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SUNUS

Onumuzdeki yillarda Glkemizin ekonomik ve sosyal yonden hizla
gelismesi, genclerimizin diger ilkelerde oldugu gibi, Yiiksek lisans ve Doktora
programlarinda egitimlerini strdirme ihtiyacimi artiracaktir. Esasen, son
ylllarda Yiksek Lisans ve Doktora programlarnina yonelik basvurular ¢cogalmis
bulunmaktadir.

Bu gelismeler, Universite ¢gretim lyelerine, Yiiksek Lisans ve Doktora
programlarinda ihtiyag duylan eserler verme gérevini yiiklemektedir. Dog. Dr.
Huner Sencan bu gérevini simdiden yerine getirmektedir.

Arastirma ve tez yazma konusunda bir kag degerli eser bulunmakla
birlikte, aragtirmacilara yol gdsterecek yeni eserlere ihtiyag olduguna siphe
yoktur.

Bu eserin igerigi incelendiginde, mahiyetinin farkli oldugu ve sadece bir
tez yazma kilavuzu niteligi tasimadigi gériilecektir. Bu eser, is hayati
yazigsmalarina iligkin bilgileri de igermektedir. Bu bakimdan genis bir kitleyi
ilgilendirmekte ve degeri daha da artmaktadir.

Galigkanhg ile takdir ettigim Dog. Dr. Hiner Sencan, Anabilim Dalimizia
ilgili gesitli programlardaki ders ve 6grenci danismanhgr yikine ragmen bu
eseri hazirlayarak kitiphanemize yeni bir galisma kazandirmistir,

Isletme fakiiltesi Dekam Prof. Dr. Kemal Kurtulus'a ve isletme Iktisadi
Enstitist Madird Prof. Dr. Getin Sanlya, eseri yayinlamalar nedeniyle bende
tesekkirlerimi sunarken, degerli meslekdasim Dog. Dr. Hiiner Sencan’t kutlar,
eserin ilgilelere yararlt olmasini dilerim.

Prof. Dr. Atilla Baransel

I.0. isletme Fakaltesi
Davramig Bilimleri Anabilim Dali Bagkani



ONSOZ

Bu calisma, 6zellikle (niversitelerin isletme ve iktisat bolimlerinde
Yiiksek Lisans ve Doktora yapan Ogrencilerle, is hayatinda yazigsma ve
haberlesme konularina ilgi duyan kisilerin ihtiyaglarint kargilamaya yoneliktir.

Her bilim dahnin, genet yazim kurallannin disinda 6zel yazim kuraliarini
gerektirmesi, bu kuraflarin bazen kurumlar arasinda farkiilik géstermesi ve
zaman siireci iginde degdismesi nedeniyle, lisanslsti egitim goren 6grenciler
hangi kural uygulayacaklart konusunda gesitli zorluklarla kargilasmaktadirlar.
Bu zorluklart yenmek igin, "Rapor Yazimi” kitabinda giincel ve evrensel
gecerliligi olan kurallar derlenerek, eserin tez yazan dgrenci igin bagvuru kitabi
olmasi amaglanmistir.

Eser, kuram ve uygulama olarak iki bolim iginde degerlendirilebilir.
Akademik galisma yapanlar, Yiksek Lisans ve Doktora galigmalarinda, daha
cok baslangic bélimlerinden, is hayatina atidiklarinda ise, yazisma
bolimlerinden yararlanabilirler.

Rapor Yazimrna gelecek elestiri ve katkilari memnuniyetle
karsilayacagimi belitmek isterim. Aslinda bazi kurallarin kigisel tercihler yerine,
komisyon calismalariyla tesbit edilmesi gerektigi dislincesindeyim.
Onumiizdeki yilarda degisik tniversitelerin &gretim Uyelerinden olugturutacak
“Bilimsel Normlar Komisyonunun” belirsiziikleri ortadan kaldirmaya ve bilimsel
standartlan "kesinlestirmeye" yonelik ¢alismalar yapmasi gerekecekdir. Bu
komisyonun karariyla belirlenecek kurallar hem akademisyenler arasindaki
gereksiz tartismalan ortadan kaldiracak, hem de bilimsel Urlnlerin kalitesini
yiikseltecektir. Eser, 1992'de 1.U. igletme Fakiltesi isletme Iktisadi Enstitisi
tarafindan bastinian “Tez Yazim Kilavuzu“nun genisletiimis haliyle okuyulara
sunulmaktadir. Onceki ¢aligmalarimda oldugu gibi, bu galismamin da gin
isigina cikmasinda, Davranig Bimleri Anabilim Dali Bagkanimiz, Prof. Dr. Atilla
Baransel ve Davranig Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi Madirimiz,
Prof. Dr. ilhan Erdodan, elestiri ve katkilariyla destek olmuslardir. Kendilerine
gUkran borgluyum.

Ote yandan, mevcudu kalmayan onceki kitabin, genisletilmig bigimiyle,
I§!etme Fakiiltesi Yaywnlan arasinda ¢ikmasi imkan ve firsatini saglayan, i.0.
isletme Fakdiltesi Dekani Prof. Dr. Kemal Kurtulug ve L.ILE. Enstitimiiz midurad,
Prof. Dr. Cetin Sanlirya, kitabin basimi konusunda yardimlarnini esirgemeyen,
Dog. Dr. Erdal Tekaslan’a ilgi ve destekleri igin, tesekklrlerimi sunarim.

“lyi ile milkemmel arasindaki farki ayrinti belirler” 6zdeyiginin antamini
kavrayabilen arastirmactlara, yararl olmasi dilegiyle.

Dog. Dr. Hiiner Sencan 1995 Avecilar - ISTANBUL
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Aragtirma Tlirleri

Birinci Boliim

ARASTIRMA TURLERI

Bilim adamlari arastirma tdrlerini degisik 6igitlere gore siniflamaktadiriar.
Bunlarin en gok bilineni, “amacina gére” ve “segilen yontembilime” gore yapilan
siniflamalardir. Bu galismanin amaci, arastirma yontembilmi olmadigindan,
burada sadece amacina gére siniflamasi temel alinms ve arastirma tirleri bu
cercevede U¢ genel baslik altinda incelenmistir. Yontembilmine gore arastirma
tirlerini, hazirlamay planladigimiz ikinci kitapta ele almayi diistinmekteyiz.

Amacina Gore Yéntemine Gore
Arastirma Tirleri Arastirma Tirleri
+  Temel Arastirmalar, « Tarihsel Arastirmalar,
* Uygulamali Arastirmatar, < Tanumlayici Arastirmalar,
+ Deneysel Arastirmalar. «  Sonug Gikarici Arastirmalar.

1 Temel Arastirmalar

Temel aragtirmalar, bilgileri derleyerek, segilen olguyu aciklama ve
yorumlama amaci glden calismalardir. Bu uygulamada yazar, daha énce
islenmis bilgileri degisik bilesimlerle yeniden (reterek yeni teoriler gelistirmeye
calisir. Kuramsal arastirma, analitik aragtirma veya bazen sentezsel aragtirma
olarak da isimlendirilen bu yéntemde; arastirmacinin amaci, pratik bir uygulama
yapmak, inceledigi konuya pratik bir ¢dziim getirmek degil, tersine konuyu daha
iyi bir bicimde anlamak, bilgisini tamamlamaya ¢alismak veya yeni bir kuram
gelistirmektir.

Bilimin kuramsal yonuyle ilgili bu arastirmalarda (tezlerde) pek cok gercek
ve degisken, “tek muhtemel bir seyi* kanitlamak igin kullanilabilecegi gibi, “bir
olgunun degisik yonlerini agiklamak” iin de kullanilabilir. Yazar, verileri belli bir
bicimde yorumlamayi tercih ettiginden, diger yorumiarin tamamen yanhs oldugu
bilimsel olarak saptanamaz.

Bu yontemde baslica sorun, segilen yorum ve yénelim tarzinin “degerli” ve
“‘gecerli” oldugunu belirlemeye yarayacak bir yontemin bulunmamasidir. Bir diger
sakinca, getirilen yorumun ne 8lgide “tutarhi” oldugu konusunda ortaya cikar.

2. Boliim Veri Toplama Teknikleri »»



2 1. Boliim Arastirma Yontemleri

Yine, yazarin gesitli kitaplardan yorumunu destekleyen ve kendisini hakli ¢ikaran
malzemeleri toplamasi, iyi niyetli bile olsa, objektifligin kaybedilmesine neden
olabilir. Boylece malzemelerin secgilmesi, dizenlenmesi ve calismanin
yapilanmasi nesnel degil, 6znel bir karaktere blrindr. Kuramsal aragtirmalar g
grupta toplanir ve asagidaki gibidir.

1.1 Bir Konuyu Genigletme Amaciyla
Yapilan Actklayici Aragtirmalar

Konunun acgilimasi ve genisletiimesine yonelik arastirmalar ¢ 6zeliige gore
degerlendirilir. Birincisi, yapilan agiklamanin genislik derecesidir. Toplanan veriler
kabul edilebilir kural ve prosediirlere gére, ne dlglide genis bir yoruma tabi
tutulmustur? Genisletme “sorusturulabilir ™ bir nitelik kazanmig midir? Bunu
deneysel olarak belirlemek ¢ok giigtir. Yazar, yorum ve agiklamalarmin
savunmasini yine kendisi yapmak zorundadir. Getirilen yorumun dogru ve makul
bir yorum oldugu, gecerli olarak kabul edilen kural ve prosedirlere gbre
belirlenmelidir. Ornegin, “yapilan su.. su...aragtirmalar ve ginlik
- gbézlemlerimiz bu yorumu destekler niteliktedir” gibi.

ikincisi, kaynaklann orijinalligidir. Toplanan malzemeler, yapilan yorumu
hakli gosterecek kadar orijinal ve dnemli midir? Eger, incelenen olgunun gok ozel
olmasi nedeniyle, mevcut kaynaklar bu olguyu aciklamakta yetersiz kalmigsa, bu
durumda yaptlacak yorum hakl gorilebilir. Diger bir deyisle bir olgu gegici
nitelikteki bu yorumlar disinda, alternatif hipotezlerle kabul edilebilir bir bicimde
agtklanamiyorsa, bu yénteme bas- vurulur. Bu yontemde arastirma, herhangi bir
konunun cok 6zgln bir ydniini ele almakta, belli bir iddiay! kanitiamaya yénelik
olarak, orijinal ve dnemli malzemelerle bu konuya yorum getirmektedir.

Uglincusii, kendilerine dayah olarak yorum yapilan malzeme bilesi-minin
kalitesidir. Toplanan malzemeler, uygun nitelikte ve objektif karakterde midir?
Tezde ne derece keyfilik s6z konusudur? Hangi vak'a, konu ve paragraflarin
cikarilmast daha iyidir? iste, agiklayici tezler (arastirmalar) bu gibi sorulara
olumiu yénde cevap vermelidir.

1.2 Belli Bir Konuya iliskin Olarak Toplanan Malzemeyle Bir veya Daha
Fazla Gizli Varsayimin Ortaya Gikariimasini ve Bu Varsayimiarin
Aciklanmasini Amaglayan Arastirmalar

Bu yontemde yazar, belli bir vaka, olgu veya konuya iligkin olarak topladigi
malzemelerden 6zgin bir fikir veya varsayim ortaya gikarir. Yazar, bunu
yaparken belirli prosediriere gore hareket eder, ancak bu prosedrierin kendisi
ve verilere uygulanmasi da sorusturma konusudur. Fakat, sonucta “gegici”
nitelikte bir veya daha fazla hipotez ortaya konur. Toplanan verilerden hareket
edilerek. bu verilerin diginda bir yoruma ulasgtiir.

2. B6liim Veri Toplama Teknikleri »»
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Bu tir tezleri yazarken, atilacak ilk adim, gérinmeyen hipotezleri
belirlemek ve bunlarn dnceden agikga belirtmektir. Bu gorisler hipotez olarak
ortaya konduklarindan, sadece toplanan malzemeyle degil, daha genis kanitlar
grubuyla desteklenmelidir. Onceki deneyim ve bilgilere dayali olarak yapilan
tahminler yeni gozlemlerle dogrulanmalidir.

1.3 Gdriisleri Birlestirmeyi Amaclayan Arastirmalar

Bu yontemde, toplanan verilerden yeni bir malzeme ¢tkariimaz. Yorumlar,
hipotez testi seklinde de degildir. Toplanan malzeme ve getirilen yorumlar
egitici, bilgilendirici bir nitelige sahiptir. Bu tezlerde ya bir olgu veya gergegin, ya
da daha karmasik yapi ve malzemelerin islenmesi, yorumlanmasi s@z
konusudur.

Yorumlar, bes farkli yontemle yapilir. Birinci ybntemde yazar, konuyu
deneklerin kendi séz ve diigiinceleriyle isler. Nicin o sekilde davranmis-lardir,
sorusunu arastirir. ikincisi, denegin veya deneklerin sezilerini dikkate alarak bir
yoruma ulasmaktir. Uglincisi, denegin gddilerini arastirmak ve bunlari
belirleyerek bir yoruma gitmektir. Dardiinciisi davramgin gergeklestigi cevreye
iliskin yorum yapmaktir. Besincisi, yetkili imzalara bagvurarak, bu baglamda
onlarin gérisglerini almak ve bir yoruma gitmektir.

Bu yéntemlerin birlikte kullaniimasi, yorumlari bir noktada topluyorsa,
oldukga guvenilir bir calisma ortaya gikacaktir. Bu ydntemin 6zelligi, belli bir
konuya iligkin dzel olay, olgu veya bilgilerden hareket ederek, genel bir sonuca
ulasmaktir.

2 Uygulamali Arastirmalar

Uygulamal aragtirmalar, kuramsal yénelimli arastirmalar gibi yeni bilgilere
ulasmak amaciyla yapilir; ancak arastirmaci belirli pratik bir amaca veya hedefe
yOneliktir.

Uygulamal arastirma, Kuramsal arastirma ile saptanmis bazi buigularin,
muhtemel kullanim alanlarini belirlemek icin veya daha 6nceden tesbit edilen
amaglan gergeklestirmek igin yapilir. Bu arastirmalarda mevcut bilgilerden
yararlanilarak belirli sorunlarin ¢dziimine calisilir, bu konudaki bilgiler
gelistirilerek, saglanan yarann artirimasi hedeflenir.

Is diinyasinda kuramsal aragtirma ile uygulamali arastirma arasindaki fark;
ikincisinde, temel ¢éziimler vadeden bir konunun arastiriimas: seklinde ortaya
¢ikar. Uygulamali arastirmanin sonuglari, tek veya belirli sayida drin, islem,
yontem veya sistemi ilgilendirir. Uygulamali arastirmada, fikirler islemsel bir
degere sahiptir. Bu arastirmalardan elde edilen bilgiler igin, ¢cogunlukla patent
hakkr alinir veya bazen bu arastirmalarin sonuglari gizli tutulabilir.

Ornegin. ekonomik kalkinmislik agisindan bolgeler arasindaki farkliligi
incelemek, kuramsal nitelikte bir arastirmadir. Ancak bu arastirma, hikimet

2. Bolim Veri Toplama Teknikleri »»



4 1. Béltiim Aragtirma Tirleri

politikasi gelistirme ve uygulama prosedirind belirleme amaciyla yapilirsa,
uygulamali arastirmadir. Gelistirilen hukimet politikalarina uygun olarak,
yatinmlara gitme, para transferlerinin dagiim bigimini belirleme galigmalar ise,
deneysel arastirmadir.

Kuramsal yonelimli arastirmalarla, uygulamali aragtirmalari birbirinden
bagimsiz iki ayri arastirma gibi degerlemek gugtlir. Clinkd bunlarin her ikisi de,
ayni boyut Gzerinde bulunur. Isletme ve yénetim arastirmalari cogunlukla
uygulamali arastirmalardir. Uygulamali aragtirmalar “nasi/?” kuramsal
arastirmalar “nigin?“ sorusundan hareket eder. Kuramsal aragtirmalar insan
davranislarinin genel ilkelerini bulmaya ¢alisirken; uygulamali aragtirmalar, bu
ilkelerin is hayati ve toplum hayatindaki yarariyla ilgilenir.

Uygulamal arastirmalar, U¢ baslik altinda incelenmistir: Degerlfeme
arastirmalari, AR-GE arastirmalari ve eylem aragtirmalar . Bu konuda daha
fazla bilgi icin, arastirma yéntembilmi kitaplarina bagvurulmahdir.

2.1 Degerleme Aragtirmalar

Degerleme, karar vermek igin bilgi toplama ve bu bilgileri analiz etme
strecidir. Ornegin, degerleme calismalari gergevesinde asagidaki sorular
sorulahilir:

- Mevcut editim sistemi, dnceki sistemden daha iyi caligiyor mu?
Bu egitim programi igin diistinilen yatirmi yapmaya deger mi?
«  Muhtemel sonuglar ne olabilir?

Bazi bilim adamlan, arastirma ile degerlemenin iki ayrn olgu oldugunu
belirtmisler, arastirmanin kontrole 6nem verdigini; degerlemenin ise, kontrole
gerek duymadan mevcut durumu gozonine aldigini belirtmislerdir. Bilim adamlarn
arasinda bu konudaki tartigmalar devam etmektedir. Tartigmalarin ayrintisina
girmeden, degerleme caligsmalarinda rahatlikla aragtirma tasarimiarindan
yararlanabilecegini sdyleyebiliriz. Ote yandan aragtirma ve degerlemelerin her
ikisi de karar verme siirecini igerirler ki, karar verme sureci bilimsel yéntemin
onemli bir asamasidir.

2.2 AR-GE Arastirmalan

AR-GE calismalannin temel amact, bir kuram formile etmek veya bulmak
degildir. Tersine yeni bir Uriin veya yeni bir slreg gelistirmektir. Urin
gelistiriimesiyle ilgili olan AR-GE arastirmalari; amag, personel ve arastirma
zamani acisindan oldukca kapsamhidir. Ayrnintili olarak saptanmig belirli
gereklerin yerine getiriimesini gerektirir. Aragtirma tamamian-diktan sonra,
Grunler test edilerek belirli etkinlik seviyesine ulasincaya kadar denenir. AR-Ge
arastirmalari, pahali uygulamalar olmasina karsihk harcamalarini fazlasiyla
karsilayabilir.

2. B6liim Veri Toplama Teknikleri »»
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2.3 Eylem (Vaka) Arastirmasi

Eylem arastirmasinin amaci, bilimsel yontemleri uygulayarak igletme ve
yonetim problemlerini ¢ozmektir. Odak bir sorunla ilgilenilir ve arastirma belirli bir
yerel dizlemde yapilir. Pekcok vakada eylem arastirmasi, sonuglarin
genellenebilir olup olmadigiyla ilgilenmez. Aragtirmanin temel amact, bilime katki
saglamak degil, bir problemi ¢ézmektir. Bu aragtirmalarda, kontrol degiskeni
icermesi halinde, genelleme yapma imkani da olabilir. Eylem arastirmasi, ister bir
béliimde veya igletmenin biitiniinde veya isterse igletmeler arasinda yapilsin,
yoneticiler bu arastirmanin bir parcasidirlar. Vaka aragtirmasi, tipik bir eylem
arastirmas: érnegicir.

Ozellikle davramig bilimlerinde yogdun uygulama alani bulan vaka
arastirmalarinda, bazen tek bir isletmeden bir veya iki kisi segilerek bunlara
tizerinde derinlemesine gdzlem ve milakatlar yapilir. Bagimsiz degiskenlerin bu
kigiler Uzerindeki etkileri arastirilir. Vaka arastirmalar orgltsel suregleri
aciklamak igin mukemmel bir yontem olmasina karsilik, guvenilirlik ve
genellenebilirlik 6zellikleri disiktir. Ayrica aragtirmacinin nesnelligi her zaman
tartisma konusu edilebilir.

3 Deneysel Arastirmalar

Deneysel arastirmalar, mevcut temel arasgtirma veya pratik deneylerden
elde edilen bilgiler Gzerine kurulmug sistematik galismalardir. Amaci yeni
malzemeler, Grlnler, araclar, slregler, sistem ve hizmetler gelistirmek ve
mevcutlari yenileriyle degistirmektir,

Sosyal ve beseri bilimlerde deneysel arastirma, temel arastirmalar
araciigiyla elde edilen bilgileri islemsel pogramlara dénistirme ve bu
programlarnn etkinligini test etme niteliginde gergeklesir.

Ogenmede ¢evre faktdriniin etkisini incelemek, temel arastirmadir.
Cevresel engelleri ortadan kaldirmak icin egitim programlarinin degerlendiriimesi
uygulamali arastirma, belirli  bir cevrede okuyan dgrenciler igin hangi egitim
programinin daha etkin olacagin belirlemek ise, deneysel arastirma ornegi
olarak gésterilebilir,

2. Bolim Veri Toplama Teknikleri »»
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| Birincil ve Ikincil Kaynaklar 7

ikinci Bélim

VERi TOPLAMA ARAGC VE TEKNIKLERI

Segilen aragtirma konusu ve tiiriine gore, 6grenci kendi gelistirecegi veya
daha dnceden gelistiriimis olan degisik veri toplama araglarindan yararlanabilir.
Bu araglar ilk defa Uretiime durumuna gore, birinci elden ve ikinci elden veri
toplama teknikleri olmak izere, iki grup halinde incelenmektedir:

Birinci elden veri toplama teknikleri ikinci elden veri toplama teknikleri
Gézlem - Kitaplar
Dene + Sureli yayinlar (Gazete ve dergiler)
Anket o Tezler
Gérigme +  Basvuru eserleri{Ansiklopediler ve d.)
Sirket kayitlarinin incelenmesi + Resmi yayinlar(istatistikler)
Ozel belgeler(Hatiratlar ve d.)

1 Birinci Elden Veri Toplama Teknikleri

Birinci elden veri toplama yontemleri, yukanda belirtildigi gibi, bes bashk
altinda toplanmaktadir. Arastirmaci, bu yontemlerden birini segebilecegdi gibi,
arastirmasinin degisik evrelerinde, diger ydntemlerden de belli oranlarda
yararlanabilir. :

1.1 Gézlem Teknigi

Gozlem tekniginde personelin, yaneticilerin, misterilerin veya bir ¢alisma
grubunun davraniglar, dogrudan veya dolayli olarak gézlenmek suretiyle,
Onceden olusturulmus belli bir sistematige gore bilgi toplanir.

Bu ybntemden, katilimli veya dogal olarak yararlaniabilir. Katilmal
gozlemde arastirmaci, grup veya 6rglitiin hayatina kangir. Dogal gézlemde ise,
olay veya olgular miidahale olmaksizin kendi dogal sartlari altinda incelenir.
Gogu kez denekler, kendi Gizerlerinde aragtirma yapidigint dahi farketmezier.
Gozlemi yapan kisi dogal sartlara mtdahale eder bu sartlari degistirirse deney
yapmis olur.

3. Boliim Veri Analiz Teknikleri »»



8 2. Béliim Veri Toplama Teknikleri

Kurallar acisindan géziem yontemi, oidukga basit bir uyguiamadir. Yéntemin
basarisi, gdzlenen olgularin kayt edilecedi bir formun bulunduruimasina baghdir.
Bu formda, gozlenecek hususlar mantiksal bir siralama iginde dizilmistir.
Goziemci her bir maddeyle ilgili olarak gozledigi hususu, ilgili kutuya isaret
koyarak belirler.

Gozlem formu olusturulduktan sonra, gézlem sirecinin yeri, zamani ve
tarihi belirlenir. Gozlenen deneklerin hata yapmast olasiligina karsi, gézlemcinin
ne gibi bir yol izleyecedi 6nceden belirlenmelidir.

Gozlem, insan hatasini bilylik élcide azaltan bir yontemdir. Bu nedenle,
objektif ve sonuglan daha dogrudur. Her ne kadar, gdzlemcinin yetersizliginin
etkisi altinda olsa da, gdzlemcinin iyi egitiimesi durumunda bu yetersizlikler buyuk
olclide azaltilabilir.

véntemin nesnellik ve dogruluk 6zelligi, iki yetersizlikle dengelenir.
Birincisi, gdzlemin sadece gorilen fiziksel olguyla sinirlt olmasidir. Ozellikle insan
davramisian s6z konusu oldugunda, insanlarin distnceleri, zihinsel algtlama
mekanizmalari ve tutumlari gdzlem yéntemiyle Olgilemez. Sadec: agik
hareketler dlgilebilir. Agik hareketleri, belli bir psikolojik durumun yansimasi
olarak degerlemek ve yorumlamak, oldukga tehlikeli ve yaniltici sonugclara yol
acabilir.

ikinci yetersizlik, diger yontemlerle karsilastiridiginda, maliyetii olmasidir.
Maliyet, gdzlenen olgunun yinelenme sikligina baghdir. Gozlenen olgunun
yinelenme sikhigi yiiksek ise maliyet disik; yinelenme sikhg dusiik ise maliyet
yiiksek olacaktir.

1.2 Deney Teknigi

Deney, en kisa tamimiyla, kontrol edilmis bir gézlemdir. Deney tekniginde
arastirmaci, varsayiminin gegerliligini saptamak icin, olaylara mitidahale eder.
Arastirmact; degiskenleri, denekleri veya deneklerin icinde bulundugu sartlan
degistirerek, farkh kosullarda ne tir sonuglar elde ettigini belgeler. Pasif gbzlemci
degil, sartlari degistiren, denekler Uzerinde deneyler yapan, aktif bir rol
istlenmistir. Bir deneyde genel olarak (g temel asama s0z konusudur (Soydan,
1978, 5. 105) :

Belli bir baslangig durumumun gézlenmesi (Tesbit edilmesi).
Bu durumun deneyci tarafindan degistiriimesi (Midahale).
- Sonuglann gozlenmesi (Miidahale etkisinin saptanmasi).

Deney yonteminde her bir deney, eldeki problemin kosullarina uygun
olarak diizenlenmelidir. Deneysel arastirmalar, “tam deneysel” ve “yar deneysel”
olmak (zere iki bashk altinda incelenmektedir (Roe ve d., 1986). Tam deneysel
arastirmalar, kontrol grubu igerirler. Bu sayede bagimi degiskenle bagimsiz
degisken arasinda nedensel iliski kurmak miimkin olur. Yart deneysel
arastirmalar ise, kontrol grubu icermediklerinden, daha zayif aragtirma

«« 1.B8lim Arastirma Yontemleri
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tasarimiarn olarak degerlendirilirler. Tam ve yari deneysel arastirma tasarimlarini
asagidaki sekilde sembollerle dzetlemek mimkandir.

Midahale éncesi 6lgim, [M] Miudahale, Miidahale sonrasi &lgim
X Bagimsiz deneysel degisken (Deney Grubu}, - Bagimhi kontro! degdigkeni (Kontrol Grubu)

1.2.1 Tam deneysel Arastirmalar

- Once ve sonra tasarnmi

X Deney grubu ig,gérenlerin yOnetim

anlayislannin saptanmasi
- Kontrol grubu (Seminer . . L
almayan grup) X=Isg. y6netim seminerine alinmasi

Seminer sonrasi yonetim
anlayiglarinin élcliimesi

« Once ve sanra iki deneysel grup tasarimi  + Kontrol grubu olmayan, iki deneysel
grupla yapilan aragtirmalar

X1 1. Deney grubu X1 1. Deney grubu
Xo 2. Deney grubu
X2 2. Deney grubu

- Kontro! grubu (Seminer

almayan grup)

- Deney, Kontrol ve Placebo grubu + Deney ve kontrol gruplarinda sadece
miidahale sonrasi élgiim ‘
X4 Deney grubu X Deney grubu

- Kontrol grubu (Ayni - [MS] Kontrol grubu

isletmede seminer almayan grup)

P [MS] Placebo_grubu (Farkl bir
isletmeden segilen, etkisiz veya ilgisiz
bir grup) :

3. Bolim Veri Analiz Teknikleri »»
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« Sadece miidahale sonrasi - Sadece miidahale sonrasi

ve iki deney grubu coklu deney gruplarinda

X1 [MS]1. Deney grubu X1 [MS]1. Deney grubu
X2 2. Deney grubu Xo 2. Deney grubu

X3 3. Deney grubu
X4 [MS] 4. Deney grubu

1.2.2 Yari Deneysel Arastirmalar

- Ardigik arastirmalar

1) Once ve sonra tasanmi, kontrol 2) Once ve sonra, kontrol grubu yok,
grubu yok son olciim iki kez tekrarlanmis

X Deney grubu X X Deney grubu
3) Once ve Sonra+sonra +sonra 4) Once ve sonra+sonra (Birinci

miidahale sonrasi dlgiim, ikinci sonraki
X |MS,| X [ MS,| X |MS3| olglim igin, kontrol grubu olarak

Deney grubu degerlendiriimis)

X Kontrol-Deney grubu

- Tek vaka tasarimi

X

Kontrol grubu olmaksizin, tek vakay! ‘ |
zaman periyodu iginde farklt goris
agilarindan incelemek. Goziemler e I

birbirinden bagimsiz. Once Miidahale ~ Sonra

sirasinda

- Monitor tasarimi

On gozlemler, miidahale sonrasindaki |M02| MO‘}|X [Ms] [M1S;][M5]

gozlemler. Gozlemler birbirinden
bagimsiz.

«« 1.Boliim Aragtirma Yéntemleri



| Birincil ve ikincil Kaynaklar 11

Deney yontemi, diger arastirma yontemleri iginde en fazla glvenilir ve
dogru sonuglar veren bir uygulamadir. Bu yéntem, insan hatasini en alt dizeye
disurecek sekilde gelistirilmistir. Teknolojik ve bilimse! buluslarin biyiik kismini,
deneysel yonteme borgluyuz. Ancak igletme arastirmalarinda sinirh bir kultanim
alanina sahiptir. Nedeni, isletmelerde incelenenen olgulara, sik sik miidahele
yapilarak degisiklik yapimasinin gii¢ olmas:dir.

Deney yonteminde yararlanilan test araglari, genelde aletli testlerdir ve
bedensel becerilerin dlgtimii igin gelistirilmistir. Bu araglarin baghcalari; tepki hizi,
dikkat, koordinasyon, yaygin dikkat, renk algilamasi, goz testi, isitim olcer,
kronoskop, siiniizoit testi, omega testi, gok yonli tepki testidir.

Diger araglar, herhangi bir anket formu olabilecegi gibi, degisik tirde
uyaraniar, ¢evre diizenlemesi, fiziksel kosullarin diizenlemesi, sosyal ortam,
zaman dizenlemesi, ilag duyarliliklari, 6rgiitsel yapi diizenlemesi, gérev
dizenlemesi, yetki ve sorumluluk diizenlemesi, teknolojik ve ergonomik
dizenleme ve yonetim felsefelerinde yapilacak yeni diizenlemeler bigiminde
olabilir.

1.3 Anket Teknigi

Anket teknigi, degisik nitelikte basili formlar kullanilarak bilgi toplama
yontemidir. Postayla, telefonla, anketérler araciliiyla veya bizzat arastirmacinin
kendisi tarafindan ylzylze gorisme yapmak suretiyle gergeklestirilebilir.

Posta tekniginin amaci, segilen 6rnek kitleden belli konuya iliskin olarak
veri toplamaktir. Bu teknik; 6rnek bir kiitlenin segilmesini, anket formunun
doldurulmasini, postanin takip edilmesi ve gelen cevaplann analiz edilmesini
gerektirir. Postayla veri toplama tekniginde, érnekteki her bir birey icin bir paket
hazirlanir. Bu pakette cevaplayictya arastirmanin amacini belirten bir mektup,
anket ve geri iadesi igin tzeri pullu bir zarf génderilir. Postayla bilgi toplamak
icin, olusturulacak anket formu, incelik gerektiren bir istir. Bu konuda, ilgili eserler
dikkatlice arastinimalidir. :

Telefonla anket yontemi de, yapilacak islemlerle ilgili kilavuz bir calismanin
yapimasini gerektirir. Ayrica, anketérlerden yararlanma veya bizzat ylzylize
uygulama durumunda, hangi noktalara dikkat edilecedi konusunda, bir &n
¢alisma yapiimaldir,

Anket tekniginde bilgi toplama araglari; soru formlar, tutum dlgekleri, kisilik
envanterleri, ilgi envanterleri ve basarn (yetenek, zeka, bilgi) testleri seklinde
dizenlenmis olabilir.

1.3.1 Soru Formlan

Bu araglarla, gesitli durumlara iligkin bilgi toplanmasi amaglanir. Algilama,
hatirlama, ayirt edebilme, gesitli gergekler, 6rgiit yapisi, 6rgiit biykliga, kontrol
alani, orgitsel haberlesme, tutumlar, kanilar, giidiler, ilgiler ve niyetler bilgi

3. Bolim Veri Analiz Teknikleri »»
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toplamaya yonelik baslica konulardir. Arastirmaci, calismasinda anket
uygulamaya karar verirse, anketlerin hazirlanmasi, uygulamasi ve
degerlemesiyle ilgili kapsamii bir literatir arastirmasi yapmalidir.

SORU FORMLARI

THURSTONE

GUTMAN
BOGARDUS
TUTUM OLCEKLERI MORENO

ANKET

STANDART
KiSILIK ENVANTERLERI =< izpusumiu

GENEL

ILGI ENVANTERLERI =< mestexd

GEMNEL

ZEKA TESTLERI < o
BASAR! TESTLERI S _
SOZEL
MATEMATIK
BILGI TESTLERI TEKNIK

YETENEK TESTLERI

Sekil 2-1. Anket Tekniginde Bilgi Toplama Araglari.

1.3.2 Tutum Olcekleri

Belli bir olgu, olay, kisi, toplum, sire¢ ve durumiara karst bireylerin
tutumiarinin belirlenmesi amaciyla tasarimlanan araglardir. Tutum élgeklgri;
Thurstone, Likert, Bogardus, Guttman ydntemlerine gére olusturulabilir. Bir diger
dlgek Moreno’nun sosyal mesafe dlgegidir. Grup arastirmalarinda kullaniimak
izere hazirlanmisg, (i¢ veya ddrt sorudan olusan, bir soru listesidir. Bu soru
listesiyle toplanan veriler incelenerek bireyler arasindaki gekim ve itim iligkileri
degerlendirmeye ahnir.

1.3.3 Kisilik ve ilgi Envanterleri

Kisilik envanterleri, kisiligin degisik yonlerini dlgmek amaciyla gelistirilmis
olan testlerdir. Ancak, aragtirmalarda standart hale getirilmis ve Tarkge'ye iyi bir
adaptasyonu yapilmis olan testler kultaniimalidir.

ilgi envanterleri, bireylerin mesleki ve genel ilgilerini ortaya gikarmak
amaclyla yapilandirimis 8lgim araglaridir. Standart olmayan norm ve esik
degerlerin belli olmadigi bir ilgi envanteriyle, arastirma yapmak dogru degildir.
Ancak, bayle bir ilgi envanterini gelistirmek tek bagina bir arastirma konusu
olarak dislnlebilir.

«« 1. Boélim Arastirma Yontemleri
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1.3.4 Basari Testleri

Bireylerin bilgi, zeka, mekanik, sézel ve sayisal yetenek gibi zihinsel
becerilerini élgmek amaciyla kullanilan testleridir. Bu testlerin bir kisminda,
gozlem formlari, digerlerinde anketiere benzeyen formiar kullanilir.

1.4 Goriisme Teknigi

Gorigme, iki kisi arasinda, sozIi bir haberlegme iligkisi saglama amaci
guden bir tekniktir. Bu teknik, gérisme yapana bir konuyla ilgili belli bilgileri
toplama imkani verir (Soydan, 1978).

Planlanmig veya planlanmamis bir bicimde uygulanabilen gdriisme
tekniginde, arastirilan konuyla ilgili veriler, etkilesimsel bir ortamde derlenir.
Gorusmeci, cevaplayici, gdriismenin yapildigi gevre ve konunun degiskenlik
gostermesi, toplanan verilerin standart olmaktan ¢ok cesitlilik gostermesi
sonucunu dogurur. Veriler, daha sonra belli bir sistematige gore gruplandirilarak
analiz edilir. Yapilandinimis gérismelerde, sorular dnceden saptanmis olmakla
birlikte, cevap segenekleri, anket ydnteminde oldugu gibi siklar haline
getirilmemis, agik uglu olarak birakilmistir.

Gorlismeler baglica iki tirdiir: Toplu gorlismeler ve bireysel gériismeler.
Toplu gdrismeler, standart bir gorasme cetveli kullanilarak belli &zellikler tasiyan
genis bir evrende belli bir konunun arastirimasidir. Bireysel gdrigmeler ise, tek
tek kisiler veya kugiik gruplarla yapilan iletigim stiregleridir (Muzaffer Sencer ve
Yakut Sencer, 1978). Bireysel goriismelerde dikkat edilmesi gereken en dnemii
ozellik, arastinlan konuya iligkin bilgilerin, rahat bir ortamda ve kisa bir zamanda,
mimkin oldugunca tam olarak elde edilmesidir. Bunun igin gorismeci, bicimsel
tutumiarla bigimsel olmayan tutumlar arasinda bir denge kurarak, gorisilen kigiyi
rahatlatmali ve onu konusturacak psikolojik ortami saglamaya ¢ahsmahidr.

1.5 Sirket Kayitlarinin incelenmesi

Her bir arastirma problemi, kendine 0zgi, 6zel veri toplama ydntemini
gerektirir. Arastirmaci, modelini somut degerler ve veriler Uzerinde
temellendirmek istiyorsa, sirket kayitlarina basvurma ihtiyact duyabilir. Ozellikle
isletme raporlari, buyiik 6lgiide sirket verilerinin analizine dayanir. Uretim verileri,
satis kayitlar, diger ticari bilgiler, muhasebe kayitlari, stoklar ve personel kayitlar
sik bagvurulan isletme verileridir.

Isletme verilerini toplamak icin standart bir yontem bulunmamaktadir.
Ancak bu konuda unutulmamasi gereken nokta, ilgili verilerin temininde, birim
yoneticisi veya sorumlularinin destek ve yardimiarini saglamanin biyiik 6nem
tagidigidir. Aksi halde, verilere ulagiisa bile, bu verilerin anlamlandirimasi ve
yorumlanmasinda giigliklerle kargilasmak olasidir.

