek devams1zhk ora
nm iiretim iizerinde ne gibi etkiler yaratacag1 tahmin 
edilir. 

i. OLCEKLEME TEKNiGi

Bireylerin inang, tercih, tutum, fikir ve beklentile-
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ri bti alanda olu§turulmu§ tekniklerle olc;;iili.ir. Bu ko
nudaki. ba§l1ca teknikler Thurstone, Likert, Guttman 
ve Bagardus 61<_:;ekleridir. 

J. SOSYOMETRi TEKNiGi

Grup yap1s1 ve grup ic;;i bireysel ili§kilerin analizin
de yararlamlan bir tekniktir. Moreno tarafmdan geli§
tirilmi§tir. Grup bagllhg1, grup ic;;mdeki bireylerin sos
yallik derecesi ve yalrnzlarm statiisiinii belirlemek ic;;in 
kullamlir. 

K. VAKA TEKNiGi

I§letme orgiitlerinde belli bir olaym davram§sal ve
rileri toplanarak, bu oJ.aym d1§mdakiler d1§arda birakil".' 
mak suretiyle gerc;;ek bir sorun ornegi olu§turur. Bu tek
nikte geli§tirilen vaka ic;;in standart veya alternatif c;o
ziim onerileri test edilerek, ula§Ilan sonuc;;larm yorumu 
yaprllr. 
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m. ARA�Ti__RMA ARACLARI

Se9ilen ara§tlrma konusu, yontenii ve teknigine 
gore ogrenci kendi geli§tireceg·i veya daha onceden ge
li§tirilmi§ olan degi§ik' araglardan yararlanabUir. Ba911-
cala.n a§ag1daki gibidir. 

A. Kl.�il..JK ENVANTERLERi

Ki§iligin degi§ik yonlerini i:ilc;mek amac1yla geli§ti
rHmi§ olan testlercUr. Ancak ara§tirmalarda standart 
hale getirilmi§ ve Ttirkc;eye iyi hir adaptasyonu yap1l
m1§ olan tes�ler kullamlabilir: .·

B. iLGi ENVANTERLERi

' 

Bireylerin mesleki ve genel ilgilerini ortaya c;1kar-
mak amac1yla yap1landmlm1§ olc;um araglandir. Stan
dart olmayan nonn ve e§ik degerlerin belli olmad1g1 bir 
ilgi envanteriyle ara§tirma yapmak dogru degildir. An
cak boyle bir ilgi envanterini geli§tirmek tek ba§ma bir 
ata§tlrma konusu olarak dil§ilntilebilir. 

C. ANKET FORMLARI

Bu arac;Iarla <;e§itli durumlara ili§kin bilgi toplan
mas1 amac;larur. Algilama, liatirlama, ayirt edebilme, c;e-
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§itli gergekler, orgut yap1s1, orgut buyuklugti, kontrol
· alam, orgiitsel haberle§me, tutumlar, kamlar, gudiiler,
ilgiler ve niyetler bilgi toplamaya yonelik ba§hca ko
nulardir. Ogre:hci ara§tirmasmda anket uygulamaya
karar verirse anketlerin hazirlanmas1, uygulanmas1 ve
degerlemesiyle ilgHi kapsamh bir literattir ara§tirmas1 ·
ya pmal1dir.

D. TUTUM OLCEKLERi

Belli bir olgu, olay, ki§i, toplum, sureg ve durumla
ra kar§I bireylerin tutumlannm belirlenmesi amac1yla 
.tasanmlanan araglardir. Tutum olgekleri Thurstone, 
Likert, Bogardus, Guttman yontemlerjne gore olu§turu
labilir. 

E. SOSYOMETRiK SORU LiSTESi

Grup ara§t1rmalarmda kullamlmak tizere hazirlan
Il11§ ug veya dart sorudan olu§an bir soru listesidir. Bu 
soru Iistesi ile toplanan veriler incelenerek degerlendir
meye ahmr. 

F. GORU$ME SORU USTESi

Anket formlarmdan farkhllg1, ara§tlrmay1 yapan
ki§inin elindeki soru listesine cevaplan kendisinin yaz
mast veya i§aretlemesidir. 

G. GENEL YETENEK VE ZEKA TESTLERi

Bireylerin zeka, mekanik yetenek, sayisal yetenek ·

14 



gibi yeteneklerini ol9mek amac1yla kullamlan kag1t ka
lem testleridir. 

'H. PSiKOTEKNiK TEST ARACLARI 

Aletli testier temelde bedensel becerilerin ol<;umi.i 
igin geli§tirilmi§ olan araglardir. Bu araglar tepki h1z1, 
dikkat, koordinasyon, yaygm dikkat, renk alg1lamas1, 
Turner Goz Testi, i§itim ol<;er, kronoskop, sonuzoit tes
ti, Omega testi, Qok Yonli.i Tepki Testidir. 
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IV. ARA�TIRMA . (TEZ)
YAZIM HAZIRLIKLARI

A. KONUNUN SECiLMESi

· Tez konusunun segilmesi bazen oldukga gii9 · bir so
run olarak ortaya 91kar. Kon·unun segilmesinde tezi ya
zacak ogrenci tez dam§mamyla i§birligi yapma1Id1r. Tez 
konusunun segimi igin sozkonusu bilim dalmdaki og
retim iiyelerinden fikir almamn, literatiir ai'a§tirmas1 
yapmamn �evre, toplum, ·i§letme ve orgiitleri ele§tirel 
bir gozle degerlemenin konu segimine katkida buluna
cag1 soylenebilir. Tez yazacak ki§inin sevmedigi bir ko
nu veya 0lguyu sadece dam§mam istedigi igin segmesi 
dogru degildir. 

B. KAVNAK ARA!?TIRMASI YAPILMASI

Ogrenci ·tez konusunu segmeden once zaten bir
·kaynak ara§tirmas1 yapm1§ .olacaktir. Fakat. bu a§ama
da art1k 9alI§ma konusu kesinle§mi§ oldugundan daha
derin bir literatiir ara§tirmas1 yapacak, gitmedigi kii
tiiphanelere gidecek, bakJIIB,d1g1 siireli yaymlan incele
yecek, toplad1g1 kaynaklan fi§leyecek veya fihristini 91-
karacakt1r. Bu a§amada kaynaklardan bilgi toplanmaz.
Sadece konuyla ilgili kitap, makale ve diger malzeme
lerin isimlerini ve. onlara nas1l ula§1lacag1 belirlenir.

C. PLAN CIKARMA

Ogrenci kaynak ara§tlrmas1 yaparken aym zaman
da literatiirde konunun hangl ba§l:iklarla incelenml§ ol-
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dugunu ara§ti�acak, temel ve ikinci derece onemli kay
naklardan konuyu global olarak kavrayacaktir. Bun.:.

dan sonra tezin ara§trrma niteligine gore diger kitap
larm planla-rmdan da yararlanarak kendi ozel plamm 
. olU§turacak · ve bu plam 9all§malanmn iyice ilerledigi 
.bi:r · a§amaya kadar dam§mamyla gozden ge9irerek sii
rekli geli§tirme durumunda olacakt1r. Ogrencinin geli§
tirdigi plan, ortaya koydugu tez ve iddiay1 i§leyen, ge
li.�tiren bir nitelige sahip olmalldir. Bu 9er9eveyi boz
mamak §art1yla diger yazarlarm ba§llklanndan da ya
ra:danabilir. 

D. ·DANISMAN HOCAYA ARASTIRMA ONERiSiNiN
. ' 

SUNULMASI

Qgrenci tez veya ara§tirma konusunu belirledikten,
konusuyla ilgili kaynak. ara§tlrmasm1 yaptlktan ve ilk 
plan taslagm1 ortaya 91kardiktan sonra tezini yonete
cek olan dam.�man hocasma yapacag1 c;all§malarla ilgi-

· u ccara§tlrma .onerisi)) gotfuur. fig ile on sayfadan olu
§acak ara§tlrma onerisinde ara§t1rmanm (tezin) ge9i,
ci ismi, ara§tlrma yontemi, derledigi kaynaklar listesi,

. ara§trrmanm gerek9esi ve ara§tirmamn ilk taslak pla
m bulunmahdir. Ara§tlrma onerisinde bulunma.s1 gere
ken ozellikler '§U §ekilde siralanabilir: 

1.8 

• Ara§tlrmamn ge9ici ba§hg1,
• Sorun, ara§tirmanm gerek9esi,
• Ara§tirmamn yontemi, teknigi ve kullamlacak

ara9lar, 
·· 

• Ara§tirma · s�rasmda kar§Ila§1lmas1 . muhteme:r
gil9lilkler,

• Ka ynaklar listesi,
& Ge9ici pliln,
• Ara§t1rmamn muhtemel sonucu.



E. B!LGi TOPLANMASI VE BiLGiLERiN

SINIFLANDIRILMASI

Ara§t'i'rma kitaplarmda· bilgilerin toplanmas1 ve s1-
mfland1nlmas1 konusunda farkll yontemler onerili:ni§-. 
tir. Fi§ tutma yontemi bunlardan biridir. Ancak bura
da zaman, maliyet ve imkanlar gozonunde bulunduru
Iarak daha basit, fakat sistemli bir yontem onetilecek
tir. 

1 - Verilerin Toplanmas1. 

Bu yontemde ogrenci birc;ok maddesi belki daha son
ra degi§ecek ilk plam c;1kard1ktan sonra bu planm bo
liimleriyle veya ana ba§llklanyla ilgili birer dosya ac;ar. 
Plam ur; boliimden olu§uyorsa, her bir boliimle ilgili ayn 
bir dosya ac;acak ve dosyamh .kapagma o bolumun ko
nusunu yazacaktir. Her bir dosya iki bolumden olu§ur. 
Kan§mamas1 ic;in bu iki boli.im renkli bir kartonla bir
birinden ayrilab1lir. Dosyanm birinci k1sm1 «adres))ler
den olu§ur. Ogrenci bu bolumle ilgili kaynaklar listesini 
adresler kisriunda koruyacaktir. ikinci k1s1m ise <<veri 
tabamndir. Literatur ara§t1rmas1 yap11Irken dosya1a·rm 
acires k1smmda birikmi§ kaynaklara ba§vurularak bo
lti.mle ilgili bilgiler fotokopi, c;eviri, almt1, ozet §eklinde 
ahnarak dosyamn.veri tabaru klsmmda ·saklanrr. Ancak 
toplanan bu verilerin her biri iizerinde mutlaka adresini 
de ic_;ermelidir. 

2 - Verilerin i!j>lenmesi. 

Birinci . boliimun planma gore toplanan veriler' bir 
nolu dosyadan almarak yazrm a§amasma ge<;ilir. Bu a§a
mada soz konusu dosyadaki veriJer plana uygun bir bi-
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<;imde yorumlanarak boliimiin ilk taslag1 ortaya 91kan-
1Ir. Boliimiin bu ilk elyazma niishas1 aym ba§hg1 ta§1yan 
ayn bir dosyada saklamr ve tez art1k bu ikinci dosya-
dan takip edilir. · · · 

3 - Bilgilerin Gozden Ge.cirilerek Bolume Son $eklin 
Verilmesi. 

Tez 9ah§malan ilerledikc,;e boliimiin ilk niishas1 
yeni bulunan veriler, boliim planma yap1lan ekleme
ler veya 91karmalar gibi nedenlerle degi§iklige ugra
yabilir. Bu degi§iklikler ilk el yazma niishaya. yap1lan 
ilaveler ve 91kanlmalar §eklinde goriiliir. Tezin, ara§
tmnanm sonlapna dogru c,;ah§malar iyice ilerledigi ve 
ba§kaca bir degi§iklik yap1lmas1 dii§uniilmedigi zaman 
daktilo oncesi nihai yaz1m a§amasma. gelinir. Bu a§a
mada ilk el yazmas�ndaki degi§iklikler dikkate alma
rak tezin sol el yazmas1 ortaya 91kanhr. 

F. KITAP Fi$LERiNIN VEYA FiHRiSTLERiN TUTULMASI

Kaynak ara§tirinas1 yap1hrken bu .kaynaklara ili§-
kin bilgileTin orjinaline uygun olarak almmas1 gere
kir. Bu bilgiler kaynak fi§lerine yaz1labilecegi gibi sade-
ce tez i<;in dti§tiniilmil§ bir fihrist defterine de yaz1la
bilir. Fihrist defterinin yaran ta§Ima kolayhg1, aram
lan yazan c,;abuk bulma ve daha sonra kaynak eserler , . 
listesinin 91kanlmasmda yazara zaman kazandirmas1-
dir. Kaynaklann yazar soyadma .gore fihrist defterine 
yaz1lmas1 i§lemine konunun sec,;ilmesinden hemen son-
ra ba§lanabilir. Dilenirse, her bir kitabm ic,;erigi ile il
gili baz1 k1sa notlar da almabilir. 
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V. KAYNAKLARA ULASMA

A. KAYNAK TARAMA

Kaynak tarama genel hatlar1 ile a§ag1daki 
stireci izler : 

Konunun Sec;ilmesi 
Y{JNETiCi STRESi VE Kif;liLiK 

+ 
Konunun anahtar kavramlarmm veya diger 
alt kavramlarm pelirlenmesi 

-.} 
YONETiCi-Ki9iLiK-BA9AQIKMA SUREQ
LERi, BA9AQIKMA TEKNIKLER:t, STRES 

Kavramlarm :tngilizce kar§1hklarmm bulun-
mas1 

I . 