3. Boliim Veri Analiz Teknikleri »»
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2 ikinci Eiden Veri Toplama Teknikleri

2.1 Literatiir Taramasi

Arastirma konusuyla ilgili olarak, daha énceden yayinlanmis kitap, makale,
tez, elkitabt ve diger arastirmalann bulunmasidir. Aragtirmact, literatdr taramasi
balaminde agirlikl olarak, (konunun niteligine gore) son bes yilda yaymnlanmig
dogrudan ilgili kaynaklara ulagmahdir. Eski tarihli ve dolayli ilgili kaynaklara
ulasmak ve tezde agirhkli olarak bu kaynaklardan yara:slanmak, ¢aligmanin
degerini disUrlr.

2.2 Arsiv Taramast

Daha 6nceden yayinlanmig olan Resmi Gazete, dider gazeteler, yillik,
istatistik, dokiiman, rapor, cizelge, plan, genelge, kanun, yénetmelik, tdzik, ana
sozlesme, ydnerge, kilavuz ve ictihatlar arsiv taramasinda yararlaniacak baslica
kaynaklardir. Arastirmact, bunlart kamu kurumlarindan veya sendikalar, Ticaret
ve Sanayi Odalar, meslek birlikleri gibi érgatlerle, 6zel sahislarin kisisel
kitiphanelerinden temin edebilir.

«« 1.B8lim Arastirma Yéntemleri
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Ugiincii Boliim

VERIi ANALIZ TEKNIKLERI

1 istatistiki Teknikler

1.1 Tanimlayici istatistiki Analizier

Sonug ¢ikarmaya yonelik hipotezi bulunmayan arastirmalarda uygulanir.
Aragtirmact, bir veya birden fazla érnekiem Gzerinde ¢alismis olabilir. Esas
olarak, merkezi dagiim olgileri ve yiizde dagihimlarina iliskin tablolarla, grafik

sunumilar dzerinde durulur. Baglica tanimlayici istatistiki analizler asagidaki
gibidir:

Parametrik nitelikteki veriler icin Nonparametrik nitelikteki veriler icin
* Aritmetik ortalama » Standart hata » Mod + Yuzdelik (percentil)
+ Standart sapma » Glven aralig » Medyan degerleri
+ Varyans + Skewness Garpiklik) | - Frekans tablolarn
+ Skewness(Garpiklik) » Curtosis (Basiklik) + Gapraz tablolar
« Curtosis (Basiklk) « Kartil degerleri + Standart hata
- Grafikler

Sekil 3-1. Tanimlayici istatistiki Analizler.

1.2 Sonug Gikaric: istatistiki Analizler

lliski olup olmadigini belirfemeye yénelik olarak toplanan verilerin analizi
igin kullanilir. Geligtirilen hipotezin tirine gére asagidaki sekillerde
gergeklesebilir:

Bir Orneklem grubundan yararlanarak anakiitle hakkinda tahminde
bulunmak: Bu _yoéntemde &grenci, 8rnek kitlenin secimiyle ilgilenmek
durumundadir. Ornek kitleden elde ettigi verileri, anakutleye geneller. Ornek
kitleler; basit tesadufi 6rnekleme, sistematik érnekleme, tabakali, kota veya alan
orneklemesi seklinde segilebilir.

Iki_orneklem grubunun degerlerini karsilastirmak: Bu yodntemde,

degiskenler arasindaki iliskinin-olcusii Korélasyon Katsayisidir. Bu yontemle,

bagimli ve bagimsiz degiskenler arasindakiiliskiler oleular.

4. B6lim Arastirma Yazim Hazirlikdari »»
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U¢ veya daha fazla drneklem grubunun degerlerini karsilagtirmak:
Arastirmamin parametrik veya parametrik olmamasina, érnek kitlelerin bagimh
veya badimsiz olmasina gore, uygun istatistiki teknik segilmelidir. Baglica sonug
¢ikarici istatistiki analizler asagidaki gibidir:

Parametrik nitelikteki veriler icin Nonparametrik nitelikteki veriler igin

- Bir 6rneklem grubu | Korelas.-Regresyon + Bir 6rneklem grubu | - isaret testi,

- Corr-Reg., X2

« ki 8rneklem grubu
Bagimh
Bagimsiz

- Uc+orneklem grubu

+ <30=T tosti, >30=2 1.
» <30=T iesti, >30=7 t.

- F tosti

« Iki 6rneklem grubu
Bagiml
Bagimsiz

« Uc+ érneklem grubu

- Wilcoxon
+ Mann-Whitney

« Kruskal-Wallis, X 2

Sekil 3-2. Sonug Gikaric istatistiki Analizler.
1.3 Cok Degiskenli istatistiki Analiz Teknikleri

Cok degiskenli analiz, isminden de anlagilacag: gibi, ikiden tazla
degiskenin, es anl olarak incelenmesi imkanini saglar. Nisbeten yeni, fakat hizla
gelisen bu analiz yonteminde, arastirmaya katilan degiskenler, denekler; belli
prosediirlere gdére gruplanmakta, bélinmekte veya gizii bir takim yeni faktorler
ortaya gikarilarak evrene iligkin tahminler yapiimaktadir. Baglica cok degiskenli
istatistiki analizler asagidaki gibidir:

isletmelerde kullanilan analizler

Akademik amach kullamilan analizler

- Coklu regresyon ve korelasyon analizi
- Diskriminant analizi

- Kanonikal korelasyon analizi
« Kiimeleme analizi

« Faktér analizi
- Cok degigkenli varyans ve kovaryans analizi

« Gok boyutlu 8lgekleme analizi
« Konjoint analizi

Sekil 3-3. Gok Degiskenli istatistiki Analizler

2 Yoruma Dayali Analiz Teknikleri

2.1 Tarihsel Analiz

Tarihsel analiz teknigi, gecmise dayali olarak, olgu ve olaylarin
incelenmesini, anlagiimasini ve agiklanmasini amag edinir. Bu analizde,
gecmisteki etkiler, nedenler incelenerek, mevcut duruma ve gelecege iligkin
sonuglar ¢ikarilmaya galisilir. Bazen istatistiki tekniklerden yararlanilsa da, esas
olarak yorum ve degertendirme agirhikhidir.

«« 2, Bélim Veri Toplama Arag ve Teknikleri
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2.2 Projektif Degerlendirmeler

Projektif degerlemeler, bireylerin tutum ve davraniglarinin temelinde yatan
glddleri ortaya gikarmak igin kullanilir. Insanlar, anket formiarinda cogu kez
gercek duygu ve disiincelerini yansitmazlar. Bu nedenle, bu teknikte, bireylerden
kendilerinin diginda hayali veya gergek bagka kisilerin, belirli tutumlarina karsi
gosterdikleri, tepkiler dikkate alinir ve belli Glgltlere gbre yorumlanir. Baghcalari
sunlardir: Derinlemesine milakat, kelime cagrisim testi, cimle tamamlama testi,
psikodrama (bireyin belli bir roli oynamast), resim ve karikatiir tamamiama ve bir
resme hikaye yazma.

2.3 igerik Analizi

S6zel malzemeler igin kullanilan niceliksel, nesnel ve sistematik bir
aragtirma teknigidir. Reklam sozlerinin, igletme igindeki haberlesme iligkilerinin
degerlendirilmesi ve yorumlanmasinda kullaniir. Bu teknikle, haberlesmenin
icerigi, haberlesme simgelerindeki kiiltirel farkliliklar, haberlesme standartlan ve
bireyler arasindaki yiiz ylze. haberlesme iligkisinin niteligi belli 6lgttler
gergevesinde yorumlanir.

2.4 Vaka Analizi

isletme orgltlerinde, gbzlem ve gériisme yontemiyle, belli bir olayin
davramssal verileri toplanarak, bu olayin digindakiler diganda birakiimak
suretiyle, gergek bir sorun érnegi olusturulur. Bu yéntemde, gelistirilen vaka igin
standart veya alternatif ¢dzim 6nerileri test edilerek, ulastlan sonuglarin yorumu
yapihr.

4. Bélim Aragtirma Yazim Hazirhklan »»
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Dérdiinci Bokim

ARASTIRMA YAZIM HAZIRLIKLARI

1 Konunun Secilmesi

Tez konusunun segilmesi, bazen oldukga gic bir sorun olarak ortaya cikar.
Konunun segilmesinde, tezi yazacak ogrenci tez danigmaniyla isbirligi
yapmalidir. Tez konusunun segimi igin, sz konusu bilim dalindaki Ogretim
tyelerinden fikir almanin, literatlir arastirmasi yapmanin; gevre, toplum, isletme
ve Orgutleri elestirel bir gozle degerlemenin, konu segimini kolaylastiracag
sOylenebilir. Tez yazacak kiginin, sevmedigi bir konu veya olguyu, sadece
danigmani istedigi icin segmesi dogru degildir. Danigman 6gretim Uyesine, bu
nedenle en az dort arastirma konusuyla gitmekte yarar vardir. Daha sonra
yapilacak karsilikli gériismeler sonucu, bu konulardan biri secilecektir. Ogrenci
bu dort aragtirma konusundan éncelik verdigi sorunu, yildiz (*) betigi ile
isaretleyerek danisman 6gretim dyesiyle yapacag tartismalara 6n hazirlik yapar.

* Psikoteknik Yontemle Personel Segim Sistemi (*)

» Ige Duyulan ilgiyle Ig Tatmininin Kargilagtirilmasi

« Igsletmelerde Reorganizasyon Uygulamalarina Kargi
Iggdrenlerin Tutumlari

* Galigan Kadinlarin Ev Ekonomisine Katkilari

Sekil 4-1. Arastirma Konusu Omekleri.

1.1 Genel Konu Alan:

Danigman 6gretim Gyesiyle 6grencisinin, yukaridaki 6rnekler arasinda yer
alan, Psikoteknik Yéntemle Personel Segim Sistemi‘ ni arastirma alani olarak
belirledikleri varsayimindan hareket edilirse, Psikoteknik Yéntem ve Personel
Secimi konusu, arastirmanin genel alanini belirler. Bazen, tezler genis bir alani,
inceleme konusu yapabilmektedir. Ancak esas olan, konunun simirlandiriimast ve
0zgin bir alanin incelenmesidir. Buradaki olgiit, énceki arastirmacilarin
incelemedikleri belli bir kesite ve arastirma yapmaya imkan verecek belli bir
biyklige ulagsmaktir.

5. Bélim Kaynaklara Ulagma »»
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1.2 Ozgiin Konu Alani

Konu dzerinde galigmalar devam ettikge, isletmelerin bu konuya
duyabilecekleri ilgi, bilime saglayacag: katki, ne Olgiide etkin bir arastirma
yapilabilecegi ve kaynak mevcudiyeti gibi nedenlerle konunun sinirlandiriimasi
geredi ortaya gikar. Arastirmact, bu gorisler gergevesinde, aragtirma konusunu,
oncelikle cografi sinirlar ve daha sonra sektorel sinirlar dikkate alarak, yeniden
formile eder.

“tgtanbul Sinirlari Icindeki Beg Yi1ldizli Otel Igletmelerine
Psikoteknik Se¢im Sistemiyle Alinan Personelle Klasik Segim
Sistemiyle Alinan Personelin Iggbren Devri ve s®syal
Uyumlari A¢isindan Kargilagtirilmasi”

Sekil 4-2. Aragtirma Konusu Sinirlarinin Belirlenmesi.

1.3 Temel Hipotezin Belirlenmesi

Arastirmact, yukarida belirledigi 6zgun arastirma konusunu, hipotez ifadesi
haline getirerek, iddiasini belirginlestirmelidir. Hipotez, aragtirma boyunca, bazi
degisikliklere ugrayabilir veya bltlnlyle degistirilebilir.

“fgtanbul sinirlari ig¢indeki beg yildizli otel
isletmelerine psikoteknik se¢im sistemiyle alinan
personelin, klasik seg¢im sistemiyle istihdam edilen
personele goére, devir hizlari ve sosyal uyum sorunlari
daha diigiktir.”

Sekil 4-3. Temel Hipotez Ornegi.

2 Genel Kaynak Taramasi ve Kaynakca Havuzu

Ogrenci, tez konusunu kesinlestirmeden Once, zaten bir kitiphane
calismasi yapmisti. Fakat, bu asamada artik, ¢alisma konusu kesinlesmis
oldugundan, daha derin bir literatiir arastirmasi yapacak, gitmedigi kOtuphanelere
gidecek, bakmadigr streli yayinlan inceleyecek, topladig kaynaklari fisleyecek
ve kaynakga figleri’ nden olusan, bir Kaynak¢a Havuzu olusturacaktir.
Arastirmaci, bu bélimde, kaynaklardan bilgi toplamak yerine, konunun planiyla
ilgilenir ve kendi planinda, igine yarayacagdimi disindiga, baghklan tesbit eder.
Kaynakga figleri, mimkanse bilgi figlerine gére, farkh bir renkten secilir. Hazir
fislerden yararlanamama durumunda, A4 dosya kagidi ikiye bdlinerek, fig
iretilebilir. Kolay taninmast igin de, kaynakga fislerinin yaziminda farkli renkte bir
kalem kullanilir (drnegin kirmizi tikenmez kalem kullanilabilir).

«« 3.Bolim Veri Analiz Teknikleri
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Erdogan, Ilhan. Igletmelerde Kisi Dederlemede
Psikoteknik. Istanbul: 1.U. Ifgletme Iktisadi
Enstitiisti Yayini No.123, 1980.

Sekil 4-4. Kaynakga Fisi Ornegi.

3 Plan Cikarma

Arasgtirmaci, genel kaynak incelemesi sirasinda, konusunun hangi
bagliklarla incelenmis oldugunu arastiracak, temel ve ikinci derece &nemii
kaynaklardan, konuyu biitiin olarak kavrayacaktir. Bundan sonra, tezin arastirma
niteligine gore, diger kitaplarin ve makalelerin planiarindan da yararianarak, kendi
0zgln planini olusturacak ve bu plani calismalarinin iyice ilerledigi bir asamaya
kadar, danigmaniyla gézden gegirerek, stirekli gelistirme durumunda olacaktir.
Arastirmacinin gelistirdigi plan, ortaya koydugu tez ve iddiay: isleyen, gelistiren
bir nitelige sahip olmaldir. Bu gergeveyi bozmamak sartiyla, diger yazariarin
bagliklarindan da yararlanabilir,

4 Damsmana Arastirma Onerisinin Sunuimasi

Ogrenci tez veya arastirma konusunu belirledikten, konusuyla ilgili kaynak
aragtirmasini yaptiktan ve ilk plan taslagini ortaya ¢ikardiktan sonra, tezini
yonetecek olan danisman 6gretim tiyesine, yapacagi ¢alismalaria ilgili, arastirma
Onerisi gotirir. Ug ila on sayfadan olusacak aragtirma énerisinde, arastirmanin
(tezin) gegici bashigi, aragtirma yéntemi, derlenen kaynaklar listesi, aragtirmanin
gerekgesi ve arastirmanin ilk taslak plani bulunmaldir. Aragtirma énerisinde
bulunmasi gereken hususlar su sekilde siralanabilir:

5. Bolim Kaynaklara Ulasma »»
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ARASTIRMA ONERISI PLANT

I. GENEL AGIKLAMALAR
A. Aragtirmanin Amacl, Onemi
B. Aragtirmada Temel Sorun
C. Arastirmanin Kapsami
II. KURAMSAL TEMEL (PLAN)
ITII. ARASTIRMANIN VARSAYIMLARI
IV. ARASTIRMANIN YONTEMBILIMI
A. Arastirma Modeli
B. Veri Toplama Araci
C. Aragtirma Uygulamasinin Tanitiml
D. Anakiitle ve Orneklem
E. Kullanilacak Istatistiki Teknikler
V. MUHTEMEL SONUGCLAR
EKLER
1. Kullanilacak Anket Formu
2. Aragtirma Yapilacak Kuruluglarin Listesi

3. Aragtirmanin Takvimi

KAYNAK LISTESI

Sekil 4-5. Arastirma Onerisi Plan Ornegi.

5 Ayrintili ikincil Kaynak Taramast

Arastirma onerisinin danisman o6gretim Uyesi tarafindan kabuliyle,
arastirmaci, kaynakga havuzuna dayal olarak, ayrnintih kaynak taramasi
faaliyetlerine girisir. Bu asamada, bilgi ve verileri artik, kendi dosyasinda
toplamaya basglar. Bilgiler, gogunlukla bu amag igin hazirlanmis, 7.5x12.5 cm
ebadindaki fislere yazilir. Bilimsel galigsmalar igin, 6zel olarak kesilmis, matbu
fisler kirtasiye dikkanlarinda satiimaktadir. Ancak, zaman ve parasal imkanlart
yeterli olmayan 6grenciler, A4 dosya kagitlarnni ortadan kesmek suretiyle, buniari
fis seklinde kullanabilirler. Bilgiler figlerin sadece tek yiziine yaziimahdur.

«« 3.B6lim Veri Analiz Teknikleri
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5.1 Verilerin Toplanmasi

Ogrenci (aragtirmaci), birgok maddesi belki daha sonra degisecek, ilk plani
Gikardiktan sonra, bu planin bolimleriyle veya ana baghklariyla ilgili birer dosya
agar. Plani Ug bélimden olusuyorsa, her bir balimle ilgili ayn bir dosya agacak
ve dosyanin kapagina, o bdlimiin konusunu yazacaktir. Her bir dosya, iki
bolimden olusur. Karnigmamasi igin, bu iki balam renkli bir kartonla birbirinden
ayrilabilir. Dosyanin birinci kismi adreslerden olusur. Ogrenci bu balimle ilgili
kaynaklar listesini veya kaynakea fislerini adresler kisminda koruyacaktir. ikinci
kisim ise veri tabanidir. Literatiir arasgtirmasi yapilirken, dosyalarin adres
kisminda birikmis kaynaklara bagvurularak bolamle ilgili bilgiler, 1)fotokopi,

2)dogrudan alinti, 3)6zet seklinde alinarak dosyanin veri tabani veya bilgi fisleri
kisminda saklanir.

5.2 Bilgi Figlerinin Diizenlenmesi

Bilgi figlerine gerekii bilgilerin yazimindan 6nce, kaynakga figine atifta
bulunmaya yarayacak adres notu yazilir. Daha ¢ok, yazarin soyad ve adiyla,
birden fazla eserinin bulunmasi halinde, eserlerin kisaltiimis bashgr yazilir.
Figlerin sag Ust kosesine, plandaki yeriyle ilgili bilgiler, kisaca not edilir.
Dogrudan alintilar, tirnak isareti iginde, aynen alinirken, ézet alintilar, metnin
okunmasindan sonra, arastirmacinin kendi ifadeleriyle 6zet olarak alinir. Ozet
alintilarda, dipnot gdsterilse dahi, -deyim ve Onermeler disinda- birbirini lakip
eden iki kelimenin orijinalinin ayn olmasi, kasitl olmayan, intihal (baskasinin
eserini kendine mal etme) olgusunu ortaya gikaracagindan, bu konuda dikkatli
olunmalidir. Ozet alintilarda, yazar kendi kelimelerini kullanmig olsa bile, bu
fikirlerin orijinal sahibini, dipnot maddesiyle gostermelidir.

I. Bol.
Birinci Kisim: Yon. geriliminin nedenleri
A. Kiiltirel nedenler

Moss, Leonard. 20.

”.... unutmamaliyiz ki, ydbneticiler i¢in tanimladiimiz
gdrevlier, roller, O&rgit yapilari ABD’deki hayat tarzindan
kaynaklanmaktadir. Bu hayat tarzi ‘rekabet¢iliFe’ ve
‘bireysellige” dayanir. Farkli kiltiirel gruplarin
kendilerini ayni &rgiitsel etkinlik amaglarina ulagmak i¢in
nasil dJrgitlediklerini ve rekabet¢i ig dinyasinda nasil
ayakta kaldiklarini bilmek gerekir.”

Sekil 4-6. Dogrudan Alintilarla fgili Fis Ornegi.

5. Boilim Kayhaklara Ula§ma »»
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I. Bdél.
Tkinci Kisim: Yon. geriliminin belirtileri

Zaleznik, Kets de Vries; Howard. 28.

Orgitlerde diJer kigilere gdbre ydneticilerin daha az
gerilim belirtileri gdésterdikleri d&ne suUrdlmigtir.
Zaleznik, bu durumu ydéneticilerin sadliklarina daha fazla
énem vermeleri, gerilimle daha sagdlikli bigimde
bagsagikmalariyla ag¢iklamigtir.

Sekil 4-7. Ozet Alintilarla iigili Fis Ornegi.
5.3 Verilerin islenmesi

Birinci bolimin planina gore, toplanan veriler, bir numarali dosyadan
alinarak, yazim asamasina gegilir. Bu asamada, s6z konusu dosyadaki veriler,
plana uygun bir bigimde yorumlanarak, boliman ilk taslagt ortaya gtkarthir.
Bolimin bu ilk el yazma nishasi, ayni bashgr tastyan ayn bir dosyada saklanir
ve tez artik bu ikinci dosyadan takip edilir.

Egder yazim islemi bilgisayarda takip ediliyorsa, taslak dosya surekli olarak
en az iki, veya Uc ayr disketle yedeklenmeli, yapilan her degisiklik gtinlik
calismadan sonra gincellestiriimelidir.

5.4 Biigilerin Gozden Gegirilerek Boliime
Son Seklin Veriimesi

Tez calismalari ilerledikge, bolimin ilk nishasi, yeni bulunan veriler,
bolim planina yapilan eklemeler veya gikarmalar gibi nedenlerle, degisiklige
ugrayabilir. Bu degisikiikler, ilk el yazma niishaya yapilan ilaveler ve ¢ikarmalar
seklinde gorlir. Tezin, arastirmanin sonlarina dogru calismalar iyice ilerledigi
ve baskaca bir degisiklik yapiimasi distnilmedigi zaman, daktilo oncesi nihai
yazim asamasina gelinir. :

Bu asamada, ik el yazmasindaki degisiklikler dikkate alinarak, tezin son el
yazmast ortaya Gikarihr.

Bilgisayar yaziminda dizeltmeler sirekli gincellestirildiginden, teze son
seklin verilmesi, daha ¢ok sayfa diizenlemesi seklinde gerceklesir. Ancak bir
nisha ¢ikti alarak, ekran yerine basili niishalardan genel bir degerleme
yapmakta yarar vardir.

«« 3, Bolium Veri Analiz Teknikleri
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Besinci Bolim

KAYNAKLARA ULASMA

1 Kaynak Tarama Sdireci

Kaynak tarama, genel hatlariyla, agagidaki siireci izler:

Arastirma Konusu:

YONETICI srnfsi VE KISILIK
Konunun anahtar kavramiarinin belirlenmesi:

YONETICI STRESI
YONETICI ve KiSILIK
BASACIKMA SURECLERI
STRES ve BASACIKMA TEKNIKLERI
YONETICI ve BAgAﬁ:IKMA SURECLERI

Kavramlarin ingilizce karstliklarinin bulunmasi:

EXECUTIVE STRESS
MANAGERIAL STRESS
COOPING PROCESS
EXECUTIVE ITJ’ERSONALITY

Konuyla dogrudan veya yakindan ilgili en az bir kitabin bulunmasi:
(kiitiphaneden veya danigman hocadan)

Greenwood, J. W. Executive Stress . New York: John Wiley and Sons.,
1979.
I}

Bulunan ik kaynagin bibliyografyasindan da yararlanarak, diger basvuru
kaynaklarmlﬂ taranmast:

«« 4. B6lim Yazim Hazirhklart
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Makale
Tezler ve
Ansiklopediler Gazete Kitap ve makale
El Kitaplan Sazllikier Yurtici Yurtdisi indeksleri Bibliyografyalar
-Y8netim +Davranig *Turdok Tez Duyuru |-ABD Universite  {+igletme indeksi |+Turkiye
organizasyon bilimleri Biitteni lerinde bibliyogratyas:
elkitabs s6zIUgu yapilan +*Sosyoloji
+{igili fakiilte ve tezler, indeksi *T. Makaleler
«Stres yénetimi +Personel bélimlenrde (dizini) bibliyogratyas
elkitab terimleri yapilan tezler *Avrupa
sGzIugu Universitele |+Psikoloji +*T.C. Deviet yayinlari
«Liderlik elkitab: » Devlet Planlama tinde indeksi bibliyografyasi
«Yonetim Teskilati yapilan (dizini) ve arastinlan
*Biiro ygnetimi sGzIugu Uzmanlik tezler konuyla ilgili
elkitabi Tezleri + $SCl indeksi olarak
<Ekonomik (dizini) hazilanmig
terimier diger
s6zIUgu +» Ekonomi bibliyografyalar
indeksi
{dizini)

U

indeks taramasinin, son yildan geriye dogru, bes yil siireyle, yazar soyadina gore
yapllman Belirlenen yazar veya yazarlara gore,

mevcut kaynakllfnn gtkariimasi

Yazar ismi belli degilse, indeks (dizin)lerin konu ismine gére
taranmasi ve kayrhaklann gikariimasi

Belirlenen kaynaklarin bulunmast igin, sehir ve {iniversite kiatdphanelerindeki
kitap, sireli yayinlar ve tez kataloglarinin taranmasi, mevcutlarin fotokopilerinin
gektirilimesi veya yer adreslerinin almmasu.

Yakin kiitiphanelerde bulunmayan kaynaklar igin, TUBITAK, TURDOK, TUVAKA
(Tarkiye Universiteler ve Aragtirma Kurumlari Agr) araciligiyla uluslararasi bilgi
kaynaklanﬂa ulagma.

Toplanan kaynaklarin,
arastirma planina gore, ilgﬂi dosyalara yerlestiriimesi.

Bulunmayan kaynaklarin takibinin yapilmasi ve her ay yeni ¢tkan indeks (dizin),
sureli yayin ve bibliyografyalari takip ederek kaynaklar listesinin gelistiriimesi.

6. Bolim Yazim »»
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2 Kiitiiphaneden Yararlanma

Arastirmaci ilgilendigi konuyu genel halk kitiphanelerinden ¢ok, bilimsel
cahismalarin agirhiklt olarak bulundugu Universite kitliphaneleriyle, ulusal
nitelikteki Milli Kittiphane ve dokimantasyon merkezlerinden arastirmalidir. Ote
yandan, arastirma konusunun gerektirdigi hallerde, Ticaret ve Sanayi Odalar,
kooperatifler, meslek birlikleri sanayici ve isadamlan dernekleri gibi ¢zel kurum ve
kuruluslarin kitiiphanelerinden de yararlanifabilir. Kitiiphaneler, agik ve kapal
raf olmak (izere, iki sisteme gore isletiimektedir. Agik sisteme sahip
kutiphanelerde, raflarin arasina serbestge girilebilmekte ve kitaplar rahathkla
incelenebilmektedir. Kapali raf sistemine gére organize olmus kitliphanelerde
ise, katalog taramasiyla belirlenen calismalar gorevlilerden temin
edilebilmektedir. Gelismis bir kitiiphanede, asagidaki botim ve servisier
arastirmacinin ilgi odag: iginde olacaktir:

- Danisma masasi

- Basvuru eserleri {referans) bolim

- Korunmaya alinmis referanslar bolima

- Fis kataloglar bolima

- Indeks (dizin) ve sareli yayinlar bélimi

« Okuma odalan

« Devlet istatistikleri ve dokiimanlariyla ilgili bolim
« Ozel kolleksiyonlar bdlimi

* Tezler bolima

- Odiing verme masast

- Kitiphanelerarasi kitap édiing verme-alma masasi
- Bilgisayarli kaynak tarama

« Veri tabani hizmetleri.

- Mikrofis okuma hizmetleri

- Fotokopi ¢cekim hizmetleri

2.1 Katalogiardan Yararlanma

Kataloglar, bir kiitiphanede bulunabilecek degisik nitelikteki malzemelerin
kolay bulunabilmesi icin, bu malzemelerle ilgili bilgilerin figlenmis halidir. Son
yillara kadar kitiiphanelerde zel cekmeceleri iginde saklanan kart kataloglari
kullanihyor iken, guniimiizde kitiiphaneler hizla bilgisayarli katalog sistemine
gecme asamasina gelmistir.

Kutiphanelerde halen yogun bir sekilde kullantlan kart (fis) kataloglart;
kitap kataloglari ve periyodik kataloglari olmak Uzere ikiye aynlir. Periyodik
kataloglan, periyodiklerin isimlerine goére alfabetik olarak dizenlenmistir. Kitap
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kataloglari da alfabetik olarak, (i¢ sekilde diizenlenmistir. Buna gore, her kitabin
U¢ katalog fisi bulunmaktadir:

* Yazar katalogu fisi,

- Kitap adi katalogu fisi ve

* Konu katalogu fisi.

Bazi eserler igin, Ugten fazla fis diizenlenmis olabilir. ikiden fazla yazarh
eserlerle, degisik konular altinda siniflandirilabilecek eserlerin ugten fazla katalog
fisi bulunur.

2.1.1.1 Kart Kataloglarinin Tiirleri

Yazar katalogu figleri; her tir yazar, derleyen, geviren ve yayincilar icin
dizenlenir. Aragtirmaci ilgilendigi konuyla ilgili, herhangi bir yazarin soyadini
biliyorsa, soyad kataloglarini tarayacaktir.

Dewey onlu sistem kodu

e

Kiitiphane kayit no.

®
658.5/159 L. 13008
Yazar - LYTEL, Allan
katalogu Industrial Electronics. New York:

Mc Graw Hill Book Co., 1962 vii + 456 s.

Sekil 5-1. Yazar Katalogu Fisi Ornegi.

Aragtirmaci, genel cercevede konusunu kitap (ismi) bashgiyla da
tarayabilir. Kitap bagliklanyla konular arasindaki yakin iliski, arastirmacinin birgok
kitaba kolaylikla ulagsmasini saglayabilir.

Kitap bashg:

]

| Industrial Electronics
658.5

/159L.

LYTEL, Allan
Industrial Electronics. New York:
Mc Graw Hill Book Co., 1962 vii + 456 s.

O

Sekil 5-2. Kitap Ismi Katalogu Fis Ornegi.

13008
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Konu katalog fisleri, dzellikle yazar ve kitap isimlerinin bilinmedigi
durumlarda aragtirmaciya kolaylik saglar. Ancak konu sinirlandiriima-diginda,
cok sayida figle ilgilenme durumunda kalinabilinir. Konu katolog fisleri,
gekmecelerde Dewey onlu sistemine (DOS) ait numaralarla siniflandini-mistir. Bu
nedenle éncelikle arastinian konunun kod numarasini dgrenmek gerekir.

Konu

katalog fisi | =, INDUSTRIAL

658.5 ELECTRONICS 13008
/159 L
LYTEL, Allan

industrial Electronics. New York:
Mc Graw Hill Book Co., 1962 vii + 456 s.

O

Sekil 5-3. Konu Katalogu Fig Ornegi

2.1.1.2 Kart Kataloglarinin icerdigi Bilgiler

Normal olarak katalog fislerinde, kitapla ilgili ayrintih bilgiyi bulmak
mimkGndir. Ancak yurdumuzda, birgok kitliphanede katalog figlerinin nisbeten
daha basit bir tarzda diizenlendikleri gériilmektedir. Yine de asagidaki bélimde,
bir katalog fisinde bulunabilecek bilgilerle ilgili bir 6rnek verilmesinin nedeni,
arastirmacinin katalog figlerinden azami fayday1 elde edebilmesidir.

Kitaplar, DOS sisteminin gegerli oldugu kiitiphanelerde DOS numaralarina
gore tasnif edilir. Ancak DOS numarasi genel konu grubunu gosterir. Ayni
konuda degisik yazarfarin kitaplarini belli bir siraya goére dizmek igin, kitaplarin
yazar soyadlarina gore, ayrica numara verilir. Kataloglarn, yer numarasinda
tasnif numarasindan ayr olarak bir de yazar (muellify numarasi vardir. Yazar
numarasi veriimesinde, en fazla Cutter Sanborn sistemi kullaniimaktadir. Bu
sistemde, yazarin adinin ilk harfi alinir ve geri kalan harfler, Sanborn sistemine
g6re rakamla ifade edilir.

2.1.1.3 Dewey Oniu Siniflandirma (DOS) Sistemi

Kitap kataloglar, (ilkemizde goguniukla Dewey Onlu Siniflandirma
sistemine gore dizenlenmistir. Bazi kitiphanelerde, bir diger uygulama,
Amerikan Kongre Kitapligi Sistemi kullanthyor olabilir. Yazar, dncelikle
kitiiphanenin siniflama sistemini 6grenmeli, daha sonra aragtirma konusuyla ilgili
kitaplarin hangi numaralarda veya grupta siniflandiriidigini belirlemelidir.

«« 4, Bélim Yazim Hazirhklan
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Yazar

Yer numarasi Wshél
Yazar nuw 535.6 Jamieson, John A

Infrared physics and engineering [by]John
A. Jamieson and Others, New York, Mc

Kopya numarasi | J3
venerde g Pel Graw Hill, 1963.
bulundugu Nel ;

| s 673 p. illus. 24 cm.
Sayfa sayisi | ///'Includes Bibliography.

Notlar——"|

\Yaym yeri

Konu aﬁ@ [~
- QQ490 535.6 . Yayinevi
= 2220 62-18527 |
bashidan | SBNJ0-910608-10-5 (v.1) > Yay.
Kongre Kiitiiphane ~ tarihi
numarasi Library Of Congress O I~
e Kitiphane
Uls.arasi st. kart
kitap numarasi ‘ * numarast
» Yazar numarasi
Bilim kodu Dewey onlu
Tasnif numarasi tasnif no.

Sekil 5-4. Katalog Figlerindeki Bilgilerin Anlamu.

Dewey onlu sistemine gore galisan kitiiphanelerde, aragtinlan konuyla
ilgili kitaplarin kod numaralarini 6grenmek igin, kiitiiphane yetkilisinden Melvil
Dewey’in  Dewey Onlu Tasnif ve Relatif Endex, istanbul: Milli Egitim Basimevi,
1962. isimli eseri istenebilir. Ayrica Dewey onlu sistemini tanitan, yabanci dilde
yazimig diger kitaplardan da yararlanilabilir. Dewey onlu sisteminin baslica
gruplari asagidaki gibidir:

000-099 Genel Konular 500-599 Temel Bilimier
100-199 Felsefe 600-699 Uygulamali Bilimier
200-299 Din 700-799 Giizel Sanatlar
300-399 Sosyal Bilimler 800-899 Edebiyat

400-499 Dilbilim 900-999 Tarih

Sekil 5-5. Dewey Onlu Sisteminin Temel Gruplar!.

Bu gruplarin her biri daha sonra ayrica kendi iginde on alt gruba
bélinmektedir. Ornedin Uygulamalt Bilimler grubunun alt bélimlenmesi
asagidaki gibidir:

6. Balim Yazim »»



32 5. Béliim Kaynaklara Ulasma

600-609 Uygulamali Bilimler(genel)
610-619 Tip Bilimleri

620-629 Mithendislik

630-639 Tarim

640-649 Ev Ekonomisi

650-659 Is ve Is Metodlar
660-669 imalat

670-679 Mamul Maddeler
680-689 imalat (Devam)
690-699 Bina Insaati

Sekil 5-6. Dewey Onlu Sisteminde Uygulamali Bilimlerin Alt Gruplari.

Yukaridaki 6rnekte verilen “Is ve Is metodlan” bolimi de, dokuzlu siniflamayla alt

gruplara ayrihr:

651 Biiro Idaresi

652 Yazi yazma

653 Stenografi

654 Stenografi Sistemleri

655 Grafik Sanatlar Endlstrisi
656 Telif hakki

657 Muhasebe

658 Isletme ldaresi

659 Reklam

Sekil 5-7. Dewey Onlu Sisteminde Is ve Is Metodlar
Boliminin Alt Gruplart.

Arastirilan konu, isletme idaresi ni ilgilendiriyorsa, yazar 658l simfin ait

gruplarint inceleyecektir.

658.01 Isletme Tesisi

658.14 Finansman
658.15 Mali idare
658.16 I¢ Organizasyon

658.2 Fabrika Yeri
658.3 Personel idaresi

658.311 lIsgdrenlerin Segilmesi
658.312 isgorenlerin Yetistirimesi
658.312 Hizmete Son Verme
658.32  Ucretler
658.38 Calisma Sartlan

£58.5 Fabrika Idaresi ve Uretim

658.54 Hareket Zaman Etidleri
658.56 Fabrika Organizasyonu

658.7 Stoklama ve Sevkiyat
658.8 Satis

658.81  Satis Organizasyonu

658.86 Toptancihk

658.87 Parekendecilik
658.871 Buyuk Magazalar
658.872 Postayla Siparis
658.873 GCok Subeli Magazalar

Sekil 5-8. Dewey Onlu Sisteminde isletme idaresi
Bolimunin Alt Gruplart.
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Sosyal bilimlerde arastirma yapan Kigi, inceledigi olgunun, birden fazla
grup icinde siniflandinimis olabilecegini aklindan ¢tkarmamaldir. Ornegin,
Davramg Bilimleriyle ilgili bir sorunun arastinlmasinda, Ekonomi grubu kadar
Psikoloji, Sosyoloji, Antropoloji ve isletme gruplar da aragtirmacinin ilgisini
Gekecektir. Bu nedenle, arastirma konusunu genel bagliklardan gok, daraltiimig
konu basliklaryla aramakta yarar vardir (Davramig Bilimleriyle ilgili kitaplarin,
DOS sistemine gére kod numaralar: ekte verilmistir)

2.1.1.4 Birlesik Devletler Kongre Kitaphg (KK) Sistemi

Kongre kitiphane sistemi daha ¢ok biylik kutiphanelerde
kullaniimaktadir. Bu siniflama sisteminde, kitaplar konularina gére 20 gruba
bélinmastiir. Arastirmaci yine éncelikle bu sistemi tanitan bir kitaptan
yararlanmahdir. Bu konuda, Marguerite V. Quattlebaum tarafindan derlenen,
Subject Headings Used in the Dictionary Catalogs of the Library of Congress ,
isimli kitaptan yararlanilabilr. Temel siniflama bigimi asagidaki gibidir:

A Genel Eserler M Muizik

B Felsefe, Din N Giizel Sanatlar

C Tarih P Dil ve Edebiyat

D Yabanct Tarih ve Topografya Q Fen (Science)

E - F Amerikan Tarihi RTip

G Cografya Antropoloji S Ziraat

H Sosyal Bilimler T Teknoloji

J Politika Bilimleri U Askerlik

K Hukuk V Denizcilik

L Egitim Z Bibliyografya, Kitiiphane Bilimleri

Sekil 5-9. Kongre Kiitiphane Sisteminin Temel Siniflama Bigimi.

Ayni sinif iginde, alt siniffar, harf ve rakam ilaveleriyle gosterilir. Ornegin
sosyal bilimler sinifi (H), su alt gruplara bélaniir.

H  Sosyal Bilimler

HF Ticaret

HF 5500 isletme Organizasyonu ve Yénetimi
HF 5549 Personel

Sekil 5-10. Kongre Sisteminde Sosyal Bilimler Sinifinin Alt Gruplar.

2.1.1 Bilgisayar Kataloglari

Bilgisayar kataloglari, kiitiphanedeki kart kataloglarinin yerini elektronik
dosyalarin almis halidir. Kiitiiphane malzemelerine bilgisayarla dogrudan, siiratli
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ve c¢ok secenekli olarak ulasma imkani, bu sistemin kitiphanelerde
yayginlasmasini saglamis ve arastirmacilan katalog bilgilerini yazmaktan
kurtarmistir. On-Line katalog sistemi, olarak da adlandirilan bu yéntemde,
kitiphanedeki tim malzeme kayitlan bilgisayara islenmekte ve arastirmaci
incelemek iste§i malzeme / konu / yazar / kitap / dergi / makale ve tezleri
bilgisayarin tuglarina basarak bulabilmektedir. Hatta, bilgisayara baglanabilecek
bir modem ve telefon hatlariyla kitiiphane taramasini, evlerdeki bilgisayardan
dahi yapmak mimk{n olabilmektedir.

Bazi kiitliphanelerde, bireysel olarak sadece o kitiphaneyi arastirmak
mimkin iken, gelismis teknolojiye sahip katliphanelerde, sehirigi ve sehirler arasi
on-line sistemi sayesinde diger (niversite ve sehir kiitGphanelerini de taramak
mimkidn olabilmektedir.

Bilgisayar kataloglarinda malzemeler; yazar, kitap ismi, konu bashgi
siniflarina gére aranmaktadir. Bazi kitiphaneler, 1980°'den itibaren on-line
hizmeti vermektedir. Bunun anlami, 1980 yiindan sonraki maizemelerin
bilgisayar kayitlarinin gergeklesmis oldugudur.

Bilgisayarl kataloglardan tarama yapmak istenildiginde, oldukga rutin bir
bicimde calisan meni sisteminden yararlanihir. Genellikle ilk ¢ikan menude
asagidaki siklar bulunur:

Hangi yaymnlan taramak istiyorsunuz?

(1) Kitaplar (1980 sorasi)

(2) Makaleler (1980 sorasi)

(3) Tezler

(4) Diger kiitiiphaneleri arastirmak

Sekil 5-11. Bilgisayarh Kataloglarda Temel Arama Segenekleri.

Buradan ilgili sikkin numarasi segildikten sonra, yazar ismi, kitap adi veya
konunun yazilmasiyla, bilgisayar kitiga taranmakta ve en son tarihten itibaren
ilgili malzemelerin dékiimu yapiimaktadir. Aragtirmact bu dokamler iginden ilgi
duydugu kaynaklara iliskin bilgileri, yazicidan hemen alabilecegi gibi bunlari bir
bilgisayar disketine kopyalayip, kendi evinde de inceleyebilir.
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Arast. Onerisi: K= DEPREM ve TURKIYE

EXAC
Kayit Sayist: Top. 28 kayidin 12. si

Bak

Yazar: Wilson-Smith, Anthony
Baslik: A struggle for new life

Dergi: McLean's April 24 1989, v102, n17, p20(3)
ISSN: 0024-9262

Konu: Deprem-Turkiye
Dogal felaket-Tirkiye
Deprem yaralarinin sarilmasi

YENiden Bas.  YER adresi <F6> DIGER kayit
YARdim KiSa gériniim <F5> ONCEKi kayit
DiGer INDex

Sekil 5-12. Bilgisayarl Kataloglarda Kayit Ornegi.

Yukaridaki érnekte deprem ve Turkiye maddesiyle ilgili, 28 makale (kayit),
oldugu gorilmistar. Aragtirmaci ilgilendigi 12. makalenin kitiphanenin hangi
boliminde bulundudunu, bu makalenin bagkasi igin aynimig (rezervli) olup
olmadigint YER adresi tusuna basarak dgrenir ve ekranda ikinci bir tablo belirir.

Arast. Onerisi; K= DEPREM ve TURKIYE

EXAC
Kayrt Sayist: Top. 28 kayidin 12. si

YER adresi

Bashk: A Struggle for New Life
Dergi: Maclean's April 24 1989, v.102, n 17, p20 (3)
i.0. isletme Fak. Kiitiiphanesi

Yer: Siireli yayinlar kolleksiyonu, 3 giin rezervii
Yer no: Sireli yayinlar

Seri: ¢.80 (1967)- c. 105 (1992) ciltlenmis

g 2. yer <F6> DIGER kayit
Yer: Sureli yayinlar rezerv masasi

> saat rezervii <F5> ONCEK] kayit
Son sayilar 'stireli yayinlar rezerv baliimii'ndedir.

Sekil 5-13. Bilgisayarh Kataloglarda Kaynagin Yer Adresi.

6. Bamm Vaznm »n»
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2.2 Elektronik Kaynaklardan Yararlanma

Dlnyada bilgisayar teknolojisinin gelismesiyle, veri tabanlarnindan
yararlanma oranlan da, hizla artmistir. Ulkemiz bu agidan heniiz gelismis
Ulkelerdeki gibi, yaygin veri tabaniyla iletisim aglarina sahip oimamaklia birlikte,
yakin gelecekte s6z konusu veri tabanlarinin ortak ve paylasimli kullanimi
Tirkiye'de de glindeme gelecektir. Halen elektronik veri tabanlarinin kullanimt iki
sekilde gergeklesmektedir:

- CD-ROM (Compact Disk-Read Only Memory). Bunlar bilgisayarlarin
sadece okuyabildigi, veri stoklamaya yodnelik olarak dretilmis olan disket
Gniteleridir.

+ Hath Veri Tabani Sistemieri (On-Line Data Base). Merkezi bir bilgi
bankasindan veya bir arastirma kurumundan, modem ve telefon hatian
aracihigiyla bilgi ¢ekilmesi veya saglanmast sirecidir. Birlesik Devletlerdeki
DIALOG veya W. Wilson gibi saticilarin olusturduklari merkezler érnek olarak
gOsterilebilir.

Ginimuzde, 6zellikle uluslararasi indeks ve bibliyografyalarin, hem
basiimis nishalari, hem de CD-ROM disketleri bulunmaktadir. Bunlarin en
onemililerinden baziarn sunlardir: Arts and Humanities Citation index, Dissertation
Abstracts, Humanities Index, Business Index, Social Science Index, Psychology
Index, Sociological Index., International Trade Data Base. Bu veri tabanlari hafta,
ay, ¢ ay ve yillik olarak glincellestirildiginden, elektronik sirimleri bastlt olan
nishalarina goére, daha yeni bilgileri icermektedir. Elektronik veri tabanlari
standart bir sekilde gelistiriimediklerinden, her bir programin kullanimi ve meni
sistemi, farkli olabilmektedir. Bu nedenle, arastirmacilar, bu sistemlerin “yardim”
segeneklerinden yarartanmalidirlar.

Arastirmacitar, ozellikle gelismis Ulkelerde bulunan, elektronik veri
tabanlanyla sadece indeks ve bibliyografyalara degil, degisik nitelikteki “rehber”
ve kataloglara da ulasabilmektedir. Ornegin, belirli bir lkenin Ticaret ve Sanayi
odalarina kayith isletmelere ulasmak, sirketlerin mali portfdylerini, rasyolarini
incelemek, sirketler hakkinda bilgi almak, gazete haberlerini incelemek, telefon
rehberlerini incelemek, ansiklopedi, sozlik ve belirli nitelikteki makalelerin
Ozetlerini incelemek gibi.

Elektronik veri tabanlarinda, konuyla ilgili birden fazla bashgin
taranmasinda yarar vardir. Bazi veri tabanlar alfabetik olarak diizenlenmis konu
basliklarindan secim imkani saglarken, digerleri konu bashklarini arastirmacinin
girmesini beklemektedir. Bitiin veri tabani sistemleri Boolean mantig:r ismi
verilen kombinasyon sistemine gére calisir. Bu sistemde ve, veya, degil
fonksiyonlar, aranacak kavramiar arasindaki iliskiyi veya iliskisizligi belirler. ve,
degil fonksiyoniarn arama segeneklerini daraltirken, veya fonksiyou tarama
islevini genisletme o6zelligine sahiptir.

Kitiphaneler sahip olduklart veri tabanmi kutuklerinin ve CD-ROM
olanaklarimin kullanidmasi karsihiginda, coguniukia herhangi bir Geret tahakkuk
ettirmemektedirler. Ulkemizde heniiz gelismemis olmakla birlikte, Gniversite ve
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aragtirma kurumlari, kendi bilgisayariarinda depoladiklar bazi bilgileri (kiitiphane
kataloglari, program arsivleri, arastirma sonuglar vb.) internet lzerinden (icretsiz
olarak kullanima sunmaktadirlar. Yabanci ilkelerde kampiis disi veri tabanlariyla
yapilan bilgi ahigverislerinde, her bir konu taramast icin, belli bir {icret ddenmesi
gerekmektedir. Bu nedenle, arastirmactiar konu stnirlarini iyice belirledikten
sonra, bu tir taramalar gergeklestirmeyi diisinmelidir.

Elektronik veri tabanlarna, evierindeki bilgisayarlardan ulasmayi dislnen
arastirmacilar, Trkiye'de internet baglantisina girmeyi diistinebilirler. Internet,
insanlarin bilgi edinme ihtiyaglarina cevap vermek iizere dinya Uzerinde,
yaklagik g milyon bilgisayar birbirine bagdlayan uluslararasi bilgisayar agidur.
Turkiye’den evrensel bilgi bankalarina ulagmayi distinen aragtirmacilar, “Tibitak
Marmara Arastirma Merkezi, Bilgi Islem Merkezi, PK.21 41470 Gebze, Kocaeli”
adresine basvurarak, vyillik clz'i bir Gcret kargih@t, hat tahsisini
gergeklestirebilirler. Bunun igin, 80x486 IBM uyumiu PC veya Macintosh
bilgisayar; 300-9600 baud hizinda dahili ya da harici bir modem, ve telefon
hattina sahip olmak yeterlidir. Daha sonra PTT'ye bag vurarak badlants tar(ine
gore, (Kiralik, Dial up, Turpak-X.25, Turpak-X.29, local gibi) yillik belli bir icret
Odeyerek, hat kullanim stzlesmesi imzalariar. :

2.3 ISBN Numaralarindan Yararlanma

On-Line ve elektronik katalog tarama uygulamalarinda gorildiga gibi,
arastirmaci, sik sik ISBN numaralariyla karsilasacaktir. ISBN numaralari,
uluslararasi standart kitap numarasidir. Arastirmaci igin islevi, bashca (¢ baslk
altinda diisndlebilir:

* Aragtirma igin gerekli olan, kitap siparislerini ISBN numarasiyla
yaparak, yanhs anlasilmalari dnlemek,

* Kitiphanede malzeme taramalarinda, aranilan kitabr dogrudan ISBN
numarastyla aramak,

* Hazirladi§i cahismay: bastirmak isteyen kisilerin, ISBN numarasi
alma zorunlulugunda olmast.

ISBN numarast, 13 Ekim, 1987 tarihli Resmi Gazetede ilan edilen teblige
gore, Milletleraras Standartiar Tegkilat’mn 1SO/2108 (1972) isaretiyle tesbit ettigi
ve bu teskilatin Uyesi olan Tirk Standartlar Enstitiisid’nin (TSE) 2143 Kasim
1975 isaretiyle benimsenen, fikir ve sanat eserlerine veriime zorunlulugu getirilen,
uluslararasi standart bir sayidir.

2.3.1 Uygulama Alani

Bu uygulamanin amaci, herhangi bir Glkede, herhangi bir yayinevinden
saglanan bir kitabin ya da baskinin kolayca belirlenebilmesi igin, kitap numarasi
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kullanma isini, tekdlize bir uygulamayla, uluslararast diizeyde dizenlemek ve
standart hale getirmektir.

2.3.2 ISBN ve Yapisal Duzenleme

Bir ISBN numarasi, asagidaki kisimiari igeren on rakamdan olusur.

- Kiime kodu: Milliyet, cografya, boige gibi igitiere bagl olarak,
“Uluslararast Standart Kitap Numaralama Burosu” tarafindan  verilir.
Trkiye'nin kodu 975ir.

« Yayinevi kodu: Yayinevi kodlan, her llkede bu amagla
g6reviendirilmig biro tarafindan verilir. Tarkiye’de /ISBN Tirkiye
Ajansi , kod dagrtimindan sorumludur. Bu kodun igerdigi rakam
sayis, yayinevinin yayin sayisina gore degisebilir.

- Kitap bashg kodu: Yayincilarin kendileri tarafindan, belirli tirde
kitaplara veya belirli bagliklara ve baski sayilarina gére verilen
numaralardir.

« Kontrol sayisi: ISBN'deki son sayidir, diger dokuz sayi dzerinde
yapilan dikkatli hesaplamalarin sonucu elde edilir. Amaci yanhs
verilmis numaralann kontrol ediimesini saglamaktir.

Bir ISBN numarast, i¢c kapak'tan sonra gelen, telif haklari sayfasina,
buna imkan yoksa kitap adinin bulundugu sayfanin alt bolimine yazilir. Bu
numara ayni zamanda imkan varsa, kitabin arka kapaginin alt boliminde de
bulunmali, bu segeneklerden hig biri uygulanamazsa, numara dig kapaklarda
gtze carpacak bir yere asagidaki bigimde yaziimalidir:

ISBN 9759559811 veya,
ISBN 975-95598-1-1

2.3.3 ISBN ve EAN

Uluslararast kitap numarast, rakamilarla gosterilen bir kod bigimidir. Son
yillarda ISBN numarasinin, cubuk kodlarla gésteriimesi yonande calismalar
yapilmistir. Uluslararast Malzeme Numaralama Dernegiyle, Avrupa Malzeme
Numaralama Derneginin (European Article Numbering Association) aralarinda
yaptiklari anlagsma sonucu, ISBN numaralarina gubuk kod sisteminde, yeni
ilaveler yapilmak suretiyle EAN kodu adi verilen, yeni bir numaralama sistemi
ortaya ¢ikmistir. Bu sistemde gubuk kodlarin stiinde, ISBN numarast; altinda
ise, EAN numarast verilmektedir. EAN numaralama sisteminde, ISBN
numarasinin dnine, Turkiye igin belirlenen,

« Kitaplarda, 978,
- Sireli Y.'da, 977 ulke kod numarasi getirilir.
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ISBN numarasinin son bélimindeki kontrol sayisi iptal edilerek, onun
yerine, EAN kurallarina gére hesaplanan, yeni bir kontrol sayisi belirlenir.

ISBN
15BN 975 95598 | | @—

numarast
00612 \
l“l Fiyat kodu
9778 97595598 1 8" i

# %

EAN Ulke kodu

EAN kontrol sayisi

EAN numarast

Sekil 5-14. ISBN Numarasinin Okunusu.

ISBN ve EAN kodlarindan ayri olarak, yayincilar kitaplarinin fiyatlarini
da bar kodla belirleyebilmektedirler. istege bagh olarak diizenlenen bu bélimde,
5 basamaklt fiyat kodu, rakamii veya rakamsiz olarak diizenlenebilmektedir.

2.4 “Tirkiye Bibliyografyasi” ve “Tiirkiye Makaleler Bibliyografyasi”’ndan
Yararlanma

2.4.1 Tirkiye Biblivografyasi

Turkiye bibliyografyasi, her fasikiilde gdziken sunus yazisindaki
bilgilerden 6grendigimize gére, 1934 tarihli ve 2527 sayii Basma Yazi ve
Resimleri Derleme Kanunu geregince, Tiirkiye’de basilan her tiirli kitap ve sureli
yayinin kiinyesini iceren, genel amagh bir indekstir. Yayin kiinyeleri, Dewey onlu
sistemine gore siniflandinimakta ve bibliyografyada ait olduklari konuyu gésteren
bélimler icinde, alfabetik sirayla yer almaktadir. )

Konu numaralan, her kiinyenin sonunda ayrica belirtilmistir. iki veya daha
fazla konu tasiyan kinyeler, kolay bulunmasi amaciyla ilgili bolimlerde
yinelenmigtir. Kinyelerin sol ustiinde bulunan numaralar, kiinye sira numarasini
belirlemektedir.  Milli Katiphane yer numarasi, kinyelerin sag Ustinde
verilmektedir. Kinye icinde Romen rakamlariyla sirali olarak ayrica sunulan
bilgiler, Milli Kiitiphane izlenim kayitlanni géstermektedir.
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Her fasikiilin sonunda, kisi ve kurum adlarini, kitap adlarint ve sireli yaymnian
iceren ¢ ayrt dizin bulunur. Aynica, her yilin sonunda, o yil yayinlanan tim
fasikilllerin dizinlerini, alfabetik sira igine alan, genel dizinlerle birlikte, ISBN
numarasina gore sirali, yillik dizin yayinlanmak-tadir.

Milli Kttiiphane yer

ibli a
Bibliyografya sira numarasi numarasi

- ¥

6037 1991 AD 4180
HAN TURIZM VE TICARET A.S. NOVOTEL
TURQUOISE

Personel yonetmeligi / Han Turizm ve
Ticaret A.S. Novotel Turquoise.-[Y.y.]:
Otel, [19917] (Gil Matbaacilik)
16s;19cm.

Ko <@ IMi!IidkﬁtUphane izlenim
658.306  647.9406 Ted
Birinci konu numarasi ikinci konu numarast

Sekil 5-15. Tirkiye Bibliyografyasimin Kiinyesi.

Tlrkiye bibliyografyasinda konu taramasi yapabiimek igin éncelikle
arastirlan konunun Dewey onlu sistemdeki kod numarasint bilmek
gerekmektedir. Ornegin, isletmecilik kitaplar “650 s ve Is idaresi (Yontemleri)”
bashgiyla tanimlanmigtir. Bibliyografyanin igindekiler sayfasindan, 650 is ve Is
idaresi bashdina ait eserlerin hangi sayfada yer aldigi saptanir ve ilgili sayfalara
basvurularak kitap kiinyeleri tesbit edilir.

2.4.2 Turkiye Makaleler Bibliyografyasi

Tarkiye makaleler bibliyografyast, yine sunus yazisinda bildirildigi gibi, Milli
Kutiiphaneye goénderilen streli yayinlardaki makale ve tanitma yazilariyla kongre,
konferans, seminer ve benzeri toplantilarla ilgili bildirileri kapsamaktadir.

Makalelerin bibliyografik kimlikleri, yazar soyadina gore, alfabetik olarak
ilgili oldugu konu béliimierinde verilmistir. Konular, Dewey Onlu_Siniflama
Sisteminin ikinci 6zet diizenlemesine gore siralanmistir. Kitaplarla ilgili tamtma ve
elestiri yazilari, ilgili oldugu bolimin sonunda “Tanitmalar” bashgi altinda
verilmistir.
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TUOURKIYE. B |

BLIiYOGRAFYAS.|

6035 1991 SB 265 .
Kozmetik Market.-yil, 1. sayi (15 Kasim
1990)- istanbul: Mod Arastirma Tamitim
ve Yayincilik, 1990- c.: res.; 27 cm
Aylik.
Saglhk ve Guzellik Urinleri Dergisi.
Abonesi Belirlenemedi.
646.7305

650 i$ VE iS YONTEMLERI

6036 1991 AD 4050
KOCAHANOGLU, Osman Selim, 1944
Gerekgeli-Agiklamali Muhasebaecilik ve
Mali Misavirlik Mevzuati / Osman Selim
Kocahanoglu.-2. bs.-istanbul : Temel
Yayinlari, 1991 (istanbul : Unutulmaz
Matbaast)
554 s.; 20 cm - (Temel Yayinitari Yayin no. ;
46)
340.21 657 658.15

SURELI YAYINLAR

6037 1991 SB 4050
Lassa Haber. - 2. yil, 14. say1 (Ocak-Mart
1988)-. - istanbul : Lassa Lastik Sanayi
ve Ticaret Anonim Sirketi, 1988-
c.:res.;38cm
Ug aylik.
Abonesi belirlenemedi.
658.105

6038 1991 SB 326
Marketing Turkiye.-1. yil, 1. sayi
(1mayis 1991)_._ istanbul: AVC
Limited, 1991-
c..res.; 28cm
15 glniuk.
Pazarlama ve Pazarlama iletisimi Dergisi.
Abonesi: Yillik 200000 TI.
658.805 659.05

660 KIMYASAL TEKNOLOJI

6039 1991 AD 4098
Karofayans-karoseramik sanayii /
[Hazirlayan: Feridun Eryetigtiren).
-(Ankara) : Turkiye is Bankas! iktisadi
Aragtirmalar Middrligo, 1991
(Ankara: Tisomat)
21s.;18¢cm
338.4706 666.06

700 GUZEL SANATLAR

6040 1991 AD 327
Mefsad : 1. Sayi (Ocak 1989) - .

Menemen, izmir, 1989-

c..res.;26cm

Ayhk.

Menemen Sanat Gazetesi.

Abonesi belirlenemedi.

705

735

Sekil 5-16. Turkiye Bibliyografyas: Ornegi.
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TURKIYE MAKALELER

BiBLIYOGRAFYASI

4538

OZTURK, Ayhan - Saim Boztepe - M.
Kazim Kara: Konya'daki balik: tiketimi
Uzerine bir arastirma. S.U. Ziraat
Fakiiitesi Dergisi, 1(1), 1991, 123-128
Tirkge v ing. 6zet. Bibliyografya
640

650 iS VE iS YONTEMLERI

4539

AG yénetiminde yeni bir gig: LAN
Manager. Bilgisayar, 14 (119), 3.91,
128-130
650

4540

ALTUG, Osman: Yénetim Kararlarinda
kararlilik. istanbul Ticaret, 34 (1653),
15.3.91,2.7
650

4541

ANCEL, Adil: Borsa aract Kurum
yazihimlar:. Bilgisayar Magazin, (2),
3.91,172-173
8650

4542

ARIKAN, Yahya: Tirkiye'de muhasebeci- mali
musavir norm ve standartiari. istanbui
Serbest Muhasebeci Mali MisavirLer
Odasi, 1(1), 3.91,14-19

4543

GAGLAYAN, Adnan: Sisecam
sosystesinden dinya devi gikit..[Bir
konugma) Kapital Asiriik Sirketler
Ozel Eki, 6 (64), 3.91, [6-7]
650

4544

GAKALOZ, S. Oguz: Hazirgiyim
Isletmelerinde istatistik? kalite kontrol
uygulamalarr. Tekstil Teknik, 7(74),
3.91, 74-81 Bibliyografya
670/680 650

4545

GILINGIR, Yagar - Sezai Bugdayci:
Soma/Onen - Eynez linyitlerinin
yikanabilirligi ve yikama tesisi
yatiim-igletme maliystleri. Tlrkiye
Madencilik Bilimsel ve Teknik
Kongresi, (XI. Ankara, 24-28.4.89),
333-353 Turkge ve ing. dzet.
Bibliyografya
620 650

4546

GEVIKER, Turgut: Modern Tiirkgrafik
sanatinin éncist: lhap Hulusi Gérey.
Sanat Dlinyamiz, 16(433), 1991, 9-
12
650

412

Sekil 5-17. Tarkiye Makaleler Bibliyografyasi Ornegi.
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2.5 Basvuru Eserlerinden Yararlanma

Bu eserler, kiitiphanelerin genellikle ayri bir bdlimiinde bulunur. Referans

kitaplarinin baslicalari; ansiklopediler,

tezler, sozlikler, elkitaplari, yiliikiar,

bibliyografyalar, indeksler, istatistikler ve yayinevi katalogiaridir.

2.5.1 Ansiklopediler

Tlrkge

Genel
Turk Ansiklopedisi
islam Ansiklopedisi
Yurt Ansiklopedisi
Cumbhuriyet Dénemi Tirkiye Ans.
Tanzimattan Cumhuriyete Turkiye Ans.
inéni Ans.
AnaBritannica
Meydan Larousse
BuyUk Larousse

iktisat
Ak iktisat Ans.

Felsefe

Felsefe Ans.
Filozoflar Ans.

Ingilizce

Genel
Encyclopedia of Britannica
The International Enc. of Science
Chambers's Encyclopedia
Encyclopedia International

2.5.2 indeksler

Colliers Encyclopedia

The Colombia Encyclopedia
Enc. of Science and Technology
Enc. of Environmental Science

Davranig
International Enc. of Psychiatry
Encyclopedia Psychoanalysis
Encyclopedia of Social Sciences
Yonetim
The Encyclopedia of Management
Egitim
Enc. of Educational Research
Encyclopedia of Education
Personel
Encyclopedia of Careers
isletme

Modern Business Encyclopedia
Encyclopedia of Banking and Finance
Pazarlama
Encyclopedia of Advertising
Muhasebe
Accountant’'s Encyclopedia
Encyclopedia of Accounting Systems

Sosyal Bilimlerde yararlanilabilecek baglica indeksler agagidaki gibidir:

Kitap indeksleri

Egitim Ekonomi ve Politika
+ Education Index, 1929-61,1969- « Int.Bibliography of ~ Economics,1952-
+» Educational Studies,1973- « Index of Economic Articles,1961-
« Current Indeks to Journals in « Int. Bib. of Political Science,1952-
Education
6. Bolim Yazim »»
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Davranis
«Int. Bib. of Social and Cultural
Anthropology, 1955-
- Int. Bib. of Sociology, 1952-
- Social Sciences Index, 1974-
Dergi ve Gazete indeksleri
isletme
« Business Periodicals Index, 1958-
Davrams
« Psychological Abstracts
- Sociological Abstracts
Edebiyet

2.5.3 Biblivografyalar

+ Humanities Index
Genel

+ New Periodicals Index, 1977-
+ Poole's Index to Periodicals, 1802-1907
+ Popular Periodicals index, 1973-

Gazete indeksleri
» New York Times Index , 1851-
» The Times Index, 1906-
» Wall Street Journal index, 1958-
» Book Review Digest, 1906-
- Book Review Index, 1965-

Bibliyografyalardan yararlanmak igin, oncelikle Bibliyografyalarin
Bibliyografyasina bakmakta yarar vardir. Bu kaynak, konulfarina gore
bibliyografyalari simiflamakta ve arastirmacinin ilgilendigi konuya iligkin
kaynaklari kolaylikla bulmasini saglamaktadir. Sosyal Bilimlerde yararlani-
labilecek baslica bibliyografyalar agagidaki gibidir:

Tirkge
Genel kaynak:

+ 1928-1965 Yillar1 Arasinda Tirkiye'de
Basilmig Bibliyografyalarin
Bibliyografyasi (F. Basbugoglu, L. Acar,
N. Ok)

- Cumhuriyet Déneminde
Bibliyografyalarin Bibliyografyasi
(F. Bagbugoglu, F.G. Tuncer, S. Akinci,
i.Baydur)

Genel

+ T7.C. Devlet Yay. Bibliyografyasi

« Turkiye Bibliyografyas:

» Turkiye Makaleler Bibliyografyast

« T. Ozetli Nufus Bibliyografyast

« H.U. Bilimsel Yay. Bibliyografyas:

- DPT Tiirk Unv. Yapilan Arastirmalar

- Tubitak Kut. Sureli Yayinlar Katalogu

Isletme

- AET Yay. Bibliyografyast

» Iktisat isletmecilik ve idari flimler Tezleri
Bibliyografyasi

- isletmecilik Kitaplari Bib.

- 1.0. Yay. Bibliyografyasi

+ MPM Kitaplari Katalogu

- Trkiye Turizm isletmeciligi Bib.

- Ttrkiyede Yayin isletmecilik Kitaplan

- Muhassebe ve Finansman Bibliyografyasi

iktisat

- Kéysel Turkiye Bibliyografyas!

- Kooperatifcilik Kitaplart Bib.

« Ekonomik Makaleler Bib.

» Turk Sosyoloji Bib.

« Turkiye Ekonomisi Bib.

ingilizce
Genel kaynak:

« Bibliographic Index: Accumulative
Bibliography of Bibliographies, (1937-)
veya
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- A World Bibliography of
Bibliographies,(Theodere Besterman)

+ British National Bibliography

2.5.4 EI Kitaplar, Yilliklar, Kataloglar

» International Bibliography of the Social
Sciences Publications in Westarn
Languages

- Social Science Reference Source

+ Behavioral Science Bibliography

Her bilim dalint ilgilendiren, degisik nitelikte el kitaplari, yillik ve kataloglar
hazirlanmigtir. Asagidaki bélimde daha ¢ok, iktisat ve isletmecilerin ilgisini
cekebilecek, yillik ve kataloglara iliskin drnekler Gzerinde durulmustur.

Yillik ve Kataloglar
iktisat
iktisat Fak. Yay. Katalogu
iktisat Fak. Mecmuasi Fihristi
Kurum Kataloglari
MPM Yay. Katalogu
Tubitak Toplu Kataloglari

isletme
Turk Endustri Katafogu
{stanbul Bélgesi Sanayi Yilligs
isadamlari Derneklerinin Uye Kataloglan

Pazarlama ve Kamuoyu Arastirmacilart
Dernegi
Aragtirma Kurumiari
Arastirmacilar Yillig:

Tip
Turkiye Tip Katalogu
istanbul Tip Katalogu
ist. Tabip Odasi Katalogu
Rehberler ve El kitaplari
Rehberler
Turizm

Tirkiye Otel Rehberi
Aragtirma Kurum lar
Tubitak Aragtirma Kurum ve Birimleri Rehberi
igletme
Turkiye Sanayi Rehberi
Sehirler Sanayi Rehberleri

Ticaret ve Sanayi Odalar Rehberi

Milletierarasi Standart Meslek Siniflandirma
Rehberi

Universitelilere is Bulma Rehberi

Egitim

istanbul Okullar Rehberi '

El kitaplan
Uretim
Handbook of indusrial Enginesring and
Management
Quality Control Handbook
Handbook of Product Design for
Manufacturing
Reliability Handbook
Human Factors Design Handbook
Minitab Handbook
Yénetim-Organizasyon
Top Management Handbook
Handbook of Organizational Design
Davranis
Stogdill's Handbook of Leadership

- Handbook of Developmental Psychology

Personality Handbook

The Handbook of Social Psychology
Handbook of Research Design and Social
Measurement

Handbook of Measurement and Assessment
in Behavioral Science

8. Bolim Yazim »»
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Handbook of Industrial and Organizational
Psychology
Personel
ASPA Handbook of Personnel and Industrial
Relations
Handbook for Analyzing Jobs
Handbook of Modern Personnel
Administration-
Handbook of Per. Man. and Labor Relations
Handbook of Training Evaluation and
Measurements Methods
Handbook of Wage and Salary Administration
international Standard Clasification of
Occupations
The Foreman’s Handbook
The Termination Handbook
Training and Development Handbook
Aragtirma Ydntemleri
Social Sciences Research Handbook
Biiro Yonetimi
The Dartnell Office Manager's Handbook

2.5.5 Sozlukler

Pazarlama
The Dartnell Public Ralations Handbook
Tha Sales Promotion Handbook
Advertising Handbook
Credit Management Handbook
Marketing Handbook
Marketing Research Handbook
Check List of Advertising Essentials
Muhasebe
IFAC Technical Pronouncements
Accounting Theory, K.S.Most
Accounting Theory, Elden S. Hendriksen
IASC International Accounting Standarts
industrial Accountant's Handbook
Cost Accountant's Handbook
Handbook of Auditing Methods
Handbook of Tax Accounting Methods
Accountant's Handbook
’ Finans
Credit Management Handbook

Segilmis, bazt s6zlik drnekleri agagidaki gibidir:

Tiirkce
Davranis
Sosyoloji S6zIUgu
Tark Meslekler Sézlugo
Toplumbilim Terimieri S6ziUgd

Nufusbilim S.
Toplumbilim Terimleri S.
inang S.

Ekonomi, Ticaret ve s hayati
ingilizce-Turkge iktisadi, Ticari ve Hukuki
Terimler S.
Dis Ticaret: Ansiklopedik S.
Ekonomik Terimler: Ansikiopedik S.
Banka Terimleri.
Ekonomi S.
Zanaat Terimleri S.

Hukuk ve Tarih
Tork Hukuk Lugati
Osmanh Tarih Deyimleri ve Terimleri S.
iktisadi ve Hukuki Terimler S.
Hukuki ve Sosyal Terimler S.
istatistik
istatistik S.

Tiirkge
Halkbilim Terimleri S.
Ansiklopedik S.
Osmanlica-Turkge S.
Okyanus.20. YUzyil Ansikiopedik Turkge S.
Torkge S.
Oz Turkge S.
Cagdas Ozturkge S.
Tarama S.
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Yonetim
ingilizce The Management Dictionary
Davramig Dictionary of Management
Dictionary of Behavioral Science Pazarlama
Dictionary of Psychology Marketing Dictionary

Dictionary of Social Sciences
A Dictionary of Sociology

2.5.6 Sireli Yayinlar

Sdreli yayinlar da, referans kitaplari gibi kitiiphanelerin ayri bir bélimande
bulunur. Sireli yayinlar, hangi ilkede yayinlanmis olursa olsun, alfabetik sirayla
dizilir. Ogrenci, aradigr derginin kitliphanede mevcut olup olmadigini belirlemek
igin, kitlphanenin sdreli yayinlar katalogunu incelemelidir.

Sareli yayinlanin baglicalar asagidaki gibidir:

+ Bilimsel dergiler

* Magazinler

+ Seri no’lu yaynlar (Raportar, bildiriler, tebligler, istatistikler)
+ Gazeteler

» Ozet duyurular (Abstract'lar)

- Kitap incelemeleri

Asagidaki bolimde, isletme-iktisat bilim dalyla ilgili, baslhica sireli yayinlardan
bazi drnekler verilmistir.

Genel isletme ve iktisat

Genel Igletme

Adana IiBF Dergisi isletme ve Personel, Yénetim - Organizasyon
Ankara iiBF Dergisi ve Davranis Bilimleri
Dokuz Eylit U. iiBF Dergisi Amme idaresi Dergisi

Erciyes U. iiBF Dergisi BU Begeri Bilimler Dergisi
Erzurum Atatiirk U. iiBF Dergisi BU Yéneticilik Dergisi

Eskigehir IiBF Dergisi _ iU Tecrubi Psikoloji Galigmalari
Hacettepe U. iiBF Dergisi iU Edebiyat Fak. Dergisi

iU isletme Fak. Dergisi iU igletme Fak. Organizasyon Der.
KU {iBF Dergisi iU igletme Fak. Yénetim Dergisi
MU iiBF Dergisi Milli Kaltar

ODTU Gelisme Dergisi Sevk ve idare Dergisi

Uludag U. iiBF Dergisi Turk Dinyasi Aragirmalar Dergisi
Verimlilik Dergisi Ydénetim Dergisi

Yeni is Dinyasi Dergisi
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Genel iktisat

jstanbul Tic. Odasi Mecmuast
isveren Dergisi

jU Iktisat Fak. Dergisi
Kooperatif Dinyas!

Yuksek Ticaretliler DUnyasi Dergisi

Muhasebe
Manisa Maliye Muh. Yik. O. Dergisi

Genel isletme - iktisat (ingilizce)

American Economic Review

Business and Society Review

Business History Review

Business Horizons

Business Management

Business Marketing

Business Week

California Management Review

Columbia J.of World Business

Conference Board Record

Dun's Statistical Review

Econometrica

Economic Devolopment and Cultural
Change

Economic Geography

Forbes

Fortune

Harvard Business Review

Human Organizations

industrial Relations

International Labor Review

J. of Business Research

Journal of Business

Journal of Business Communications

Journal of Farm Economics

Land Economics

Michigan Business Review

MSU Business Topics

Nation’s Business

Quarterly Review of Economics and
Business

The American J. of Economics and
Sociology

The Canadian Journal of Ec. and Political
Science

The Economic Journal

The Magazine of Wall Street and Business
Analyst

The Quarterly Journal of Economics

The Wall Street Journal

Trade Review of the Week

Yénetim-Organizasyon (ingilizce)

Academy of Management Journal
Academy of Management Review
+ Administration and Society
Administrative Management

- Administrative Science Quarterly
- Advanced Management Journal
Arizona Buziness

Business Horizons

- Business Managsment

.

California Management Review
Canadian Manager

« Decision Sciences

Harvard Business Review

» Human Organizations

Industrial Management Review

+ Information and Management
» Interfaces

.