..... 
EXECUTIVE STRESS, MANAGERIAL STRESS 

+ 
Konu ile dogrudan veya yakmdan ilgili en az 
bir kitabm bulunmas1 (kiittiphaneden veya 
darn§man hocadan) 

-.} 
_ J_ W. Greenwood, Executive Stress (New York: 

John Wiley and Sons., 1979). 
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-} 
Index taramas1mn son yildan geriye dogru on yll silreyle 
yazar soyismine gore yap1lmas1. Belirlenen yazar veya ' 
yazarlara gore mevcut kaynaklarm 9kanlmas1 (SSCL 

. indexinde) 

Yazar ismi belli degilse indexlerin konu ismine gore ta
Tanmas1 ve kaynaklann �1kanlmas1 (SSCI indexinde) 

-} 
:index taramasmm eldeki yaymevinin aym konuda ya
yrnla.rm§ ba§ka eseri olup olmad1gmm belirlenmesi ac:;1-
smdan yap1lmas1, kaynakla.nn g1kanlmas1 (SSCI in-
dexindeJ 

-} 
Belirlenen kaynaklann ,bulunmas1 igin §ehir ve univer
site kiitiiphanelerindeki kitap, siir�li yaymlar ve tez 
1rntaloglarmm taranmas1, mevcutlarm fotokopi veya, yer 
adreslerinin almmas1 

-} 
Yakm kuttiphanelerde bullmamayan kaynaklar igin 
TUBiTAK, TURDOK, TUVAKA (Tiirkiye Universiteler 
ve Ara§tirma Kurumlan Ag1) arac11Ig1yla EARN bilgi
sayar §ebekesine, DMI (ABD), ingiliz · Killtiir Heyeti, 
P.1.BD Kiilttir Heyeti ve i:LO gibi kurumlara ba§vurulmas1 

'¥ 
'Toplanan kaynaklarm (Fotokopi, yer adresi, mikrofilm, 
9eviri, not g1karma, teksir vbg.) ara§tlrma plamna gore 
sm1flandlnlrnas1 ve grupland1nlmas1. 

'¥ 
Bulunamayan kaynaklann takibinin yap1lmas1 ve her ay 
yeni 91kan index, sureli yaym ve bibliyografyalan takip 
edernk kaynaklar listesinin geli§tirilmesi. 
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B. KUTUPHANEDEN Y ARARLANMA

1 - Kitap Kataloglarmdan Yararlanma. 

Qogu kiitti.phanede kitaplar onlu Dewey 'siste:mine 
gore sm1fland1nlm19tir. Ara9tirmamzda. sizin konunuzla 
ilgili kitaplarm · hangi humaralarda .. sm1flandmld1gira 
belirleyiniz. 

ikinci yontem konu kataloglanm taramakt1r, Ko
nu kataloglarm1 hem Tiirkc;e hem de :i:ngilizce ismiyle 
taramakta yarar vardir. Baz1 kiitiiphanelerde ayn ya
zar ka.taloglan .bulunur'. Yazarlann .bilinmesi halinde, 
aran1lan eserler daha kolay bulunur. 

2 - Referans .Kitaplarmdcm Yararlanma. 

Bu eserler kiitiiphanelerin_genellikle ayn bir bolii
miinde bulunur. Referans kitaplanmn ha9hcalan ansik
lopediler, tezler, sozliikler, el kitaplan, y1lhklar, bibli
yografyalar, indexler ve yaymevi kataloglandir. 

3. - Si.ireli Vaymlardan Yararlanma.

Sureli yay11;1larda referans kitaplan 'gibi kiitiiphane
lerin ayn bir boliimiinde bulunur. S.iireli yaymlar hangi 
ulkede yaymlanm1§ .olursa olsun alfabetik sira ile dizilir. 
Ogrenci arad1g1 derginin kiitiiphanede mevcut olup ol
mad1g1m belirlemek ic;in siireli yaymlar katalogunu in
celem.elidir. 

4 ;- Kitap inceleme. 

a. Konu ile dogrudan ilgili kitaplarda (Bi-
rincil kaynaklarda)

24 



t 
ilgili malzememn (kitap, dergi, teksir, 
tez) bulunmas1 

t 
igindekiler boliimiiniin faranmas1 ve 
ilgili .boliimiin hulunmas1 
ilgili bilgilerin fotokopi, almti, ozet §ek
linde almmas1 

+ 
Kitap adresinin (yazar, ba§hk, yaym 
bilgileri) almmas1 

Yazarm yararland1g1 kaynaklar listesi gozden ge
c;irilerek kendimize ait kaynaklar listesinin zenginle§ti
rilmesi. 

b .. Dolayh ilgHi kitaplarda (ikincil kaynaklarda) 

Kitabm bulunmas1 

ic;indekiler'in gozden gec;irilmesi 

ilgili bilgi varsa almmas1, aramlan ko
nu ic;indekiler boliimiinde goziikmii
yors.a, kitap sonundaki indekslerin ya
zar ve konu dizisine gore taranmas1 

+ 
tlgili sayfa bul unarak gerekli malzeme-
nin almmas1 

+ 
Ki tap adresinin yaz1lmas1 
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'+' 
incelenen rn.alzeme, ya banc1 · kitap .· ise 
kitab1 yerine koyrn.adan ccCopright» 
sayfas1 gi:izden ge9irilerek bu konudaki 
kitaplara kilttiphane s1mflarn.a siste
minde hangi nurn.aranm verildiginin be

lirlenmesi (Ori:iegin: 658.1 gibi) 
·{,

Belirlenen numaraya gore aym ve ba§
ka kiltilphanelerde benzeri diger eserle
rin yukandaki yonteme uygun olarak , 
ara§t1nlmas1 



VI.. DAKTiLO 

:A. TEZiN SON �EKLi 

Tezin ister daktilo ile ister el ·yaz1s1yla yaz1lm1§ ol-' 
sun son §ekli okunabilir, hatas1z ve kolay daktilo edile

. bilir bir nitelikte olmas1 gerekir. Tezin yap1sal duzen
lemelerinden - boliimlerinden, ciimle yap1lannqan, pa
ragtaflarmdan, noktalama i§aretlerinden, almtilandan, 
dipnot, tablo ve §ekillerinden tezi hazirlayan ogrenci 
sorumludur. 

B. DAl<TilO YAZISINI KiM YAZAR?

Tezi haz1rlayan ki§i c;;alI§mas1m kendi yazabilecegi 
egibi bu konuda uzmanla§m1§ ki§ilere de yazd1rabilir . 

.C. KULLANILACAK YAZI MAl<iNASI 

Tezin tamammda tek yaz1 makinas1 kullamlmalI
d1t. Makina tezde gec;;en ozel notasyonlan yazacak 
kapasitede olmahdir. Makinenin elektronik veya nor
mal tu§lu olmas1, onemli degildir. Temiz ve net y:;tz1l
mas1 yeterlidir. Son y1llarda tezlerin bilgisayarlarda ya
z1ld1g1 gozlenmektedir. Bilgisayar tez degi§iklikletinin 
kolayhkla yap1lmas1m saglamaktadir. Ancak bilgisayar 
format.mm mumkun oldugunca daktilo formatma uy
gun olmas1 gerekir. Bazen bloklama format1 kelimele-
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rin aras1m c;ak fazla ac;makta ve tez §ekil a91smdan uy-
. gun bir bic;imde goziikmemektedtr. Bu gibi durumlarda . 
tez, sag taraf1 bloksuz yaz1lmahdir. 

D. DAKTiLO �ERiDi

Daktiloda siyah §erid kullamlmalldff. Ba§hklarmm
yaz1mmda bile olsa kirm1z1 renk kullamlmamahdir. �e
ri t her yirmibe§ sayfada bir degi§tirilerek renk tonu
nun tezin tamammda aym olmas1 sagla11malld1r. 

E. KA.GIT

Tum tez, seminer ve bilimsel c;ah§malarda A 4 ka
g1d1 kullamhr. Kag1dm kalitesi ogrencinin tercihine 
baglld1r. 

F. FOTOKOPi

Tez ,daktilo ile yaz1ld1ktan sonra fotokopiyle 9ogal
t1labilir. Fotokopinin temiz ve duzgiin c;ekilmesi onem
lidir. Ozel niishalarm haricinde kiic;iiltme ve biiyiitme 
yap1lma:mahdir. 

G. CiLT

Tiim tezler ciltlenmeli ve tez kapag1 bask1h olma
hdir. 

H. KAGIDIN KULLANILMA. SINIRLARI

Kag1dm kullanma s1mrlan bir §ablon iizerinde gos
terilerek daktiloya verilmelidir. 
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2 

1 5 3 

4 

1. Cilde girecek bu boliim 3 veya 3,5 cm.
2. ·ustten ayrilacak boli.im, dipnotlarm c;okluguna

veya azllgma gore 2 veya 3 .cm.
3. Sag kenar 2,5 veya 3 cm.
4. Alt kena�, �ipnot c;izgisinden itibaren dipnotun

az olmas1 halinde 2,5 cm, c;ok olmas1 halinde ise

4 veya 5 cm. olarak aynlacaktir, istisnalar d1-
§mda dipnot aynlacak boli.im tezin · tum sayfa
larmda ayru olmalldlr.

5. Metin yaz1lar1 1,5 2 ara ile yaz1labilir. Paragraf
bo§luklarmm bulunmad1g1 bir metin sayfasm
da 30-35 satir bulunur.

6. Dipnotlar ic;in de sayfa sonunda en az bir cm.
gibi bir s1mr bulunmahdir.

Yukandaki olc;uler tezin tum sayfalarmda yek
nesak bir gorunume sahip olmalld1r.
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I. SINIRLARIN A�ILMASI

Yukandaki s1mrlar hic;bir §ekilde a§1lamaz. Parag
raflara be§ veya se4z vuru§ ic;erden ha§lanir. Diger sa
tirlar sol tarafa bloklamr. tstenfrse sag taraf da blokla
nabilir. Eger sag taraf blokla:nm1yorsa kelime boliinme
lerinin .ve cumle bitimlerinin c;ok fazla girintili ve 91-
kmt1h olmayacak §ekilde yap1lmasma dikkat edilir. Y�
ti§medigi durumlarda dip not smirlan a§1labilir. Bir bo
lumun son sat1nru yazmak i9in, devam eden tablo ve 
§ekiller ic;in smirlar a§1labilir.

i. TASHIH. 1 VE DUZELTME

Tezin son §ekli daktilo ile yaz1Jd1ktan sonra, ha
zirlayau tarafmdan dikkatlice okunarak gozden gec;iril
meli ve gerekli duzeltmeler yap1ld1ktan sonra teslim 
edilnielidir. · 

Tez uzerincie karalama, c;apraz i§areti koyma, ze-
deleyerek silme gibi i§lemler yap1lmamall ve araya ba§
ka bir satir sokulmamalldir. Bir harften fazla 'duzelt
meler kelimenin silinerek yeuiden daktilo edilmesi §ek
linde yap1lmahdir. 

Hatah kelimelerin silinmesinde dak,.sil veya tipeks. 
turi.i. siliciler kullarnlmall, sat1r atlamalan veya fazla 
satir yaz1lmas1 halinde ·o paragraf yeuiden yaz1lmah 
ya da ba§ka bir kagic;:l.a yazllarak kesip o bolume ya
p1§tlnlmahdlr. 

J. TEZLER KAC NUSHA COGAL TILIR?

Sosyal Bilimler Enstitulerinin mevcut ycinetmelik--. · 
lerine gore yazarm kendisine kalacak nusha d1§mda. 



tezin yedi aciet 9ogaltilmas1 gerekmektedir. Bu niisha
lar a§ag1daki yerlere verilir: 

Fakiilte Kuttiphanesine, 
Universite Kiitiiphanesine, 
S.B.E. Kiittipha.nesine, 
Ankara'daki Milli K:i,i:tiiphaneye, 
Tez Jiiri Uyelerine (3 adet). 

K. YUKSEK LiSANS VE DOiKTORA TEZLERi 
KAC SAYFA OLM.AllDIR?

Yiiksek lisans ve doktora . tezleri smirlan nisbeten 
dar, ozgiin bir konuyu inceleme amac1 giiden 9alI§ma
lardir. Bu galI§malarm kalitesi, dar kapsamda ele ah-
nan konunun ((yeterli a91khk)) <cderinlik ))Ve ccaynnti-
da)) incelenmesine baghdir. Bu nedenle tezin sayfa sa
y1s1 ile ilgili kesin bir rakam vermek gligttir. Matema
tik model geli§tirilmesini. gerektiren bir tez 20 sayfa 
olabilirken, kar;pla§tlnnah ve teorik yon ti agir basan. 
bir ara9tirma 100 sayfa civannda olacakt1r. Bu konu
da, ayru alanda yaz1lnn§ diger yuksek lisans ve dok
tora tezleri de bir fikir . verebilir. Ancak genelde yiik
sek lisans tezlerinin 20 ila 100 doktora tezlerinin ise 
120 ila 200 sayfa civannda yaz1ld1g1 gozlenmektedir. 
Ozellikle doktora tezlerinin dah.a fazla fakiilte iiyesinin _ 
okuyabilmesi, · ele§tirebilmesi ve dam9marun tez ince
lemesine daha �ok zaman ayirabilmesi i9in k1sa ve oz-
Hi yazllmas1 arzulanmaktadlr. 
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VII. TEZiN YAPISI

A. TEZiN BOLUMLERi

Tez ba§llca ug boliimden olu§ur: Ba§lang19 sayfa
Jan, ana metin ve kaynaklar boltimu. Baz1 tezlerde bu 
bolumlerde kendi iginde k1s1mlara aynlabilir. 