International Management
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« International Organization

+ J. of Comparative Administration
+ J. of Management Studies

+ J. of Sales Management

+ J. of Systems Management

+ Long Range Planning

Management Aids for Small Business

+ Management Int. Review

Management Review

+ Management Science
+ Managerial Planning

OMEGA

- Operations Research

Organization and Administrative
Science

Organization Studies
Organizational Dynamics

» P & IM Review

Public Administration Review

Public Personnel Management Review
SAM Advanced Management Journal
Sloan Management Review

Small Business Management Series

+ Strategic Management Journal

The Academic of Management Review

+ The J. of Business
+ The McKinsey Quarterly

The Middle East Business and Banking

Davranig Bilimleri (ingilizce)

Administration and Society
American J. of Sociology

* American Psychologists
* American Society for Testing and Materials

Behavior Theraphy

Behavioral Science

Berkelsy J. of Sociology

British J. of Educational Psychology
British J. of Social and Clinical Psycholagy
British J. of Sociology

Conflict Resolution

+ Contemporary Psychology

Current Sociology

Developmental Psychology
Ecology

Environmental Pollution

European J. of Social Psychology
European J. of Sociology

Human Relations

International J. of Comparative Sociology
International J. of Psychoanalysis
International J. of Psychology
International Social Science Journal
J. of Abnormal Psychology

a e . . .
SR JER Y S S S S S S SR S S

. of Applied Psychology

. of Applied Social Psychology
. of Community Psychology

. of Counseling Psychology
.of Cross Cuitural Psychology
. of Economics and Sociology
. of Experimental Psychology
- of Humanistic Psychology

. of Organizational Behavior

. of Personality and Social Psychology
. of Psychology

. of Social Issues

. of Social Psychology

+ Measurement and Evaluation in Counseling

and Development
Measurement and Evaluation in Guidance
Organizational Behavior and Human
Performance
Psychological Abstracts
Psychological Bulletin

+ Psychological Review

Psychology Today
Psychometrica

Social Psychology Quarterly
Social Research
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+ Society

- Sociological Quarterly
« Soaciological Review
- Sociology

- Sociology and Social Research

+ Sociometry
+ The Journal of Social Psychology

Personel Yonetimi (ingilizce)

+ AFL-CIO American Federationist

Accident Analysis and Prevention

Arbitration Journal

Commerce Clearing House Labor Law
Reports

« Compensation and Benefits Review

- Compensation Review

+ Duns Review

« Employment Relations Today

+ Human Factors

» Human Relations

« Human Research Management

+ ILO Information Management

- Industrial and Labor Relations Review

Industrial Medicine and Surgery

Industrial Relations

international Labor Review

- J. of Management Development

« J. of the American Society of Training

Directors

- J. of Vocational Behavior

- Journal of Safety Research

- Labor Law Journal

« Measurement and Evaluation in

Counseling and Devolepment

.

.

Monthly Labor Review
National Safety and Health News
Occupational Outlook Quarterly

+ Organizational Behavior and Human

Performance

+ Personnel
. Personnel Administration

Personnel Journal

Personnel Policies Forum
Personnel Psychology
Professional Safety

Public Personnel Management

+ Public Personnel Management Journal

Public Personnel Review

» Resource

.

Review of Public Personnsl
Administration

Safety and Health

Supervisory Management

+ The Career Development Bullstin

The Personnel Administration
The Personnel Administrator

« Training and Devolopment Journal
- Vocational Guidance Quarterly

Muhasebe (ingilizce)

Accountancy Law Reporter
Accounting Trends and Techniques
Accounting Review

Financial Executive

National Association of Accountants
The Accountant’s Digest

The Accountant

The Accountants’ Journal

The Accounting Review

The Canadian Chartered Accountant
The Federal Accountant

The Internal Auditor

The Journal of Accountancy

The New York Certified Public Accountant
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Finansman (ingilizce)

Banking Law Journal The Credit World

Bankers Monthly Financial Analyst Journal

Banking Financial World

Barron’s, Dow Jones and Co. Inc. New The Journal of Finance
York. The Journal of Taxation

Bulletin of the American Institute of The Magazine of Wall Street and Business
Banking Analyst

Burroughs Clearing House The Federal Reserve Bulletin

The Commercial and Financial Chronicle Moody's Investors Service

Credit and Financial Management

Pazarlama (ingilizce)

Advertising Age Journal of Marketing Research
Advertising Agency Journal of Retailing
Bradford’s Directory of Marketing Modern Packaging

Research Agencies Monthly Retail Trade Reports
Chain Store Age Monthly Wholesale Trade Reports
Department Store Economist Printers’ Ink
Distribution Age Professional Services Marketing
European Journal of Marketing Purchasing
Global Marketing Reporter of Direct Mail Advertising
Industrial Age Sales Management
International Journal of Marketing Services Marksting
Industrial Marketing Standard Advertising Register
Journal of Business Research Standard Rate and Data Service
Journal of Consumer Research Stores

Journal of Marketing

Uretim Yénetimi (ingilizce)

AHE Transactions Datamatjon
American J. of Mathematics and Decision Sciences
Management Sciences European J. of Operational Research
Annals of Operations Research IEEE Transactions on Reliability
Applied Economics IIE Transactions on Industrial Engineering
Applied Statistics Industrial Engineering
Automation industrial Quality Control
Computer Decisions INFOR
Computers and Operations Research Int. J. of Systems Science
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INTERFACES

International Journal of Production
Research

Internetional J. of Operations and
Prodiction Management

Inventories and Production

. of Econometrics

. of Economic Literature

. of Industrial Engineering

. of Managerial Issues

. of Operational Research Society

. of Operations Management

. of Quality Technology

. of Systems Management

. of the Royal Statistical Society

Management Science

Management Service

Management Technology

Managerial and Decision Economics

Naval Research Logistics Quarterly

[ S S U N GER R G GEE

2.5.7 istatistikler

Devlet Istatistik Enstitisii Istatistikleri
Arazi
iklim
Cevre Ve istatistikleri
Nifus
Hayati istatistikler
Saghk
Egitim ve Kultur
Adalet
Segimler
Sosyal Guvenlik ve Sosyal Yardim
Galisma
Gelir ve Tuketim
Tarim
Madencilik
Enerji
imalat Sanayii
Bina ingaati
Ulagtirma ve Haberlesme
Turizm

OMEGA

Operational Research Quarterly

Operations Research

Operations Research Letters

Proceedings ( Conferences of the
European Organization for Quality
Controt)

Production and Inventory Control
Management

Production and Inventory Management

Production and Inventory Management
Review and APICS News

Quality Assurance

Quality Progress

Simulation

Socio-Economic Planning Science

Technical Conference Transactions
(American Society for Quality Control)

Technometrics

ig Ticaret ve Hizmetler

Dig Ticaret

Fiyat ve indeksler

Para, Banka ve Sigorta

Maliye

Milli Hesaplar

Uluslararas! istatistikler

Hane Halki Isgiict Anketleri

Sirketler, Kooperatifler ve Firma
istatistikleri

Genel Sanayi ve isyerleri Sayimt

Dénermler itibariyle imalat Sanayii,
istihdam-Odemeler-Uretim-Egilim

istatistik Gostergeler, 1923-1992

DPT jstatistiksel Yayinlari

Bes yiliik plan hedef ve stratejileri

Nifus projeksiyonlart

Saglik insan giict ¢alismalan

insangucl caligmalart

jstihdam
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Galisma sorunlari
Tarim digi sektérlerde galisanlarin sayisi
Tasarruf egilimleri
Input-Output tablosu galismalar
Kugik sanayi politikasi ve kriterleri
imalat sanayiinde egilimler
Caligma ve Sosyal Glivenlik Bakanhgi
is ve is¢i Bulma Kurumu
Calisma raporlari
Aylik bulten
isgi ve igveren sendikalarinin iktisadi
faaliyet kollari
Toplu sdzlesme yapan igyeri ve isci sayisi
Bag-Kur Genel Mudurlugu
Esnaf, sanatkar ve bagimstz galisaniarin
emeklilik durumiari
Sosyal Sigortalar Kurumu
Istatistik yilligl
is kazalari
Sigortalilar ve gunlik Ucretler
Sosyal sigorta uygulamasi
Sosyal hizmetler ve gocuk esirgeme
kurumu
Sosyal yardim faaliyetleri
iktisadi Kalkinma Vakfi
Turkiye ve AET'de ig¢i tcretleri

Sanayi bakanhgi
Sanayi istatistikleri
Merkez bankasi
Para ve kredi istatistikleri 6zeti

Ayhk bulten
Tiirkiye Odalar Birligi
Yilhk istatistik buiteni
AyliK istatistik biilteni
Ticaret borsalarinda on yil :
PTT Genel Miidlirltigii
PTT istatistikleri

Ulastirma bakanhg:
Ulagtirma istatistikleri
Kara tagitlari istatistigi
Kara ve deniz tagitlar istatistigs
Kara yollari istatistik bulteni
Demiryollari

Hava meydanlari
Posta, telgraf, telefon
Ugak kazalari
Havayollari
YOK
Yuksek égretim kurumlarinda 6gretim
elemani, 6grenci, diploma alanlar
Ogretim alanlarina gére égrenci, diploma
alanlar
Ziraat Bankasi
Tarnimsal krediler

Imar ve Iskan Bakanhgi
Turkiye'de konut kooperatifieri
Ankara gecekondulari
istanbul gecekondulart
izmir gecekondulari
Sehirlesme hareketleri
Adalet Bakanhdi
Savcilar, hakimler, diger personsl
Ankara-Belediyesi
Dogalgaz
Havagazi
Bagbakanik
Dev. Meteroloji isleri Gen. Miid.
iktim
Hazine ve Dig tic. must,
Dis borg stoku
Sigorta sirketleri
Tapu ve kadastro Gen. Mid.
Tapu iglemleri
ipotek ve fek islernleri
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi
Birincil enerji tretim ve tiketimi
Baraj golleri
Petrol
Elektrik enerjisi
Eregli Demir ve GCelik Fab. A.S.
Demir-gelik Uretimi
Genglik ve Spor Bakanligi
Spor kultipleri ve sporcular
Harita Genel Komutanligi
Arazi
igisleri Bakanhgi
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Signanlar
Koy butge ve kesin hesaplari
istanbul Belediyesi
Dogalgaz, havagazi
Sehir tiyatrolart
istanbul Ticaret Odasi
Fiyat indeksleri
iskenderun Demir Celik Fab. T.A.S.
Demir-gelik Uretimi
Karabiik Demir Celik Fab. T.A.S.
Demir-gelik Uretimi
izmir Belediyesi
Dogalgaz, havagazi
Kizilay
Sosyal yardim faaliyetleri
Uye sayist ve gelirleri
Kiiltdr Bakanhgi
Muzeler, ziyaretgi ve eser sayllar
Kitap ve sureli yayinlari
Devlet Opera ve Balesi
Devlet tiyatrolari
Halk ve gocuk kutUphanelerindeki kitap
sayilan ve kitUphaneden yararlananiar
Maliye ve Giimriik Bakanlgi
Emekli sandigt
Devlet memur ve hizmetlilerinin emeklilik
durumu
Gelir ve Giderleri
Muhasebat Genel Mid.
Hazine gelirleri
Genel butge ve kesin hesap
Tekel Genel MUdUiriGgu
Tekel Uretimi
Merkez Bankasi
Dis yoleuluk gelir ve giderleri
isci dovizi

Para ve Banka
Odemeler Dengesi
Milli Egitim Bakanligi
Yabanci Ulkelerde egitim géren égdrenciler
Milli Kiitiiphane Bagkanligi
Kitap saylart ve kitUphaneden
yararlananiar
Orman Bakanlhgi
Orman Urunleri
Orman yanginiar
Saglik ve Sosyal Yardim Bakanligi
Saghk
Sanayi ve Ticaret Bakanhgi
Azot Uretimi
Dokuma hall,boru ve diger Uretimier
Demir ve gelik Uretimi
Kagit sanayi imalat
Seker pancari ve geker Gretimi
Sinema Midlirliikleri
Sinema, gdsterilen filim ve seyirci sayilari
Tarim ve Kéyisleri Bakanligr
Gibre kullantmi
ipekbscekgiligi
Cay Uretimi
Gogmenler
Tath su Grdnleri
Mezbahalar
Yem Uretimi
Ticaret Borsalari
Toptan fiyatlar
Tiirkiye Cimonto Miistahsilleri Birligi
Cimento Uretimi
Sise ve cam Fabrikalar!
Cam ve cam egya Uretimi

2.6 Kitap inceleme

Konuyla dogrudan ilgili kitaplarda:

- Kitabin bulunmast,

- icindekiler boliiminiin taranmas ve ilgili bdlime gegilmesi,
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* Bilgilerin “aynen” veya “6zet” seklinde alinmast,

* Kitap adresinin (yazar, baglik, yayin bilgileri) ainmast,

* Yazann yaralandigi kaynaklar listesinin gézden gegirilerek,
kendimize ait kaynaklar listesinin zenginlestiriimesi.

Dolayl ilgili kitaplarda;

* Kitabin bulunmasi,

+ lgindekilerin gozden gegirilmesi,

- ligili bilgilerin alinmast, aranilan konu igindekiler bélimiinde
gozukmiyorsa, kitap sonundaki indekslerin yazar ve konu dizisine
_gore taranmasi,

- ligili sayfalanin bulunarak, gerekli malzemenin alinmast,

* Kitap adresinin yazilimasi,

» Incelen malzeme, yabanci kitap ise kitabi yerine yerlestirmeden
once, “Copyright” sayfasi gézden gegirilerek, bu konudaki kitaplara

kataphane siniflama sisteminde hangi numaranin verildiginin

belirlenmesi (658.1 gibi),

* Belirlenen numaraya gore, ayni veya bagka kiittiphanelerde benzeri
diger eserlerin, yukandaki ydnteme uygun olarak arastiriimasi.

Yazar, inceledigi konuyu dolayl ilgili kitaplardan ¢ok, dogrudan ilgili
kitaplarda arastirmahidir. Kaynakgasinda mamkiin oldugunca, dolayh ilgili
kaynaklara az yer vermelidir.
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6. Bélim Yazim
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Altinci Béliim

YAZIM / DAKTILO / BILGISAYAR

1 Tezin Son El Yazmast

Hazirlanan son metnin okunakl, hatasiz ve kolay daktilo edilebilir nitelikte
olmasi gerekir. Danismana okumasi ve degerlendirilmesi igin sunulacak tezin,
daktilo edilmis veya bilgisayar yazicisindan alinmis bir sekilde verilmesi
degerlendirme ve okumayi kolaylastiracaktir. Tezin; yapisal dizenlemelerinden,
Lélumierinden, cimle yapilarindan, paragraflarindan, noktalama isaretlerinden,
alintidardan, dipnot, tablo ve sekillerinden tezi hazirlayan 6grenci sorumludur.

2 Tezin Daktilosu

Aragtirmacilar, galismalarini kendileri yazabilecekleri gibi, bu konuda
uzmanlagmis kisilere de yazdirabilirler. Aragtirmacilar, eger bilgisayar kelime-
islem programina yeterince hakim degillerse, yazim isine hi¢ girismemelidirler.
Cunki degerli bir tez, bu yazimla kéti bir gorinime birinebilir. Ote yandan,
piyasadaki tez yazan kuruluslar icin de, dzellikle segici olunmahdir. Birgok
kurulug, tez yazmanin inceliklerini bilmemekte ve bu nedenle kalitesiz driinler
ortaya koymaktadirlar. Ayrica, tezde grafik ve sekillerin bulunmas: halinde, bu
sekilleri gizebilecek programlara sahip olmak dnem tasimaktadir.

Ogdrenci, tez yazim maliyetinden kaginmamalidir. Gizel yaziimis ve
tasanmlanmis bir tez, jiri lyelerini etkileyebilecegi gibi, daha sonra o tezi
inceleyecek diger arastirmacilar Gzerinde, hazirlayan kisinin kisiligi ve kimligiyle
ilgili olumlu bir izlenim birakacaktir.

3 Yazi Makinesi

Tezin tamaminda, tek yazi makinesi veya tek program kullaniimalidir.
Gunimuizde tezler artik bilgisayarlarda yazilmaktadir. Bu nedenle bilgisayarla
yaziminda, tek yazi tipi (font) ve ayni karakter blyuklaga kullaniimalidir. Yaz: tipi
ve karakter biyiklukleriyle oynayarak meydana getirilen “alacali” tezler, yapilan
isin ciddiyetiyle bagdasmamaktadir. Tezin bilgisayarda yaziminda dikkat edilecek
noktalardan biri de “hizalama” (bloklama) bigimidir. Tezler soldan hizal
yazimahdir. iki yana dayah hizalama sistemi, pek gok programda, kelimelerin

arasini normalin Gzerinde agmaktadir. Ancak, eQer iki yana dayali hizalama
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sistemiyle yaziimissa, kelime sikliklarina ve paragraf sonlarindaki yarim satirfarin
dagiimamasina dikkat etmek gerekir.

4 Bilgisayar Olciileri

4.1 Satir Arahgi

Tez metninde, satirlar bir_bucuk veya iki_arayla yazilir. Paragrafiar
arasinda, bir satir arahidi bosluk olmalidir. Tez metninin uzun olmast durumunda
paragraflar arasindaki bosluk kaldirilabilir.

Tez icindeki, dogrudan alintilar bir satir araigiyla yazilir. Kaynaklar ve
dipnotlar bir satir araligiyla yazilir, ancak dipnot degisimleriyle, kaynak
degisimlerinde bir satirlik bosluk birakilir. Uzanti basliklar (bir satira sigmayan
basliklar) bir satir arahgiyla yazilir.

4.2 Karakter Biyakligi (Boyutu)

Tezin i¢ kapak bashid ve metin bolimd, 12 punto biyklikle yazimaldir.
Sadece, tezin dis kapadi on dért boyut 6lgiisiyle yazilir. Dipnotlari kaglik boyut
olglleriyle yazmaya gerek yoktur. Kiglk boyut uygulamasi basih kitaplar igin
gegerlidir.

4.3 Yazi Tipi

Okumay! kolaylastirmak igin, dolgun ve net hatlari olan yazi tiplerinin
segilmesi dogru olur. Bu gergevede Geneva, Courier, Monaco, New York,
Helvetica gibi yazi tipleri 6nerilebilir. Bilgisayarlarda 500’e yakin yazi tipi vardir.
Bu tipler, baslica iki sinifa ayrilir: elite tipi ve pica tipi.

« Elite tipi, 2.5 c'lik mesafede, 12-13 karakter igerir. Elite tipi yazi
karakterleri, bir sayfaya sigacak malzemeyi yaklasik 1/5 oraninda artirir
(Times, Geneva vb.).

Pica tipi, 2.5 c'lik mesafede 10 karakter igerir. Araliklt yazim bigimidir
(Courier ve Monaco tirleri 6rnek gosterilebilir).
4.4 Ozel Simgeler ve Formiiller
Bazi bilim alanlarinda arastirmaci; 6zel istatistik, matematik ve mihendislik

sembolleri kullanma ihtiyaci hissedebilir. Son gelistirilen kelime-isiem
programlarinin segenekler listesi, bu tur ihtiyaglara cevap vermektedir. Ancak

«« 5, Bélim Kaynakiara Ulagsma



l Yazim Kurallar 59

buradaki guglik, bazi yazicilarin bu 6zel simgeleri basamamasidir. Aragtirmaci
gugliikle kargilagsmamak igin, kelime-islem programinin yetenekierini 6nceden
“test etmelidir.

5 Fotokopi

Tezin yazim iglemleri bittikten sonra, fotokopi makinesiyle gogaltiimaiidir.
Fotokopinin temiz ve diizgiin ¢ekilmesi, 6zellikle Snemlidir. Fotokopi islemi dislik
fiyatla yogun gekim yapan kuruluglardan gok, itinali gekim yapan kuruluslarda
gergeklestiriimelidir. Ozel nashalanin disinda, tezde kigiltme/blyitme veya
arkali/6nli gekim yapilmamalidir. Tezin bir nishasi 6zel olarak korunur.

6 Cilt

Tam tezler, karton kapak veya cilt beziyle ciltlenmeli ve tez kapadi baskili
olmalidir. Dayanikliik agisindan, 1si/ islemii cilt sistemi tercih edilmelidir. Yazar
dilerse, cilt sirtina, tezin kisa bagligiyla, ismini yazabilir. Bir cilt i¢in ideal sayfa
sayisi 250°dir. 300 sayfayi agan ¢ahigmalarin kullanishiik agisindan iki ayri cilt
halinde ciltlenmesi uygun olur. Ciltlenen galismalari, tutkalinin kurumasi igin, iki
gun beklemekte yarar vardir. Kurumamis galigmalari, ilgililere aceleyle teslim
etmek, iyi bir izlenim vermeyecegi gibi, galismanin cilt formunun bozulmasina da
yol agabilir.

7 Dizeltme

Tezin son sekli, yazicidan alindiktan sonra, hazirtayan tarafindan
dikkatlice okunarak gozden gegirilmeli ve gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra
ilgililere teslim edilmelidir.

Yazim dizeltme galismalari genellikle iki kez tekrarlanmaktadir. Titiz
aragtirmacilar Gglncd bir duzeltmenin de yapilabilecegini distnerek yazici
firmalarla anlagmalarini buna gére yapmalidiriar. Yazici firmadan gelen metinleri
diizeltmenin belli yéntemleri ve belli isaretleme bigimleri vardir. Yazici firmanin bu
igaretleri bilmeme ihtimali nedeniyle, ayn bir sayfada, isaretlerin ne anlama
geldigini belirtmekte yarar vardir.

7.1 Diizeltme Galismalari icin Genel Uyanilar

Dizeltme caligmalannda, ayni zamanda birden fazla ézelligi bir kerede
izlemek ve dizeltmeye gahsmak, kapsamli calismalarda bir siire sonra
yorguniuga neden olacagindan, hatalarin tam olarak diizeltilememesi sorununu
dogurur. Dizeltmen, belli bir sira dahilinde énce bashklan, alt basliklari, metin
kismini, dipnotiari, kaynaklart bagh bagina birer bélim gibi incelerse, daha etkin
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bir diizeltme ¢alismast yapmis olacaktir. Bir dizelime ¢alismasinda agagidaki
noktalar gdzdnunde bulundurulmalidir:
1. Metni agir tempoda kelime kelime ve harf harf okuyarak, hatalari bulmaya

[&)]

10.

11.

12.

galisiniz.

. Paragraflari birkag defa, degisik ciimle yapilari, gériis ve de@erlendirme

agilarindan okuyarak; ifadelerinizin dogrulugu, gratiklerin yeri, boslukiar,
metnin saga-sola dayah olma sistemleri, satir araligi ve benzeri bakimiardan
genel degerlemesini yapiniz.

Butiun dizeltmeleri, kolay algitanabilecek renkli bir kalemle yapiniz.

. Bitin dizeltmeleri, sayfanin kenar boslugunda gosteriniz. Ayni satirda

birden fazla diizeltme gerekiyorsa, sag ve sol sayfa bosluklarinin her ikisi de
kulanilabilir. Dizeltmeler, kesme isaretleriyle birbirinden ayrihir.

. Yaptiginiz bir diizeltmenin sonradan gereksiz oldugunu

diistinmiisseniz, dizeltmeyi silmeyerek Uzerine bir ¢izgi ¢iziniz ve yanina
‘kalsin’ yazimz.

Buyuk harfle yazilacak harfierin altina, alt-alta, dg¢ kisa ¢izgi giziniz.

Bir harf yanhs bir sekilde buyiik harfle yazilmis ise, harfin Gizerine bir ¢izgi
cizerek, satir hizasina k.h (kiiguk harf) yaziniz.

ltalik bigiminde yazilmasi gereken bir kelime veya ctimienin altini tek
gizgiyle ciziniz ve satir hizasina ifal. yazinz.

. Metin iginde “.” - “”~ " - ¢ - " gibi, noktalama isaretleri konmamigsa

bu isaretler, kenar boslugunda, kiigik bir daire igine alinarak gosterilirler.
Metin icinde ise noktanin nereye yerlestirilecegini géstermek icin ‘karet’

(belirteg) [A], [v]isaretinden yararlanilir. Tek tirnak ve gift tirnak isaretleri,
kenar bosluklarinda “/* ve:*/’ seklinde gosterilir.

Bir kelime veya ifadenin gikariimasini istediginizde, kelime veya ifadenin
Gizerine bir ¢izgi ¢iziniz ve kenar bosluguna, “gikann-silin” anlamina gelen

J- usil isaretini koyunuz.

Eksik climle ve kelimeleri, metin iginde belirtegle A gbsterdikten sonra,
kenar bosluguna yaziniz.

Tire isareti yerlestirilecek yeri, A belirtegle belirledikten sonra, kenar
bosluguna, satir hizasina, tire igareti “- * yerlestiriniz.
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13. Belirte¢ A koydugunuz yerde, daha fazla bosluk oimasini istiyorsaniz, satir
hizasinda ‘diyez’ isaretiyle (#) uyariniz.

14. Bosluk araliginin kapatiimasini istiyorsaniz, < st veya alt ‘bag’ isaretlerini
kultaniniz.

7.2 Diizeltme isaretleri

Metin Uzerindeki dizeltmeler olabildigince temiz ve dizenli olmaldir.
Karmasik isaretlemeler yazicimin dikkatini dagitabilir. Standart diizeltme
isaretlerinin kullaniimasi yazicinin isini kolaylastinr. Diizeltme igaretleri satirin
ustlne veya altina yerlestirilebilir. Asagida, bu isaretlerin tanitimi yapilmigtir:

J sil N ‘karet’ {belirteg), diizeltme yapilacak yer
< bogludu kapat kalsin yanhghilagizildi, aynen kalsin

C sola dayal A bir karakter boglugu daha ilave et

:l saga dayah » # bosluk ayir veya bogluk ver

arala  kelimelerin arasini ayir Romen Romen rakami kullan

P. paragraf bagl ital. italik bigimini kullan

P. yok.  paragraf yok yan. fon  yanls font kullanimig

k.h. kuguk harf

farkli boyutlta yazilmig, normale hizala
il hizala " tirnak isareti yerlestir

— kelime veya harfi yiikselt @ fire isareti, kisa gizgi

L kelime veya harfi disir = T uzuncizgi (dag) isaretinden, tg ¢izgi giz.
2

©) nokta yerlegtir rakami (st boyutta yaz

A\ virgil! yerlestir BH. biyuk harf

() parantez Si. siyah (bold)

[1 késeli parantez 11 ortala
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Diizeltme islemleri bittikten sonra, tezin orijinal metni Uzerinde karalama,
capraz isareti koyma, zedeleyerek silme gibi islemler yapiimamali ve araya bagka
bir satir sokulmamalidir. Her seye ragmen gdzden kagan, bir harften fazla
diizeltmeler, kelimenin silinerek yeniden daktilo edilmesi seklinde yapilmahdir.

Hatah kelimelerin silinmesinde, daksil veya tipex turi kimyasatl siliciler
kulianiimali, satir atlamalari veya fazla satir yazilmasi halinde, paragraf yeniden
yazilmalt, ya da baska bir kagida yazilarak, kesip o bdlime yapigtiriimahdir.

8 Tezler Kac Niisha Cogaltilir

Sosyal Bilimler Enstitileri'nin mevcut ydnetmeliklerine gére, arastirmacida
kalacak niisha disinda, tezin on nisha gogaltiimas: gerekmektedir. Bu nishalar
asagidaki yerlere verilir:

- Fakilte Kitiphanesine,

+ Universite Kiitiphanesine,

+ Sosyal Bilimler Enstitisi Katiphanesine,
+ Ankara'daki Milli Kitiphaneye,

» Tez jlri Oyelerine.

9 Yiksek Lisans ve Doktora Tezleri
Kac Sayfa Olmahdir

Yiksek lisans ve doktora tezleri, sinirlari nisbeten dar, 6zgin bir konuyu
inceleme amaci giiden galismalardir. Bu ¢alismalarin kalitesi, dar kapsamda ele
alinin konunun, “yeterli aciklik”, “derinlik” ve “ aynintida” incelenmesine baghdir.
Bu nedenle, tezin sayfa sayisiyla ilgili kesin bir rakam vermek gigtir. Matematik
bir model gelistiriimesini gerektiren bir tez, 20 sayfa olabilirken, karsilastirmali ve
teorik yonu agir basan bir arastirma, 100 sayfa civarinda olacaktir. Bu konuda,
ayni alanda yazilmis diger yiksek lisans ve doktora tezleri de bir fikir verebilir.
Ancak genelde yiiksek lisans tezlerinin 20 ila 100, doktora tezlerinin ise 90 ila
600 sayfa arasinda degistigi gézlenmektedir. Ozemkle doktora tezlerinin daha
fazia fakilte Uyesinin okuyabilmesi, elestirebilmesi ve danigmanin tez
incelemesine daha gok zaman ayirabilmesi igin, kisa ve 8z10 olarak yazilmasi
arzulanmaktadir. Yaptan bir arastirmada, {sletme ve Ekonomi dalinda yapilan
doktora tezlerinin ortalama sayfa sayisinin 225 oldugu bulunmusgtur. Bunun
yaninda, diger degerler 90 sayfayla 560 sayfa arasinda degismektedir.
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Yedinci Bolim

TEZIN YAPISI

1 Tezin Boltimleri

Tez, baghca l¢ bolimden olusur: Baglangig sayfalari, ana metin ve
kaynaklar bolimii. Asadida, bu bélimlerin baslica kisimlarn siralanmistir. Yildizla
isaretli olanlardan bazilarinin tezde bulunmasi tercihe bagli iken, digerleri sadece
basili tezlerde bulunabilir.

Baslangi¢ bélimii Metin béliimii Kaynaklar bélimii

* Dis kapak + Giris
* (Bos sayfa) * Ana bolimler > SozIik*
« Ozet” » Sonug * Ekler
] « Jiri Onay say.” ' « (Son) Notlar*
* Ic Baslik sayfasi * Yararlanilan kaynakiar
« Telif hakki sayfasi
- Ithaf”
» Sunus”
*Yazar hakkinda™
- Tesekklr”
~ +Onséz*
» Igindekiler sayfasi
* Tablolar sayfas:
* Sekiller sayfasi
* Kisaltmalar sayfasi
*Kitabe sayfasi™

Sekil 7-1. Tezin Bolimleri.

1.1 Baslangi¢ Sayfalar

Tezin baslangig sayfalari, yiiksek 6grenim kurumlarinin taleplerine gére
degisebilmektedir. Ancak tezler, bu bélimdeki maddelerin hepsini icermese de,
genelde su sirayi izler: Dig kapak, bos bir sayfa, 6zet, jiri onay sayfast, i¢ baslk
sayfasi, telif hakki sayfasi (copyright), ithaf, sunus, yazar hakkinda, tesekkiir,
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6nsoz, icindekiler, tablolar sayfast, sekiller sayfasi, kisaltmalar sayfasi ve kitabe
(epigraf) sayfasi.

1.1.1 Dis Kapak

Tezin dis kapagindaki tim bilgiler, on dért punto bilyiik harfle ve baskih
olarak yazilmalidir. Tez bashgi, sayfanin tam ortasina gelecek sekilde
dizenlenmelidir. Tezin kapak'sayfasinda, tezi yoneten danisman égretim
Uyesinin ismini vermeye gerek yoktur. Ogrenci isterse, danisman 6gretim
Uyesinin ismini, i¢ kapak sayfasinda verebilir (Dis kapak diizeniemesi konusunda
“Sayfa Dizenleme” bolimune bkz). Cogunlukla her Gniversitenin kendine 6zgii
kapak duzenlemeleri bulunmaktadir. Ogrenci bu konuda, ayrintil bilgiyi
Enstitasti middrliklerinden égrenebilir. ‘

1.1.2 Bos Sayia

Tezden sayiimayan ve numaralanmayan bu sayfanin amaci, i¢ bashk
sayfasini korumas: ve ciltleme sirasinda meydana gelebilecek hasarlar
onlemesidir.

1.1.3 Ozet Sayfasi

Ozellikle doktora tezlerinde, tezin genel hacminin %1'i oraninda bir 6zet
hazirlanmasi istenmektedir. Bu 6zet, bazen tezin iginde olabildigi gibi, genellikle
tezden ayn olarak verilmektedir. Ozet, tezin iddiasini, baslica bulgulari ve
sonuglar: igerir. Tezin bir pargasi olmadidindan numaralanmaz ve sayfa olarak
sayilmaz. Tez dzetlerinin, tez duyuru buitenleri igin gerekli oldugu dustunulirse,
cahsmay: 6zlu bir bigimde ifade etme ve sorunu agik bir bicimde ortaya koyma
Ozellikle 6nem tagimaktadir.

1.1.4 Onay sayfasi

Tezin ilgili Enstitd tarafindan kabul edilmesinden sonra tezi kabul eden juri
dyelerinin isimleri, danisman dgretim Uyesinin ismi ve onaylanma tarihi yazilabilir.
Ancak mevcut ydnetmeliklere gére, boyle bir uygulama bulunmamaktadir.
Uretilen tezlerin kalitesinin yikselebilmesi icin, bu tiir bir uygulamanin yararl
olacagi dusuniimektedir.

1.1.5 ic Baslik Sayfasi

Tezin ilk sayfasi, i¢ bashk sayfasidir. i¢ bashk sayfast, ilgili Enstitdlerin
aradigt kosuilan tagimalidir. Baghigin 12 punto, blylk harfle yaziimas: tercih
edilir. I¢ baslik, teze iliskin tim bilgileri icerir. Kisa baslik sadece tezin sirt
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kismina yazilir. Tezin hazirlandigi kurum, bélim, yil, yer ve tiirii (Yiksek Lisans,
Doktora) yaziimasi unutulmamalidir. Ogrenci dilerse, danisman Ogretim Gyesinin

ismini, i¢ bashk sayfasina yazabilir. Igbaslik sayfasi, kigiik romen rakamiyla
baglar. Ancak bu sayfaya numara verilmez, takip eden sayfaya “i” rakami verilir.

1.1.4 Telif Hakk: Sayiasi

Ulkemizdeki dniversitelerde, heniiz uygulama alani bulmamis olmakla
birlikte, hazirlanan tezin, bagkalan tarafindan haksiz bir sekilde yararlaniimasini,
6niemeye yoénelik, uyan sayfasidir. Telif haklar 6zellikle ABD’de, (izerinde
6nemle durulan konulardan biridir. Bu ulkede, izin almadan, bir ¢alismadan en
fazla, dogrudan_alinti niteliginde, 150 kelime aktarilabilecegi disincesi
bagpmarmak kurali haline gelmistir. Yayin haklarinin yayinevine ait olmas:
durumunda, bazi yayincilar, alint yapilabilecek kelime sayisini, 250 kelimeye
kadar ¢ikarmiglardir. Bu konudaki tutum, makul yararlanim deyiminin yorumu
gergevesinde degismekte ve genelde, toplam 500 kelimeyi gegmemektedir ki; bu
Olgl, yaklasik 1.5 sayfaya tekabiil etmektedir. Bu 6lgl, ¢cagimizda yazilan
kaynaklardan yararlanma durumu icin gegerlidir. Arastirmaci, gecmis yiizyillarda
yazilan eserlerle ilgili bir calisma yaptiginda, herhangi bir kelime sinirlamasina
bagh degildir.

1.1.5 ithaf Sayfasi

) ithaflar, basilmig ¢alismalarda, kisa ve 6zlii bir bicimde ifade edilir.
Icindekiler tablosunda géziikmez. Telif hakkiyla ayni sayfada goziikebilecegdi gibi,
6zel olarak ayr bir sayfa da ayniabilir. Ithafin sonunda herhangi bir noktalama
isareti kullaniimaz.

1.1.6 Sunus Sayfasi

Ozellikle basiimis galismalarda, eserin genis kitlelere tanitiimas: igin,
alanin taninmig bir simasi tarafindan yazilan ve calismanin ilk incelemesinin
kendisi tarafindan yapildigini bildiren, genellikle bir iki sayfa uzunlugundaki bir
boélimdir. Bu bélimde séz konusu saygin kisi, eserle ilgili géris ve
ddslncelerini agiklayarak, okuyucuyu kitaba hazirlamakta ve onerilerini
sunmaktadir. Yazi; ilgili kiginin adi, soyadi, unvani ve calistigr kurumun ismiyle
son bulur.

1.1.7 Yazar Hakkinda

Yine kitap olarak basilan galigmalarda, sunus yazisini yazan kisi
tarafindan, bazen eserin basimin sa@layan kurum ve bazen de bizzat yazarin
kendisi tarafindan, 6zgegmis niteliginde, mesleki kariyer, uzmanlik ve
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deneyimlerle ilgili, genelde yanm sayfayt asmayan bir bolim olusturuldugu ve bu
bélimin sunus yazisini takiben, ayr bir sayfa halinde dizenlendigi
gorilmektedir. Fotografla da desteklenebilen bu bolim, kitabin yazar hakkinda
okuyuculan aydinlatma amaci gitmektedir.

1.1.8 Tesekkur

Tesekkir baliminin, dzellikle basili olmayan tezlerde, yazilmasi
istenmemektedir. Tez icinde, 6zel olarak yararlanilan kaynaklarla ilgili yayn izni
alinmas! durumlarinda, telif hakki sayfasinda tesekkur edilebilir. Yazarlarin cogu,
genelde tesekkiirlerini onsdziin son parag-raflarina birakmaktadirlar.

1.1.9 Onsoz

Onsoz, tezin genellikle istege bagh olan bélumlerindendir. Normal sayfa
numarasi almakla birlikte, tezin bir pargast degil, tezin eki niteligindedir. Tezlerde
genelde, 6nsdz yazilmasi istenmemektedir. Onsdzler, konunun kisa bir
incelemesi ve dzeti mahiyetindedir. Yazar bu bélimde, galigmasini hazirlarken,
hangi asamalardan gegmistir, hangi gelismeler olmustur ve ne tlr bir eser ortaya
cikmistir gibi, konulardaki distincelerini ortaya koyar. Onsdz; yazarin adt soyadi,
tarih ve yazim yeriyle son bulur.

1.1.10 icindekiler

Tezin “igindekiler’i, tablo ve sekiller listesinden once yazilir. icindekiler
yazist, blyilk harfle sayfanin st orta kismina yazilir. icindekiler
tablosunda, tezin igindeki butiin bashklarin gosterilip gosterilmemesi istege
baglidir. Bazi durumlarda birinci ve ikinci dereceden alt bagliklarin gosterilmesi
yeterli olabilir.

icindekilerin ~ yazim ve dizenleme kurallanyla ilgili olarak, PLAN-
ICINDEKILER bglaminde aynntil bilgi verilmigtir.

1.1.11 Tablo ve Sekiller Listesi

Tablo ve sekil sayisinin gokluguna gore, tablolar ve sekiller ayr bir sayfaya
yazilmahdir. Tablolar, sayfanin Ust orta kismina biyik harflerle TABLOLAR
seklinde yazilir. Numaralandirmada Arap rakamlan kullanilir. Tablolarin Ismi,
Kelimelerin Birinci Harfleri Biyik, Diger Harfleri Kigik Yazilir (Bashk Bigimi).
Bir arastirmada, tablo ve sekiller cok az sayida ve ayn bir liste halinde
gosterecek kadar 6nemii degilse, tablolar listesi verilmeyebilir.

«« 6.Bodlim Yazim
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Sekil 7-2. Tablolar Listesi Ornegi.

Sekiller listesi de, tablolar listesinde oldugu gibi diizenlenir. Sekil sayisi
cok ise, yarim kalan tablolar listesi, sayfasinin devamina degil, ayn bir sayfaya
yaziimali ve her bir seklin ismi olmalidir.

Sekil 7-3. Sekiller Listesi Ornedi.

1.1.12 Kisaltmalar

Yazar, tezinde gok sayida kisaltma kullanmigsa, baslangig béliminde
kisaltmalar listesi vermesinde yarar vardir. Kisaltmalar listesi, alfabetik olarak
duzenlenmelidir. Metin iginde diizenleme yaparken, en uzun kisaltmaya gore,
ayarlama yapiimali ve uzun kisaltmayla agiklamas: arasinda, iki bosluk
birakilmahdir. Kisaltmalar arasinda, bir satir boslugu ara birakmah, uzants
satirlart tek satir arah@iyla yazmahdir.

1.1.13 Kitabe Sayfasi

Kitaplarda, giris veya ana metinden hemen énce, yazar isterse kitabe
sayfasi dizenleyebilir. Kitabeler, tirnak isareti iginde, kaynagiyla birlikte yazilir.
Yazar taninmig bir kimse ise, sadece soyadini yazmak yeterli olabilir. Kitabeler
saga yasl, italik ve kiiglik harfle yazilir. Kitabeler “icindekiler"de géziikmez.

- Sayfasinda numara géziikmedigi gibi, numaralandiriimis da sayilmaz.
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1.2 Metin
1.2.1 Giris

Tezin metin bolima, GIRIS bslimiyle baglar. Tezin niteligine gore girise.
numara verilerek, ayrn bir bolim olarak dizenlenebilecedi gibi, numara
veriimeden, birinci bélimden 6nce, genel agiklamalarin yapildig: bir dizenleme
icinde de sunulabilir. Tezin Arap rakamlaryla dizenlenecek birinci sayfast,
GIRIS’in ik sayfasiyla baslar, ancak bu sayfaya gizli numara verilir {veya
sayfanin alt orta kisminda numara verilebilir).

1.2.1 Bélumlerin Dizenlenmesi

Metin kisminda bélimlerin organizasyonu, hazirlanan tezin niteligine gore
degisiklik gosterir. Hazirlanan tez en genel anlamda arastirmaya dayali bir tez,
elestirel veya olgularin kuramsal olarak degerlen-diriimesine dayali veya tarihsel
inceleme niteliginde bir tez olabilir.

Elestirel ve tarihsel tezler igin, standart bir organizasyon onermek zor
goriinmektedir. Bu tezler, GIRIS bolimiyle baslamakta ve yazar, iddiasini veya
goriislerini ortaya koyacak bir bolam diizenlemesiyle, tezini sonuglandirmaktadir.

Arastirmaya dayali tezlerde ise, 6nce giris bolimande, konunun énemi ve
problem ciimlesi ele alinmakta ve arastirmanin sinirliliklanyla birlikte, cergeve ve
kapsami agiklanmaktadir. Daha sonra, literatiriin gézden gegirildigi kuramsal
temel bolimi gelmekte ve bu boéliimde sorun, dnceki arastirmalar gergevesinde
ele alinarak incelenmektedir. Kuramsal temel bolimind, ydntembilim bolama
izlemekte ve arastirma bulgularinin de@erlendiriimesi ve sonug bolimuayle tez
sona ermektedir.

Tez hazirlayan 6@rencilerimizin siklikla yaptiklart metin organizasyon
hatalarindan biri, tezin kuramsal bolimuyle arastirma bolimund, farkli iki ana
bdliim olarak degerlendirmeleridir. Bu uygulamada, yazar 6nce, konuyu kuramsal
cercevede, literatiir taramasi yaparak incelemekte, daha sonra, konuyla ilgili bir
arastirma, bashg: altinda, tez iginde ikinci bir tez vermektedir.

Cogunlukla bu iki bdlim birbirinden kopuk kalmakta ve tez adina bir
kitapgikla kigiik bir arastirmanin kompozisyonu, ortaya gikmaktadir.
Asagidaki bélimde yanhis bolum dizenlemesi ve olmasi gereken dogru bdlim
diizenlemesine iliskin 6rnekler verilmistir.

«¢ 6, Bolim Yazim
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I$LETMELERDE REORGANIZASYON UYGULAMALARINA I$GOREN VE YONETICILERIN
GOSTERDIKLERI TEPKILERIN KARSILASTIRILMAST

TABLOLAR LISTESI
SEKILLER LISTEsT

Birinci B&lim: GIiRis
I. REORGANIZASYONUN ANLAMI
II. REORGANIZASYON ve ORGANIZASYON ILiskisi

Ikinci B&lim: ISLETMELERDE REORGANIZASYONU ZORUNLU KILAN ETMENLER
I. ISLETME DISI ETMENLER
II. ISLETME I¢I ETMENLER

Ugiincli BSlim: REORGANIZASYON SHRECT
I. REORGANIZASYON IHTIYAGLARININ BELIRLENMEST
A. GENEL YONETIM ACISINDAN AKSAKLIKLAR
B. ISLETME FONKSIYONU ACISINDAN AKSAKLIKLAR

II. REORGANIZASYON GALISMALARININ SAFHALARI
A. GALI$MALARIN SORUMLUSU ve KOMITESI
B. REORGANIzAsYoN GCALTISMASININ PLANLANMASI

Dordiincii BS1im: REORGANIZASYONA KARSI TUTUMLAR
I. YONETICILERIN TUTUMLARI
II. I$GORENLERIN TUTUMLARI

Beginci BS1Gm: TEKSTIL ISLETMELERINDE YAPILAN REORGANIZASYON UYGULAMALARINA
GOSTERILEN YONETICI ve ISGOREN TUTUMLARINA ILigRIN BIR ARASTIRMA

I. ARASTIRMANIN AMACI, ONEMI
A. AMAC ve ONEM
B. VARSAYIMLAR ve ONKABULLER
C. SINIRLILIKLAR ve TANIMLAR

II. YONTEMBILIM
A. VERI TOPLAMA ARACI
B. ANAKUTLE VE ORNEKLEM

C. UYGULANAN ISTATISTIKf ANALIZLER
III. BULGULAR
IV. DEGERLENDIRME

Altinci B&liim: SONUQ

KAYNAKLAR

Sekil 7-4. Kuramsal Boliimiin Aragtirma Bolimnden
Aynildigr Yanhs Bolim Diizenlemesi Ornegi.
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ORTA BUYUKLUKTEKI ISLETMELER ve BUROKRAST

IGCINDEKILER

TABLOLAR LISTESI
S$ERILLER LISTESI

B&lim

I. GIRIS$:ARASTIRMANIN AMACI, ONEMI ve KAPSAMI
A. GENEL AGIKLAMALAR
B. ARASTIRMANIN AMACI ve ONEMI

II. KURAMSAL GERGEVE:TURKIYE’DE OBI’LER ve BUROKRAST
A. OBI’/LERIN TANIM TARTISMALART
B. IMALAT SANAYIINDE OBI’LER
Cc. OBI’LERIN BASLICA BUROKRATIK PROBLEMLERL

IIT. ARASTIRMANIN YONTEMBILIMI
A. ANARUTLE ve ORNEKLEM
B. SORU FORMU ve DEGISKENLER
C. ANKET UYGULAMASININ TANITIMI
D. UYGULANAN ISTATISTIK! ANALIZLER

IV. BULGULAR ve YORUMU
A. ISLETMELERIN GUG KAYNAKLART
B. KAMU KURUMLARIYLA ILISRILER ve BUROKRASI
C. YEREL YONETIMLE ILI$KiLER ve BUROKRASI
D. MESLEK KURULUSLARIYLA ILISKILER ve BURORRAsE
E. YASALARLA ILGILI DUSUNCELER ve BURORRASI
F. YASA UYGULAYICILARIYLA ILGILI DUSUNCELER
G. oBI YONETICILERININ ¢OziM ONERILERT

V. SONUG
EKLER
A. Soru Formu Ormegdi

B. Aragtirma Yapilan Kuruluglarin Listesi

KAYNAKLAR

Sekil 7-5. Kuramsal Bolumin Arastirmayla Bitinlestigi
Dogru Boiim Diizenlemesi Ornegi.
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1.2.2 Beigeleme

Arastirmanin ana bolimlerinde baska kaynaklardan yararlanma
durumunda, paranteznot, dipnot veya sonnot sistemlerinden biri tercih edilir.
Yiksek Lisans ve Doktora tezlerinde, tezin mikrofis nlishasinin alinma ihtimali
olmasi nedeniyle, kaynaklarnn dipnot sistemiyle hazirlanmasi istenmektedir.
Glnki mikro figli tezlerde, dipnotlarda goézikmeyen kaynaklara ulagsmak, sayfa
cevrilemedigi igin gli¢ olmaktadir. Tezlerin disindaki aragtirmalarda, sonnot veya
paranteznot sistemi kullanilabilir. Arastirmaci belgeleme c¢alismalarinda, bugiin
akademik kurumlarin blyiik gogunlugunda tercih edilen ve bu nedenle bu kitapta
da benimsenen, Chicago Style kurallarini kullanabilir. Ote yandan bazi
aragtirmacilar, Modern Language Association (MLA) veya American
Psychological Association (APA) kurumunun kurallarini tercih edebilirler.
Ancak tercih edilen sistem, tezin bitininde yeknesak bicimde kullaniimahdir.

1.2.3 Sayfalarin Numaralandiriimasi

Baslk sayfasi diginda, her sayfaya bir numara verilir. Baslik sayfasiyla
bolim, kisim, ekler, kaynaklar sayfalarinda numaralar gbzikmez, gizli numara
verilir veya bu sayfalarda, alt sinir marjt iginde ortalanarak gosteriir.

Baglangi¢ sayfalan, kigik romen rakamlariyla, metnin bir cm altinda,
sayfa ortalanarak yazilir. Numaralamaya (ii) rakkamiyla baslanir. Baslik sayfasi
numaralanmis sayilir, fakat numara gézikmez. Sayfalarin numara verilmesiyle
ilgili olarak, SAYFA DUZENLEME bolimiine bakiniz.

... Metin bélimiinde, sayfalara Arap rakamiariyla numara verilir, ancak yine
BOLUM ve KISIM sayfalarina numara verilmeyerek ( veya alt simir marji icinde
numaralanarak), bunlan izleyen sayfalara, sayfa numarasi verilir. Sayfa
numaralan sag Ust kdgeye verilir ve sayfa numarastyla metin kismi arasinda, bir
cm lik bosiuk birakihr.

Numaralamaya bir ile baslanmali, “kaynakga’nin sonuna kadar devam
edilmelidir. Numaralandirma “Kaynakga’nin veya varsa, “Dizin”in son sayfasinda
sona erer.

1.2.4 Bolim ve Kisim Basliklan

Tezin her bir bolumi (duruma gére, kismi), yeni bir sayfayla baglamalidir.
Bolim/kisim baglklar sayfada ortalanarak BUYUK HARFLE yazilir. Uzun
basliklar bélinerek ters piramidal sekilde yazilir ve bélim bashdiyla birinci
dereceden baglik veya metin arasinda iki_satir_bosludu birakilir. Balim
bagliklarinda noktalama isaretleri kullaniimaz.

8. Bolim Alintilar »»
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Kaginci bdlim oldugunu, yaziyla belitmekte yarar vardir. Kagincr bélim
oldugu belirtildikten sonra bir satir boglugu birakilir ve bélimin baghgi yazilir
(Balim ve kisim baghklarinin, diizenleme bigimieri igin “Ekler” béllimiine bakiniz).

1.2.5 Diger Bashiklarin “Metin icinde” Diizenlenmesi

Bslim ve kisimi takiben gosterilecek basliklarin sayisi, tezi hazirlayan
kisinin tercihine ve planin ayrinti derecesine baglidir. Genelde, besinci dereceye
kadar olan bashklarin gosterilmesi yeterlidir. Plant daha fazia karmasik hale
getirmemek igin, dordincii derecedeki alt baslklara inmemek uygun olur. Eger
caligma fazla ayrintih de@ilse yazar, Planina asagidaki siraya uygun olarak, [A.]
veya [1.] gibi daha alt diizeydeki basliklardan da baslayabilir (metin
diizenlemeleri icin, “Ekler” bolimiine bakiniz).

«« . 6, Bolim Yazim
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Rakam-Harf sistemi

BOLUM BASLIGI
KISIM BASLIGT
Birinci Dereceden baglik
A. TIkinci Dereceden Baglik

1. Uglncii Derece

a) Dordincii Derece
(1) Beginci derece. Paragraf baslaga...
(a) Altinci derece. Paragraf bagligi..

i) Yedinci derece. i¢ Paragraf bagliga...

Arap Rakamlari Sistemi

BOLUM BASLIGI
KISIM BASLIGI
1 Birinci Dereceden Baglik
1.1 1Ikinci Dereceden Baglik

1.1.1 Uclincii Derece

1.1.1.1 D&rdiincii Derece

1.1.1.1.1 Beginci derece. Paragraf baglaiga.

1.1.1.1.1.1 Altinci derece. Paragraf baglaga.

1.1.1.1.1.1.1 Yedineci derece. I¢ Paragraf baglida.

Sekil 7-6. Baglklann Metin icinde Diizenlenme Sekli.

8. Boliim Alintilar »»
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1.2.6 Numara Verilmeyecek Basliklar

Sayfa sayisi yirmi besten az olan arastirmalara, makalelere, seminer
odevlerine ve raporlara, baghklarda numara vermek gerekmez. Bu galigmalarda
baghklar asagidaki sekilde diizenlenir:

ENDUSTRIYEL: CEVRELERDE UYGULANAN
KALITE KONTROL GEMBERLERININ
SONUGLART

Dog¢. Dr. Sevde $encan

GIRiS
ARASTIRMANIN AMACI ve ONEMI
ILGILI KURAMSAL GERGEVE
VARSAYIMLAR
YONTEMBILIM

Aragtirmanin Modeli
Cografi Alan ve Ornek Kiitle
Aragtirma Uygulamasinin Tanitiml
Kalite Cemberleri U amagl
Karsilastirma Amaclyla Belirlenen Gruplarin Segimi
Kullanilan Olcekler
Ig Tatmini
Orgiitgel Taahhiit Olgedi
Bagsari DeJerleme Olgedi
Yénetsel Dederleme Olgedi
Ust ydnetim grubu.
Alt ydnetim grubu.

SONUGCLAR
Niceliksel Sonuglar
Niteliksel Sonuglar
TARTISMA
EKLER
NOTLAR
KAYNAKLAR

Sekil 7-7. Arastirma Makalelerindeki Baslik Sistemi.

«« 6. Bolim Yazim
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1.2.7 Paragraf Bashklan

Her paragraf bes vurus igerden baslamalidir. Dért satiri asan alintilar |
bes vurus igerden bloklu olarak yazihr. Dipnot numaralari, paragrafbasi
hizasindan (bes vurus icerden) yazihr.

1.3 Kaynaklar B6limu

Tezin kaynaklar béltimi, sézlik (ligatge), ekler, sonnotlar ve kaynakga
bélimierinden olusur.

1.3.1 Ekler

Tezle ilgili tablolar, anket formlari, bilgisayar ¢iktilar, yasa maddeleri
calismanin ekler boliminde verilir. Ekler, harf veya rakamiarla numaralandirilir,
Her ekin bir adi olmali ve ayn bir sayfaya yaziimaldir. “EKLER” yazisi, metin
icinde, ortalanarak, biyiik harfle yazihr.

1.3.2 Sézliik (Ligatce)

Tezlerde genellikle kullanilmamakla birlikte, diger galigmalar icin temel
terimleri agiklayan boyle bir bélim dizenlenebilir. Yabanct kelimeleri veya teknik
terimleri igeren bir ¢alisma, okuyucuya bu terimlerin gevirisini, anlamlarini
aciklamalidir. Kelimeler alfabetik olarak dizenlenmelidir. Her kelime, sola dayali
olarak yaziimali, nokta veya iki nokta igaretiyle sona ermelidir. Eger, bir tanimin
aciklamasi bir satirdan fazla stirerse, uzanti satirlar, tek satir araligiyla, sol sinira
(marja) gére bes vurus igerden yaziimahidir. Ote yandan, iki madde arasinda, bir
satir boslugu yer birakilmahdir. Galismanin son balimine yerlestirilecek olan
sozlik, Ekler ve Kaynaklar listesinden énce gelmelidir.

1.3.3 Sonnotlar

Tezlerde sonnot sistemi kullaniimamaktadir. Bu sistem daha c¢ok
makalelerde (review article) ve arastirma yazilarinda (research paper/ term
paper) kullanilir. Kurallan, dipnot sisteminin aynidir. Referanslar sayfa sonunda
degil, metin sonunda, “Kaynakga’dan 6nce verilir. Ote yandan yazar, paranteznot
sistemini kullanmis olsa bile, bazi bilgileri sonnot seklinde verebilir.

1.3.4 Kaynaklar
Alintt yapilan kaynaklar, kitaplar ve makaleler olmak (izere iki baslk

altinda verilebilir. Tez ve dier basihi olmayan malzemeler, ¢alismanin hacmine
gore, ayri baglk altinda veya ilgili gruplardan biri icinde deg@erlendirilir.

8. Bolim Ahntular »»
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1.3.5 Dizin

) Tez ve yaywinlanmamis raporlarda, genellikle dizin aranmamaktadir.
Istenirse, konu ve yazar dizinleri gikarlabilir. Islevsellik agisindan, isim ve
kavramlarla ilgili kapsam dizinlerinin hazirlanmasinda yarar vardir. Kapsam
dizinleri, sadece kavramlar: degil, bu kavramlarla ilgili alt terim ve sézcukleri de
icermektedir. Eger bir ¢calismada 4000'den fazla dizin maddesi belirlenecekse,
kelime-igslem programlarinin bellek problemi nedeniyle, dizinleri bélimiere
ayirmakta yarar vardir. Bilgisayarda alt égeli dizin yaratmak icin, iki nokta Gst
Uste isaretinden yararlanilir (Stres: yénetici: kisilik). Dizin maddeleri alt alta veya
yan yana diizenlenebilir. Arastirmact dilerse, 6zel isimlerle diger kavramlar igin
ayr dizinler hazirlayabilir. Dizinin alt 6geleri, temel kavramin yanina yazilabilir,
ancak algilama zorlugu nedeniyle ait alta yaziimasinda yarar vardir.

Degisim, 65, 219 Degisim: 65, 219; tekno-
teknolojik, 65 lojik, 65; ekonomik, 66;
ekonomik, 66 demografik, 67; kiltirel, 83
demografik, 67
kiltirel, 83

Sekil 7-8. Dizin Siralama Bigimi.

Dizini arastirmacinin kendisi hazirlayabilecegi gibi, diizeltmen de
(redaktér) hazirlayabilir. Redaktdér hazirhyorsa, kitabi dncelikle dikkatli bir
sekilde okuyarak, kavramiara asina olmali ve dizine girecek maddelerle ilgili bir
on fikre sahip olmalidir. Asagidaki bélimde, bir dizin hazirlama galigmasinda,
dikkat edilecek noktalar Uzerinde duruimustur:

- Oncelikle, birinci béliimden baslanarak dizine girecek maddelerin ve alt
dgelerin alti cizilir. Dizin diizenlemesi bilgisayarda’yapiliyorsa, kelime-
islem programiyla dosyadaki kavramlar taranarak ‘index entry’
komutuyla isaretlenir. Isaretleme, dosyanin-tezin sonuna kadar devam
eder. Ekler, dizin kapsami iginde disiiniimez.

« Dizin maddeleri, bitin énemii konular, b&lim baslklar, alt bashklar,
dnemli kigilerin isimleri, Ulke, kitap, 6rgit-kurum ve kavramlardan olugur.

- Dizinde profesor, general gibi unvanlar maddelegtiriimezken , 6nemli
kisaltmalar dizin maddesi olarak belirlenebilir.

«« 6, Bolum Yazim



Metin Bélimd 77

Dizinde sayfa numaralar: islevsel bir degere sahip olmalidir. Bu nedenie
dizin maddelerinin alt 6geli olarak hazirlanmasina dikkat etmek gerekir.
Ancak bir kademeden fazia alt 6geli dizinler, tekrar aranilan kavramin
bulunmasini zorlagtirdigindan islevsel degildir.

Tek kademeli iki kademeli

Degisim, 65, 219
teknolojik, 65

Degisim, 65, 219
teknolojik, 65

ekonomik, 66 ekonomik, 66

demografik, 67 mali, 231

kiiltiirel, 83 demografik, 67
kultirel, 83

glizel sanatlar, 56

Sekil 7-9. Kademeli Dizin Ornegi.

- Bir kavramla ilgili olarak, okuyucunun baska bir kavrama miiracat etmesi
isteniyorsa, gapraz dizinlerden yararlanilir. Bunun igin bkz. bigimi
kullantlarak ilgili kavrama-isme atifta bulunulur.

Yegiller, 63-73, 87.
Ayrica bkz. Gevreciler.

Rusya, bkz. Sovyetler Birligi

+ Eger dizin bilgisayarda hazirlanmiyorsa, her bir madde igin ayr bir fis
tutulur. Daha sonra fisler alfabetik olarak diizenlenir. Alt 6geler de
alfabetik veya kronolojik olarak diizenlenebilir ve bu diizenlemede ve,
ile gibi baglaglar yaziimaz.

+ Temel dizin maddeleri metin iginde kiglik harfle yazilmis dahi olsa,
dizinde buylk harfle baslar, alt 6geler ise, 6zel isimlerin diginda kigiik
harfle baslar.

+ Dizinde harf degisimleri arasinda bir satir bogluk birakilir, ayrica ilgili
harfi biiylik puntoyla siyah olarak géstermek gorinirligi arttiracaktir.

8. Bélim Alinti Kurallan »»
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8. Boliim Alinti Kurallari
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Sekizinci Bolium

ALINTI KURALLARI

1 Kisalik

Yazar, tezinde savundugu iddiay: alintilarla degil, énce kendi fikirleriyle
ortaya koymalidir. Hazirladigr metni, digerlerinin dislince ve fikirleriyle doldurma
konusunda kiskang davranmalidir. Kesintisiz sayfalarca bilgiden, alinti olarak
yararlanilamaz. Yazar, iki yontemle alinti yapabilir: (1) bir ifade ve diigiinceyi
aynen alir veya (2) asit kaynadi bozarak, kendi Gslubuyia ifade eder. Her iki
durumda da ahntimin kaynadini  gdstermek zorundadir. Kaynak, dipnot
sistemine gbre, yazarin adi veya soyadiyla, galismanin yapildid: tarih verilmek ve
bibliyografyaya atifta bulunmak suretiyle gésterilir.

2 Dodrudan Alintilar

Yazim kurallar! ve ifade agisindan, ashnin ayni olmahdir. Ylizyilimizda
basiimig kitaplardan yapilan aynen alintilarda, hatalar diizeltilebilir. Fakat tarihsel
niteligi bulunan kitaplardan yapilacak aynen alintilarda, bu hatalar diizeltilemez,
yainiz okuyucunun dikkati ¢ekilir. Aynen alintilarda, yazarin diline miidahale
edilmez, giiniimizde kullanil-mayan kelimelerin yanina karsiliklari yazilir.

3 Alintilar ve Metin

Dort satirdan kisa (yaklasik olarak kirk kelime) alintdar metin iginde
“tirnak igaretiyle” gdsterilerek verilir. Ote yandan,

dért satirdan daha uzun alintilarda, bir satir boglugu
birakilarak, satirlar beg vurug igerden bloklu olarak
Yazilir.Bu alintilarda tirnak igareti kullanilmaz.
Normal metindeki satir araligi 1.5 olmasina kargilik,
alinti satirlarinin arasindaki mesafe bir satir
araligidir.Alinti satirlardan sonra tekrar bir satir
bogludu birakilair.

Bir veya iki satirlik siir alintilar, metinden ¢ikarilir. Eger metnin igine birden
fazla satirhi siir alinacaksa, satir bitimleri (/) kesme isaretiyle gosterilir.

9. Boliim Parantez Notlar »»
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4 icerik Notlan

Konuyla, dogrudan ilgili olmayan bilgiler, icerik notlariyla dipnotta veya
sonnotta verilir. igerik notlaniyla ilgili referanslarin géste-rilmesinde, iki ydntem
bulunmaktadir: (1} 6nce kaynak verilir ve yazar bu kaynakla ilgili yorumunu daha
sonra yapar, (2) yazar énce yorum ve agiklamasini yapar ve daha sonra kaynagi
belgeler.

5 Capraz Notlar (Cross-Referance)

Yazarlar, zaman zaman c¢alismalarinin diger bélimlerine yollama yapma
geredi duyarlar. Bu yollamalarda; tablo basliklarina, sekil bashklarina ve béiim
basliklarina isaret edilerek, okuyucunun ilgili sayfalara basvurmasi istenir.
Gelismis kelime-islem progamlarinda, gapraz not disme imkani saglayan
sistemler bulundugundan, sayfa degisiklikleri g¢apraz notlarin yerini
etkilememekte, sayfa numaralari otomatik olarak degismektedir. Capraz nota
isareticin (bkz., s,123.) bigimi kullamhr.

6 Alintilarda Bdlme

Alintilardan gikarilan cimle, kelime veya ifadeler ¢ noktayla gosterilir
(*...unutmamaliyiz ki, y®dneticiler igin”).

Dort nokta; yararlanilan ciimlenin son kisminin aknmadigini, cimlenin ilk
boliminin aknmadigini, arada batan bir ciimlenin aiinmadigini, bir veya daha
fazla paragrafin ainmadigini gésterir. Her dort noktadan sonra gelen ciimie, tam
bir climle olmaldir. Bu climieler blyuk harfle baslar.

Noktalardan olusan bir gizgi bir siirin satirlarinin gdsterilmemesi veya bir
paragrafin gdsterilmemesi halinde uygulanir.

.....................................................

7 Koéseli Parantez Kullanimi

Yazar, alinti yaptigi metnin arasinda bir sey sdylemek istedigi zaman,
koseli paratez [ ] kullanir. Bu gibi durumiarda, normal parantez kullaniimasi
dogru degildir. Yine alintilara duyutan stphe de, koseli parantez iginde gosterilir.

«« 7. Boélim Tezin Yapisi
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8 Alintilarda Noktalama isaretleri

Alintilarda asagidaki yazim kurallarina dikkat edilir:

+ Cumle igine yerlestirilmesi gerekiyorsa alintinin ilk harfi kiigtik yazilir, fakat
tam bir cimle ise biyUk harfle baslanr.

+ Dipnot numarasi ve noktalama isaretleri agagidaki gibi diizenlenir:

“Nokta ve virgtil alintinin sonunu gdsteren tirnak
igaretinin ig¢ine konur.~” 4

Dolayli alintilarda, referans numarasi noktadan sonra
yarim aralik yukariya, parantez igareti olmadan konur. 4

“Noktali virglil ve iki nokta iistiliste tirnak igaretinin
digina konur” 4;

“Soru ve iUnlem igareti alintinin pargasi ise tirmak
igareti igine?” 4, “de§ilse digina konur.~? 4

* Yazar alinti yaptigi malzemede 6nem verdigi kelime veya ifadelerin altini
gizebilir.

+ Alintilar ¢ift tirnak isaretiyle gosterilir. Tek tirnak isareti alinti icindeki ahintilan
gostermek igin kullanihir,

9 Kaynak Gésterilmeyecek Alintilar

Gok fazla iglenmis ve bilim dinyasinin ortak mah haline gelmis bilgiler,
ahintilar dipnot seklinde gosterilmezier.

10 intihal (Haksiz Yararlanma)

intihal, baskalarinin cahsmalarindan, dipnot géstermeyerek yararlanmak
veya bagkalaninin orijinal fikir ve gérislerini, tirnak isareti icinde vermedigi halde,
aynen almak anlamindadir. Tirnak isareti igine alinmayan bilgilerden, ancak dzet
olarak yararlanilabilir ve s6z konusu &zette, ilke olarak 6zel kavramlar ve
deyimier diginda iki kelime birbirinin ayni olmamalidir. Yazarin orijinal deyim ve
ifadelerinin kullaniima zorunlulugunun oimasi halinde, bu deyimier tirnak isareti
iginde veriimelidir.

9. Bolim Parantez Notlar »»
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11 Alintilarin Numaralanmasi

Alintilar, dipnot veya sonnot seklinde diizenlenecekse, her bir bolimde
1’den baslamak izere, tim alintilara numara verilir. Ahnti numaralar, satir
hizasindan yarim aralik yukariya yazihir. Alintt numaralari, parantez igine
alinmadig gibi, siyah veya italik de yazilmaz. Numaralar; tire igareti “-” harig,
bitlin noktalama isaretlerinden sonra, hi¢ bosluk birakmadan yaziiir.

Micelli, ”ige iligkin tutarsiz 6n bilgilerin bireylerin
ig tatminini azaltacaini, ancak bu durumun uzun dénemde
kaybolacagini, bireylerin igle ilgili gériiglerinin durum ve
kogullara gdre gekillenecegini” belirtmektedir.l

12 Ahntt Numaralarinin Yeri

Alinti numaralarinin yeri, genellikle climle sonudur. Sadece bir karisiklik
veya yanlis anlama ihtimalinin oldugu durumlarda, ciimle baglarinda kullanilabilir.

Yanlig: Micelli’ye gére,l ~ige iligkin tutarsiz én
bilgiler, bireylerin ig tatminini azaltacak, ancak bu durum
uzun dénemde kaybolacak ve bireylerin igle ilgili gorigleri
kogullara gére gekillenecektir.”

DoJru: Micelli’ye gdére, “ige 1ligkin tutarsiz &n
bilgiler, bireylerin ig tatminini azaltacak, ancak bu durum
uzun dénemde kaybolacak ve bireylerin igle ilgili gériigleri
kogullara gdre $eki11enecektir."l

«« 7. Bélim Tezin Yapist
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Dokuzuncu Bélim

PARANTEZ NOTLAR

Akademik Derece almak, amaciyla hazirlanan tezlerin disindaki
akademik amagh aragtirmalarla, doktora 6grencilerinin dénem 6devi niteligindeki
aragtirmalarda, parantez not sisteminden yararlanilabilir. Literatlirde baslica iki
parantez not sistemi bulunmaktadir. Bunlar Modern Language Association
kurumuyla, American Psychological Association kurumunun belirlemis oldugu
kurallardir. Yazar kendi kurumunun tercihine gore, bu tarzlardan birini segebilir.
Bu galismada, parantez not sistemiyle ilgili olarak Slade, Cambell ve Ballou’ nun
‘Form and Style” isimli galismalarinda énerdikleri, A merican Psychological
Association kurumunun kurallar temel alinmistir. APA sistemi Amerikada,
Academy of Management Journal gibi yénetim dergilerince de benimsendigi
igin, bu kurallar igletme ve yonetim yazinina daha yakin olarak degerlendirilmistir.

1 Parantez Not Sisteminin Metin
Icinde Gosterilmesi

Bir kaynada dogrudan veya dzet olarak atifta bulunuldugunda, bu kaynakla
ilgili bilgiler asgari 6lglide, parantez iginde verilmelidir. :

1.1 Aynen Ahntilarda

Tirnak igareti icinde gosterilen, aynen alintilarda, yararlanilan kaynagin

sayfa numarasini vermek gerekir. Bunun igin, 6nce yazarin soyadi, galismanin
tarihi ve daha sonra virgil kullamilarak sayfa numarasi verilir. Yazarin soyadi
clmle baginda kullaniimigsa, bu soyad: climle sonunda tekrar etmeye gerek
yoktur.
Kalite gemberleri, gemnellikle gu gekilde tanimlanmaktadir:
“Aynli g¢aligma alanindaki {iyelerin  g&éniillii olarak
olugturduklari ve yetki alanlarindaki sorunlari belirlemek,
incelemek ve ¢dzmek amaciyla dizenli bir bigimde toplantilar
yaptiklari ig gruplaridir” (Munchus, 1983, =. 255).

Munchus‘a (1983) gére, kalite kontrol ¢gemberleri‘nin tanimi
gbyledir: “Ayni galigma alanindaki iiyelerin géniilli olarak
olugturduklari ve yetki alanlarindaki sorunlari belirlemek,
incelemek ve ¢&zmek amaciyla diizenli bir bigimde toplantilar
yaptiklari ig gruplaridir” (s. 255).

10. Boliim Dipnot ve Sonnotlar »»



84 9. Béliim Parantez Notlar

1.2 Ozet Alintilarda

Ozet alintilarda, eger yazann soyadi metin iginde gegmisse yazarin
soyadindan sonra, sadece galismanin yapildi@: tarih yazihr. Ayrica sayfa
numarasini yazmaya gerek yoktur.

Meyer ve Scott’‘un g¢aligmalarina gdre (1985), bugiin ABD'de en
az 500 firma kalite kontrol gemberlerini uygulamaktadar.

Yazarin soyad: metin iginde gegmemisse ciimle sonunda yazarn soyadiyla tarih
birlikte verilir.

Bugiin ABD’de en az 500 firma kalite kontrol g¢emberlerini
uygulamaktadir (Meyer & Scott, 1985).

Yazarin soyadi ve tarih, metin iginde kullaniimigsa cimle sonunda parantez nota
gerek yoktur.

Meyer ve Scott’un 1985’'te yaptiklari bir ¢aligmaya gdre,
bugiin ABD’de en az 500 firma kalite kontrol g¢emberlerini
uygulamaktadair.

1.3 'Cok Yazarlt Galismalar

Caligmanin iki yazars varsa, parantez notta ikisinin de soy ismi belirtilir.
Metin iginde iki soyadi arast “ve* ile baglanir. Parantez notta ise, [ve] anlamina
gelen “&” ampersand isaretiyle gdsterilir.

Bugiin ABD’de en az 500 firma kalite kontrol g¢emberlerini
uygulamaktadir (Meyer & Scott, 1985). Yine Meyer ve Scott’un
¢aligsmalarina gére.....

ikiden fazla, fakat alti yazardan daha az ¢ahigmalara ilk atifta butiin soyadiar
gosterilir. Daha sonraki alintilarda ise sadece birinci yazarnn soyad: belirtilir ve
[ve d.] takisi kullanilir.

Meyer, Miller ve Scott’un ¢aligmalarina .gbére (1985), bugin
ABD’de en az 500 firma kalite kontrol gemberlerini
uygulamaktadir. Fakat kalite kontrol ¢emberlerinin
etkinligini dederlemeye ydnelik, henliz ciddi bir aragtirma
vapilmig dedildir (Meyer ve d., 1985).

«« B, Bo6lim Ahnti Kurallan
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Altt veya daha fazla yazarli galismalara yapilacak ilk ve sonraki alintilarda,
yazarin soyadi ve “ve d.,” takisi gosterilir.

Kalite kontrol ¢emberlerine géniillii katilma Uyelerin taahhiit
ve tatminlerini arttirmigtir (Marks ve d. 1986). Daha
sonraki aragtirmalarda da KKC‘ne katilmayla performans
arasinda olumlu iligkiler oldudu goérilmigtiir (Marks ve d.,
1986).

1.4 iki Yazarin Soyadlar Ayni

Iki yazarin soyadian ayni ise, bu yazarlanin adlannin bas harfleri kullanilir.

R. Ileri (1980) ve C. Ileri‘nin (1988) gdriiglerine goére...

1.5 Yazar Olmayan Calismalar

Kaynakgada eserin yazari gozikmiiyorsa, kitaplarin alti gizilir; makalelerde
ise makale baghg: tirnak isareti icinde gosterilir.

Glinimiiz kogullarinda rehberlik mesledinin gelecedi oldukga
parlak goézikmektedir (Turizm Rehberi, 1994). Ancak turizm
rehberlerinin aldiklari e§itim yetersiz gérilmektedir
(”"Meslek Olarak Turizm Rehberlidi”, 1992).

1.6 Kurulus Yazar
Gahligmanin yazan bir kurum ise kurumun adi verilir.

“Glnlimiiz kogullarinda rehberlik mes'le‘g‘;inin gelecedi parlak
gbzikmektedir” (TURING Kurumu, 1994, s.23).

10. Bolliim Dipnot ve Sonnotlar »»
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1.7 Birden Gok Esere Bagvuru

Ayni yazann ayni veya farkli tarihli birden fazla eserine bagvuruimussa
asagidaki sekillerde gosterilir:

(Sencan, 1988, 1993)
(Sencan, 1988a, 1988b)

Farkli yazarlardan yaralanma durumunda, yazarlarin soyadlar alfabetik
sira iginde verilir ve noktal virgille birbirinden ayrilir.

(Anter, 1989; Birsel, 1984; Cihan, 1994).

2 Parantez Not Sistemine Gére Kaynakcanin Diizenlenmesi

Parantez not sistemiyle yapilan alintilar, galismanin sonunda “Kaynaklar”
bashd: altinda verilir. Kaynaklarn yaziminda, ilk satir sayfa marjindan baslarken;
ikinci satir ig vurus icerden, yukaridaki satira gore 4. harfin hizasindan yazilir.
Kaynaklar, yazarlarin soyadlari sirasina gore, alfabetik ve kronolojik olarak
yazilir. Calismalarin soyadlan ve tarihleri ayni olmasi durumunda, bagliklar
alfabetik siraya konur. Bir yazarin birden fazla ¢alismasi olmasi durumunda,
ikinci eserin yaziminda gizgi ¢izilmez isim, aynen tekrar yazilr.