1. Ba�lcmg1c sayfala.r1

• Ba§llk sayfas1
• Te§ekkur sayfas1
• igindekiler sayf as1
• Tablolar sayfas1
• l?ekiller sayfas1

2. Metin bolumu

• Giri§
• Ana bolumler
·• Sonug

3. Kaynakl.a.r bolumu

• Ekler
• Yararlamlan kaynaklar

B. SAYFALARIN NUMARALANDIRILMASI

Ba§llk sayfas1 d1§mda her sayfaya bir numara ve
rilir. Ba§llk sayfasmda ve yarim sayfalarda verilen nu
maralar goziikmez. «Yarim sayfa)J tezin ba§llca bollim 
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nurnara ve isimlerinin yaz1ld1g1 sayfalard1r. Bu sayfa
larda boliimiin sadece ba§hgr da goziikebilir. Sayfala
rm numaraland1nlmasmda a§ag1daki plan uygulamr. 

1., Ba�lang1c sayfalan 

Ba§lang1g sayfalan kiigiik romen rakkamlanyla say· 
famn alt kenarmdan bir cm; yiikseklige ve orta kisma 
yaz1lir. Num.aralamaya (ii) rakkarm ile ba§lamr. �a§hk · 
sayfas1 cci)) olarak numaralanm1§ sayihr, fakat numara 
goziikmez. 

2. Tezin diger bolumleri

Ana metin, ekler ve kaynak sayfalar1 Arap rakam· 
lan ile sayfanm iist-orta ve yukandan iki cm. a§ag1ya 
yaz1lir. Numaralamaya bir ile ba§lanmah ve tezin sonu
na kadar devam edilmelidir. Numara yerle§tirmenin is
tisnas1 boliimlerin, kaynakganm ve eklerin biririci say
falandir. Sozkonusu bu birinci sayfalarda numaralar 
sayfanm alt-orta k1smma, yaz1hr. Daha once belirtildigi 
gibi yanm sayfalara numara verilmez, verilmi§ sayihr. 
Numaraland1rma kaynakganm son sayfasmda sona erer. 

C. BA$LIK SAYFASININ DUZENLENMESi

Ba§hk sayfas1 Sosyal Bilimler Enstitiisiiniin arad1-
gi ko§ullan ta§1mahdir. Ba§hk biiyiik harflerle yaz11Ir. 
Tezin hazirlandig1 y1l ve yerin yaz1lmas1 unutulmama
hdir (Bkz., Ek 1). Tez kapagma tezi yoneten hocamn 
ismi yaz1Imamahchr. � Ogrenci dHerse ilk kapagmdan. 
sonra gelen ba§hk sayfasma tezini y6neten hocasmm 
ismini yaza bilir. 
D. KISA BA�UK

K1sa ba§llk tezin sadece srrtma yaz1labilir. 'l'iim ..
yazi§ma v� resmi evraklarda tezin ad1 tam olarak ifa
de edilmelidir. 



E. iCiNDEKiLER

. igindekiler yaz1s1 bu.yuk haTfle sayfamn iist-orta 
k1smma yaz1llr. Daktilo edilecek materyal sayfanm or
tasmda merkezile§melidir. Yukanya veya a§ag1ya yas
lanm1§ bir igindekiler tablosu uygun degildir. 

igindekiler tablosunda tezin igindeki bu.tun ba§llk'
lann gosterilip gosterilmemesi istege baglldir. Baz1 du
rumlarda birinci ve ikinci alt ba§llklarm gosterilmesi 
yeterli olabilir. Alt ba§llklardan her biri sirasma gore 
sag ig taraftan yaz1hr. 

Birinci alt. ba§bklar bu.yuk harflerle yaz1hr. Diger 
alt ba§hklarda kelimelerin birinci harfleri bu.yuk, di
ger harfler kuguk yaz1hr. Bol um ba§hklar1 arasmda ve 
bollim ba§hg1 ile alt ba§hklar arasmda gift satir bo§lu
gu birak1hr. Her bir bolumun ba§hgi ve alt ba§hklan 
diger bolumlerin ba§hg1 ve alt ba§hklanyla aym hiza
da olmahdir. 

F. TABLOLAR LiSTESi

Sayfanm ust oirta klsmma bu.yuk harflerle TAB
LOLAR §eklinde yaz1hr. Numaralandirmada Arap ra
kamlan lmllaruhr. Tablolann ismi, kelimelerin birinci 
harfleri bu.yuk, diger harfleri kuguk kategoride verile
rek yaz1ht. Tablo isimlerinin kar§1sma sayfa numaras1 
yaz1hr. Bir ara§tlrmada tablo ve §ekiller 90k az ve ayn 
bir liste halinde gosterecek kadar onemli degilse tablo
lar listesL verilmeyebilir. 6rnek: 

TABLOLAR 

Sayfa 
Tablo 1. Ki§ilik Ozellikleri ·BQY'leri ili§kisi .................. 326 
Tablo 2. Sujelerin Cinsiyetlerine Gore Dag1llmlan. 359 



G. $EKiLLER LiSTESi

:;:ekiller listesi de tablolar listesinde oldugu gibi ve
rilir. :;:ekiller listesi tablolar listesinin devamma degil 
ayn bir sayfaya yazllmahdir. Her bir §eklin bir ismi 
olmalldrr. 

H. ANA BA$LIKLAR

Tezin her bir bilyiik bolfimu yeni bir sayfayla ba§
lamahdrr. Ba§llk ust-orta k1sma, bu.yuk harfle yaz11Ir. 
Bolum ba§llg1 ayn tek bir sayfaya. da yaz1labilir. Bu 
durumda sayfanm ortasma yaz1lmah ve bunu takip 
eden sayfa ile devam etmelidir. Uzun ba§llklar bolilne
rek piramidal §ekilde yaz11Ir ve ba§llklar arasmda iki 
satir bo§luk biraklllr. Bolum ba§llklannda noktalama 
i§aretleri kullamlmaz. 

Kac;mc1 bolum oldugu romen rakkarruyla veya ya
z1yla belirtilebilir. Kac;mc1 bolilm oldugu belirtildikten 
sonra uc; satir bo§lugu birak1lrr ve bolumun ismi yaz11Ir. 

Ornek: 

VI. Bolum
(3 satrr bo§lugu) 

YONETiCiLERDE 
(3 satir bo§lugu) 

GORULEBiLECEK GERiLlM RAHATSIZLIKLARI 
veya kac;mc1 bolilm oldugu · yaz1yla belirtilir. 

Dorduncu Bolum 
(3 satir bo§lugu) 

GERiLiMLE BA:;:AQIKMA YONTEMLERi 

Bolilm ba§llgiyla metnin ilk satm arasmda da uc; 
satir bo§lugu bulunmahd1r. 
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I. ALT BA�LIKLAR

Gosterilecek alt ba§hklarm say1s1 tezi hazirlayan
.ki§inin tercihine ve plamn ba§hk ayrmt1 derecesine 
baghdir. GeneUikle ilc;ilncii dereceye kadar olan alt ba§
llklarm gosterilmesi yeterlidir . 

Rakam-harf sisteminin sec;ildigi bir uygulamada 
ccalt ba§hklar)) ikinci rakam-harf sirasmdan itibaren 

ba§lar. 

Ornek: 

I. ANA BAi;;LIKLARIN TUMU

A. BUYUK HARFLE YAZILIR.

1. Birinci Derecede Alt Ba§hk

a. :i:kinci Derecede Alt Ba§hk
i. Uc;iincil derecede alt ba§hk :

· Birinci derece alt ba§hktaki kelimelerin ilk harfleri
bu.yuk digerleri kiic;uk yaz1hr ve ba§hgm alt1 9izilir. 

Ornek: 

1 .- Gerilim O!gusunun Toplumsal Ac1dan Onemi 

Ikinci dereceden alt ba§hklar da birinci derece alt 
ba§hklar gibi yaz1hr, yaimz altlan c;izilmez. 

Ornek: 

a. Gerilim Toplum Sagllgm1 Bazan Bir Olgudur.
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Birinci ve ikinci dereceden alt ba§llklar sayfanm 
yarunndan daha uzun ise bu ba§llklar e§it gelecek §e
kilde ikiye boliiniir ve alt alta yaz1hr. 

Birinci ve ikinci derece alt ba§hklarm sonuna nok
talama i§areti konmaz. 

Uc;uncii derece alt ba§hklarm ilk kelimesinin ba§ 
harfi-d1§mda hepsi kiic;iik yaz:tlir, (Ozel isim _vbz. hari9) 
ve metne hemen ba§hgm yanmdan devam edilir. Bu 
ba§hklarm sonuna sadece nokta veya iki nokta iist iiste 
:konabilir. 

Ornek: 

i. Moral bozuklugu : Siireklilik kazanmI§ giinliik
ya§am gerilimlerL. ... 

· Di:irdiincii, be§inci ve diger alt ba§llklar da uc;:iincii
dereceden alt ba§hklar gibi yaz1hr. 

i. METNiN SATIR ARALIKLARI

Metin 1,5 veya 2 arayla yaz1labilir.

J. PARAGRAF BA$LIKLARI

Her _paragraf be§ veya sekiz vuru§ igerden ba§la
malldir. 

K. EKLER

Tezle ilgili tablo1ar, anket formlan, bilgisayar 91k
t1lan, yasa maddeleri c;ah§manm ekler boliimunde ve
rilir. Ekler harf veya rakamlarla numaraland1nllr. Her 
ekin bir ad1 olmah ve a,yn bir sayfaya yaz1lmahd1r. 
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VIII. A-LINTILAR

Yazar tezini savundugu iddiay1 almt1larla degil, on
{!e kendi ifadeleriyle ortaya. koymalldir. Hazirlad1g1 met
ni digerlerinin dil9ilnce ve fikirleriyle doldurma konu
sunda k1skanc; davranmalldir. Yazar iki yontemle almt1 
yapabilir. (1) Ya bir ifade ve dil§ilnceyi a.ynen ahr veya 
(2) as1l kaynag1 bozarak ken.di ilslubuyla ifade eder.
Her iki durumda da kaynagm yerini g6stermek zorun
dadir. Kaynak, dipnot veya metiri ic;inde yazarm soy
ismi ve c;all9manm yap1ld1g1 tarih verilmek ve bibliyog'."' 
rafyaya at1fta bulunmak suretiyle g6sterilebilir. 

A. DOGRUDAN ALINTILAR

Yaz1m kurallan ve ifade ac;1smdan aslmm ayn1 ol
mahdir. Yirminci yilzy1lda bas1lrm§ kitaplardan yap1 .. 
lan aynen almtilarda hataiar dilzeltilebilir. Fakat ta
rihsel · niteligi bulunan kitaplardan yapllacak aynen 

· .almt1larda bu hatalar diizeltilmez, yalmz okuyucunun
diltkati c;ekilir. Aynen almt1larda yazarm diline miida
hale edilniez, ancak gilniimiizde kUllan1lmayan kelime
Jerin yanma kar91hklan yaz1hr.

B. ALINTILARIN GOSTERiLMESi

KLSa aynen almt1lar metin ic;inde tirnak i9aretiyle 
gosterilerek verilir. Yedi veya on satirdan daha uzun 
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almt1lar, an.a metinden dort vuru§ bo§lugu _ic;;erden ya
z11Ir ve tirnak i§areti kullamlmaz. 

Almt1larm paragraf ba§llklar1 da sekiz ara ic;;er
den ba§lanarak yaz11Ir. Normal metindeki satir arahg1 
1,5 veya 2 olmasma kar§Ilrk, almtI satirlannm arasm
daki mesafe bir sat1r arahgidir. 

Bir veya iki sat1rhk §iir almt1lan metinden c;;1kar1-
1Ir. Eger metnin ic;;inde birden fazla satirh §iir almacak
sa, satir bitimleri (/) kesme i§aretiyle gosterilir. 

C. DiPNOT ALINTILARI

Konu ile dogrudan ilgili olmayan ahnt1lar dipnotta 
vei tJ.rnak i§areti ic;;inde verilir.-

D. ALINTILARDA BOLME

Almtilardan c;;1kanlan ciimle, kelime veya ifadeler 
ii.c;; nokta ( ... ) ile gosterilir. Dort nokta, (1) alman ciim
lenin son k1smmm almmad1gu11, (2) ciimlenin ilk bi::i
l
i

imiiniin almmad1gm1, (3) arada biitiin bir ci.imlenin 
almmad1gm1, (4) bir veya daha fazla paragrafm alm
mad1gm1 gosterir. Her dort noktadan sonra gelen cum
le tam bir cilmle olmahd1r. Bu ciimleler bii.yuk harfle 
ba§lar. 

Noktalarda� olu§an bir c;;izgi bir §iirin sat1rlarmm 
gi::isterilmemesi veya bir paragrafm gosterilmesi halin
de uygularur. 

Orn.ek: 
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E. KO$ELi PARANT,EZ KULLANIMI

Tez yazan almtr yapt1g1 metnin arasmda bir §ey 
soylemek istedigi zaman ko§eli parantez [ J kullamr. 
Bu_ gibi durumlarda normal parantez kullamlmas1 dog
ru degildir. Daktilonun �ygun olmad1g1 durumlarda 
gini miirekkebi kullanarak el ile yap1lma1Id1r. Yine ahn
t1lara duyulan §Uphe de k6geli parantez iginde gosterilir. 

F. BA$ HARF VE NOKTALAMA i$ARETLERi

Almt1larda a§ag1daki yaznn kurallanna dikkat edilir:

e Ciimle i9ine yerle§tirilmesi gerekiyorsa almtmm 
ilk harfi kii9iik yaz1lrr, fakat tam bir ctimle ise 
btiyiik harfle ba§larur. 