2.1 Kitaplar

2.1.1 Temel Form

Kaynagin yazimina, yazarin soyadiyla baslanir, virgal konur ve yazarin
isim(ler)inin sadece bas harfleri verilir. jsim, noktayla sona erer. Isimden sonra
parantez iginde, yayin tarihi verilir ve nokta konur. Daha sonra, eserin ismi, alti
cizili olarak verilir ve nokta konur. Yayin bilgileri gergevesinde, yayinlanan sehir
iki nokta ustiste isaretiyle verilir ve arkasindan yayinevi belirtilir. Yayinevi
noktayla sona erer.

Varney, G. H. (1977). Organization Development For Managers.
London: Addison-Wesley .

2.1.2 iki veya Daha Fazla Yazarli

Yazarlar virgiille aynlir, [ve] ifadesi yerine ampersand “&” igareti kultamtr.

Varney, G. H., & Olney, J. (1977). Organization Devolopment
For Managers.(2.b.). London: Addiscon-Wesley.
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2.1.3 Derleme Eser ve Bu Eserlerden Alinti

Yazarin isminden sonra (Der. ) kisaltmasiyla gosterilir. Derleme eserlerden
yapilan alintilarda ise, derleyenin ismi ters gevrilmez ve makalenin veya
bolamiin sayfa numaralan biitin olarak gosterilir,

Sencan, H. (Der.). (1994). Ig Havatinda islam Insani.

Istanbul: MUSIAD.

Paksoy, M. (1994). Onderlikte Ozellikler Kurami ve Ahmet
Vefik Paganin M’leri. H.Sencan, (Der.). Ig Hayatinda
Islam Insani.(ss.128-133) istanbul: MisiaDp.

2.1.4 Yazari Bulunmayan Eserler

Bakirkdy Rehberi. (1987). Istambul: fki Nokta Basin Yayin.

2.1.5 Cok Ciltli Eserler

Belirli y1l periyodu iginde yayinlanan eserlere, metin ici atiflar (Adali, 1991-
1992) seklinde gésterilirken, kaynakga asagidaki gibi diizenlenir.

Adali, s. (Der.). (1991-1992) Tiirk Ailesinin Yagadigi
Konutlara / Mekaplara fligkin Eilimler. (C. 1-6).

Ankara: AAK Yayinlari.

Her bir cildin, ortak bagliktan ayr olarak, bireysel bagliklara sahip olmasi
halinde, her iki baglik da gosterilir.

Salisbury, R.D.(1925). Organizational Behavior. C.4.
Business Topics’ in iginde. New York: Henry Holt,

2.1.6 Ceviri

Davis, K.(1988). Igletmede Insan Davranigi (Cev., K.Tosun).
Istanbul: 1.U. Igletme Fakiiltesi.

10. Boliim Dipnot ve Sonnotlar »»



88 9. Bélilm Parantez Notlar

2.1.7 Seri Numarali Eserler

Erdodan, I.¢1991). Personel Se¢imi ve Bagari DeJerleme.
igletme iktisadi Enstitiisii Yayin no.141. Istanbul: i.0.
Isletme Fakiiltesi.

2.2 Siireli Yayinlar (Makaleler)

2.2.1 Temel Form

Basliktaki tirnak isareti kaldinilarak, cilt numarasinin alts cizilir ve makalenin
kapsadig: sayfa numaralari tam olarak verilir.

Sencan, H. (Aralik 1989). Bireysel Nitelikler ve is
Hayatindan Beklenen Ucretin Gergekgiligi. Istanbul
Universitesi Igletme PFakiiltesi Dergisi, 18, 81-97.

2.2.2 iki veya Daha Fazla Yazarh

Bilimsel dergilerde yazarlar, birbirinden virgille ayrilir, {ve] ifadesi yerine
ampersand “&” isareti kullanilir. Sayi numarasi, cilt numarasindan sonra parantez
icinde verilir.

Varney, G. H., & Olney, J. (1994}. Cooping Process For
Managers. Managerial Issues, 56 (2), 385-391.

2.2.3 Magazin ve Gazeteler

Popiiler nitelikli magazinlerde, cilt ve sayi numarasi gbésterilmez. Yazinin
kapsam sayfalari “s.” veya “ss.” kisaitmasiyla birlikte verilir.
Magazinler:
Kahya, B.(Eyliil-Ekim 1994). Dederler Gikmazinda Annelik.
Fetih Mecmuasi, ss. 21-23.

Gazeteler:
Tiirk Parasindan U¢ Sifir Atiliyor. (15 Mart 1994). Posta,
ss. 4-5.
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2.2.4 Abstract’larin Gésterilmesi

Dorin, J. R. (1989). Modern Personnel Selection.
Personnel Psychology, 23, 234-241. (Business Abstracts,
19890, 45, Abstract no. 105)

2.2.5 Yayin icin Kabul Edilmis Makaleler

Sencan, H. (basgkida). Igletme fktisadi Enstitiisii’niin
Tarihsel Geligimi. Y&netim Dergisi.

2.3 Yaymlanmis Arastirma Raporlan

Serin, C. (1994). GAP EJitim Hedefleri. (Devlet Planlama
Tegkilati). Ankara: Devlet Planlama Tegkilati
Kitiphanesi.

ErdoJan, I., Sencan, H., Paksoy, M.,& Erkmen, T.(1993). S&z
Meclisten fgeri Programi Kamuoyu Aragtirmasi. Ankara: TRT
Yayin Planlama Koordinasyon ve DeJerlendirme Dairesi
Baskanligy.

Istanbul Belediyesi. (1992). Biiviikkgsehir Halkla Fligkiler
Raporu. Istanbul.

2.4 Bildiriler
Yayinlanmg:

Erkmen, T. , & Sencan, H. (1994). Orgiit Kiltirtinin g Doyumu
Uzerindeki Etkisinin Otomotiv Sanayiinde Faaliyet
Gésteren Farkli Biliyuklikteki fgletmelerde Aragtirilmaszi.
ITkinci Yoénetim Kongresi. Kugadasi: Dokuz Eyliil
Universitesi.

Yayinlanmamis:

Erkmen, T. , & Sencan, H. (1994). Orgiit Kiltiriiniin is Doyumu
Uzerindeki Etkisinin Otomativ Sanayiinde Faalivet
Gosteren Farkli Biyiikliikteki Igletmelerde
Arastairilmagi.ikinci Yénetim Kongresinde Sunulmug
Bildiri. Kugadasi: Dokuz Eylil Universitesi.
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2.5 Tezler ve Yayinlanmamis Raporlar

Kilig, T. (1981). Orgiit Gelistirme. Yayinlanmamig Yiiksek
Lisans Tezi, I.U. Igletme Fakiiltesi.

Ty - - -

Basilmamis arastirma,

Erdogan, I., & $encan, H.(1989). Gida Sektdériinde Caligan

Igsgdrenlerin Sosoyo-Ekonomik Profili. Basilmamig
aragtirma.

Baskiva kabul edilmis,

Erdogan, I., & Sencan, H.(1989). Gida Sektdriinde Caligan
Igsgdrenlerin Sosovo-Ekonomik Profili. Yayinlanmak iizere
kabul edilmig aragtirma.

Hentz rapor olarak dizenlenmemis,
Erdogan, I., & Sencan, H.(1989). [Gida Sektdriinde Caligan

Iggdrenlerin Sosyo-Ekonomik Profili]. Yayinlanmamig
istatistiki bulgular.

2.7 Bilgisayar Programiar:
SPSS 5.1 [Bilgisayar Programi]. New York. (PC)
SYSTAT 5 [Bilgisayar Programi]. New York. (Apple

Macintosh)

3. Kaynak-Numara Sistemi

Kaynak-numara sistemi, yararlanilan kaynaklarin her birine numara verilmesi
ve daha sonra bu kaynaklara atif yapilacagi zaman, kaynak numarasi ve iki
nokta Ustiste isaretinden sonra, sayfa numarasinin gésterilmesi, temeline
dayanir. Yazarin ismi parantez iginde gosterilmez. Her bir eser Kaynakgada

yalnizca bir defa gosterilirken, metin icinde defalarca kullanifabilir.

«« 8. Béliim Alinti Kurallan
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MLA ve APA bu sistemin kullanilmasina izin vermemektedir. Asagida
onerilen tarz, Chicago Style ‘in kurallarina uygundur. Kaynak-numara
sisteminde, Kaynakga, dipnot sistemindekine gore diizenienir.

Rol kavrami, statiiyle iligkilendirilip; "rol, statiiniin
dinamik yéniddar” (8:77) geklinde tanimlanabilir. Linton
tarafindan yapilan bu tanim, rolii sosyal bir diizlemde yer
alan bireyin statiisiiniin belirlemig oldudu hak ve
yikimliliklerin bir toplami olarak ele almaktadir (4:20).
Bir diger tanimlamada ise, rol; “belirli bir statiide yer
alan ya da, belirli bir fonksiyonla gérevlendirilen kigiden
beklenen davranig” geklinde belirtilmigtir (19:8).

Kaynaklar

4. Kiling, Tanil. “Rol Gatigmasini Belirleyen Orgiitsel
Faktérler ve Satlg Elamanlarina Yénelik Sektdrel Bir
Aragtirma.” 1.0.igletme Fakiiltesi Dergisi 20 (Nisan-
Kasim 1991): 19-34,

8. Erdogan, Ilhan. Igletmelerde Davranig. Istanbul: Evrim
Ofset,1983.

19. Morgan, Clifford T Psikolojive Girig. Cev. H.Arici ve

d., Psikoloji bl., yayin no.l. Ankara: Hacettepe
Universitesi, 1967.
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Onuncu Béliim

DIPNOT VE SONNOTLAR

Bagvurulan kaynaklar, dzellikle tezlerde dipnot seklinde diizenlenmelidir.
Bunun diginda, bilimsel makale ve aragtirmalarda sonnot sistemi kullanilabilir.
Sonnotlar makalenin sonunda, fakat dipnot formatinda diizenlenir. Sonnotlarin
ayri bir dizenleme formati bulunmamaktadir.

1 Dipnotiarn Yeri

Tez dipnotlar tezin sonunda degil, ilgili sayfanin alt kisminda verilir. Yainiz
tablo ve sekil dipnotlan, sz konusu tablo ve sekillerin hemen altinda verilir.

Dipnotlar metinden bir gizgiyle ayrilir. Gizgi sayfanin yansina kadar uzatilir.
Gizginin altinda bir veya yarim satir boslugu birakildiktan sonra, dipnotlarin
yazimina gegilir. Dipnotlarin yazimina metin paragraflarinda oldugu gibi, bes
karakter icerden baglanir. Bilgisayar yazimlarinda geneliikle paragraf boslugu bir
cm olarak birakiimaktadir. Buna gére dipnotlarda bir cm icerden baglamalidir.

Dipnot numarasiyla dipnot metni arasinda noktalama isareti olmamalidir.
Yalniz bir bosluk birakilabilir.

ki dipnot arasinda, bir satir boslugu birakilmalidir.

Dipnotiar, bir satir araligiyla ve dipnot sinirina ulagincaya kadar yazilr.
Guntmizde bilgisayarlardaki kelime-iglem programiari, dipnot numaralamasi ve
dizenlemesini otomatik olarak yapmaktadir. Ancak burada dikkat edilmesi
gereken nokta, dipnot formatlarinin kurallara uygun bir sekilde 6nceden
dizenlenmesidir.

2 Dipnotlarin Diizenlenmesi

Kisa dipnotlar yer kazanmak amaciyla yan yana yazilmamali, sirastyla alt
alta yaziimalidir. Uzun dipnotlarin yazilmasi igin, sayfanin sonuna bos kagit ilave
edilmemelidir.

3 Uzun Dipnot

Bazen bir dipnot sayfa sonundaki kisma sigmayabilir. Bu durumda
dipnotlar ilk gectigi sayfada baglamali ve bunu izleyen sayfanin dipnotunda
devam etmelidir. “Devami diger sayfada” gibi bir not diismeye gerek yoktur. Ote

11. Bélim Dipnot Ornekleri »»
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yandan bilgisayar ortaminda yaziimasi halinde dipnot diizenlemesi kelime-istem
programi tarafindan otomatik olarak gergeklestirildiginden uzun dipnotlar igin
herhangi bir islem yapmaya gerek yoktur.

4 Dipnot Numaralandirma

Dipnot numaralari, kolayca segilebilmesi igin yarim satir arahg: yukariya
yazilir, parantez igine alinmaz. Dipnotiarnn birinci satiri paragraf hizasindan
yazihir. Dipnot numaralart her bir bélimde yeniden birden baslar.

«« 9. Bolim Parantez Notlar
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On Birinci B6lim

DIiPNOT ORNEKLERI

Bu bolimdeki bilgiler, The Chicago Manual of Style’in 1993, 14. baskisi
temel alinarak hazirlanmigtir. Onceden bilinen kurallara g6re, bazi kigik
degisiklikler bulunmaktadir.

1 Kitaplar

+ Yazarin adi: Bir kaynaga ilk basvuruda énce yazarin adi sonra soyadi yazilir.
ikinci bagvuruda ise, dnce soyad, sonra sayfa numarasi yazilir. Yazarin ismi
orijinal kaynakta gorildiga gibi yazimahdir. Sadece, gok iyi bilinen yazarlarin
adlarinin bag harfleri kisaltilabilir. iki yazarh calismalar, “Hiiner Sencan ve
Mahmut Paksoy,” U¢ yazarh ¢alismalar, “Hiiner Sencan, Mahmut Paksoy
ve A. Cevat Acar,” seklinde gosterilir. Ugten fazla yazan olan eserlerde,
sadece birinci yazarin ismi verilir, Daha sonra ve digerleri anlamina gelen “ve d.,”
takisiyla sonuglandirilir. Yazarlarin ayni soyada sahip oimalari durumunda, her
ikisinin de soyadlari gosterilmelidir. isimlerin baslangicinda, dzel nedenler haric,
Prof., Dr., Gen., gibi unvanlar gésteriimez. Eserin “yazan”, bir firma,
dernek, cemiyet, vakif, sendika, kurum, birlik, merkez, oda, enstitli, kamu birimi
oldugu durumlarda bu kuruluslann isimleri yazilir.

Sonraki afintilarda, yazarin soyad: “SENCAN, 78" seklinde biiy(k harflerle
dedil, “sencan, 78" 6rneginde gorildigi gibi kiiglik harflerle yazilir.

E@er eserin yazan yoksa, yazar yerine kitabin bagh@ yazilir ve daha
sonraki alintilarda, kitabin bashgi g kelime halinde kisaltifarak veriir.

+ Eserin bashgi ve varsa alt baslidi: Eserin bashdi varsa, alt basliklariyla birlikte
tam olarak verilir ve yazim bigimi farklastirilir

(siyah, italik veya alti cizili yazilir). Makalelerde galismanin baghgi “tirnak isareti”
icinde verilir ve dergi isimlerinin yazim bigimi farkhlagtiniiir (siyah, italik veya alti
cizili yazilir). Baglikla alt bagliklar birbirinden iki nokta iistiiste “” isaretiyle ayrilr.

« Eger varsa yayiniayan, derleyen ve gevirenin adi ile derleme eserin adi: Bir
galisma hem yazar, hem de yayinlayan'in ismini igeriyorsa, bu durumda yazar ve
eserin isminden sonra, (uygun kisaltmalaria) yayinlayan'in, derleyenin veya
gevirenin isimieri yazihr.

12, Bélilm Tablolar »»
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10 Ergin Hir, Sosyal &renme, yay. Derya Hiir (Ankara:
Sav Yayinlarai, 1980), 15.

Yine bir ¢calisma hem derleyen’e, hem de ceviren’e sahip olabilir.

10 g.G. Moulton ve C.Lewis, Fransa’nin Mali Sorunlara,
der. Raymond Chiera, g¢ev. Ergun Er (Ankara: Ersan
Yayincilaik, 1983), 25.

veya,

12 g.G. Moulton ve C.Lewis, Fransa’nin Mali Sorunlara,
¢ev. ve yay. Ergun Er (Ankara: Ersan Yayincilik, 1983), 25.

Derleme eserlerde, dnce derleyenin ismi ve “der.,” kisaltmast yazilir, daha sonra
eserin adi belirtilir.

13 giner Sencan, der., Ighayatinda JIslam insani:
Homo-Islamicus, Miisiad Rapor no.19 (MUSIAD, 1984), 165.

- Varsa, sunus veya dnséz yazarinin ismi: Eder kitap yazardan baska bir
kiginin 6ns6zi veya sunus yazistyla ¢ikmigsa ve bu 6ns6zli yazan kisinin
belirtiimesi dnemliyse, eserin bashigindan sonra, bu kisinin ismi yazilr.

25 Hiiner Sencan, Tez Yazim Kilavuzu, Fuat
Gelebioglu’nun sunusuyla, Igsletme fktisadi Enstitiisi yayin
no.140 (I.U. Igletme Fakiiltesi, 1991), 35.

- Baski no: Birinci baskinin disindakiler i¢in yaziiir. Numaralandirimis baskiarin
yaninda, yeni baskilar, gbzden gegirilmis baskilar, 6grenci baskilar, karton kapak
baskilar ve tipki baskilar bulunmaktadir. Bu durum kisaltmalarla gosterilir:

2. b.

veni b.

gdz. geg¢. b.

gdz. geg¢. 2. b.

Genigletilmig 3. b.

H. Sencan tarafindan gdz. geg. 4. b.

«« 10. B6l0m Dipnot ve Sonnotlar
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5 Hiiner Sencan, Tez Yazim Kilavuzu, Fuat Celebioglu’nun
sunuguyla, géz. geg¢. 2. b., Igletme Iktisadi Enstitiisi yayin
no.140 (i.0. Igletme Fakiiltesi, 1995), 42.

Tipk: baskilar, orijinal yayinevini takiben yeni yayinevinin ismiyle belirtilir.

6 M. Akif Ersoy, Safahat (Inkilap Yayinevi, 1960; tipki
b., Serhat Yayinevi, 1985), 67.

Ozellikle dis Ulkelerde, kalin krome liiks kapak la, ciltli olarak yayinlanan
kitaplarin, sonralari daha ucuz fiyatl karton kapakh baskiar yayinlanmaktadir.
Bu kitaplardan yararlaniimasi durumunda, yayn bilgileri bélimiinde, 6nce orijinal
baskisina, akabinde de, karton kapak baskisina iliskin bilgiler birlikte verilir.

* Yayin no., Seri no., Rapor no., Cilt no: Bazen kitaplar, ansiklopediler, el
kitaplar veya raporlar, belli bir serinin devami olarak yayinlanir. Ozellikle
Universitelerde, enstitiilerde, hiikiimet kuruluglarinda, derneklerde bu tir
¢alismalara sik rastlanir. Bu galismalar periyodik nitelikteki yayinlar, raporiar veya
¢ok ciltli bir calismanin bireysel ciltleri seklinde de olabilir. Seriler genellikie
numaralandinimistir.

., I.I1.E. Enstitisd yayin no.123 (fstanbul: igletme Fak., 1997).

. Isletme Fakiiltesi yayin no. 12 (istanbul: Tstanbul Unv., 1997).
+ MESS E§itim Raporlari no. 19 (istanbul: MESS, 1997) .

+ Aylik Konferanslar seri no. 2 (Ankara: PERYON, 1997).

Dipnot g&steriminde, serinin isminden sonra cilt/yayin/seri numaras: verilir. Ote
yandan serinin ismi ve yayin numarasi parantez iginde gdsteriimez.

32 Hiner gencan, Tez Yazim Kilavuzu, goz. geg. 2. b.
Igsletme Iktisadi Enstitisii yayin no.150 (I.0. Igletme
Fakiiltesi, 1995), 42.

* Yayinlandigi sehir ve/veya eyalet: Eger yayin yeriyle ilgili birden fazla sehir
g6zlkayorsa, referans olarak, birinci siradaki sehir gosterilir. Eger sehir normal
olarak taninmayan bir belde ise, bu durumda eyaleti de vermekte yarar vardir.
Eyaletlerin goésteriminde kisaltmalara gidilebilir. Yabanci gehirlerin yaziminda,
Ingilizce (kargiiginin olmasi halinde) kelimeler veya eserin orijinalindeki yazim
bigimi tercih edilmelidir.

Eger hangi sehirde yayinlandig: belli degilse, sehir yok anlaminda “g.vy”
bigimi kulianilir,

12. Béliim Tablolar »»
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« Yayinevinin, matbaanin, yayinlayan kurum veya dernegin ismi: Yayinevinin
yaziminda orijinal metindeki yazim bigimi aynen korunmahdir, 6te yandan
kisaltmalardan yararlanilabilir, ancak bu kisaltmalar metnin bitiiniinde yeknesak
olmahdir. “y.y” notasyonu, yayinevinin bilinmedigi durumiarda kullanilabilir. Eger
eser, yazar tarafindan bir enstiti veya bir dernek adina hazirlanmig ve
yayinlanmissa yayinevi yerine bu dernegin ismi yazilir. Yabanci yayinevlerinin
isimleri Tlirkgelestiriimez. Yazar kitabi kendi adina bastirmissa, y.k.y (yazarin
kendi yayini) bigimi kullanitir.

« Yayin tarihi: Eserin telif hakkinin alindig tarihtir. Birden fazla baski yapmis ise,
son baski veya son telif hakkinin ahndi§t tarihdir. Eger tarih gézikmUlyorsa
“t.y.” notasyonuyla gésterilir. Henliz basiimamis fakat yakinda basilacak
eserlerden yararlanma durumunda, tarih yerine “baskida” terimi yazilr.

- Yararlanifan cilt numarasi: Bu béliimde, kaginct ciltten yararlanidig: belirlenir.
“2:273-281." bigimi, ilgili eserin 2. cildinin 273 ila 281. sayfalarindan
yararlaniidigini gdstermektedir.

- Sayfa numarasi: Alintinin yapildigr sayfa numarasini gésterir. “Girig” bolamtne
kadar olan baslangi¢ sayfalarinda kiigiik romen rakamlanyla (i, ii, iv gibi)
daha sonraki sayfalarda ise Arap rakamlarniyla (1, 2, 456 gibi) gosterilir.
Sadece karisiklik dogma ihtimalinin bulundugu durumlarda sayfa numarasindan
once “s.” ve “ss.” kisatmalarindan yararlanilir. Aksi halde s. ve ss. kisaltmalarina
gerek olmadan dogrudan sayfa numarast yazilir. Tezin son sayfa numarasi,
Kaynakca ‘min son sayfasina verilen numaradir. Ekler, kaynakga sayfalarindan
once yer almalidir.

Eger birden fazla sayfadan 6zet olarak yararlaniimigsa, “183-85", “300 -
077, “23567-86" seklinde, kapsam numaralama bigimiyle gosterilir. Kapsam
numaralar, “kisaltmalar” bsliiminde belirtilen kurallar gergevesinde, kisaltilabilir.
100°Gn altndaki rakamlarda, her iki rakami da géstermek gerekir (“23-277, “45-
48" gibi).

Eger bir boliimiin degisik yerlerinden dizensiz bir bigimde ve ozet olarak
yararlaniimigsa, sayfa numaralari, ya kapsam numaralama bicimiyle veya
“oradan, buradan” anlamina gelen, “passim” in Tirkgelestirilmig bigimi olan,
“Gzet” terimiyle gosterilir. Bu durumda,

1 atilla Baransel, Caddag Yénetim Diiglincesinin Evrimi,
c.1 (istanbul:I.¥. Igletme Fak. yayini, 1982), 3.bdl.

4.kisim Hzeti.

veya,
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1 Atilla Baransel, Caddag Yoénetim Diliglincesinin Evrimi,
c.1l (Istanbul:I.¥. Igletme Fak. yayini, 1982), 123-25 &zeti.

seklinde gdsterilir.

2 Sdreli Yayinlar
2.1 Bilimsel Dergiler

- Yazarin Adi Soyad: ik alintida, énce yazarin adi, sonra soyadi yazihir. ikinci
alintida ise, 6nce soyadi, sonra sayfa numarast yazilir. Yazann ismi orijinal
kaynakta goérildiga gibi yazilmalidir. Sadece, ¢ok iyi bilinen yazarlarin isimlerinin
bas harfleri yazilarak kisaltilabilir. EGer eserin yazari yoksa, yazar yerine
makalenin bashg: yazilir ve daha sonraki alintilarda makalenin bashg: (i¢ keiime
halinde kisaltilarak verilir.

6 Hiiner Sencan, “Bireysel Nitelikler ve Ig Hayataindan
Beklenen Ucretin Gergekqgiligi,” Istanbul Umivergitesi
Igletme Fakiiltesi Dergigi 18, no. 2 (Kasim 1989) : 81.

7 Talha Harcar, “Pazarlama Yéneticisinin Bilgi
Ihtiyacinin Belirlemmesinde Kullanilan Yéntemler,”_Istanbul
Universitesi Igletme Fakiiltesi Dergigi, no. 2 (Kasim 1989)

55.
8 gencan, 83.
9 Ayni.
10 Ayni, 84.
- Makalenin Bashg: : Makalelerin basliklar tirnak isareti iginde “.......... S normal

bigimde yaztlir ve virgdil tirnak isaretinin igine konur.

, “Pazarlama Y&neticisinin Bilgi Ihtiyacinin
Belirlenmesinde Kullanilan Yéntemler, ”

« Derginin ismi: Derginin ismi, ana metinden farklilastiniarak (siyah, italik veya
alty c¢izili) olarak yaziiir. istanbul Universitezsi fgletme Fakiiltesi
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Dergisi ifadesinden sonra, eder, cilt numarasi yazilacaksa virgiil konmaz.
Derginin kaginci sayi oldugu belirtilecekse virgiil konur.

« Derginin cilt, sayi humarasi ve yayin tarihi: Dergiler haftalik, aylik, iki aylk, 3
aylik, 6 aylik veya yillik yayinlamyor olabilir.

....................... , Istanbul Universitegi igletme
Faklltesi Dergisi 18, no. 2 (Kasim 1989) : 81.

* Sayfa numarasi(lar): Bir makaleye ilk defa basvurup alinti yapidiginda,
muhtemelen belirli sayfalardan yararlanilacaktir. Bu durumda sadece alinti
yapilan sayfanin numarasi verilir.

Eder makalanin tamamindan, 6zet olarak yararlamimissa, “183-85.",
“300-07.7, “23567-86." seklinde, kapsam numaralama bigiminde gosterilir.
Kapsam numaralama bigiminde, son sayfa, en az iki haneli rakamla gdsterilir.
Yizln altindaki sayilarda, her iki rakam da kullanilir “23-27.”, “45-48." gibi.

Makalelerde, Parantezii not sisteminin kullaniimasi halinde, bitis
sayfalarimin gosteriminde kisaltmaya gidilmesi istenmemektedir. Bu nedenle
6grenci bir tercih yapmali ve bu tercihini yeknesak bigimde kullanmakhdir.

22 Magazinler

Magazinler, bilimsel amagh olmayan, goguniukla genel kamuoyuna hitap
eden, sireli yayinlardir. Bunlarin gosterilmesindeki baslhica farkhihk; cilt, sayi
numarasi ve yayin tarihlerinin yazim bigimiyle ilgilidir. Magazinlerde, “tarihier”
parantez iginde gosterilmez.

3 Belkis Kahya, “DeJerler Cikmazinda Annelik,” Fetih
Mecmuasgi, Eylil-Ekim 1994, 21.

4 Hiner Sencan, “Utopik Ulke: Amerika,” Cergeve, no.10,
Temmuz-Agustos 1994, 55.

5 #mirkge Matematikgilerin icadi,” Aktiiel, no.182, 29
Aralik-4 Ocak 1994, 26.
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2.3 Gazeteler

Bir gazeteye basvuru durumunda, gazetenin isim ve tarihini belirtmek
yeterlidir. Fakat gazete ilaveleri durumunda, bu ilavelerin isimlerini de belitmekte
yarar vardir. Eger, yazinin yazan belli ise, dipnotta gosterilmelidir. Meshur
gazetelerde, yayin yerini belirtmeye gerek yoktur, ancak Anadolu gazetelerine
veya kiglk sehir gazetelerine atif yapiimasi durumunda, yayinlandigi sehirin
belirtiimesi bu gazetelerin bulunmasini kolaylastiracaktir. ingilizce gazetelerin
bagindaki The éncili yaziimaz, fakat diger dillerdeki ntakilar belirtilir.

23 Nihat Boytiiziin, “Tursav Vakfi Yola Qikti,” Tour
News, Nisan 1992, 1.

24 «“ithal ig Ahlakina Gerek Yok, ” Zaman, 1 Mart
1994, 3.

25 “Nigin EFitim,” Dadaglarin Sesi, 2 Temmuz 1993, 4.

3 Basilmamis Malzemeler (T ezler-Raporlar)

Yiksek lisans tezi, doktora tezi, basilmamis rapor, mektup, makale ve
aragtirmalara bagvuru durumunda; éncelikle basilmama durumuna iliskin bilgiler
metin icinde vurgulandiktan sonra, dipnot yazimina gecilir.

Dipnotta birinci sirada, ¢alismayi gergeklestiren yazar(lar)in ismi yazihr.

Yazarin ismi veya galismanin baghginin kesin olarak bilinmedigi veya
kesinlesmedigi durumlarda, siipheli isim ve bagliklar [kdseli parantez] iginde
verilir.

Yazarin ismi belitilmemigsse, dogrudan gcalismanin bashd: yazilir.
Bagliktan sonra, belgenin niteli§i kiigiik harf biciminde uzun olarak veya
kisaltmalar béliminde agiklanan kisaltmalarla gosterilir.

[Doktora tezi, Yiiksek Lisans tezi, S. Sabanci’nin &zel
kolleksiyonu, A.A.K’nun yayinlanmamls raporu, Argelik halkla
iligkiler departamanina gelen mektup &rneklerinden,
Yayinlanmamig makale, yYayinlanmamig aragtirma, workshop
¢alisgmasil, seminer ¢aligmasi, konferans &zeti, teblig &zeti,
yoénetim kongresi bildirisi, ders notu, begeri iligkiler
teksiri].

Egder belge tarihli ise, belgenin niteliginden sonra tarih yazilir. Tarihten
sonra, elyazmasi niisha veya yaymlanmamis rapor hangi kurumda bulunmus
ise, 0 kurumun ismi, tam olarak Bas/ik Bigimiyle verilir. Son olarak sehir (eyalet),
tarih ve varsa sayfa numarasi verilir.
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Yiiksek Lisans Tezi

95 giner Sencan, “Bliro Personelinin Bagari DeJerlemesi
ve Tirkiye’deki Uygulama,” (Yiiksek Lisans tezi, I.U.Igletme
Fakiltesi, 1981), 65. :

Doktora Tezi

96 Hiner Sencan, “Ydnetici Geriliminde Kigilik
Bagagikma Siiregleri Iligkisi ve Metal Sanayiinde Uygulamali
Bir Aragtirma,” (Doktora tezi, Istanbul Universitesi,
igletme Fakiiltesi, Igletme ve Personel Yénetim-Organizasyon
BOliimii, Davranlig Bilimleri Anabilim Dali, 1986), 345-51.

Yayinlanmamusg Bildiri

97 Hilner Sencan, “Tekdize Iglerde Yabancilagmanin
Kigiligin Nevrotik Boyutu Uzerine Etkisi,” 4 Nisan 1993
tarihinde ydnetim kongresine sunulan bildiri, I.YSnetim
Kongresi, Silivri, 1993, 12. :
Yayinlanmamig Ders Notu (Elyazmasi Niishalar)

98 Hiiner Sencan, ~Grup Davranigl,” ders notu,
I.07.igletme Fakiiltesi, 1994, 123,
Daktilo Edilmig Belge

98 Hiner Sencan, “Grup Davranigi,” DB, I.U.Iigletme
Fakiiltesi, 1994, 13.
Daktilo Edilmis Makale

98 Hiner Sencan, “Grup Davranigi,” DMak., I.U.Igletme
Fakiltesi, 1994, 23.
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Yayinlanmamig Ders Notu (Teksir)

98 Hiiner Sencan, “Grup Davranigil,” (Teksir, I.U.igletme
Fakiltesi, 1994), 123.

Workshop Notu

99 Hiiner $encan, “Tirk Ailesinin Yagadigi Mekanlara /
Konutlara fligkin Egilimler,” workshop notu, I.U.Iigletme
Fakiltesi, 1993, 12.

Yayinlanmamig Makale

100 pijjen Ersoy ve Hiiner Sencan, “Igletme Fakiiltesi
Ogrencilerinin Yenilik¢i Olma Ozellikleriyle Bilgisayarlara
Tligkin Tutumlarinin Kargilagtirilmasi,” yayinlanmamlg
makale, I.U.Igletme Fakliltesi, 1994, 3.

Resmi topiantt ve konusmalara atifta bulunma gereginde, dnce konusmayi
yapan Kisi, konugsmanin bashg veya konusu, hangi toplantida sunuldugu,
toplantiyr dizenleyen kurum, sehir ve tarih belitilir.

102 B, Berkarda, “EFgitimde 21. Y.Y. Hedefleri,”
Istanbul Universitesi 1994-1995 &gretim yili agilag
konugmasi, Istanbul, 25 Eyldl 1994.

4 Ansikiopedi ve Sézlikler

Alfabetik olarak dizenlenmis ansiklopedi ve sozliklere basvuru
durumunda, 6nce alntt yapilan “madde”yi hazirlayan yazarin ismi, daha sonra
maddenin ismi ve son olarak, ansiklopedinin ismi, baski numarasi ve yayn
tarihiyle birlikte yazilir. Yayin yeri, yayinevi ve sayfa numarasinin belirtiimesine
gerek yoktur.

25 Edward Montagno, “Stress,” Britannica
Ansiklopedisi, 2.b. 1989.

26 “pooh,” Webster International Dictiomary, 1971.
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5 Kutsal Kitaplari Dipnot 'Gc'jsterme

Kuran ve incil gibi kutsal kitaplara basvurma halinde dncelikle kitabin ismi
daha sonra sure/bab ve ayet numarasi yazihir. Sure numarasiyla ayet numarasi,
iki nokta ust Uste isaretiyle birbirinden ayrniir.

32 gur’an 13 : B-21.

33 ipcil 103 : 5.

6 Mikrofislerden Dipnot Gdsterme

Mikrofilm, mikrofis ve tekstfis'lerden alinti yapma durumunda, dipnotlar
kitap dipnotiart gibi gdsterilir. Burada, sadece sayfa numarasindan sonra mikrofis
veya mikrofilm oldugu befirtilir. Bu tur alintilarda kdtiphane belirtiimez. Eser,
sanki orijinal kaynaga ulasiimis gibi verilir.

33 R.L. Thorndike, Measurement and Evaluation in
Psychology and Education (New York: John Wiley and Sons.
1969), 3, mikrofig.

7 Bilgisayar Programlarini Dipnot Gdsterme

Hangi tirde olursa olsun herhangi bir yazilima atif yapiimasi durumunda,
sirastyla yazihmin bir bitdn olarak ismi, sirim sayist, dizeyi, sirim numarasi
veya tarihi ve gerekli diger bilgiler yazilir. Onem ifade ediyorsa, yazilim:
gergeklestiren kisinin ismi de belirtilebilir.

33 gpgs,Statistical Package for the Social Sciences,
bilgisayar programi, sirim 8, (Chicago: 199%4).

34 Microsoft Work, bilgisayar programi, siirim 5.1,
(Microsoft co., 1992).
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8 Daha Sonraki Basvurulari Diizenleme

iIk basvurudan sonra, ayni esere tekrar bagvurulmasi halinde kisaltilimis
dipnot formati kullanilir. Pek gok gésterimde yazann soyadi ve sayfa numarasi
yeterli olabilmektedir.

Ayni yazann birden fazla eserine bagvurulmugsa, bu durumda yazarin
soyadi, eserin bashdi (eder uzun ise kisaltiimis olarak) ve sayfa numarasi
yazilir.

Sonraki bagvurular, ik kaynadi bulmaya yarayacak yeterli bilgiyi icermeli,
fakat gereginden daha uzun olmamaldir.

1 aAtilila Baransel, Cagdag YSnetim Diigiincesinin Evrimi,
c.1 (Istanbul: I.0.igletme Fak. Yayini,1982), 153.

2 Ilhan Erdofan, Igletmelerde Kigi Deferlemede
Psikoteknik, (Istanbul:I1.U. Igletme fktisadi Enstitiisii,

1980), 77.
3 Baransel, 154.
4 Erdogan, 78.

5 Baransel, 156.

9 Yazan Olmayan Eserlere Sonraki Basvuruiar

Yazan olmayan esere sonraki bagvurularda, éncelikle eser veya
makalenin baghgi (eger baslik uzun ise kisaltilarak), daha sonra sayfa numarasi
yazilir. Bagliklar anlamli bir sekilde kisaltiimalidir. Bu konuda Chicago Manual,
alti kelimeden uzun baghklarin kisaltiimasini tavsiye etmektedir.

7 #yIIT. Ulusal Psikoloji Kongresinin Ardindan, ”
Yagadik¢a EJitim, (Kasim/Aralik 1994): 28.

8 Serin, 14.

9 #yIII. Ulusal Psikoloji Kongresi,” 29.
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10 Ayni Yazarin Birden Fazla Eserine Basvuru

10 atilla Baransel, Caddag Y&netim Diigiincesinin Evrimi,
c.1l (Istanbul: I.U.Igletme Fak. Yayini, 1982), 153.

11 atilla Baransel, “Modeller,” 1.0. isletme Fakiiltesi
Dergisi, 4 (Kasim 1975): 53-57.

12 Baransel, Cagdag Yonetim Diiglincesi, 43.

13 Baransel, “Modeller,” 56.

11 Cok Yazarli Eserlere Sonraki Basvurular

Cok yazarl eserlerde, (i¢ yazara kadar (i¢ yazarin sadece soyad!ari verilir.
Dort veya daha fazla yazarli ise, birinci yazarin soyad: verildikten sonra “ve d.”
takisi ( ve digerleri’ nin kisaltiimig1) kulfanilir.

14 y.@. Moulton and C.Lewis, e ancial Problem of
France (New York: The Macmillan, 1983), 25.

15 Moulton and Lewis, 26.

16 Erdal Tekarslan ve d., Sosyal Psikoloii (Istanbul:
Filiz Kitabevi, 1989), 69.

17 Tekarslan ve d., 80.

12 Ayni Sovadl Birden Fazla Yazarin Eserlerine Sonraki Basvurular

Bu durumda, soyadindan &nce, yazarlarin adlari veya adlarinin bag harfleri yazilir.

18 Metin Dereli, Otel igletmecilidinde Onbiiro, (Ankara:
Turban Turizm, 1989), 21.

19 qoker Dereli, Organizasyonlarda Davranisg,
(I.0. Ixtisat Fak.Yayini No.371), 47.

20 Metin Dereli, 23.
21 Toker Dereli, 48.

«« 10. Bolim Dipnot ve Sonnotlar



Sonraki Bagvurular 107

13 Yazar Yerine Derleyen, Ceviren, Hazirlayan isimlerinin Bulunmasi

22 Kemal Tosun, der., Omer Celal Sarc’a Armadan,
Isletme ITktisadi Enstitiisii Yayin No.77 (Istanbul, 1986),
vii.

23 mogun, vii-viii.

14 Cok Ciltli Calismalarda

Birden fazla cilt ayn: yazar ve ayni basliga sahip olabilir.

24 Jzer Serper, Uyqulamali fstatistik, (Istanbul: Filiz
Kitabevi, 1986), 2:63-65. (Galismann ikinci cildinden yararlaniidids vurgulanmaktadir)

25 Serper, 1:16. (Galismann birinci cildinden yararlanildigi vurgulanmaktadir)

Birden fazla cildin yazari ayni, fakat Genel bir baslik Altinda cilt basliklari
farkli olabilir. Bu eserlerden yapilan sonraki alintilarda yararlanilan cildin bashgs
kullanilir.

26 R.D.Salisbury, Organizational Behavior, Business
Topics‘in 4. cildi, (New York: Henry Holt, 1925), 158.

27 galisbury, Organizational Behavior, 68.

28 R.D.Salisbury, Personnel Management, Buginess
Topics’in 5. cildi, (New York: Henry Holt, 1925), 158.

29 Salisbury, Personnel Management, 11.
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Giltlerin yazarlariyla cilt baslkiarinin farkl olmasi ve fakat bitiin ciltlerin
genel bir baghk altinda toplanmasi durumunda,

30 Abdurrahman Kurt, “Tanzimat D&éneminde Koruyucu Aile
Miesseseleri,” Hukuk ve Aile, Sosyo-Kiiltiirel Dedisme
Stirecinde Tlrk Ailesi‘nin 2. cildi, yay. Ezel Erverdi,
(Ankara: T.C.Bagbakanlik Aile Aragtirma Kurumu, 1992), 120.

31 Kurt, “Tanzimat Déneminde..,” 123.

Cok ciltli bir galismanin genel olarak bdtindne atifta bulunuldugu zaman
toplam cilt sayisi belirtifir.

32 Sosyo-Kiiltirel Dedigme Slirecinde T{irk Ailesi,

yay.Ezel Erverdi, 3 cilt, (Ankara: T.C.Bagbakanlik Aile
Aragtirma Kurumu, 1992).

Veya sadece belirli bir cildin bitininden yararlanma durumunda

32 Sogyo-Kiiltlirel Dedigme Sirecinde Tiirk Ailesi,
Yay.Ezel Erverdi, 2. cilt, (Ankara: T.C.Bagbakanlik Aile
Aragtirma Kurumu, 1992).

Ciltler farkh yillarda yayinlanmissa bu durum yayin tarihinde gdsterilir.

33 Sosyo-Kiltirel Dedigme Siirecinde Tiirk Adlesi,
vay.Ezel Erverdi, 3 cilt, (Ankara: T.C.Bagbakanlik Aile
" Aragtirma Kurumu, 1992-94).

Giltlerin  yayinianmasi henidz tamamlanmamissa, bu durum tire isaretiyle
gdsterilir.

34 gosyo-Kiiltiirel Dedisme Siirecinde Tirk Ailesi,
yay.Ezel Erverdi, yayinlammig 3 cilt, (Ankara: T.C.
Bagbakanlik Aile Aragtirma Kurumu, 1992- ).
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15 Dolayh Alintilarda

Alinti yapilan kaynak, temel veya ikincil nitelikte olabilir. ikincil kaynak,
orijinal digtnce ve fikirlerin bagka bir eserden alintilarla gésterildigi yerdir.
Aragtirmaci esas olarak, orijinal kaynaklardan yararlanma yetkisine sahiptir. Bu
nedenle, mimkin oldugunca orijinal galismalardan yararlanidmaldir. Fakat
orijinal eser bulunamiyorsa ve mutlaka alinti yapmak gerekiyorsa, bu durumda
ikincil kaynagin ismini de belitmek sartiyla ahinti yapilabilir. Bu durumda,
alintidaki yanhis aktarmalar ve yorumlardan yazar degil, ilk aktaran kisi sorumlu
olur. Bir tez calismasinda, strekli olarak dolayl alintilardan yararlanmak, dogru
bir yaklasim degildir.

Ozellikle vurgulanmak istenen eserin durumuna gore, ikincil kaynak veya
orijinal kaynak &n plana gikarilabilir. Ikincil kaynaga énem verilmesi durumunda:

28 fihan Erdogan, Igletmelerde Kigi Dederlemede
Psikoteknik, (I.U. Igletme Fak., 1983), 55. Aktarilan eser,

R.L. Thorndike and E.P. Hagen, Meagsurement and Evaluation in
Psychology and Education (New York: John Wiley, 1969), 41,

29 Erdofan, 42.

Orijinal kaynaga énem verilmesi durumunda:

30 R.L. Thorndike and E.P. Hagen, Measurement and
Evaluation in Psychology and Education (New York: John
Wiley, 1969), 41’ den aktaran Ilhan Erdofan, Igletmelerde
Kigi DeJerlemede Psikoteknik, (I.U. igletme Fak., 1983), 55.

31 Thorndike and Hagen, 55.

Unutulmamahdir ki, Kaynakgada sadece orijinal eserler gosterilir.

16 Dipnotta Birden Fazla Kaynak Gdsterme

Bir fikir igin birden fazla eseri kaynak gostermek gerekiyorsa, bu kaynaklar
birbirinden noktali virgille ayinlir. Ancak, tezde bu sekilde siirekli olarak, ¢oklu
kaynak tarzini kullanmak uygun bir yontem degildir. Bu konuda kiskang
davranmak ve fikrin orijinal sahibini buimaya ¢alismak dnemlidir.
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32 flhan Erdogan, Igletmelerde Kigi Dederlemede
Psikoteknik, (I.U. Igsletme Fak., 1983), 55; Kemal Tosun,

der., Omer Celal Sarc’a Armadan, Igletme ITktisadi Enstitiisi
" Yayin No.77, (Istanbul:I.U. Isletme Fakiiltesi, 1986), vii;
Toker Dereli, Organizagyonlarda Davranig, I.U. Iktisat Fak.
Yayini No.371 (Istanbul:I.U. iktisat Fak., 1978), 47-49.

17 :Latince Kisaltmalar

Glnumizde artik “op. cit.” ve “loc. cit” gibi Latince kisaltmalar yabanc
akademik yazinda nadir kullaniimaktadir. Bu nedenle, Tilrk¢e yazimlarda bu
kisaltmalardan kaginmak daha dogru olur. Bununla birlikte ayni yerde anlamina
gelen Latince “lbidem”in kisaltiimigt olan “Ibid” formati halen kullaniimaktadir.

“Ibidemn” in Turkge karsiligi olarak “A.e.” isaretinden veya kisaca “Ayni.”
kelimesinden yararlanilabilir.. Araya baska bir kaynak girmeden eserin ayni
sayfasina ikinci bir yollama yapildiginda, sayfa numarasini belirtmeden, sadece
“Aynt.” yazmak yeterlidir. Eger baska bir sayfaya gegilmisse, bu durumda sayfa
numarasti belirtilir.

33 gkrem Yildiz, »I¢ Kaynaklardan Sermaye Artirimi ve
Sermaye Piyasalarina Etkileri,” 1.U. Igletme Fakiiltesi
Dergisi, 20 (Kasim 1991) : 99.

34 Ayni.

35 Ayni, 100.

“Ayn..” kelimesi goklu dipnotun hemen 6ncesinde ve orijinal alintidan iki
sayfa gectikten sonra kullanilmamalidir. Diger taraftan bazi ylksek lisans

dgrencilerinin “Ayni.” kelimesinin altini gizdikleri goriilmektedir ki, bu yanlig bir
uygulamadir.

18 Metin icinde Parantezli Referansliar

Dipnot sistemine dayah referans verme uygulamasinin segildigi
durumlarda, 6zellikle ayni kaynaga sik bagvurulmasi halinde, bazen parantezli
referans sisteminden de yararianilabilir. Bu durumda parantez iginde yazarin
soyadi, virgll ve sayfa numarasi yazihr.
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........ Bir odak rol yiikiimlisiiniin sahip oldudu inang, deger,
beceri, yetenek ve ihtiyag¢larinin; rol diizleminin
talepleriyle uyumsuz olmasini ifade eder.45

45 Tanil Ki1ling, “Rol Gatigmasini Belirleyen Orgiitsel
Faktédrler ve Satig Elamanlarina Yénelik Sektérel Bir
Aragtirma,” L.0U. Igletme Fakiiltesi Dergisi (Kasim 1991): 22.

Daha sonraki refarans, metin iginde su sekilde gozikdr:
....... Bu sonug¢lar ilk bakigta dogrudan gatigmayl yagayan
birey lizerinde yikici ve olumsuz etkiye sahip olarak

goérinmektedir (Kilaing, 24).

Sekil 11-1. Metin iginde Parantezli Kaynak Gosterme.
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On ikinci B&lim

TABLOLAR

1 Tablolarin Yeri

Dar tablolar, sayfanin ortasina gelecek sekilde diizenlenir. Genis tablolar,
sayfa marjlarini tam olarak doldurur. Tabloyu sayfanin sonunda kalan yetersiz bir
alana sigdirmak yerine, ana metine devam edip tabloyu bir sonraki sayfaya

¢izmek daha uygundur. Tablolar, ilgili olduklari metinden en ¢ok (¢ sayfa uzaga
taginabilir.

2 Tabloda Yaz Araliklari

Tablolar tek veya birbuguk aralikla dizenlenir. Ozellikle uzun tablolarin tek
aralikla diizenlenmesinde yarar vardir.

3 Hangi Veriler Tablolastirilir

istatistiki analizlerin sonucu elde edilen tim bilgilerin tablolar halinde
gosterilmesi gerekmez. Sadece aragtirma hipotezleriyle ilgili olan ve gosterilmesi
onem tastyan bilgiler, tablolar halinde verilir. Yazar, bazi tablolarin mutlaka tezde
yer almasini istiyorsa ve bu tablolar metni tablo yigini haline dénustiirme tehlikesi
tagiyorsa, bunlar ekler kisminda vermeyi denemelidir. Ote yandan, basit
nitelikteki rakam ve bilgiler igin tablo yapmaya gerek yoktur.

Aragtirmaya katilan deneklerin Yag gruplari agadidakl gibidir:

Yas grubu Kontrol Grubu Deney Grubu
25-30 26.1 20.0
31-35 21.7 32.5
36-40 21.7 22.5
41-45 26.1 12.5
46-50 .3 10.0
50~ + 0.0 2.5

Sekil 12-1. Basit Nitelikteki Verilerin Tablosuz Gosterilmesi.
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4 Tablolarda Aciklik

Hazirlanan tablolar, rakam karmagasi iginde olmamalidir. Okuyucular daha
cok, dzet ve sonuglarla ilgilenirler, bu nedenle ayrintili rakamiarin tablolar halinde
verilmesinden kaginmak gerekir. Ayrnntili, uzun ve genis tablolar tez ekine
alinmalidir. Tablo, vermek istedigi mesaj ve bilgiler agisindan agik ve kolay
anlasilir olmalidir. Cok fazla iliski degerleri ve gok fazla dediskenin tek bir tabloyla
verilmesi, arastirmanin ciddiyetini ortaya koymaktan gok, “okuyucuyu yaniitmaya
yonelik” olarak degerlendirilebilir.

5 Tablolarin Metinle Baglantisi

Okuyucularin tabloyu kolay yorumlayabilmeleri igin, tablodan énce kisa ve
agik bir giris yaziimaldir. Girig, tablonun ne sekilde degerlendirilecegini ve
verilerin arastirilan hipotezi ne 6lgide destekledigini yorumlar.

Ornek:

Bilgisayarlara kargi tutumlarin belirlenmesinde kiz ve
erkek &Frencilerin ne oranda farklilik gésterdigini ortaya
¢ikarmaya y®nelik olarak hazirlanan Tablo 6’da, iki degigken
arasinda %5 hata payilyla bir ilgi bulunamamig, diger bir
deyigle sonucun anlamli olmadigi ortaya ¢ikmigtir. Gruplar

tek tek ele alindiJinda bilgisavarlara daglk ilgi duymanin

(69 ve altindaki puanlar) kizlardan ¢ok erkeklerde

voJunlastigil gdrilmigtir. Orta ve ivi derecedeki ilgileri

vangitan 70-89 puan dilimlerindeki verilere gére, bilgisayar
konusunda, erkek &Frenciler kiz &Frencilerden daha olumlu
gérigler sergilemiglerdir.Son dilim olan, 90-99 puan

araligindaki yiiksek bilgisayar ilgisi agisindan, kiz ve

erkek o&Frenciler arasinda &nemli bir fark olmadigi

anlagilmigtair.
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Tablo 6
Cinsiyet Faktdriine Gdre Bilgisayarlara Kargi Tutum

Bilgisayara Bayan Erkek Toplam
duyulan ilgi

40-69 (Dasik) 12 28 40
30.0 70.0 ——

4.7 10.9 15.6

T0-79 (Orta) 37 36 73
50.7 49 .3 -

14.5 14.1 28.5

R0-R% (ivi) 67 104
64.4 -

26.2 40.6

TO=99 (Yikselk) 20 19 39
51.3 48.7 ——

7.8 7.4 15.2

Taoplam 106 150 256
41.4 58.6 100.0

5.1 Metin ve Tablolar Birbirinden Bagimsiz

Tablolarin metinle iliskisinde, iki genel kural bulunmaktadur. Birincisi,
tablolarin metine basvurmaya gerek kalmadan okunmasi ve kolayliklia
anlagiimasidir. Ikincisi ise, birincisinin tersine, metnin tablolara bakmaya gerek
kalmadan anlasilir olmasidir. Yazar, metin ve tablolan birbirini tamamlayan bir
sekilde de dizenleyebilir. Kolay anlagiimayan ve 6zellik gésteren tablolarin
metinle desteklenmesi gerekir.

5.2 Metinde Tablolara Atifta Bulunma

Tablolar mamkin oldugunca, metinde sézii edilen yakin bir yere
yerlestirilir. lIk G¢ sayfadaki tablolara atifta bulunulacag: zaman sadece tablo
numarasini vermek yeterlidir (Tablo 6‘da gériilecedi gibi.. .). Aradan
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{icten fazla sayfa gegmisse sayfa numarasini da belitmek uygun olur (. . . sayfa
84'teki Tablo 6’da gdriilecedi gibi...).

Tezde, (. ..agadidaki tabloda gobrilecegi gibi...)ve (...
yukaridaki tablodan gu anlagilmaktadir ki...) gibi belirsiz
ifadelerden kaginmak gerekir.

6. Tablo Baslikiari

Her bir tablonun bagh@i bulunmalidir. Tablo bashigi, tablonun igindeki
bilgileri tekrarlar nitelikte olmamal ve igerigi 6zIU bir bigimde ifade etmelidir.

Tablo basliklan, biyik harfle veya ilk harfleri biytk digerleri kigik
yazilmak suretiyle diizenlenebilir. Ancak (ve, veya, ile, de, fakat ) gibi edat ve
ba@taglarin bitin harfleri kiigik yazilir. :

Basliklarin yaziminda, (¢ tarz sdz konusudur. Asagida ele alinan bu
tarzlardan biri secildikten sonra tezin tamaminda yeknesak olarak ayni sistem
uygulanmalidir.

6.1 Bloklama Yontemi

Tablo 2
Cinsiyet Faktériine Gdre Bilgisayarlara Kargi Tutum

Bilgisayara Kiz Erkek Toplam
duyulan ilgi

6.2 APA Yodntemi

Tablo 3
Cinsivet Faktdriine G&re Bilgisayarlara Kargi Tutum

Bilgisayara Kiz Erkek Toplam
duyulan ilgi
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6.3 Ters Piramit

Tablo 4

Istanbul Universitesi Igletme Fakiiltesi OFrencilerinde
Cinsiyvet FaktOriine Gdre Bilgisayarlara
Kargil: Tutum

Bilgisayara Kiz Erkek Toplam
duyulan ilgi

7 Tablolarin Numaralanmasi

Tablo bagliklarinin numaralandinimasinda, Romen rakamlar: degil, Arap
rakamlari kullanilir. Tablo yazisiyla bashg! arasinda higbir noktalama isareti
kullaniimaz. Sadece bir karakter arahigi bosluk birakilir. Tablo bashgiyla, tablo
Gizgisi arasinda, bir satir arahg bosluk birakilir.

Tablo numaralari, tezin basindan sonuna kadar, birbirini takip eder. Ekler
bolimundeki tablo numaralari, son bolimdeki tablo numarasini izler. Eger, tablo

¢okiugu nedeniyle, béliim numaralama sistemi segilmigse, tablo numaralari
“Tablo 2.3" seklinde (2. bolimin 3. tablosu) diizenlenir.

'8 Siitun ve Satir Diizenlemesi

Tablolar, satir ve siituniardan olusur. Word ve Word Perfect gibi gelismis
yazi programiarinda tablolar kolaylikla olugturulabilir. Tablolar, daktiloyia
oOlusturulmugsa, yatay ve i¢ dikey cizgiler cetvelle de gizilebilir. Tablonun Ust
¢izgisi birbirine yakin iki gizgiyle gizilir. Alt taban ¢izgisi ise, rakamlardan en az
yanm aralik asagiya tek gizgiyle gizilir. Eger tablo, kendisini izleyen sayfa(lar)da
devam ediyorsa, son ¢izgi ilk sayfada degil, tablonun bittigi sayfada gizilir.

13. Sekiller »»
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Tablo 5
Aragtirmaya Katilanlarin Cinsiyet Dadilimlari

Seg¢enekler Say1i Yiizde dagilimi
Erkek 20 0.20
Bayan 80 0.80

Toplam 100 100.0

APA, tablolarda dikey ve i¢ yatay cizgileri kullanmamaktadir. Ancak
“Toplam” satiri diger verilerden bir gizgiyle ayriimahdir.

Tablo 6
Aragtirmava Katilanlarin Cinsiyet Dadilimlara

Yizde dagilimi

Segenekler Say1l
Erkek 20 0.20
Bayan 80 0.80
Toplam 100 100.0

9 Situn Bashklart

Her bir siitun, kendisini tanimiayan bashga sahip olmahdir. iki veya daha
fazla seviyede bashda ihtiyag duyuldugunda, “katll baghk” sisteminden
yararlanilir. Stitun basliklarinda ilk kelimenin ilk harfi buyk diger kelimelerin
butan harfleri kiigik yazilir. Gereginde sttun baghklan kisaltilabilir. Bashklarda
noktalama isaretleri kullaniimaz. Bir tablo, ¢ok sayida sGtundan oluguyorsa ve bu
sutunlara sik sik atifta bulunmak gerekiyorsa, soldan saga dogru numara
verilebilir. Sttun basliklari ve veriler ortalanarak yazilir.

Tablo 7
Arastirmava Katilanlarin Cinsivet Dadilimlara

Tekstil sanayii Metal sanayii

sektdrinde ort. iicretler sektdriinde ort., {cretler

Erkekler | Bayanlar Toplam Erkekler | Bayanlar Toplam
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

«« 11. Bslim Dipnot Ornekleri



Temel Tablo Diizenlemeleri 119 ]

10 Tablolarda Deger ve isaretierin Kullaniimasi

Tablolarin igindeki deger ve isaretlerin hepsi ortalt olarak alt alta aym
hizada olmaldir. Ondalik ve yiizdelikli degerlerde hizalama, noktaya gére
gerceklestirilir.

Gerekiyorsa tabloda “+” ve “ isaretleri agtkga gdsterilebilir. Situn
baghklarinda “ % ", “ TL.” ve *000” gibi betiklerle gerekli tanimlamalar
yapildiktan sonra, sttun iginde ayrintih dékimler verilmeyebilir.

11 Tablolarda Veri Bosluklan

Tabloda deger bosluklarini gostermek igin g teknikten biri kullamilir: (1)
veri bulunmadidini géstermek Gzere (veri yok) sézclklerinin ilk harfleri, “ v.y.”
[“n.a.” ‘not available’], kullanilabilir (2) ¢ nokta igaretinden yararlanilabilir “. . . *
veya s0z konusu bosluklar (3) ig tire isaretiyle “-- gOsterilir,

12 Tablolarda Kaynak ve Dipnot Gésterme

Bagka bir ¢galismadan aynen alinan tablolar i¢in, tablo sonunda kaynak
gostermek gerekir. Kaynak: (lar:) kelimesi, alti ¢izili veya italik olarak yazilr.
Kaynak'lar sol sayfa siniri hizasindan yazilir.

Tablo 8
Iki Sektérde Kargilagtirmali Olarak Ucretler

Tekstil senayii Metal sanayii
sektériinde ort, {icretler sektdriinde ort. iicretler
(.000) (.000)

Erkekler | Bayanlar Toplam Erkekler | Bayanlar Toplam
(1) (2) 3) (4) (5) (6)
15,000 13,000 14,000 20,000 17,000 18,500

Kaynak: Istanbul Ticaret Odasi, Ekonomik Rapor, Yayin no.
234, (Istanbul: 1994), 32.

Bazen, tabloya iligkin, genel agiklayic dipnotlara ihtiyag duyulabilir. Her bir
tabloyla ilgili dipnotlar o tablonun sonuna yerlegtirilir. Dipnotta (Not:) kelimesi
alti cizili veya jtalik bigiminde, sol sayfa sinirt hizasindan yazilir. Notlardan sonra,
metine baglamadan 6nce, iki aralik bosluk birakilir.
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Tablo 9
Tki Sektérde Kargilagtirmali Olarak Ucretler

Tekstil sanayii Metal sanayii
sektériinde ort. UGcretler sektdérinde ort. Ucretler
(.000) (.000)

Erkekler | Bayanlar Toplam Erkekler | Bayanlar | Toplam

1) (2) 3) 4) (5) (6)
15,000 13,000 14,000 20,000 17,000 18,500
Not : Tabloda “Toplam” siitunlara cinsiyet ayirimi

gdzetmeksizin sektdr ortalamalari olarak yorumlanmalidar.

Tabloda belirli siitun bashklarina, degerlere veya istatistiklere iligkin not
disiilecedi zaman, bu notlara iliskin atiflar, rakamlarla degil, “0.232, 0. gsb
seklinde, Gstel karakterli, kiicik harflerle gosterilir.

Tablo 10
O63rencilerin Genel Yetenek Test Puanlariyla
Ders Bagarilari Arasindaki Iligki

Genel yetenek N r Etkinlik ort. S.Ss.
testleri ylizdesi

S6zel Yetenek 147 .322 4.61 25.85 8.46
Sayisal yetenek 156 .51& 13.40 19.10 7.06
Soyut muhakeme 124 .29b 4.00 34.00 8.44
Uzay ilig»kileri 123 .20¢ 2.02 47 .85 19.94

2 _,01 diizeyinde anlamli iligki.
.05 diizeyinde anlamli iligki.
=,10 dizeyinde anlamli iligki.

it

APA farkh bir betik sistemi kullanmaktadir. Tabloda birden fazla olasilik
seviyesi kullanilacagi zaman, bu olasthk seviyelerine yapilacak atiflar, astel,

*

asteriks () isaretiyle gosterilir.

*p<.01
**p<.05
**Epe.10
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Tablo 11
OFrencilerin Genel Yetenek Test Puanlariyla
Ders Bagarilari Arasindaki Iligki

Genel yetenek N r Etkinlik ort. s.8.
testleri yizdesi

Sézel Yetenek 147 .32* 4.61 25.85 8.46
Sayisal yetenek 156 .51* 13.40 19.10 7.06
Soyut muhakeme 124 .29 4.00 34.00 8.44
Uzay ITligkileri 123 .20 2,02 47.85 19.94

* %

*B<.01; **P <.05; ***P <.10 (.10 diizeyinde anlamli iligki oldudu

bulunmugtur).

13 Biyik Tablolar
13.1 Uzun Tablolar

Bazi tablolar, bir sayfaya sigmayacak kadar uzun olabilir. Uzun tablolar
icin (¢ secenek bulunmaktadir:

- Fotokopiyle kiglltme,
* Tablolarnin yatay olarak yana yana getirilmesi,
* Tablonun iki veya daha fazla sayfaya dagiiimasi.

Tablo birden fazla sayfaya dagildigi zaman, her sayfaya baslk koymaya
gerek yoktur, “rablo 45‘in devami” so6zclklerinin yaziimasi yeterlidir.

Ancak, siitun baslik ve alt baghklarinin her sayfada tekrarlanmasi gerekir.
13.2 Genis tablolar
Genig tablolar icin de, (i¢ segenek s6z konusudur:

* Miimkiinse sayfay: yatay olarak kullanmak. Bu sekilde yatay sayfalara

metin yaziimamalidir. Sayfa numarasi her zamanki yerine yazilir.

- Tabloyu kargihkh iki sayfaya yerlegtirmek. Tezler sayfalarin tek ylzlerine

yazildigindan, bir 6nceki sayfanin arkasina fotokopi ydntemiyle alinabilir. )

« Tabloyu katlamak.

Tablolar eger hem uzun ve hem de genis ise, fotokopi yontemiyle
kiguitilebilir veya katlanmak suretiyle tez ekine alinabilir.
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On Ugitncii Boliim

SEKILLER

Sekil, tezlerde kullantlan gizim, resim, harita ve grafikler i¢in kullamilan
genel bir tanimlamadir.

1 Sekillerin Cizimi

Glunamuzde, sekil ve grafiklerin blyik ¢ogunlugu artik bilgi-sayarlarda
cizilmektedir. Grafik ve sekiller karmasikhdi nedeniyle bilgisayarda gizilemiyorsa,
¢ini mirekkebiyle ayrn bir kagida cizilip fotokopiyle ¢ogaltilarak, tez Gzerine
yapistiniabilir. Gizimler, dikkatlice ve profesyonelce yapiimahdir.

2 Sekillerin Metinle ilgisi

Yazar, okuyucuya sekli vermeden 6nce, muhtemelen sekille ilgili kisa bir
tamihim yazisi yazacaktir. Bu yazida seklin énemi, kisa bir agiklamasi yapilir ve
metinle ilgisi vurgulanir. Tablolar gibi sekiller de, metne basvurmaya gerek
kalmadan, kolayca anlasilir olmalidir. Sekil, metinde ilk atif yapilan yerden sonra,
3 sayfa iginde diizenlenmisse, “Sekil 5’te gdérildigi gibi,” ifadesi
yeterlidir. Sayfa sayisi gl gegctigi zaman, sayfa numarasim vermek gerekir
(sayfa 65'teki Sekil 5‘te incelendidi gibi,).

3 Sekillerin Bashklan

Her seklin bir bashg: olmalidir. Sekil bashiginda, agiklik ve anlasiliriik
dnemlidir. Sekillerde bashklar, seklin alt kismina yazilir. Sekillerin fotograf veya
harita gibi gorsel malzemeler olmasi halinde, sekil yazisi, bilgisayarla
yazilamiyorsa, ¢ini mirekkebi veya letraset kullaniimalidir. Sekil bashds,
tablolarda oldugu gibi ortali, veya sola bloklu olarak yazilir. Sekil bashginda,
sekil numaras ile ag¢iklamanin sonuna nokta isareti konur. Hangi sistem
secilmigse tezin tamaminda yeknesak bir gdrinime sahip oimahdir.

Kaynak ve Not ‘lar sol sayfa siniri hizasindan itibaren, tek satir araligiyla
yazilir. Baslik, Not ve Kaynaklar arasinda bir satir boslugu yer birakiiir. Kaynak
ve Not ‘lar noktayla sona erer.
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3.1 Ortalt Kiiciik Harf Sistemi
|

- %13.5 %13.5
EKSIK YETENEK %G8.2 UNCUN YETENEK
NORMAL
YETENEK ’
|
Sekil 2-5,

Belli Biliytiklikteki Bir Grupta
Yetenek Dagilima

!
Kaynak: H.$encan, Igletmelerde Grup Davranigi, (Ders
Notlari), Istanbul:1995.

|

!

Sekil 13-1. Sekillerin Metin iginde Dizenlenme Bigimi.

3.2 Sekil Numarasi ile Baslik Ayni Satirda

Sekil 5. Belli Biiyiiklikteki Bir Grupta Yetenek Dadilimi.
I
Kaynak: H.$encan, Igletmelerde Grup Davranigi, (Ders
Notlari), Istanbul:1995.
I
Not: Sekil, yeteneklerin normal dagilim &6zellidini
ag¢iklamaktadar.

Sekil 13-2. Sekil Numaras ile Bagltk Ayni Satirda Ortali
Bigimde Dizenlenmis.
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3.3 Ortali Biyiik Harf Sistemi

I

SEKIL 5.

BELLI BUYUKLUKTEKI BIR GRUPTA YETENEK DAGILIMT.

Kaynak: H.$encan, Igletmelerde Grup Davranigi, (Ders
Notlari), Istanbul:1995.

l
Not: $ekil, yeteneklerin normal dagilim &zelliini
agiklamaktadir.

Sekil 13-3. Biyiik Harf Sistemi.

3.4 Sola Dayali Kiglik Harf Sistemi

|
$ekil 15.
Belli Biyiiklikteki Bir Grupta Yetenek Dadilimi.

Not: g$ekil, yeteneklerin normal dagilim &zelliFini
agiklamaktadair.

Sekil 13-4, Sekil Numarasi ile Baslik Ayn Satirda
Sola Dayalt Dizenleme Bigimi.
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3.5 Sola Dayali Kii¢iik Harf Sistemi (Sekil Numarasi
ile Baghk Ayni Satirda)

|

Sekil 2. Belli Biliyiikliikteki Bir Grupta Yetenek Dadilimai.

l

Kaynak: H.Sencan, Igletmelerde Grup Davranigi, (Ders
Notlari), Istanbul:1995.

l

Not: Sekil, rastgele olugturulmug insan gruplari igin
veteneklerin normal dadilim 6zelligini ag¢iklamaktadair.

l
l

Sekil 13-5. Sekil Numarasi ile Baglik Ayni Satirda
Sola Dayali Bigimde Dlzenlenmis.

4 Sekillerin Numaralanmasi

Sekiller de, tablolarda oldugu gibi, Romen rakamlariyla degil, Arap
rakamiariyla numaralandirifir. Numaralama, ekler boliminde de devam eder.
Tezde sekil sayisi ¢oksa, sekiller, bélim  sistemine gére, “3.1~ seklinde
numaralanabilir. Tezdeki gorsel maizeme sayisi ¢ok degilse, gbérsel malzemenin
tiriine bakiimaksizin, hepsi gekil olarak isimlendirilir. Herhangi bir gérsel
malzeme trQ, on adetten ¢ok ise, her bir tir, ayri ayrt numaralandiniir (“ératik
4; Harita 12" gibi).

5 Biyik Sekiller

Bir sekil, standart sayfaya sigmayacak kadar blyik ise, fotokopi
ydntemiyle kilgiitlebilir veya katlama yoluna basvurulabilir. Katlama, yirtiimaya
meydan vermeyecek sekilde, mimklnse tek kat olarak yaptmabhdir.
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On Dérdiincii Boliim
GRAFIKLER

Grafikler, istatistiki verilerin g6rsel olarak sunumunu saglayan sekillerdir.
Burada ayri bir bélim olarak incelenmesinin nedeni, grafiklerin bilimsel
caligmalarda istatistiki analizlere dayal olarak giziliyor olmasidir. Tezlerde ve
bilimsel arastirmalarda grafiklerin sunumu, “Sekiller” baliimiinde belirtilen kurallar
cercevesinde gergeklesir. Grafikler, istatistiki analiz igerdiklerinden rastgele degil,
bilingli ve verilerin niteligine uygun bir segimle belirlenmelidir.

Bir aragtirmada, ilke olarak, tezi grafikle doldurmak uygun bir yaklagim
degildir. Sadece hipotezi destekleyen 6nemli grafikler verilebilir. Grafikler, géze
hitap etmesi ve kisa vadeli bellekte belli bir sire saklanabilmesi nedeniyle
hatirlama ve ikna etme 6zelligi yliksek olan iletisim ve bilgilendirme araglarindan
biridir.

1 Tasarmi

Grafik tasariminda genelde, psikolojik ve estetik ilkelerden hareket edilir.
Hangi tir verilerde, ne tiir bir grafik segileceg@i sorunu, gogu zaman, arastirmaciyt
gugelik icinde birakmaktadir. Genel gegerli kural, “basit grafik, en iyisidir”
yaklagimidir. E@er bir grafik, igeriginde ¢ok sayida sekilsel 6de igeriyorsa,
muhtemelen uzun dénemli bellege hitap ediyordur. Hazirlanan grafik; calismanin
niteligine, sunulacak hedef kitlenin 6zelliklerine ve saglayacagi yarara gére, farkli
derinlik ve ayrintida dizenlenebilir.

Grafikler algilama ve kolay anlasiima durumlarina gére, iyi-kétii boyutu
Uzerinde agagidaki gibi siralanmgtir:

Kleveland Grafik De§erleme Olgegi

—lt: esit aralikh Slgek grafikleri

iyl 11y esitarahkh olmayan &lgek grafikleri

f Agt-egim grafikleri
- Alan grafikleri

3 boyutlu
grafikler

Renkii
grafikler

Sekil 14-1. Grafik Degerleme Olcegi. KOTO
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2 Buyiikldk

Kelime-islem ve grafik yazilimlari, gizilecek grafigi istenilen buyklikte
dizenleme ozelligine sahiptir. Yazar, grafik biyiikligina keyfi bir bicimde
belirlememeli, grafik igerigini gézéniinde bulundurmalidir. Nisbeten basit
nitelikteki bir grafik, ceyrek sayfaya sikigtirilabilirken, karmagik nitelikteki grafikleri
bitin olarak bir sayfaya sigacak bigimde gizmek gerekir. Tez calismalarinda bir
sayfaya en fazla iki grafik yerlestiriimelidir. Diger rapor ve seminerlerde ise, basit
olmamas!_kosuluyla, bir sayfaya bir tek grafik yerlestiriimesi algilamayi
kolaylastiracak ve tim dikkatlerin tek bir konu (izerinde odaklasmasini
saglayacaktir.

3 Grafik ve Renk

Genelde, tez grafiklerinin renkli olarak hazirfanmasi istenmez. Ancak tez
disinda, igletme raporlari, seminer ve bildirilerle ilgili grafikler renkli olarak
hazirlanabilir. Renk, hazirlanan raporlara fiziksel bir cazibe kazandirirken, ayni
zamanda, insanlarin psikolojik durumlarina hitap eder. Renk kullaniminda,
doymusluk ve parlaklik 6zellikleri, arastirmacinin dikkat edecegi iki Snemii
faktérdir. Bir rengin beyazla agiimasi onun doymusluk 6zelligini etkilerken,
renklerin farkh dalga boylarina sahip olmalari, onlarin parlaklik ézellikleriyle
ilgilidir.

Grafiklerde, renklerle degisik alanlari farkli sekillerde boyamak
mamkindiir. Ozellikle birden fazla Y degiskeni oldugu durumlarda, farkh renklerin
segilmesi algilamayi kolaylastinir. -

Renklerde dikkat edilecek bir diger faktér, renklerin nanometre dalga
boylandir: Kirmizi (615), Turuncu (590), San (575), Yesil (505), Mavi (480),
Bordo (450). Dalga boylari yiiksek olan renklerin, aigilanma hizi da yiiksektir.
Birden fazla Y degiskeninin olmasi halinde, dalga boylariyla birbirinden ayrifan
ve birbiriyle uyusan renkler segilir.

4 Degiskenler ve Uygun Grafik Tiirii

Grafik verileri genellikle iki tarddr: Strekli veriler (reel veriler) ve
stniflandirma verileri (kesikli veriler). Sirekli veriler, eksi isaretli sayilardan, arti
sonsuza kadar uzayan, reel nitelikli 6lgek dederleridir. Nonparametrik veriler
olarak da isimlendirilen, siniflandirma verileri, karakter degerler veya rakamsal
degerler olabilir. Asagidaki bélimde, verilerin nitelikleriyle, degisken sayisi
bagintilandirdarak gizilebilecek grafikler, sematik olarak gésterilmistir.
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Verilerin Ozelliklerine Gore Grafik Tiirleri

DEGISKEN SAYISI
Verilerin Niteligi Bir degisken iki Degisken U¢ veya daha fazla
degisken
Siniflandirma + Gubuk / stitun « Gubuk / sttun + Cubuk / stiitun
verileri{(Nominal ve + Kategori - Kategori « Kategori
siralayici 6igek verileri) - Nokta - Gizgi - Nokta - Gizgi - Nokta - Gizgi
- Alan - Radar - Alan - Radar - Alan - Radar
« Daire « Daire » Daire
Sdrekli veriler » Kutu « Harita « Resim
(Satig, Uretim rakamilari, ff « Yoguniuk « izdiigiim + Harita
boy, yag, agirlik, metre, || - Harita « Kantil + izdOslim
tcret, vb.) « Kantil « Kantil
« Govde (Stem)
» Qubuk/sGtun » Qubuk / situn
Karma « Kutu « Kategori
+ Kategori - Nokta
- Nokta - Gizgi - Gizgi
- Alan - Kutup - Alan - Kutup
« Daire

14-2. Verilerin Niteligine Uygun Grafik T(rleri.