• Noktalama i§areti almt1yla ilgili olsun olmas1:n
a§ag1daki gibi dtizenlenir :

- Nokta ve virgtil almtmm sonunu · gosteren tir
nak i§aretinin i9ine konur.

- Noktalivirgiil ve iki nokta ii.stuste t1rnak i§a
retinin d1§ma konur.

- Soru ve tinlem i§areti almtmm parc;as1 ise t1r
nak i§areti igine, degilse d1§ma konur.

• Yazar almtI yapt1g1 malzemede onem verdigi
kelime veya ifadelerin altm1 9izebilir.

• Almt1lar 9ift t1rnak i§aretiyle gosterilir. Tek tir
nak i§areti almt1 i9indeki almt1lan gostermek
igin kullamhr.

• ... a§a.g1daki gibidir: .... §unlardir : 
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gibi ifadelerden sonra iki nokta iist iiste konarak 
yaz1ya devam edilir. 

· G.. DiPNOT GOSTERiLMEYECEK ALINTILAR

<;ok fazla i§lenmi§ ve bilim ·ctunyasmm Qr'tak mall 
olmm� _ bilgiler, almt1lar dipnotta gosterilmez.
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IX. DiPNOTLAR

A. DiPNOTLARIN YERi

Tez dipnotlan, tezin sonunda degil, ilgili sayfamn 
aJt kismmda verilir. Yalmz tablo ve §ekil dipnotlan soz
konusu tablo ve §ekillerin hemen altmda verilir. 

Dipnotlar metinden bir gizgiyle aynllr. Qizgi say
famn yansma kadar uzatihr. Qizginin altmda bir satir 
bo§lugu birak1ld1ktan sonra dipnotlarm yaz1sma gec;ilir. 
Dipnotlarm yaz1mma metin paragraflarmda oldugu gi
bi 8 bo§luk igerden ba§lamr. Dipnot numaras1 satir hi
zasma yaz11Ir ve parantez igine almmaz. Dipnot numa
ralan ile metL.'1 paragraflan aym hizada olmahdir. Dip
not numaras1 ile dipnot metni arasmda noktalama i§a
reti olmamalldir. Dipnotlar bir satir arallg1 ile ve dip
not smirma ulai,pncaya kadar yaz11Ir. 

Ornek: 

12 L. F. Shaffer, Psychology of Adjustment (New 
York: Houghton Mifflin Co. 1960.) s. 153.

131 ibid., s. 154.

B. DiPNOTLARIN DUZENLENMESi

K1sa dipnotlar yer kazanmak amac1yla yan yana 
yaz1lmamall, siras1yla alt alta yaz1lma1Idir. Uzun dip-
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notlarm yaz1lmas1 ic;in sayfanm sonuna bo§ kag1t ila ve 
edilmemelidir. 

C. UZUN. DiPNOT

Bazen bir dipnot sayfa sonundaki, k1sma s1gmaya
bilir. Bu dururp.da bu dipnotlar ilk gec;tigi sayfada ba�
lamall ve bunu izleyen sayfanm dipnotunda devam et
melidir. c<Devam1 diger sayfadan gibi bir not du§meye 
gerek yoktur. 

D. DiPNOTLARIN NUMARALANDIRILMASI

Metin ic;indeki dipnot numaralan kolayca sec;ilebil
mesi ic;in yanm sat1r arahg1 yulrnnya yaz1llr, parantez 
ic;ine almmaz. 

Sayfadaki dipnotlar birbirini izlemeli ve herbir bo
liimde dipnot numaras1 yeniden l'den ba§lamalldir. 

Ornek: 

............ Gerilim organizmamn tehlikede oldugunu 
alg1lamas1 ve bu.tun enerjisini kendisini korumaya yo
neltmesidir6. Lazarus'un ...... 

E. BiR KAYNAGIN iSMiNDEN iLK DEFA SOZ ETME

Bir kaynaktan ilk defa almt1 yaparken, bu kay
nakla ilgili tum bilgiler verilir. 

• Yazarm ismi,

• Eserin ad1,
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• Yaym bilgileri: Yaym bilgilerinin gosterilmesin
de iki sistem bulunur. Yaym yeri, evi ve tari
hinden olU§an bilgiler ya parantez iginde goste
rilir veya virgiille. aynllr.

• Cilt ve sayfa num,aras1.

Ornek:

1 - Parantez sistemi. 

Atilla Baransel; <;agdm; Yonetim Dit§itncesinin Ev
rimi {istanbul: :t.u. i§letme Fak. Yaym1, 1982), c. 1,

s. 153.

2 - Virgul sistemi. 

Atilla Baransel, ()agda§ Yonetim Dit§itncesinin Ev
rimi, istanbul: :t.u. i§letme Fak. Yayim, 1982, C. 1, 

s. 153.

Bu kaynaktan yap1lacak daha sonraki ahnt1larda
tfun bilgiler verilmez. Yerine gore ibid, op.cit., kullam.: 
hr. Baz1 kaynaklarda bilgiler tam olmayabilir, ancak 
yine de yukandaki kurallara uyulmalld1r. Bir kaynak
tan ilk defa almt1 yapar�en a§agidaki kurallar onem
liclir : 

1. Kitaplar iqin

• Yazarm ad1-soyad1, (virgiil)
• Kitabm ad1 (alt1 gizilir)
• Derleyen veya geviren (varsa)
• Baskl sayis1
• Yaym yeri (iki .nokta iist iiste)
e Yaymevi, yay1mc1 (virgill) 
e Cilt (Arap rakkannyla, virgiil) 
• Sayfa numaras1 ( nokta)
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Ornek: 

G. G. Meredith, R. E. Nelso:ri ve P.A. Neck, Giri�im
cilit}in Uygulanmasi, <;ev. S. Tan ve D. Pazarc1k, 1. b. 
(Ankara: lLO, 1984) C. 1, s. 11. 

2. Siireli yayinlarda

• Ad-soyad (virgiil)
•- Ba§llk (Tirnak i§areti iginde ve virgiil)
• Derginin ismi (Alti gizili, virgul)
• Cilt say1s1 (Arap rakam1 ile)
• Yaym tarihi (Parantez iginde)
e Sayfa numaras1 (nokta) 

Ornek: 

A. Baransel, «Modellern, i. U. i§letme Fakilltesi Der:.. 

gisi 4 (1975) : 53. 

Yukandaki ornekte goriildiigu gibi kitap ciltleri 
k1saca C harfiyle gosterilirken, dergilerde ciltlerin gos
terilmesi_nde bu harf ku)lamlmamaktadlL 

Detgilerde .cilt numaras1 derginin hemen isminden 
sonra gelir. Araya virgul konmaz. Once cilt say1s1, son
ra tarihi ve sayfa numaras1 yaz1hr . 

............ .>) Pazarlama Dergisi 12 (1978): 130-136. 

Baz1 dergilerde cilt numaras1 yoktur sadece say1 nu
maras1 vardir. 

Y6netim S. 22 ( 1965), s. 48. 

Eger dergilerin say1s1 her yil eel» ile ba§larsa, yil 
aym zamanda cilt numaras1 olur. 

Yonetim 1965, s. 2, s. 48. 
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Eger sadece ay veya mevsim verilmi§se a§ag1daki 
gibi diizenlenir : 

...... Yonetim, Arallk 1972, s. 110. 

F. AL Tl ciziLECEK BA$1.JKLAR

Yaymlamm§ her ttir malzemenin, kitaplarm, dergi
isimlerinin, btiltenlerin, gazetelerin, bro§tirlerin, semi
ner ve konferans isimlerinin rapor ve bildirilerin · alti 
9izilir. 

G. TIRNAK i$ARETi iCiNE ALINACAK BA�LlKLAR

Derleme eserler i9indeki makaleler, dergilerdeki ma
kaleler, bas1lmam1§ seminer ve bildiriler, bas1lmam1§ 
tezler, makaleler teksir veya fotokopi ile 9ogalt1lm1§ 
malzemeler t1rnak if)areti i9inde gosterilir. 

H. Al Tl CiZiLMEYECEK VE TIRNAJK i�ARETi. iCiNE
AUNMAYACAK BA�UKtAR

Kutsal kitap ve kanunlarm altlan 9izilmedigi gibi
t1mak i§areti igine de almmazlar. 

I. VAYIN BiLGiLERi

Yaym bilgileri yukanda verildigi gibi iki sistemden
birine gore diizenlenebilir. Yaym bilgilerinin parantez 
iginde gosterilmesi daha derli-toplu ve farkedilir bir 
goriiniim saglar. 

Bir kitabm yaym yeri ile ilgili birden fazla §ehir 
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gosterilmi§se, birinci §ehir yaym yeri olarak almir ve 
birden fazla §ehir gosterilrri.ez. 

Kitabm yaym tarihi bulunamam1§sa Copright ta
rihi, o da yoksa «tarih yok>i anlamma gelen t.y. harfleri 
kullamhr. Dergilerin bas1m yerinin ve yaymevinin gos,. 
terilmesi gerekmez. 

i. ROMEN RAKAMLARININ KULLANILMASI

Buyiik Romen rakamlan bolum ve k1S1mlan goster
mek ic;in, kuc;uk Romen rakamlan ise tezin ba§lang1c; 
sayf alanru gostermek ve boliimlere yollama yapmak 
igin kullaruhr. Bunun d1§mdaki yerlerde Arap rakam
lan kullaruhr. Kitap ve dergilerin cilt say1S1m goster
mek ic;in son y1llarda. Romen rakam1 yerine Arap ra
kamlan kullamlmaya ba§lanm1§t1r. 

J. «Ibid.» VEYA «AYNI ESER» ANLAMINA GELEN

«A.e.»'nin KULLANILMASI

Araya ba§ka bir kaynak girmeden ayni esere yolla
ma yap1ld1gmda ccayni eser)) anlamma gelen cdbidem))in 
k1saltilm1§1 «Ibid)) veya ((A.e.ii notasyonlan kullamhr. 
Eger ayn1 kaynaga ayni sayfada ikinci kez ba§vurulu
yorsa sayfa numarasm1 yazmadan yalmzca ibid veya 
A.e. yazmak yeterlidir.

Ornek 1: 

1. i. Erdogan, i§letmelerde Ki§i Degerlemede Psi
koteknik (Istanbul: i.-0. I§letme iktisad1 Enstitusu Ya
y1m, 1980) s. 77. 

2. Ibid.
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ornek 2: 

1 Herbert Peyser, ccStress and Alcohol,)) Handbook 

of stress. der., L. Goldberger ve S. Breznitz, (New York: 
Free Press, 1981) s. 175.

2 J. D. Sargent, «Stress and Headaches,>) ibid., s. 
183 .. 

ilk kaynagm yaz1lmasmdan sonra arq,ya ba§ka bir 
kaynak girmeksizin birgok sayfa gegmi§ ve tekrar ayni 
kaynaga miiracaat edilmi§se Ibid. yerine kaynagm ismi 
yaz1labilir. Ibid. yazarm isminin kar§1hg1 olarak yaz1-
lamaz. 

K. «op.cit..» VEYA «a.g.e.» NOTASYONLARININ

KUllANILMASi

Daha once kullamlan ve araya. ba§ka bir kaynak 
· girdikten1 sonra tekra_r ba§vurulan .ilk kaynagm goste
rilmesinde «op.cit.>) veya ccad1 gegen eser» anlammda
«a.g.e

'.
>> notasyonlan kullan1hr.

Ornek: 

1 John Dave, Confutation of Atheism (London: 
1965) s. 25. 

2 Ibid., s. 30. 
3 L. C. Weissberger ccMachiavelli and Tudar Eng

land,)) Journal of Political Economy 42 (1981) 83. ·

4 J. Knewstobs, A Confutation of Certain Manat-

rous Heresies Taught by H.N. (London: 1983) s. 65.

5 Weissberger, op.cit., s. 58. 
6 Knewstub, op.cit., s. 70. 
7 Ibid., .s. 95. 
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Ancak son ylllarda op.cit. veya a.g.e. notasyonlan 
yerine kitabm klsalt1lm1§ isminin kullamlmas1 yoniin
de bir egilim geli§mi§tir. Bu yontemde, ilk yollama ya
pllan yerde kitabm ismi tam olarak verilir, ancak da
ha sonraki yollamalarda op.cit. kullamlrriaks1zm kita
bm_ ismi anlamll bir bigimde k1salt1llr ve sayfa numa
ras1 verilir. 6rnek: 

5 Weissberger, ((Machiaelli and ...... ,» s. 58. 
6 Knewstubs, A Confutation .of Certain, s. 70. 

Bu yontemin yaran okuyucuya sayfa karl§tirma-
dan hangi eserden yararlamld1gmm kolayca gosteril
mesidir. Bir diger yaran da, ayni yazann birden fazla 
eserinin olmas1 halinde op.cit. notasyonunun ilk esere 
mi, yoksa -son esere mi ait oldugu gibi tereddiitlere yer 
brrakmamas1dlr. 

L. BiR YAZARIN BiRDEN FAZLA ESERi VARSA
«op .. cit.»'in KULLANILMASI

Yazann -ikinci eserini:Q: ge<_;mesinden sonra bu eser
once tam olarak. verilir ve daha sonra her iki eser a§ag1-
da gosterildigi gibi yazllir. 

1 .Weissberger, «Machiavelli .and Tudor England>),. 
op.cit., s. 58. 

2 Weissberger, The Li!e of Machiavelli, op.cit., 
s. 23.

M. DiPNOTTAKi KISALTMALAR

Dipnotlarda a,1ag1daki klsaltmalar kullanllrr :
Bkz. (Baklmz.)



Der; (Derleyen, derleme) 
ve d. (ve. digerleri) 
s. (sayfa)
ss. ( ...... sayfa ve devan;n) 
C .. (cilt) 
2.b. (2.baskl)
y.b. (Yeni bask1)
t.b. (T1pk1 basrm)
<;ev. (<;eviren)
Dr: T. (Doktora tezi)
Y.L.T. (Yuksek lisans tezi)
t.y. (Tarih yok)
b.a. (Ba§hgi altmda)

Tanmm1§ dergi ve derneklerin yaymlan dipnotlar-
da kISaltilabilir, fakat, kaynakga da klsaltilmamahdir. 

1. T .I.A. Dergisi
I.U.I§letme F. Dergisi

A.M.A. (American Management Association)

N, MAKALE-SEMiNER ODEVi ,VE BiLOiRi DiPNOTLARI 

Bu gah§malarda dipnotlar makale ve seminerin so
nunda bibliyografya (kaynak<;a) §eklinde verilir. Ancak 
metin i<;inde kimden almd1g1 isim ve . <;ah§mamn yap1l-
chg1 tarih verilere.k gosterilir. 

Ornek: 

Jones (1978) gibi. 

Eger, bir yazann ayni yil iginde yaymlanrm§ degi
§ik eserlerine ba§vuru sozkonusu ise o zaman Jones
(1981 a) ve Jones (1981 b) §eklinde gostennek gerekir.
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0. DiPNOT ORNEKLERI

1 - Tak Yazarh. 

1 Marj Sturt, The Psychology of Time (New York: 
.Harcourt, Brace Co., Inc., 1978) s. 30.

2 - iki Yazarh. 

2 H. G. Moulton ve C. Lewis, The Financial Prob
lem of France (New York: The Macµiillan Co., 1983)

· ss. 25-27.

3 - Oc Yazarll. 

3 H. M. Baldwin, H. L. Creek ve J. H. M. Kee, A 
Handbook of Modern Writing (New York: Mc Graw
Hill .Book Co., 1980) s. 75.

4 - Ocden Fa!Zla · Yazarh. 

4 G. M. Dutcher ve d., Guide to Historical Litera
ture (New York: The Macmillan Co., 1981) s. 50.

5 - Yazari Yok. 

5 · The Lottery (London: J. Watts, 1985) s. 25.

6 - Derleme Eser. 

6 J. Q. Adams (der.), Chief Pre-Shakespearean 

Pramas, (Boston: Houghton Mifflin Co., 1977) ss. 25-35.

·7 - Ceviri.

7 A. K. Korman, Endilstriyel ve Organizasyonel
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Psikoloji, Q�v., :L Akhun ve C. Alkan (Ankara: M. E. 
Bas1mevi, 1978) s. 112. 

8 - ikinci Bask,. 

8 D. Baymond, Thoughts on Political Economy, 
2,b. (Baltimore, 1975) s. 10. 

9 - Her Bir Cildin Ba�hg1 Aym Fakat Gene! Bir Ba�bk 
Altmda Toplanan Eserler. 

R. D. Salisbury, Business Topics, C. 1, Organiza
tional Behavior, 2.b. (New York: Henry Holt Co., 1925) 
s. 158.

10 -- Her Bir Cildi Ayn Yazarlar Tarafmdan ve Ayn
. Ba�hklarda Yaz,lan Fakat Tek Bir Ba�ltk Altmda 
Toplanan Eserfer. 

10 J. H. Letane, America as a World Power, 1897- · 
1907 The American Nation: A History'in .20. Cildi, der. 
A. B. Hart (28 Cilt; New York: Harper an,d Bros,, 1904-
18) s. 220.

11 ...;_ 'Derleme Eserden Altnt1.

11 A. Mac Meehan, «ThoreaUJl, Cambridge History
of American Literature, der. W. P. Trent, J. Ershine, 
S. P. Sherman ,ve C. V. Daren (New York: The Mac 
Millan Co., 1931) s. 12. 

12 - Dergideki Bir Makaleden Almt1. 

12 W. E. Johnson; «The Pure Theory of Utuaity 
Curves,)> Economy Journal, 23 (December, 1973): 485 .. 
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13 - Yazari Olmayan. Bir Rapordan Almt1. 

13 OECD Economic Surveys: TURKEY (Ankara: 
Organization for Economic Cooperation and Develop
ment, 1969) s. 7. 

14 - Yazan Olan Bir Rapordan Ahnt1. 

'14 J. N. Angell, · Financial Foreign Policy of the 
United States, A Report to the Second International 
Studies Conference on the State and Economic Lify, 
London, May 29, 1933, Prepared by the American Com
mittee Appointed by .the Council on Foreign Relations 
(New Yor:k, 1933) ss. 5�7. 

15 - Bir Raporun Bir Bolumunun Yazcm. 

15 G. M. Wifson, (<A Survey of the Social and 
Business Use of Arithmetic, <<Second Report of the Com
mittee on -Minimal Essentials in Elementary School 
Subjects. Sixteenth Yearbook of the- National Society 
for the .Study of Education, Part 1 (Bloomington, Illi
nois: Public School Pub.Co., 1982) s. 20. 

16 - Bir Kurulu� Taraftndan Yaymlancm ve Yazcm 
Bem Olmayan Eserlerden Almt1. · 

16 American Medical Association, Medical Rela
tions ,Under Workmen's Compensation, A Report Pre
pared by the Bureau of Medical Economica (Chicago: 
American Medical Association,· 1985) s. 95. 
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17 - Bir Kurulu� Adma Yaznim1;; Bir Eserden Almt1. 

17 E. Karakoyunlu, Tiirkiye'de Yatzrzm ve ihracat 



Te§vikleri, (istaribu.1: Yabanc1 Sermaye Koordinasyon 
Dernegi, 1987) s. 21.

18 - Hukuki Belgelerden Allntr . 

18 4.5.1983 Tarih ve 6725 say11I «Memur Disiplin 
Yonetmeligi,l> Resmi Gazete, S. 10203 (6.6.1983)' 

19 1982, T.C. Anayasasz, s. 12. 

19 - Ansiklopedi ve Sozliik Maddelerinden Ailnt,. 

a - imzaszz maddelerden 
20 «Conflict,» Encyelopaedia of Social Sciences, C . 

. 2, .s. 146. 
b - jmzalt maddelerden 
21 E. K Kelle�t, ((Spinoza,» Encylopedia of Religion -

and Ethics, der. James Hastings, C. 11 (1921). 

20 - Gazetelerden Almt1. 

22 Gune§, 17 Mart 198.7, s. 15. 
23 Ali Guriin, ccHat1ralarim; )> Hurriyet,. 25 Ocak 

1971, s. 13. 

21 - Bas1lmam1, Malzemelerden Altnt1. 

24 K. Tosun, cci§letme Politikas1,l> (Teksir, :i:.U. l§
letme Fak. 1986) s. 11.

25 T. K1lmc;, ((Tak1m Kurma ve Geli§tirme Yoluy-: 
la Orgut Geli§tirme)> (Doktora Tezi, :i:.tr. i§letme Fak. 
1984) s. 45. _

22 - ikinci Kaynaktan Almti. 

a - Kitaptan 
27 R. L. Thorndike, E. P. Hagen, Measurement and 
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Evaluation in Psychology and Education (New York: 
John Wiley and Sons; Inc., 1969) s. 41'den aktaran i. 
Erdogan, j§letmelerde Ki§i Defjerlemede Psikoteiknik, 
(istanbul: tu. i§letme Fak. Yay1m, 1983) s. 55. 

Ancak aktanlan malzemeden gok aktaran ki§i on

plana gikanlmak isteniyorsa dipnot a§ag1daki gibi dti
zenlenir: 

28 t Erdogan, i§letmelerde Ki§i Defjerlemede Psi
koteknik (i.U. i§Ietme Fak. Yay1m, 1983) s. 55. Aktan
lan eser, R. L. Thorndike, E .. P. Hagen, Measurement and 
Evaluation in Psychology and Education, (New York: 
John Wiley and Sons Inc., 1969) s. 4L 

b - Dergiden 

29 .ilhan Erdogan, ((i§letme Yi:inetiminde Egitimin 
i§letme I§goren Btitiinle§mesine Etkisi,)) i§letme Fakul
tesi Dergisi 1976 C. 2, s. 89. Aktanlan eser, J. Tiffin ve 
F. J. Mc Cormick

1 
Industrial Psychology, (Englewood 

Cliffs, N. J.: Printice-Hall Inc., 1965) s. 21. 

23 - icerik Dipnotlarinda Kaynak Gosterme. 

Yazar metindeki. bir noktay1 ic;erik dipnotunda da
ha ayrmt:tl.'1 olarak a91klayabilir. 

6:rnek: 

Bu ara§tlrmanm bir benzeri ABD'de yap1lnn§tlr. 
Bkz. M. Haire, E. E. Ghiselli, L. W. Porter, Managerial 
Thinking (New York: John Wiley and Sons, 1966), s. 21. 

24 - Kutsal Kitaplardan Kaynak Gosterme. 

30 Kur'an 13:8. 
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X. TABLOLAR

A. TABLOLARIN YERi

Tablolar sayfarnn. tam ortasma gelecek §ekilde du
zenlenir. Tabloyu sayfa sonunda kalan az bir yere s1g
d1rmak yerine metin yaz1larma devam edip bir sonraki 
sayfaya c;izmek gerekir: 

B. TABLODA YAZI ARALIKLARI

Tablodaki yaz1lar tek, gift ya da birbuc;uk arahkla
yazilabilir. 

C. CETVELLE 'CiZME

Iki Sutundan olu§an tablolar cetvelle c;izilmez.

Ornek:

TABLO I 

PUANLARIN DAGILIMI 

Puanlar Frekans 

79 - 75 1 

74 - 70 2 

69 - 65 5 

64-60 6 

59 - 55 16 
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Ikiden daha fazla. siitunlu tablolar yatay ve dikey 
,gizgilerle i;izilir, fakat tablanun sag ve sol kenarlan a<;lk 
.kahr. Ust i;izgi i;ift olarak <;izilir. Tablada onemli bir 

· bolu.m aynlmas1 soz konusu ise bu da i;ift i;izgi ile gos
terilir. Yatay i;izgiler daktila ile, dikey i;izgiler ise i;ini
miirekkebi ile i;iiilir.

(1) (2) 

.......... 

.......... 

.......... 

, Toplam 

TABLO 2 
Verilerin Sm1fland1nlmas1 

(3) (4) (1) (2) 

I 

(3) 

D. TABLOLARIN NUMARALANDIRILMASI VE
BA$UKlARI

(4) 

Tabla ba§hklarmm tamaIT1:1 buyuk harfle yaz1hr.
Ba§llklann numaraland1nlmasmda Arap rakamlan kul
lamhr. ·Tablo yaz1s1 ile numaras1 arasmda bir vuru§ bo§-
lugu birak1hr .. Tabla yaz1s1 ile ba§hk arasmda iki satir 
bo§lugu almahdir. Hii;bir vakada tabla ba§hg1 tab1onun 
boyunu a§mamahdir. Uzun ba§hklar bir satir arahg1 ile 
alt alta yaz1labilir. Tabla num8sralan birbirini izleme
lidir. 

E. SUTUN BA$UKLARI

Tabladaki sutun ba§hklan kendileri ii;in aynlrru§
yerin tam artasma yaz1hr. Uzun ba§hklar k1salt:µabilir 
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-veya · siitunun .gen.i§ klsmma yukaridan a§ag1ya dogru 
yaz1labilir. Sutuh ba§llklannm ilk harfi biiyuk diger
}eri kiic;;iik yaz1l1r. 

:F. SUTUNLARIN NUMARALANMASI 

Bazen metin ic;;inde yorum yapma kolayl1g1 elde et
mek ic;;in sutunlara numara verilebilir. Boyle durumlar'

da bu numaralar parantez ic;;inde ya'z1lmahdir (Bkz. 
'Tablo 2). 

tG. KISALTMALAR 

Stitun ba§hklarmda standart k1saltmalar kullam
labilir, fakat diger k1saltmalardan kac;;mllmalldir. 

H. iCERDEN Y AZMA

Siitun ve sat1rlarda aynlan yere s1gmay1p bir alt
:2at1rda devam eden yaz1laT ic;;erden yaz1hr. 

;1. «ORTALAMA» ve· «TOPlAM» KELiMElERiNiN 
YERLE$TiRiLMESi 

Bu kelimeler satIIi bai;nndan degil, igerden yaz1hr. 

i. YUZDE, DERECE ve TL i$ARETLERiNiN YAZILMASI

· Uzun sutunlu tablolarda tablo ic;;ine yuzdeyi gos
teren noktadan onceki s1fir yaz1lmaz. TL ve derece i§a
retleri ise sadece siltun ba9hklarmda gosterilir; 



J. ARTI VE EKSi i$ARETLERiNiN KULLANILMASI

Tablada art1 ( +) ve reksi (-) i§aretleri ai_;:1k�a gos
terilir. 

K. TABLO iCiNDE NUMARALARIN YERLE$TiRiLMESi

Tablo i<;indeki numaralar ve i§aretlerin hepsi alt
alta aym hizada olmahd1r. Ancak benzer nitelikte ol
mayan say1lar sutunun orta k1smma yaz1hr. 

L. TABLONUN KESiLMESi
Tablolar gerektig--inde a§ag1daki gibi kesilebilir.

TABLO 3 

M. TABLODAKi BO-$LUKLAR

Tablodaki bo§luklar i_;:izgi ile degil ..... §eklinde nok
ta i§aretleriyle gosterilir. 
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N. DiPNOTLAR

Tablo dipnotlan hemen tablonun altmda. gosterilir.
Eger tek bir dipnot varsa asterik i§areti veya tek bir 
nokta iie, fakat iki veya daha fazla dipnot varsa (a), 
(b) gibi kiiguk harflerle gpsterilir. Bu harfler dipnotun
.aym satir hizasma konur.

0. BiR SAYFADAN DAHA B'UYUK TABLOLAR

Tez igindeki bu.yuk tablolar katlanmamalld1r. Bu.
yuk tablolar sayfamn boyuna. gelecek §ekilde diizenle
nebilir. Daha· biiyiik tablolar ise bolilnerek iki ayn say
faya gizilir. Gerektiginde baz1 tablolar birkag sayfa si.i
rebilir. Birden fazla sayfaya s1gan tablo durumunda tab
lonun ba§llg1 sadece ilk sayfaya yaz11Ir, diger sayfalara 
<(TABLO 7'nin devamrn §eklinde yaz11Ir. Diger sayfala-
ra tai;;an tum tablolar birinci tablonun sahip oldugu tum 
ozelliklere {boyut, §ekil ve igerik olarak). aynen sahip 
olmahdir. 

Tablolar yukanda belirtilen 9ekillerde sayfa igine 
s1grmyorsa, fotokopi ile kugilltulerek tez sayfas1 igine 
sokulur. 



XI. SEKiLLER

A. SEKiLLERiN AYRI BiR KAGIDA ciziLMESi
. 

Grafik, fotograf, harita. ve §ekiller karma§1khg1 ne-
deniyle tez uzerine gizilemiyorsa ayn bir kag1da gizilip. 
fotokopiyle gogalt1larak tez uzerine yap1§tlnlabilir. 

B. CiNi MUREKKE-Bi KULLAN.ILMASI

. Daktiloda bulunmayan sembol ve karakterler, gizi
lemeyen gizgiler igin gini murekkebi kullamhr. 

C. �EKiL SAYFALARININ NUMARAlANDfRILMASI

l;?ekil bir sayfay:i bu:tuntiyle kapllyorsa bu sayfalara.
da normal sira numaras1 verilir. Bu sayfalann 178-a. 
§eklinde num_aralandmlmas1 yanli§tir.

D. SAYFA SINIRLARI

l;?ekiller sayfamn dort bir kenannda en az 2,5 cm.
kalacak kadar biiyiitillebilir. �ekil alt yaz1lan da bu 
srmra dahildir. 

Daha bu.yuk §ekiller tez iginde. katlanmamalld1r .. 
Bunlar fotokopi makinas1 ile kiigilltillerek sayfa igine: 
yerle§terilir. · 

E. $EKiLLERiN YAPl�TIRILMASI

Karma§Ik nitelikli
° 

§ekillerin gizimi zor oldugundan
bunlar once ayn bir kag1da gizilmeli ve daha sonra 
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teze yapu�tmlarak fotokopisi gekilmeli, teze bu fotoko
pi sayfalan almmalldir. 

F. GRAFiK, $EKiL ve, CiZELGELERiN GOSTERiLMESi

Bir tez ge§itli tiirden gorsel malzeme igerdigi zaman
burilann hepsini tek bir kelime ile isimlendirmek gere
kir (Ornegin, «§ekiller» gibi). Tum §ekiller Arap rakam
lar1yla sayISalla§tinhr. 

§eklin ba§hg1 §ekil say1smdan hemen sonra, §eklin
yukansma veya gerekli oldugunda yer tasarrufu sagla
mak igin §eklin tc;ine yaz1labilir. Fakat §ekil yaz1s1 ve 
§ekil ac;lklamas1 her halukarda §eklin altma y&z11Ir.

l;lekillerde §ekil ba§hg1 verilmeden sadece §ekil ag1k
lamas1yla da yetinilebilir. §ekil a<;lklamas1 ve §ekil ba§
llg1 birbirini takip edebilir. Bu durumda §ekil ba§hgm
dan sonra nokta kullamlmahd1r. Eger· §ekil ba§llg1 ve 
§ekil ag1klamas1 alt alta yaz1lm1§sa §ekil ba§hgmdan
soma nokta koymaya gerek yoktur.

l;lekil sayIS1m izleyen bir §ekil ba§llg1 hir satir veya 
daha k1sa ise §eklin . tam ortasma gelecek §ekilde, daha 
uzun §ekil ba§hklan ise paragraf formunda yaz1hr. 

G. �EKiLLERiN. HER BOLUMDE
AYRI NUMA.RALANDIRilMASI

Eger tez gok §ekilli bir gall§ma niteliginde ise, her
bi:ilumdeki §ekiller ayn numaralarur. 6rnek: §ekil 1-7 
(Birinci boliimiin yedinci §ekli). 

H. �EKiLLERDE HARF VE SEMBOL KULLANMA

§eklin belirli bolfunlerinde harf kullanmak gerek
tiginde latin harfleri kullamhr. Bu hrfler buyiik veya 
kii<;iik olabilir. Metin iginde §ekle atifta bulunuldugun
da aym harf di.izeni kullamhr. 
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§ekil ic;:inde semboller kullaruldlgmda, §eklin al
tmda bu sembollerin ne anlama geldigi okuyucuya ta-
111t1lmalld1r. Bu semboller yaz1 makinasmda mevcut de
gilse ccasterik, c;:apraz i§areti>) gibi uzun §ekliyle yaz1l
mahdir. 

I. l?EKiLLERiN KAYNAGI

Eger §ekil b�ka bir kaynaktan almm1§sa, §ekil
ac;:1klamasmdan soma bir c;:izgi c;:izilerek soz konusu bu 
kaynak verilir. 

GERiLiM 

Ornek -1 
Sadece §eki� ac;:1klamas1 
ornegi 

DzDcD SEviNDiRici 
- INS/.N Y A�AMINDAKi DENEYiM'LER +

�ekil 2 - GoriildlilHi gibi getilimin her iki uc vakada artt1g1 goz
lenmektedir. 

Kaynak ; H. Selye, Stress Without Distres1s, op.cit., s. 33.

GERiLiM 

DzDcD SEViNDirJd 
- lNSAN Y ASAMlNDAKi DENEYiMLER +

Ornek- 2 
Sadece §ekil ba§lig1 
ornegi 

i;:ekil 2 - Gerilimle ya§am deneyleri arasmdaki ili§ki. 

Kaynak : H. Selye, Stress Without Distress, op.cit., s. 33. 
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GERiLiM 

DzDcD SEViNDiRici 

Ornek- 3 
§ekil ba�llg1 ve ac;tltlam.a
smm birlikte verilmesi

- iNSAN YA�AMINDAKi DENEYiMLER + 

�ekll 2 - Gerilimle ya§am deneyleri arasmdal{i ili§ki 
G5riildugil gibi gerillmin her iki uc; vakada arttig1 g·oz
lenmektedir. 

K.aynak : H. Selye, Stress Without Distress, op.cit., s. 33. 
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XII. KAVNAKCA

A. SIRALAMA VE SIN,IFLAMA

Kaynaklar yazarlann soyisimlerine gore· srralamr. 
Eger s1mfland1rma soz konusu ise (kitaplar, dergiler, 
raporlar gibi) her bir s1mf yine alfabetik siray1 takip 
etmeliclir. Yazar soyisimleri biiyuk degil, kiic;iik harfle 
yaz1llr. 

Yanll§: BROWN, John ........... . 

Dogru: Brown, John ........... . 

B. UZUN KAYNAKLA.R

Bir satirdan uzun olan kaynaklann yaz1mmda, ii<;
hart bo§l ugu birakllarak dord iincii harfin hizasmdan 
devam edilir. 

Ornek: 

Cooper, C. L.; R. Payne. Current Concerns in Occu

pational Stress, New York: John Wiley and 
Sons., 1980. 

C. NOTLU KAYNAKCA

Notlu kaynaklar da soyad1 s1rasma gore verilir. Not
lar aynen yukar1daki gibi ic;erden yazlhr. Yazar okuyu
cuyu diger kaynaklara da yoneltmek istedigi zaman uy
gulamr. 



D. SATIR ARALIGi

Satir arahg1 tek, birbuc;uk veya iki olabilir. Eger
tek satir arahg1 ile yaz1hyorsa kaynak degi§imlerinde 
iki satir bo§lugu birakmak gerekir. 

E. AYNi YAZARIN ESERLERiNi YAZMA

Aym yazarm birden fazla. eseri alt alta geldigi za
man .sekiz vuru§ uzunlugunda bir c;izgi c;izilerek nok
tayla aynhr, ve esetin ismi yaz1hr. Ancak yazar dilerse, 
isimleri ayn ayn tam olarak da gosterebilir. 

F. KAYNAKLARA NUMARA VERiLMESi

Doktora ve Yiiksek Lisans tezlerinde kaynaklara
1, 2, 3 §eklinde numara verilmez. 

G. VA.ZARI OlMAYAN VE BiRDEN FAZLA

VAZ.ARI OLAN ESERLER

Bir eserin yazan yoksa, dogrudan kitabm ismiyle
ba§lamr. Kaynakc;ada alacag1 yer ilk harfine bak1larak 
belirlenir. Birden fazla yazan olan eserlerde. sadece ilk 
yazann soy ismiyle ba§lamr. Diger yazarlarm ise once 
adlan sonra soyadlan yaz1hr. Qoklu yazar isimleri nok
tah virgulle aynhr. 

H. UNVANLARIN GOSTERilMESi

Gerek dipnot ve gerekse kaynakc;ada Prof., Dr.,
Gnrl., Muh. gibi unvan ve M:B.A. gibi tak1lar goste
rilmez. 



I. ALTI ciziLECEK MATERYAL

Dipl'.lo� sistemine benzer §ekilde kitap ve dergi isim
lerinfn alt1 gizilir. Dergide:q. alman makaleler ve basil- -
mam1§ malzemeler tirnak i§areti _ iginde gosterilir. 

J. YAYINEVLERiNiN KAYNAKCADA GOSTERiLMEM.ESi

Baz1 uygulamalarda yaymevleri kaynakgada goste
rilmemektedir. Ozemkle 20. YY'da yaymlanm1§ ve ya
ym hakkm1 elinde _bulunduran yaymevlerinin kaynak
c;ada gosterilmesi gerekmektedir. 

K. KiTAPLA,RDA SAYFA NUMARASININ
GOSTERiLME.MESi- FAKAT D-ERGiLERDE
GOSTERilMES,i

Kaynakgada bir kitabm hangi sayfasmdan yarar- ·
lamld1g1 gosterilmez. Fakat dergilerde ya sadece yarar
lamlan sayfamn numaras1 veya sozkonusu malzemele
rin sayfa numaralan verilir. 

L KAYNAKCADA MAKALEN.iN iSMiNiN YAZl'LMAMASI 

Dergilerdeki makalenin ismi dipnotta tam olarak 
verilmi§ oldugundan kaynaklarda yaz1lmayabilir. 

Ornek: 

Elliot, 0. Management, 12: 3-13. 

M. KAYNAKCA ORNEKLERi

1 - Kitao.

Albrecht, Karl. Stress and the Manager. New Jersey:
Prentice-Hall Inc., 1979. 
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Blake, R. R; J. S. Mouton, Grid Approaches to

Managing Stress. Springfield, Illionis: Charles 
C. Thomas, 1980.

2 - Dergi ve Derleme Eserden Maka:le. 

Blau, Benami. «Understanding Midcareer· Stress.»

Management Review, August 1978, ss. 57:..52. 

Adams, J. D. «Improving Stress Management.» 
The Cutting Edge: Current Theory and Prac
tice in organizational Development. der. W. W. 
Burke. California: University Assoc. Inc., 1978, 

ss. 255-261. 

3--'- Te·z. 

�encan, H. «Yonetici Geriliminde Ki§ilik-Ba§ac,;1k
ma. Surec,;leri Ili§kisi ve Metal Sanayiinde Uy
gulamall Bir. Ara§tlrma.» Doktora Tezi, tu. 
i§letrne Fakiiltesi, 1986. 



XIII. PLAN CIKARMA

A. PLANDA BULUNMASI .GEREKEN OZELLiKLER

Plan tezin gatis1d:i-r. Bu gat1 olu9turulmak istenen
hedefe gore deneme, inceleme ve degerlemeler sonucu 
yazrm s1rasmda geli§ebilir. Fakat bir kere olu§turuldu 
mu, sonradan degi§tirmek zor olur. Plamn ta§1mas1 ge
reken ozellikler a§ag1da g6sterilmi9tir : 

1 - Butunliik. · 

Plamn biitiinliigiinu tezin ba91Ig1 olu§turur. Plan, 
tezin ba§hg1 gergevesinde orgiitlenmelidir. Plandaki her 
9ey tezin ba§hgiyla ilgili olmah ve bir biitiinliik goster
melidir. 

2 - Uyum. 

Tezin ana ba§hklar1 ve her bir ana ba91Igm alt b8.§-
1Iklan arasmda uyum olmahd1r. Uyum, konulann bir
birini izleyi§ s1ras1 ve mantigmm tutarh olmas1dir. 

3 - Onem. 

Tezin ana ba§hklannda ayn konulara onem veril
rneli ve her bir boliim, kis1m ve alt ba§ligm i<;erigi ken
dine ozgu bir oneme sahip olma1Id1r. 

71 



B. PLAN. TURLE.Ri

Yap1lacak plan ki§isel tercihe baghchr. Ancak, ga
h§mamn a11;alitik olup olmamas1; ayrmti duzeyi, kap
sam1, genel veya spesifik olmas1 · da plan segitnini etki- · 
leyebilir. Ba§hca plan turleri a§ag1daki gibidir : 

1 - Cumle plcm. 

Cumle plarunda her bir ba§hk bir cumledir. Yazar 
dii§uncelerini bir cumle olarak ifade eder. Ba§hklarda
ki bilgiler okuyucuya tamd1k olduklan bir bigimde ile
tilir. Okuyucu ba§hgm anlamim kavramak igin onu 
uzatmak geregini duymaz. Ancak bu yontemde bu.tun 
bir cumle kullanmamn baz1 olurnsuz yonleri. varchr. Slk 
Slk cumle tekrarlan olabilir. Ote yandan alt ba§hklann 
ciimleler halinde ,.ifade ,edilmeye 9ah§1lmas1 gugtiir. Alt 
ba§hklarm gogu tek .bir kelime veya ifadelerle daha iyi 

•• l 

gosterilir. Ozellikle ugiincu dereceden sonra curnleler-
den olu§an alt ba§liklar bulmak iyice giigle§ir .. Ayrm-

. 
' 

t1lan cumlelerle ifade etmek bu ba§hklara gok fazla 
onem yiikler . 

. 2 - Konu plan,lan. 

Her bir ba§hk bir cumlecik veya if ad eden olu§ur. 
Ba§hklar arasmdaki ili§kiler daha ag1ktir. Ote . yandan 
cumle planlanndakine gore konu . planlarmdaki ba§llk
lar daha belirsizdir. Bu ba§hklarda yazar fikirlerini tam 
olarak ifade etme geregini duymaz. Ba§hklarm §ekli 
tum okuyuclilara tamdlk ve ah§Ik gelmeyebilir. Ba§hk
lar arasmda paralellik kurma ihtiyac1 vardir. Paralel 
yap1lar kurmak bu.tun cumleler kurmaktan daha zordur. 
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3 - · Pqra.graf plo.nlain. 

Paragraf plamnda her bir boli.im bir. paragrafm 
ozetidir. Paragraf planlan daha �ok kisa tez ve, semi
nerler i�in uygundur. Bu plan, dii§i.i.nce ili§kilerinden 
gok paragraf yap1s1m sergiler. Dii§iinceler ciimle ve ko
nu planlanna gore paragraf planlanndan daha yeter
siz ifade edilir. Analitik degil dizgiseldir. 

4 - Kombine planlar. 

Kimi yazarlar planlarm avantajh yonlerinden ya
rarlanmak igin cumle ve konu planlanm birlikte kul
lanmaktadirlar. Bu yontemde ana ba§hklar cumle plan
Ian §eklinde alt ba§hklar ise cumlecikler, ifadeler veya 
tek bir kelime olarak gosterilmektedir. Bu_ yontem ozel
likle alt ba:§hklann yaz1mmda parnlelligin sa·glanabil
mesi igin onemli olgi.i.de dikkat gerektirir. 

C. PlANIN �EKilSEL GORUNOMO

- 1 - Cumle Plemlan.

I. 

II. 

III. 

GIR,i� 

A. 

l. 

2.
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B. 

SONUQ 

2 - Konu Plantan. 

GiRi� 

I. 

IL 

A. 

B . 

. III. 

A. 

B. 

C. 

D. 

1. 

2. 

3. 

3 - Para.graf Planlan. 

I. 

II. 

III. 

IV. 

V. 

VI. 

SONUQ 



· 4 - Kombine Pfc'.:infar.

GIRI� 

L 
A. 

1. 
2. 
3. 

B. 

II. 

A. 
B .. 

1. 

SONUQ 

D. PLAN BA$LIKLARININ SAYJSALLA$TIRILMASI

1 - Boliim Sistemi.

GIRif:;1 

I. 
A. 

II. 

SONUQ 

1. 

Birinci Boliim 

YONETICI GERILIMI 

a. 

i.-----------
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2 - Boliim - K1s1m Sistemi. 

I. 

II. 

A. 
B. 

A. 
B. 

SONUQ 

Birinci Boli.im 

YONETiCt GERILiM:t 

Birinci K1sun 

GERIL:i:lVI NEDENLERi 

3 - Anaba�hk Sistemi. 

GIRig 

I. 

II. 

A. 
B. 

SONUQ 



4 - Arap Rakamlan Sistemi. 

GiRi� 

1. 
1.1. 
1.2. 

2. 
2.1. 

SONUQ 

E. GiRi�'in SAYiSALLA�J!RllMASI

Yazar gerektiginde giri§ boliimtinti ,de alt ba§hklara
bi:ilebilir. 

G:i:Ri� 
I. 

II. 

I. 

A. 
B. 

A. 
B. 

Birinci B6lum 

YONETiCI GERiLiMi 

F. ALT BA�UKLAR!N SAVISAllA�TIRILMASINDA
!EN AZ iKi $1K KO$ULU

Bir ana ba§llgm ikinci, iiguncu derecedeki alt ba§
llklari en az iki §Ikh olmahdir. Bir ana. ba§hg1 tek bir alt 
ba§hkla incelemek yerine, ba§ka alt ba§llk bulunam1yor
sa sadece ana ba§hk altmda incelemenin yollan ara§tI
rilmahdir. 
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Ornek: 

Dogru: Yanli§: 

I. I. 

A. A. 

1. 1. 
2. B. 

B. 1. 
1. C. 
2. L 

3. 2. 

C. IL 
D. 

II. 

G. ARA�TIRMA TEZLERiNiN PLANI

Ara§tmna tezlerinin plam teorik tez planlarmdan 
farkhdir. Yap1lan ara§tmnamn tfuiine gore ara§tll'll1a 
plam farkll ozellikler gosterebilir. Tez. yazan ara§tirma 
boliimuniin piarum geli§tirirken, daha once benzer 
ara§tirma yontemini uygulam1§ yazar ve ara§tirmac1-
lanndan yararlanmahdir. Burada ornek bir ara§t1rma 
plam verilerek genel mant1k siras1 gosterilme kisten
mi§tir. 

'i8 

GiRi� 

L KONU iLE iLGiLi ONCEKi ARA�TIRMALAR 
/ MEVCUT ARA�TffiMADAKi SORUN / 
ARA�TIRMANIN SINffiLARI 

IL VARSAYIMLAR, ARA�TIRMA SORULARI -
;KAVRAMLAR 



III. P,..RA§TIRMANIN METODOLOJiS:i
IV. BULGULAR
V. TARTI§MA

VI. GELECEKTEKi ARA§TIRMALAR i<;;iN ONE
RiLER

SONU<;;

H. PLANIN «GiRi$» BOL0M0NDE HAN,Gi KONULARA
AGIRLIK VERiLiR?

Planm giri§ boliimunde tez konusu ana hatlanyla 
ortaya konur. Bu boliim oldukc;a k1sadir. Tezin 1/20 ile 
1/l0'u arasmda sayfayi kapsayabilir. Girt� boliimu ko
nunun c;e§itli ac;1lardan onemini konuya bak1§, ele ah§ 
bic;imini, konunun smirlanm baz1 durumlarda tezin 
yontemini konu edinir. Tezin ba§hca boliimlerinde han
gi konularm i§lendigine deginilerek tez okuyucuya ta-

___ mt11Ir. 

Giri§ boliimu oJmyucunun ilgisini c;ekecek bic;imde 
olmahdir. Bu boliimde mumkiin oldugunca almt1 ya
p1Imaz. Eger mutlak yap1Imas1 .gerekiyorsa. bunlar dip� 
notta degil metin ic;inde yazar soy ismi ve c;ah§mamn 
yap1ld1g1 tarih vetilerek gosterilir. 

I. Pl.A.NIN «SONUC» BOLUMUNDE HANGi KONULARA
AGIRLIK VERiLiR?

Sonuc; bolfunleri tezin ara§tlrma veya teorik ic;erik
li olmasma gore degi§ir. Teorik nitelikli tezlerde ula§1-
lan ana fikirler, vanlan yarg1lar, ba§lang1c;ta ortaya ko
nan iddialarm c;e§itli kaynaklar ve yazar tarafmdn ne 

.. iilc;iide dogruland1g1 vurgulamr. Ara§tlrma tezlerinde  

� 



toplanan bilgilerin varsay1mlan ne i:ilc;ude dogrulad1g1 
veya dogrulamad1g1 k1S1thhklann neler oldugu vurgu
lamr. 

Si:iz konusu anafikir, yarg1, iddia, sonuc; ve <;:1kanm
lar k1sa maddeler halinde yaz1labilecegi gibi k1sa pa
ragraflar halinde de ifade edilebilir. 

Sonuc; bi:ilumunde dipnot ve almti bulunmaz. 

i. PLANDA. «SONUC» VE nGE.NEl SONUC» AYIRiMI

Son zamanlarda b.az1 tezlerin teorik - ve uygulama ·
,olarak iki bi:ilfunden olu§turuldugu gi:izlenmektedir. 
·Ozellikle spesifik konulardaki bilgi apgm1 kapamaya
yi:inelik olarak teorik bolumun ara§tirma tezlerine go
re daha uzun tutuldugu ve bu bi:ilu:mun .sonunda ya
zarm ula§t1g1 yarg1lan «Sonuc;)) ba§hg1 altmda verdigi
gorulmektedir. Ancak tezin ara§tmna bi:ilumunde de
bir tak1m sonuglara ula§mak soz konusudur. Boyle bir
durumda ,her bir bolu.mun ayn bir sonucu olmaktadir.
Bunu onlemek ic;in iki yontemden biri sec;ilir. Birinci
yonteme gore tezin teorik boliimlerinin sonunda bir so-

. nuc; boli.imu olu§turulmaz. Ara§tirma bi:Hiimiinun bul
gulanndan saglanan bilgiler ise «�1kanmlarn veya c<yar
g1lar)) ba§llg1 altmda verilir. Gerek teorik bi:ilumlerden 
ve gerek:se ara§tlrma bolfununden c;1kanlan sonuc;lar en 
sonda «GENEL SONUQ>l ba§hg1yla verilir. Bu ((genel so
nuc;)) hem teorik bi:iliimlerden c;1kanlan yarg1lan, hem 
de ara§t1rma bulgularmdan elde edilen c;1kanmlan yan
s1tacak bir ic;erige sahip olmahd1r. ikinci yontemde ise 
tezin teorik k1sm1 ile ara§tlrma bi:iliimu arasmda yakm 
bir ili§ki yoksa ve bu iki bi:iltim aynk bir nitelige sahip
se her birinin «sonuc;>lU ayn ayn yazilir. 
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IVX. PARAGRAF OZELLiKLERi 

A. BiR B�LIK ALTINDA KAC PARAGRAF OLACAGI

Ba§llk altlanndaki paragraf sayis1 ve paragraf bu
yiikliigii konunun i§leni§ bic;irnine baglldir. Bir ba§llk 
altmda tek bir paragraf olabilecegi gibi birden fazla pa
ragraf da olabilir. Baz1 tezlerde ana ba§llklarm altmda 
tek bir paragraf ve bunu takip eden ikinci, iic;uncu de
receden alt ba§llklarda ise konu derinlemesine birka� 
paragrafta incelenir. Sec;ilen sistem tez ic;inde oldukc;a 
yeknesak bir goriinfune sahip olmalldir. 

B. BA�LIKLARIN «ALIN,TI» PARAGRAFLA BA�LAYIP
B,iTMESi

Normalde ba§llklarm tek bir almt1 paragrafla ba§
Iay1p bitmesi istenir bir durum degildir. Paragraflarm 
almt1 fikirlerle tamarnlanmas1 ve fakat yazann kendi 
dil§iincelerini ortaya koymarnas1 c;o� zayif bir yapilan
may1 gosterir. 

C. 1BA$LIKLARIN GiRi�-GELi�ME-SONUC
PARAGRAFLARIYLA iNCELENMESi

Ba§llklarda ortaya konan onemli konu aynmlan
genellikle giri§-geli§me ve sonug paragranar1yla incele
nir. 
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1 - Giri� Paragmf,. 

Genellikle bir paragraftir. Yazmm konusu ana hat
lanyla orta.ya konur ayrmt1ya girilmez. Bir ba§lang1c; 

· ciimlesi bir kac; geli§me ve bir sonuc; ciimlesi bulunur.
Giri§ paragrafmdaki yaz1larm okunmas1 kolay ve ilgi
c;ekici ni telikte olmalldir.

2 - Geli!�me Paragraf1. 

Tek veya daha fazla paragraftan olu§ur. Konunun 
geni§ligine gore paragra:f say1s1 artabilir. Konu birden 
fazla paragrafla anlat1ld1g1 zaman paragraflar arasmda 
ic;erik fatkllllg1 olmalld1r. Ayn paragra.flarda ayni ko
nunun degi§ik yonlerine l§lk tutulmahd1r. 

3 - Sonuc Parngraft. 

Yazmm ana fikre bagland1g1 paragraftir. En kuv
vetli fikir, en onemli gorii§ bu paragrafta ifade edilir. 
Sonuc; paragraf1 tek ciimle olabilecegi gibi birden fazla 
ciimleden de olu§abilir. 

Bir ba§llk altmda birden fazla sonuc; paragraf1 kul
. lamlmamahdir. 

D. PARAGRAFIN UZUNLUGU

Paragrafm uzunlugu i§lenen konunun kapsamma
gore degi§ir. En kiic;iik paragraf bir ciimleciktir. 

K1sa paragraflar fikirlerin derinlemesine incelen
medigl konunun nisbeten yiizeysel gec;ildigi paragraf
lardir. Bu tiir paragraflar «bebe mamas1>J olarak nite
lendirilir. 
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Bilimsel nitelikli yaz1larda konunun doyurucu bir 
bigimde incelenmesi ve ciddi bir okuyucunun konuyu 
ge§itli yonleriyle gorebilniesi igin paragraflarm ((gigne

. nebilecek qiiyiiklukJ:e)) olmas1 istenir. Daha uzun pa
ragraflarda konu biitiinHigii kaybedilebilir. Uzun parag
raflarm bir dig·er sakmcas1 ise okuyucuyu slkmas1 ve 
yaz1ya duyulan ilginin kaybolmasma neden olmas1dir. 

E. PARAGRA!= UZUNLUGUNU BELiRLERKEN

KONTRASTl.ARDAN YARARlANMA

Standart paragraf uzunluklar1 konunun iyi bir bi
gimde i§lenmesinin garantisi degildir. Kimi zaman kont
rast paragraflardan da yararlamlabilir. Bu yontemde 
bir kag klsa paragraftan sonra bir uzun paragraf; bir 
kac; uzun paragraftan sonra bir k1sa veya bir uzun pa
ragraf yazarm vurgulamak istedigi fikir veya dti.§iinceyi 
daha iyi ag1klayabilir. 

F. PARAGRAF iCi UYUM

Bir paragraf, uzun veya k1sa olsun tek bir fikri i§
lemelidir. Paragrafm ana fikri bir ciimle ile ifade edilir. 
Bu ciimle paragrafm ba§mda, sonunda veya herhangi 
bir yerinde goziikebilir. Baz1 durumlarda anlat.im tarz1 
aynca ana fikrin yaz1lmasma gerek gostermeyebilir. 
Paragraf igindeki dii9tince ve fikirlerin tfunii ana fikirle 
ilgili ise bu paragraflar uyumlu paragraflardIY. 

G. PARAGRAFLAR ARASI UYUM

Paragraflar arasmdaki gegi§ler anlaml1 ve mant1k
sal olmahdIY. Bir 'iistteki paragrafla maniak, konu, kro
nolojik a91dan benzerlik ve yakml1k gostermeyen pa-
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ragraflar ayr:tk paragraflardir. Paragraflar arasmdaki 
uyum bir ipe dizilmi§ aym nitelik ve biiyiikliikteki tes
bih taneleriyle -tammlanabilir. 

H. PARAGRAFLARI DE;GERLENDiRME OLC.UTU

Yazar a§ag1daki ol<;iitleri dikkate alarak paragraf
larm1 degerleyebilir: 
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• Paragraflann uzunlugu ara§tlnlan konunun ni
teligine uygun mudur?

• Paragraflar uzunluk a<;1smdan degi§iklik goster
mekte midir?

• Paragraflarda onemli fikirler farkh uzunluklar
da belirtilmi§ midir?

• Her bir paragraf ayr1 bir alt boliimu mu konu
edinmektedir?

• Paragraflardaki her bir cumle bir oncekiyle ba
gmtih m1dir?

• Paragraflar arasmda gii<;lii bir bag var m1dir?
• Paragraf ge<;i§lerinde uygun ge<;i§ kelimelerin

den yara,rlamlrm§ rmdir?
• Onemli fikirler, kar§It fikirler tekrarlamalarla

veya paragraf i<;inde uygun yer se<;imiyle vur
gulanrm§ rmdir?

• Giri§ ve soriu� paragraflan 6nemli fikirleri i<_;er
mekte midir?

• Giri§ paragraf1 konuyu okuyucuya sunmakta
rmdrr?

• Sonu<; paragraf1 konuyu toparlayip bir. yarg1ya
veya sonuca vannakta rmcllr?



XV. YAZIM KURALLARI

A. 'KISALTMALARIN KULLANILMASI

Genelde tez metninde k1saltma kullamlmamas1 ge
rekir. Mr., Mrs. Dr. gibi unvanlar Jr. gibi isme ait tak1-
Iar d1§mda devlet ve ay isimleri, boliim, sayfa, §ekil, 
tablo, derece, ag1rllk olguleri ve, mesafeler k1saltilmadan 
yaz1llr. Buna kar§ihk parentez igi yaz1larda, dipnotta, 
kaynakgada §ekil ve tablolarda k1saltmalardan yararla
mlabilir. Ancak bilimsel tezlerde dereceler, agrrhklar, 
uzunluk olgiileri rakamlarla birlikte kullamld1gmda k1-
saltmalardan yararlamlabilir. 

Ornek: 
47.5 mg. 25 cm. 

B. BUYUK HARFLERiN KULLANILMASI

• Ozel isim ve ozel isim gibi kullamlan kelimeler
6rnek: tu. I§letme Fakultesi

• Ozel isim tamlamalarmda tamlanan kelime kii
guk yaz11Ir.

Ti.irk bayrag1 
• Kitap, gazete, dergi isimlerinin ilk harfi bu.yuk

yaz11Ir.
Yeni Sa.bah 

• Sayg1 ifadeleri ve meslek unvanlan bu.yuk harf
le yaz1llr.

Ar§. Grv., Saym. 
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C. «Ki» iMiNiN KULLANILMASI

Baglac; olatak kullamlmasmm d1§mda tum ki ifa
deleri biti§ik yaz1hr. 

D. «Mb> SORU TAKISININ KULLANILMASI

((M1Ji Soru tak1lan kelimelere biti§tirilmeyerek ay
n yaz1hr. 

E. «iLE»nin KULLANILMASI

((ileii kelimesi daha c;ok kendinden onceki kelimey
le biti§mi§ ve kayna§ml§ olarak yaz1hr. 

F. cdDi», cdMi�l>, «iSE», «iKEN» KELiMELERiN·iN
KULLANILMASI

Kendilerinden onceki kelimeye birle§tirilerek yaz1-
hr. 

G. BiRLE.$iK YAZILMASI GEREKEN KELiMELER

Yer, kurum isimleri; peki§tirmeli s1fat1ar; bile§ik
fiiller; birle§erek tek bir anlam kazanan kelimeler bile
§ik yaz1lir.

Edirnekap1, yemye9il, geli§igi.izel, farketmek, birc;ok 

M. AVRI YAZILMASI GE.REKEN KELiMELER

A§ag1daki kelimeler ayn yaz1hr. Tereddi.it edilen di
ger kdimeler ic;in yaz1m kulavuzuna bakllmahdir. 

Her biri, her halde, ikide bir, goz 6rn1ne, ber 9ey, 
ne kadar, bu kadar, sozfim ona, her hangi, yam ba9mda 
vbg. 
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I. . METiNDE SAVILARIN KULLANILMASI

• Bir veya iki haneli say1lar kelime, ikiden fazla 
haneli olanlar ise rakah1 olarak yaz1hr. 



• Kitap sayfa ve ciltlerini, dergi telefon, sokak, §a
his v,b. numaralan gosteren say1lar kac; haneli
olursa olsun daima rakamla yaz11Ir.

• Cumleye, tarihler ·d1§mda rakamla ba§lanmaz.
• Yakla§Ik ve ihtimalli sayilar1 mutlaka kelime ola-

rak yaz11Ir. .. 
• SITa halinaeki miktarlar ugden az haneyi ic;ine

alsa da rakamla yazllIT.
• Saati gosteren say1lar rakamsal olarak yazllir.
• Derece gosteren s1fat ve zarflar kelime olarak

·yaz11Ir.
• Tarihler gun aydan sonra geliyorsa kelime, ay

gilnden sonra geliyorsa rakam halinde yaz11Ir.
15 Mart, Nisanm yirmibe§i vbg.

• Y1l bildiren say1lar daima rakamla yaz11Ir.
• Kesirler kuc;uk rakamlar oldugu zaman yaz1 ile

bu.yuk rakamlar halinde oldugu zaman say1 ile
gosterilir.
bir bolil onu, onda biri; fakat 1/186 vbg.

• Dort veya daha fazla rakaml1 sayilar sagdan rue;
rakamdan itibaren nokta ile aynhr.
1.276 4.295.995 vbg.

Ancak tarih, sayfa, cadde ve telefon numaralarm
da bu kural uygulanmaz.

• iki rakamlI kelimeler ayn degil biti§ik yaz11Ir.
onbir onbe§

i. METiNDE VASA.NCI KELiME VE

iFA.D!ELERiNiN KULLANILMASI

Turkgede yaygm kullanuID olmayan ozel deyim ve 
ifadelerin altI gizilir. 

Ceteris paribus, ad. hoc., gruplan 
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J. METiN iCiNDE RAKAM KULLANMA

Metin iginde rakam kullamld1gmda bunlar paran
tez iginde gosterilir. 

Ornek: 

i�ten aynlmanm ba§hca ug nedeni vardir: (1) Ya
§lll ilerlemesi, (2) Saghk sorunlan, (3) daha iyi ko§ul
larla ba§ka bir i§ bulma.

K. METiN i'CiNDE MADDELE�TiRME

Metin iginde alt ba§hk olamayacak degerlikteki
maddelere numara verUmez. Bunlarm ba§ma ya sadece 
nokta veya sadece gizgi konur. 

6rnek: 

• Ani kilo alma veya zayiflama,
• A§ir1 hareketlilik,
• Olagand1§1 ofke ve almganhklar

L. PlAN,IN �EKLi

Plan a§ag1daki §ekle gore duzenlenir. Alt ba§hkla-·
rm igerde:n ba§lamas1 bolum ayinmlanm gosterecegin
den tavsiye edilir. 

I. 
A. 

1. 

i. 
1. 

a. 

i. 
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veya 

1. 

i. 

l-
1.1_ 
1.2 -
1.3_ 

2-
2.1-
2.2-
2.3-

2.3.1-
2.3.2-
2.3.3 -

2.3.3.1-
2.3.3.2 -
i.3.3.3 -

2.3 .3.3.J -



Plan numa:ralarr alt alta yaz1lchgmda saga yaslan-
d1rrllr. 

Do{jru Yanlz§ 

I. 1. 
II. 11. 
9. 9. 

10. 10. 

(i). .(i) . 

(ii). (ii). 
(iii). (iii) 

M. SAYFANIN ORTASINA YAZILACAK MALZEME

Formiiller k1sa ve dar tablolar sayfamn ortasma 

gelecek 9ekilde yaz1llr ve duzenlenir. 
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XVI. · NOKTALAMA iSARETLERi

A. NOKTANIN KULLANILDIGI YERLER

Ciimle sonunda, k1saltmalardan sonra, saat ve sa
y1 rakamlarmm arasma, .inci eki olarak, giin, ay ve 
y1l say1lanm ayirmak ic;:in kullamhr. 

B. ViRG0L0N KULlANILDIGI YERLER

Birbirini izleyen isim, s1fat, zamir, zarf ve anlam-
·ca birbirine bagh ciimleler arasmda kullamhr. Uzun
ciimlelerde ozneden sonra, ciimle ic;:inde anlam1 ac;:mak
amac1yla, birle§ik ciimlelerde fakat, ancak, veya, ya. da,
eger, c;:iinkii gibi edat ve baglac;:lardan once, halde, ic;:in,
gibi, soma, beraber, kar§m, bile gibi edat ve baglac;:lar-
dan .sonra kullamhr.

cc. NOKT ALI ViRGUL

Birbirine bagll curnleler arasma, bile§ik ciimlelerde
�nitelik farkllllklanm gostermek ic;:in; ancak, fakat gibi. 
baglac;la ba§layan ciimleleri ayirmak ic;:in. 

D. iKiNOKT A USTUSTE

Ac;:1klama yapmak ve ba§ka bir kimsecten alman
sozleri gostermek ic;:in kullamllr. 
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E. UC NOKTA

Soziin sonunun okuyucuya birak1lmak istendigi
yerde, aralarmda yakmhk oldugu ic;:in birkac;:1 soylen

mekle hepsi hakkmda fikir verehilen §ey lerden sonra 
ve bir ba§kasmm soziiniin ba§taraf1 kesilerek almd1g1 

zaman bu ciimlelerin ba§tarafmda. 

F. UNLEM i$ARETi

l?a§kmllk, sevinc;:, ac1ma, korku, heyecan, iirperme,

hitap, emir ve alay gibi si:izel ifadelenden sonra kulla
mhr. 

G. UZUN YATAY cizGi

Konu§malarda 56ze ba§lama i§areti, ciimle ic;:inde

farkh dii§iinceleri ifade etmek ic;:in, metin ic;:inde kisa 
maddeleri gostermek ic;:in kullamhr. 

H. KISA YATAY cizGi

Hece boliinmelerini gostermek, her iki kelime ara
smdaki ili§kiyi belirtmek ic;:in ve baz1 arapc;:a-farsc;:a ta
mmlamalarda kullamhr. 

I. TIRNAK i$ARETi

Trrnak i§aretinin kullamlchg1 yerler onceki boliim

lerde belirtilmi§ti. Bunun d1§mda, anlamlarma onem 

verilen veya ilgi c;:ekilmek istenen kelime ve sozler tir

nak i§areti ic;:ine alrmr. 
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i. PARANTEZ

Ciimle iginde gegen bir. soztin o ci.imleden ayn bir
ag1klamas1m, ya da ba§ka bir dilden kar:11.hgm1 goster
mek igin kullamhr. 

J. KESME i$ARETi

Ozel isimlerin eklerini ayirmakta., rakamlarm ekle
rini ayirmakta, Arapga ve Farsgadan dilimize gezen ba-
z1 kelimelerin yazrmmda kullamllr. 

K. EGiK CiZGi

Gun, ay ve yil gosteren tarihlerin yaz1mmda kul
laruhr. 
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