Arastirmacilar, goguniukia bu tabloyu ihmal ederek, belirli tirdeki veriler
icin, belli grafikleri gizmektedirler. Ornegin, finansal veriler gogunlukla gizgi
grafigiyle gizilmektedir. Ozellikle cubuk, kategori ve daire grafikleri birbirlerinin
yerine cgizilebildiklerinden, arastirmaci deneme yoluyla uygun grafigi kendisi
belirleyecektir.

5 Kesikli Verilere Uygun Grafikler

Verilerin niteligi, siniflama, siralama veya esit aralikli Olcek niteliginde ise,
bu veriler kesikli veri olarak isimlendirilir. Kesikli verilere sahip X ve Y
degigkenlerini ayri birimler olarak, bir tek X degiskeni karsisinda birden fazla Y
degiskeninin durumunu, veya bir tek Y degiskeni karsisinda birden fazla X
degiskeninin durumunu tamimlayici nitelikteki sikhk dagihimlanyla veya yiizde
degerleriyle gosteren grafiklerdir.

5.1 Gubuk ve Sutun Grafikleri
Isminden de anlagildigr gibi, verileri yatay veya dikey cubuklarla temsil

eden grafik taridar. Siniflandirma degiskenlerine karsi, ortalama élciilerini veya
yuzde degerlerini gosterir. Dikey gubuklar “stitun” grafikleri olarak da isimlendirilir.
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Grafigi cizilecek veriler, coguniukla Lotus ve Exel benzeri tablolama
programlarinda dizenlenir. Gelismis kelime-isiem programiarinin kendi tablolama
ve grafik cizme, alt programiar: vardir. Bu programlarda veriler saklanabildigi gibi;
degisik grafik cozimleri elde trek, verileri degistirmek, yeniden dizenlemek de
mimkandar.

Cubuk grafiginde Y akseni dikey boyuttur, bu eksende yer alacak 6lgek
degerleri, verilerin niteligine gbre, otomatik olarak yerlesir. Y degiskeni; (a)
siniffama degiskeninin birimlerini, (b) siniflama deg@iskeninin ortalama degerlerini
veya (c) siniflama degiskenindeki yizde dagilimlar: gdsteriyor olabilir. X ekseni,
yatay boyuttur ve siniflama degiskenini goésterir. X eksenini temsil eden
degiskenin segeneklerini {siklarini) bilgisayardan girmek gerekir.

Y bagimsiz, X bagimii degiskendir. Bagimli ve bagimsiz degiskenler
dedisken etiketleriyle gosterilirier. Eger birden fazla (Y) bagimsiz degigkeni stz
konusuysa, grafik programi bu bagimsiz degiskenler icin otomatik olarak belirte¢
(legend) atayacaktir.

5.1.1 Basit Sutun Grafikleri

Basit siitun grafiklerinde bir tek X ve Y degiskeni vardir. X degiskeni yatay
boyutta, siniflama degiskenlerini gosterir. Y degiskeni ise, dlgek degerlerini temsil
eder. Bu grafik belli bir zaman, cografik uzaklik ve kantitatif uzakhiga goére, deger
degisimierini gostermek i¢in kullanihr.

Standart Silliet
URUN SATISLARI URUN SATISLARI
Mocak Osubat Hocak 0Osubat
35 = 40 34
30+ 25 30 4+
251 21 20+ 14
MIKTAR 0 MIKTAR 10

15 T >

5 2 10 -

0" -20 134 212 10

x1 x3

Sekil 14-3. Sttun Grafikleriyle iigili Ornekler.
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5.1.2 Cok Degiskenli Siitun Grafigi

Iki veya (¢ degiskenin birbiriyle kargilagtirmasi yapiimak istendiginde, ¢ok
degiskenli ¢ubuk grafiklerinden yararlaniir. Degiskenler, grafikte belirtecle
gosterilir. Belirteg, grafigin yanina veya alt kismina, gogunlukia bosluk bulunan
yere yerlestirilir. Ucten fazla degisken oldugu durumiarda ¢ok degiskenli siitiin
grafigi dnerilmemektedir. Degisken sayisi arttikga, grafigin bilgi verme 6zelligi
azalmaktadir,

AYLAR ITIBARIYLE SATISLAR

B ocak

100

80

' 60
40

20

Sekil 14-4. Gok Degiskenli Siitun Grafigi.

5.1.3 Artis ve Dusiisleri Gdsteren Siliiet Grafigi

Sifirdan veya ortalama bir degerden, pozitif ve negatif yondeki sapmalar: gosterir.
Gift yonll gubuk grafigi olarak da isimlendirilmektedir. Bu grafikte, X eksenindeki
boyut ‘0’ degerinden baslar ve yukariya dogru ‘+', asagiya dogru -’ degerlerle
devam eder. Isletmecilikte, 6zellikle ddnem kargilagtirmalar ve degerlemeleri
yapmak icin kullamiir,

Bir énceki yil ortalamalarina gére, ATLAR ITIBARIYLE SATISLAR

satis artig ve diigligleri

OCAK S UBAT

X1 URUNU 23 27
X2 URUNU -8 -6
X3 URUNU -2 38

x1 GriinG x2 Urtnd

Sekil 14-5. Siluet Grafigi.
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5.1.4 Yigisimh Yiizde Dagiim Grafigi

Karstlastinlan degiskenlerin kompozisyon biyiiklikleri goriimek
istendiginde, yidigimli gubuk grafikleri kullaniimaktadir. Yigisimh gubuk grafikleri,
degiskenlerin reel degerlerine gére veya yluzde agirhklanna gore ¢izilebilir. Reel
degerli, kimdlatif yigigimh grafik drnegdinde, yillar itibariyle degiskenlerin toplam
degerlerini gormek mimkin olmaktadir.

Arastirmacinin elindeki veriler, bir butinin yiizde degerleri seklinde ise,
daire grafidi, veya yiizdesel yigisimli cubuk grafigi kullanilir. Ozellikle
“miktarlardan” cok, aylar veya yillar itibariyle gergeklesen artis yizdeleriyle
ilgileniliyorsa, veriler yigisimli yizde dagiim grafigiyle gosterilir.

Kimdlatif yigisimh Yiizdesel yigisimhi
cubuk grafigi cubuk grafigi
DETERJAN SATISLARI (TON) DETERJAN SATISLARI (TON)
100

90 -
80 -
70 4
60
50 -
40 -
30 A
20 A
10 4

O 4

1991 1992 1993 1994 1995 1991 1992 1993 1994 1995
Etoz Oswm Ekrem Htoz Oswm krem
deterjan  deterjan  deterjan deterjan  deterjan  deterjan
) Sekil x. ) Sekil x.
Yillar ltibariyle Satig Miktarlanndaki Yillar ltibariyle Satig Oranlarindaki
Degisimleri. Degisimler.

Sekil 14-6.  Yigigimit Yiazde Dagiim Grafigi.
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5.2 Sintflama (Kategori) Grafikleri

Bu grafigin 6zelligi, gruplama degiskenine ait deger ortalamalarini noktalar
inin goérilmesine imkan

halinde vermesi ve grubun bir bitin olarak resm

UCRET TATMINI

saglamasidir.
4.0 1 H
a :
i .
g 35 4
© 3
@ J
3.0 4
[ ol
= .
=3 pe - -
<> ]
m 2.5
o :
= :
2 ]
L3 2.0 =4
o .
- ]
1.5

B .Ep.
‘B .yRP

Sekil 14-7. Nokta Grafigi.

5.2.2 Cizqi Grafikleri

TR LB

a1l

pRILE

fidm

Genellikle, birbiriyle ilgili iki degiskene iliskin veriler gosterilmek
dikey, Y ekseninde,
bagimsiz degisken, (zaman boyutu) yatay, X ekseninde gésterilir. isletmeciler,
¢izgi grafiklerini gogunlukla, zaman icerisinde degisen sirekli verileri gdstermek
icin kullanirlar. Gizgi grafikleri, X ve Y eksenlerinde kullanilan Olgegin niteligine
gore aritmetik, yar logaritmik veya tam logaritmik

istendiginde kullanilir. Bagimh degisken (deger boyutu)

diizenlenebilir.

1zgara dlgeginde
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Aritmetik nitelikteki grafiklerde, de@erlerin konumlari, hat-gizgi dzerinde
birbirine esit uzaklikta gésterilir. Degisim boyutu grafiginde de, erim cizgileri,
birbirine paralel yapilar halinde degiskenlik gosterir.

Logaritmik ve yari logaritmik grafikler, degiskenler arasindaki iligkileri
gostermek igin kullanilir. Degiskenlerden biri veya her ikisi de Ustel olarak
degisiyor olabilir. Ustel olarak degisen bir degdisken olmasi durumunda (yari
logaritmik), diger eksendeki degisken de buna uygun olarak yeni Olgek degerleri
alacaktir. iki degisken arasindaki yizde degisimleri sabit olursa, logaritmalar
arasindaki farklilik esit olacak ve gizgi grafigi, regresyon dogrusundakine benzer
bicimde, bir dogru gizgi olusturacakttr.

isletme raporlarinda, iki veya daha fazla serinin kargilagtirnima-mast igin,
simgeler ve renklerden yararlanilabilir. Bunun igin, mutiaka belirte¢'ten
yararlaniimali, gerekiyorsa grafige oklarla midahale edilerek gerekli kisa
aciklamalar yapiimahdir.

Veri dizenlemesi Simgeli cizgi grafigi
Bir énceki yil ortalamalarina gére, URUN SATISLARI
satis artiglan
s arlig 80
70
. 60 —
(x degiskeni-aylar) .50 ——X1 URN,
OCAK  SUBAT  MART URUN. 40 —fl—X2 URN.
) 30 —&—X%3 URN,
X1 URN. 10 12 14 20
X2 URN. 68 70 76 10
X3 URN. 23 45 55 0 j r "
jaa]
o ujv- ‘3(‘
(Y degiskeni-iriinler) =
Sekil x.

Ug Aylik Satis Degerleri.

Sekil 14-8. Gizgi Grafigi Ornegi.
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5.2.3 Degisim Aralidi (ERIM) Grafikleri

Giinlik, haftalik veya ayhk hisse senedi

istatistikler, degisim araligi, ERIM, grafikleriyle cizili

dénem igin, en diistk, en yUksek fiyatla, kapanig fiyat

Simgeli Degdisim Araligi (Erim) Grafigi

Veriler

borsasi fiyatlarina iliskin
rler. Bu grafiklerde, her bir
birlikte gdsterilir.

X HISSE SENEDININ AYLAR ITIBARIYLE SATIS

AYLAR  YUKSEK DUSUK  KAPANIS

DEGERLERI
o 20.1 17.5 P
50
58 245 18.8 24
45 L
z MR 293 225 236
40
as A g § NS 35.1 256 29.9
104 I g MY 402 323 355
SATIS
DEGERLERI 25 = z I H 45.1 38.8 39.5
20 {my g g ™ 396 323 371
15 + @ YUKSEK FIYAT @& i AG 331 283 283
04 B OUSUK FIYAT EY 278 205 214
5 AKAPANIS FIYATI ' A !
T EK 221 17.8 17.9
o R e L e N S —
OC $B MR NS MY HZ TM AG EY EK KS AR ks 7.9 181 165
AR 16.8 10.2 10.3
Sekil x.
Hisse Senedi Degerlerinin Aylar
ltibariyle Degisim Degerleri.
Sekil 14-9.  Degisim Arahg: Grafigi.
Tek Kuyruklu Asimetrik Hata Cubuklar Grafigi Veriler

50

X HISSE SENEDININ AYLAR ITIBARIYLE
DEGERLERI

SATIS

45 4
40 4
35 4

samis 30 4
DEGERLER| 25 J.

20 J
15 J
10 J
5

f

3 3 t 3 s

s
L B B B e
OC $8 MR NS MY HZ ™M AG EY

+ t
EK KS AR

3582 32 £33 %88

BYLAR  YUKSEK

20.1
245
20.3

175
18.8
22,5
25.6
32.3
38.8
32.3
28.3
205
17.8

16.1
10.2

DUSUK  KAPANIS

20

24

236
29.9
355
8.5
37.1
28.3
211
17.9

16.5
10.3

Sekil 14-10. Asimetrik Hata Gubuklan Grafigi.
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5.2.4 Alan Grafikleri

Alan grafikleri, baglica iki grup iginde disinilebilir: Standart alan grafikleri
ve yuzdesel dagihimli alan grafikleri. :

Standart alan grafikleri temelde, gergek dederlere gore, alanlarin st Gste
yigiima durumlarini gésterirler. Bu grafikleri, enflasyon nedeniyle gergekei bir
bicimde yorumlamak, ytzdesel alan grafiklerine gore daha zordur. Ote yandan,
bir gizgi grafiginde, birden fazla degigken varsa ve aragtirmaci, bu degiskenierin
100 dilime ayriimis Y eksenindeki dagilimini gérmek istiyorsa, Ust Uste yigilmis
yiizdesel alan grafiklerinden yararlanir. Gizgi grafiginde, Y eksenindeki degerler,
degigkenlerin maksimum degerlerine gore belirlenirken, alan grafiginde
degiskenlerin degerleri ne olursa olsun, 100°10 Slgek tizerinde “yuzde” de@erlerine
gore siratanir.

Cok degiskenli gizgi veya alan grafigi, ok degigkenli ylzdesel yigisim
grafigine benzer. Bu grafik igletmelerin harcama kalemlerini, borglarini, ¢esitli
hesaplarin faiz getirilerini, degisik kalemlerin stok dederlerini gostermek igin
kullanihir. Ancak burada dnemli olan, gercek rakamsal miktarlar degil, yillar
itibariyle yizdesel degisimierin seyridir. Cinkd, enflasyon nedeniyle para
de@erinin asinmasi, miktarlardan ¢ok, yizdesel degisimleri daha anlamli hale
getirmektedir.

Standart Alan Grafigi Veriler (.08)

YILLAR iTIBARIYLE SEYAHAT HARCAMALARI

600
S00 ULASTH KONAKLAMA YEMEK
400
HAT_S\,;MA M yemek
TL 300 O konakiama
' B ulasim 1992 200 250 125

200 1993 180 65 145

1994 215 300 80
100

O
1992 1993 1994

Sekil 14-11. Standart Alan Grafigi.
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Yiizdesel Alan Grafigi Veriler (.08)

YILLAR ITIBARIYLE SEYAHAT HARCAMALARI

YILLAR ULASIM KONAKLAMA YEMEK

o
YUZDE 60/62
DEGERLERI
1882 200 250 125
40%
1993 180 65 145
1994 215 300 80
B yemek 20%
O konaklama
B ulasim

0%
1992 1993 1994

Sekil 14-12. Yizdesel Alan Grafigi.

5.2.5 Radar Grafikleri

Bu bigim, kutup grafigi, kar tanesi grafigi veya yildiz grafigi olarak da
isimlendiriimektedir. Grafigin ézelligi, siniflama degiskenine ait gruplari bir
dairenin gevresinde gostermesi, gruplara ait puan degerlerini, yarigap (izerinde,
kutup buzullarina benzer bicimde tanimlamasidir. Grafik, belli bir 6lgim
degiskeniyle ilgili olarak, gruplarin pozisyonunu gostermesi agisindan ilgingtir.
Asagidaki ornek, bir aragtirmada 19 nolu degisken olan “licretimden memnunum”

itadesini, degisik unvan gruplarinin ne sekilde degerlediklerini gbstermektedir.

019. Dcretimden memnunum
Dep. mudurleri
5 4 MudUrler

Dep. seflari
3 Direktérler

2 ybnetici

Kis. sefleri e
sckreterleri

MUhendisler 3

1l ust ydnetim

Uzmantar 9

13 Memurlar
5 DERECELT

11
fsciter 12 Montdrler LIKERT BLCEGE

Teknisyenler

Sekil 14-13. Radar Grafigi Ornegi.
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5.3 Daire Grafikleri

Daire grafigi, siniflama. degiskenindeki dederlerin oranlarini gosterir.
Birden fazla X veya Y degiskeni oldugu durumiarda, her defasinda bir X grubuyla
birden fazla Y degiskeni grubunun degerlerini gizmek (veya tersi) mimkin
olabilir.

Grafik asadidaki sekillerde duzenlenir:

+ Reel sayilan gostermek suretiyle (Basit daire grafigi),

« Yiizde dagiimlan belirlenmek suretiyle (Oran daire grafigi)
+ Pasta grafigi, tic boyutiu ve dilimleri aynimis bigimde,

- Simit (Halka) grafigi seklinde.

Basit daire grafigi Oran daire grafigi
AYLAR ITIBARIYLE SATISLAR L
AYLAR ITIBARIYLE SATISLAR
B x1 Grind B x1 trtni
............. .Xz urunu
2 549
6%
Sekil xx Sekil xx
Seyahat Harcamalarinin Yillara Gére ~ Seyahat Harcamalarinin Yillara Gore
Dagilimi Oransal Olarak Dagthmi

Sekil 14-14. Daire Grafiklerine iliskin Ornekler.
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Pasta grafigi: Ug boyutlu ve dilimleri ~ Simit grafigi: Halkalarin kalinligi o gruba
ayrilmis giren kigilerin sayisina isaret eder.

18%

82%

Sekil 14-15.  Pasta ve Simit Grafiklerine iliskin Ornekler.

6 Sirekli Verilere Uygun Grafikler

6.1 Kutu Grafigi

Tukey (1977) tarafindan gelistirilen kutu grafigi, Likert olcegiyle olgiilmils
bulunan degiskenler iizerinde cevaplayicilarin kiimelenme ve dagihm araligini
vermektedir. Bu grafikte kutu boyutunun dar olmasi (St. sapm. klguUk)
cevaplayicilarin yeknesak isaretleme yaptiklarini, kutu boyutunun genis olmasi
ise cevaplayicilann bes dereceli digek iizerinde genis bir alana yayildiklarini
gostermektedir.

Kutunun igindeki dikey ¢izgi, medyan degerini, diger bir deyisle arastirmaya
katilanlarin yaptiklari puan isaretlemelerinin hangi noktada ikiye ayridigini
gostermektedir. Bir bitin olarak kutuy, arastirmaya katilanlarin %50'sini temsil
etmektedir. Sag kuyruk, %20'lik dilimin hangi puan araligina kadar uzandigini, sol
kuyruk da yine, %20'lik dilimin hangi puan arahdinda yer aldigini ifade eder.
Uzantilanin digindaki yildizlar (asteriks), ve noktalar, %5'lik kesimi temsil eden
isaretlemelerdir.

15. Kaynakea Kurallari »»
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9%5'i temsil eden

Menteseler \ dis degerler \

%2
. l"_?"" %25 9625 220 | .

A A& x ko
A \ZK I3 \ 4R \ S SR

5. percentil Medyan 75. percentil

25. Percentil 0. percentl 95. percentil

(ylizdelik degeri)
1Kuvvetle kabu! 2 Kabul 3 Kararsiz 4 Red 5 Sidetle red

Sekil 14-16. Kutu Grafiginin Anlams.

MESLEK GRUBU DUZEYINDE iS TATMINi

T H T
o e I NN e B - 14-DIGER SEKRETERLER
LN S {1 7 e - 13-MEMURLAR
5 T3 . . 12-MONTORLER
" - S . 11-15G1iLER
¢ T e . 1@-TEKNISYENLER
o b 1% . . . 29-UZMANLAR
3 I e @8-MUHENDISLER
A I e . @7-KISIM SEFLER?
6 —f 1} . 06-DEP. SEFLER?
5 1 . . @5-DEP. MUDURLER?
s b —LTr . 24-MODRLER
3 e — - ©3-DIREKTORLER
: Tk “ ©2-GEN. MUD. YARDIMCILARI
1 - 21-GENEL MUDUR
i H i
1 2 3 4 5

Sekil 14-17.  Cok Degigkenli Kutu Grafigi Ornegi.

6.2 Govde-Yaprak Grafigi

Govde-yaprak grafigi, kenarinda rakamiar bulunan bir mezura veya cetvele
benzer. En énemli ozelligi dediskene ait degerleri bir cetvel dogrultusunda
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gostermesidir. Govde sol tarafa yazilir. Bunlar temel degisim gruplarini gdsteren
rakamlardir. Yapraklari temsil eden rakamlar ise, saga yash olarak yazihr.
Yapraklara iligkin rakamlar yuvarlaklag-tirimazlar. Herhangi bir sayidaki bitiin
rakamlar, agagida gorilduga gibi, gévde ve yaprak kisimiarina ayrilr.

Sayi= 1,673.5

Govde Yaprak
1 6
16 7
167 3
1673 5
16735 O Yapraktaki rakamilar,

gdvdeden sonra gelen
sayilan gosterir.

Sekil 14-18.  Grafigin Govde ve Yaprak Bolimleri.

Govde kalinhigi ve buna karsilik gelen, yaprak sayisini belirleme, orfak
rakam sayisina ve arzulanan agihim diizeyine gére degisir. Ornegin, 1398.4,
1397.0 ve 1391.2 sayilan bir govdeyi asagidaki gibi paylasir:

Govde Yaprak
139 871

Govde yaprak diyagrami, gdvdeye ve yapraga iliskin rakamlari diisey
sutun halinde siralar. Ayni sekilde gdvde, medyan degerlerini, mentese
degerlerini (25 persentil ve 75. persentil) , dizideki iist ve alt degerleri gOsterir.

3 00
4 000000000 . . .
S PO00CREE00RR0 Yapraktaki sifirlar govdedelft
6 H00000000000 amlardan kag adet oldudjunu
7 gdsteriyor.
8 000
9 HO000000000! 0000000000000000000000000
10
E Alt mentese, 25. Kartil degeri

13 900000000080000!
*¥*QUTSIDE VALUES***

14  000e0e Ust mentese, 75. Kartil

Dis degerler Arastirma drnek kiitlesinde
Gévde onemli bir yekiin tutmayan kisilerin -
verilerin - dederlerin sayist

Sekil 14-19.  Govde-Yaprak Grafiginin Agiklamasi.
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33

44444444455555555555555
H66666666666
H888888888888899399999993399999999399939999999939939999

1
3333333333333333333333
s*%QUTSIDE VALUES***
444444

PROSSSS®

Y

14 isaretlemesi az oldugu igin dis degerlere
atilarak dnemsizligi vurgulaniyor.

Ayni veriler bu kez tek haneli gévde ile gésterilmis. Iki adet 3 isaretle-
mesi, dokuz adet 4; ondért adet S isaretlemesi; onbir adet 6 isaretlemesi
onlic adet 8 isaretlemesi; kirkbir adet 9; bir adet 11 isaretlemesi; yirmiiki
adet 13; alti adet 14 isaretlemesi oldugunu gosteriyor.

Sekil 14-20. Govde-Yaprak Grafiginde Degisik Bir Gosterim Bigimi.
6.3 Histogramiar

Histogramlar, dérneklem:icinde “deger gruplaninin” yogunlugunu, diger bir
deyisle oraniarini belirleyen. grafiklerdir. Kelime, dik duran bezelye aniaminda,
Eski Yunanca (histos ) kokiinden gelmektedir.

Cubuk ve situn grafiklerinin tersine, histogramlar sirekli verilerde
(parametrik verilerde) yapilan istatistiki hesaplamalara dayanir. Bazi kigiler
histogramiari, verileri saymak igin kullanmaktadiriar. Bu yanhg bir uygulamadir.
Verileri saymaca olarak gostermek isteyen kisiler, CUBUK ve GOVDE
grafiklerini kullanmalidirlar.

Her bir cubugun drneklem igindeki
/ orani

[4]
2 2
Y

0.3 - & g
W - 100 X
=9
m 0.2
E Her bir cubuktaki

vaka sayis

; 0.1 —
=9
°©
&g £ : 3
- 51 25 45 6!5 815 &y Puan degerleri

PM-38 TESTI PUANI

Sekil 14-21. Histogram Grafigiyle Ilgili Bir Ornek.
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Degerlerin normal dagilim egrisine gére

dagihim:

Eger veriler normal dagihim 6zelligi gésteren bir

drneklemden derlenmigse histogram normal dagiim

6zelligi gosterecektir ( veriler saga yash).

r150 .4
| 100 8.3+
6.2
58
8.1

0.4
6,34
0.2
0.1
4
e i,
1 I 1 I
525 45 65 85

dagthmi:

yoguniag

s e

Tek degigkenli nonparametrik verilerde kullanilir,

tiklarim gésterir.

5 5 45 65 85

Sekil 14-22.  Histogram Grafikleriyle iigili Diger Ornekler.

7 iki ve Ug Boyutlu Grafikler

58

Degerlerin Kernel dagilim egrisine gére

Kernel egrisi, 6rneklem iginde verilerin hangi degerde

150

% 100

iki ve G¢ boyutlu grafiklerin dézelligi, X ve Y slrekli degiskenlerine ait
degerlerin, evrendeki dagiim durumunu belirlemesidir.
Daha Once sozil edilen nokta dagiim (scatterplots) grafigi, tipik bir iki
boyutlu grafik érnegidir. Bu grafik, dzellikle iki degisken arasindaki iliskileri
aragtiran, Korelasyon analizi sonuglarinin gérsel olarak ortaya konmast igin gizilir.

Negatif korelasyon,

.22

& 2
LR o ]

o
s [} 8
» L} a
1 a a

Korelasyon yok,

.02 Pozitif korelasyon, +.36
N T T T T T
3 o = a -} -

Sekil 14-23. Nokta Dagiim Grafikleriyle ligili Ornekler.
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Bir diger iki boyuiiu grafik tirl, vakalarin kiimelenme durumunu belirieyen
Fourier tarafindan gelistirilen ve kendi ismiyle anilan grafiktir. Erim grafigi, paralel
koordinatlar grafigi ve Voronoi grafikleri bu alandaki diger grafik tarleridir.

Ug boyutlu grafiklere drnek olarak; vektdr grafikleri, fay grafikleri, ag
grafikieri gosterilebilir. Nisbeten karmasik nitelikteki bu grafikler igin, ilgili eserlere
basvurulmaldir.

0.25

0.20

Q.15

0.10 ‘;\‘i

. ’ 5 _ <>
AIRESS

0.05 S

0

Sekil 14-24. Ug Boyutlu Grafik Ornegi.

8 imge (Icon) Grafikleri

imge grafikleri, cok degiskenli verilerin resmini gizer. Her bir vaka igin bir
imge cizilir. imgeler; karikatir yizler, yildizlar, oklar, bulutiar, kdsegenler seklinde
belirlenmis olabilir. Sayisal bilgi vermek igin ¢izilmezler. Bu grafiklerin yarari
* benzer yliz ifadelerine sahip.vakalar bir kiime haline getirerek inceleme firsati
saglamasidir. Asagidaki drnekte gérildigu gibi karikattr yazler, burnun genisligi,
uzunlugu, agzin genisligi, tebessim etmesi v.b. sekillerde, tanimlanan sayida
dzellige gore, ayri ayn gizilirler ve benzer sekiller ayn bir kiime olustururlar.

g, == ] o
o A > = A = I 3
" =

pvd

Sekil 14-25. imge Grafigine lligkin Ornekler.

«« 13. Bolim Sekiller



L Grafik Tiirleri 145

9 istatistiki Haritalar

Kantitatif verilerin sunumlarinda, haritalardan da yararlanifabilir. Bazi
istatistik paket programiari, verileri harita tizerinde degerleyecek grafik imkanlara
sahiptirler. Ozellikle sunulan bilgiler cografi bblgeler, iller ve alanlarla ilgiliyse,
harita grafikleri tercih edilmelidir. Bu grafiklerde cografi alanlar net bir sekilde
belirlenmeli ve farkli cografi alanlar, farkli renklerle boyanmahdir. Halen kullanilan
istatistik paket programlari, bu tir haritalar yalnizca ABD igin cizebilmektedir.
Ancak, Turkiye haritalarini “tarayicr” ile tarayarak bilgisayara almak mamkinddr.
Istatistiki sonuglar, bu harita tizerine daha sonradan yerlestirilebiiir.

== $100.000

ABD'de Dixi Cola Satglan

Sekil 14-26. Harita Grafigine iliskin Bir Ornek.
10 Resimli Grafikler (Pictograms)

Resimii grafikler, bir tir gubuk grafigi ornegidir. Yainiz burada gubuklarin
yerini degisik ozellikte, resimler almistir. Ornegin, petrol tiketimi, petrol
varilleriyle; harcamalar para resimleriyle; égrenci sayilar, égrenci resimleriyle
gosterilir. Tezlerde resimli grafiklerden yararlanilmaz. Resimii grafikier daha gok,
genel kamuoyuna hitap eden arastirma sonuglarinin sunumunda kullanilir.
Resimli grafiklerde iki kurala dikkat etmek gerekir. Birincisi, kuilanilan biitin resim
birimleri ayni olmalidir. Karsilagtirmalar, kullanilan resimlerin sayisina veya
bayikligine gore yapimalidir. ikincisi, resimlerin buyuklikleri orantili olmahdir.
Orantisiz biyuklikler okuyucuyu yanittabilir.

% 08
UST YONETIM

DEPARTMAN
YONETICILERI

isletme Yoneticileri Gunlik Calisma
Zamanlarnnin Yizde Kagini Bilgisayar
Basinda Gegiriyor?

Sekil 14-27. Resimli Grafik Ornegi.
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11 Semalar (Diyagramlar)

Buraya kadar agiklanan grafik tuarleri, isletme yazininda en fazia
kullanilaniarla ilgilidir. Bunlarin disinda arastirmact, sonsuz denebilecek sayida
grafik-sekil (iretme sansina sahiptir. Ancak son olarak, ¢zellikle bilgisayar
yazilimlarn aracitigiyla Gretilebilen, bir tir, sekil veya grafik niteligindeki Semalar
(divagramiar), Gzerinde durmakta yarar vardir. Bunlar, is akis semalari, program
akis semalari, sistem akis semalar ve drglt yapisi semalari’ dir. Bunlarin
disinda arastirmaci, konusunun nitelidine goére, prosedir semalarindan da
yararlanabilir. Bu semalann g¢izim yontemleri konusunda, “biiro yénetimi” ve

P

“bilgisayar programcihids” ile ilgili eserlere basvurulmahdir.

11.1 is Akis Semalarni

is akis semalari, karmasik nitelikli iglerde, islerin akig siirecini belirleyen,
belge islenim, gogaltim, dagitim ve korunma merkezlerini saptayan gorsel
maizemelerdir. Bu semalar,: bir gorevin yerine getirilmesinde islerin sirasini,
katedilen mesafeyi ve sarfedilen zamani sekillerle gostererek, islerin
basitlestiriimesi amacini gider. Is akis semalarinda kullanilan semboller
sunlardir:

Amerikan
Mekanik Gilbert
muUhendisler e
dernegi normu Yéntemi Agiklama

Tek daire, islemi temsil eder. Yazinin daktilo edilmesi,

O @@ evragin kaydediimesi, dosyalanmasi gibi. Gift daire
kayidin orijinini gésterir. ici cizgili daire, belgeye yapilan
ek kayitlart veya ilaveleri gdsterir.

— CG“(:$_D> Belgelerir} islem merkezle'rine girisini ve bu iglem
merkezlerinden ¢ikisini temsil eder.

D D inceleme anlamindadir. Kare veya dikddrtgenle gdsterilir.

Bir 6nceki iglemle bir sonraki iglem arasindaki beklemeyi

v veya gecikmeyi temsil eder.

v Son islem. Depolama, stoklama, dosyalama, bilgi islem
kaydinin tamamlanmast.
Gegici dosyalama

Belgenin imha edilmesi

«« 13. Boélim Sekiller
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[
| Uretim Sefi
Mr“
= ( > Talep figi ile ister Stoklama ve
E Sevk Sefi
3
il & Tekiifi alir
[} s
= < Mali génderir
(7 Gikig!
. Bilgisayara
girer
Y_w Talep figindeki
Bilgilen ¢tlag
dosyasina
S kaydeder
Muhase /‘*>
(.‘_;/ Malzeme ¢ikiginin
"~ fiyatlandinimasi igin
Fiyatlandirma talebini alir 'muhasebeden’ taiepte

bufunur

( )Fiyaﬂandnmay!
- gergeklestirir,
malzemsleri gruplandinr

\7Fiyaﬂand:rma bilgisini dosyalar

Sekil 14-28. is Akis Semast Omnegi.

11.2 Program Akis Semalari

Gorevlerle ilgili olarak hazirlanan is akig semalarninin yanisira, bilgisayar
program yazihmlarinin gelistiriimesinde de, yine akis semalarindan
yararlaniimaktadir. Program akis semalari, bir problemin veya siirecin ne sekilde
¢ozileceginin veya ne sekilde sonuglandinlacaginin simgelerle gosteriimesidir.
Semada, farkli her bir siireg, ayr bir sembolle gosterilmigtir. Program akis
semalari, baslica ¢ amag igin hazirlanir:

+ Program gelistirmeye yardimci olmasi igin,
* Kodlamada rehber olarak kullanmak icin,
»  Bir programin belgelenmesi icin.

15. Kaynakga Kurallar »»
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Asagida, program akis semalanyla ilgili bir drnek verilmistir:

Yatmaya nasil gideriz?

Dis kapiy:
kilitle

Evet Evet

televizyonu Fis takili mi
kapat

Fisi cikar
< st ¢

Hayir
isiklar

1stkiart kapat

Yataga git

Kapiar
kapat

Sekil 14-29. Program Akis Semast Ornegi.
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Program akis semalarinda kullanilan semboller ve anlamiar asagidaki gibidir:

Bagla/Dur Girdl/Cikti Karar Baglat Sayfa
Baglatisi
Cevrim Cikti igtem Onceden 5 akig
tanimlanmig yénlerl
iglem

CoOLJ L]

] 2

11.3 Sistem Akis Semalarn

Sistem akis semasi, “herhangi bir isletme veya biroda elle, mekanik
olarak veya elektronik bir bicimde gerceklestirilen faaliyetlerin, sembollerle
temsiline verilen genel bir isimdir (Oner, 1993)”. Sistem akis semalari genellikle,
yOnetici ve sistem analistleri tarafindan belirli &zel nitelikteki islemlerin daha iyi
anlagilmast igin ¢izilirler.

Akis semasini gizerken, veri isleme sorununu iyi bir bigimde tanimlamak
gerekir. Bunu yaparken, agagidaki sorulara cevap aranir:

Sistemden “rapor bigiminde” ne tir bilgiler istiyqrsunuz?

+  Sistemin bu bslimindeki raporlar genet veri isleme sistemiyle butinlegtirmek ve birlestirmek
icin nelere ihtiya¢ duyuyorsunuz?

+ Bilgi ¢ikisinin kaynagi neresi?

*Hangi beklentiler ortaya gikiyor, hangi sartlarda?

+ Iglemn sayisi kactir, kag islem bekleniyor?

* Her bir iglem ve beklenti nasil ele ahniyor?

*  Ne tir dosyalarin agilmasi gerekiyor ve bu dosyalar hangi bilgileri igermelidir?

Sonuglar nceden planlanmis gizelgeye uygun alarak mi, yoksa talebe gére mi gelmelidir?

Yukandaki sorulara verilecek cevaplar, baglangi¢c sistem akig semasini
cizmek igin gerekli olan bilgilerin gogunu verecektir. Baslangigtaki akis
semasindan da, diger akis semalan gizilir. Oyleki isletmedeki her bir prosedir, alt.
prosedirlere bélinerek, sema gizimi kolaylastirilir ve daha sonra bu semalar,
sistemin geneliyle btiinlegtirilir.

15. Kaynakga Kurallar »»
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Sistem Akis Semasi Ornegi

Sistem akig semalarinin temel simgeleri ve anlamian asag@idaki gibidir:

islem
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=

On-line
beliek

karar

Sekil 14-30. Sistem Akig Semasi Ornegi.
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11.4 Organizasyon Semalari

Organizasyon semasi, bir isletmenin veya herhangi bir kurumun yonetsel
ve iglevsel pozisyoniarini gésteren, pozisyonlar arasinda astlik, Gstlik konumunu
belirleyen gérsel malzemelerdir. ilgili eserlerde ayrintih olarak goérilecegi gibi,
degisik tirde organizasyon semalari hazirlamak mimkindir. Ancak dnemli olan,
ayrintili dékimler vermeden organizasyonun ana bélim ve islevierinin ortaya
konmasidir. Arastirmaci dilerse, alt islevierle ilgili olarak ayrn ayr organizasyon
grafikleri hazirlayabilir.

Organizasyon semalan gizilirken asagidaki noktalara dikkat edilmelidir-

+ S$ema agik ve basit olmalidir.
+ Semada denge ve simetri bulunmalidir.
*  Esit statlideki birimler ayni yatay ¢izgi tizerinde bulunmalidir.

< Genel
muduartak

] Kisimlar

Subeler

Sekil 14-31.  Orgit Semasinda Birim Diizenlemesi.
+ Her gemanin bir baghg: bulunmalidir.
+  Birimler dikdértgenie gosterilir. Ozel birimler farkl sekillerde gizilebilir.

Sekil 14-32. Orgiit Semalarinda Islev Farklilastirmast.

15. Kaynakea Kurallar »»
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« Birimler hiyerarsiye gore siralanmahdir.
- Pozisyonlarda, yetkisiz yardimcilar ayni kutu iginde gosterilirier.

Genel Mudir Mali ve id. isler Miidiri
Gen. Mud. Yardimcist Mali ve id. isler Miid. Yardmeist

Sekil 14-33. Orgiit Semalarinda Yetkisiz
Yardimcilarin Gésterilmesi.

- Ozel kalem pozisyonu ve sekreterler yonetim pozisyonlarinin sag
veya sol tarafinda gdésterilir.

Ozel Kalem

Genel Mudir

Mgz

Sekil 14-34. Orgit Semalarinda Ozel Pozisyonlarin Gosterilmesi.

+ Danusman ve destek birimler, ayn gruplar halinde, st yonetime yakin
bir konumda gésterilirler. Danisman ve destek islevler yatay gizgilerle
gosterilirier.

Ozel

ruplar
[ oreiKaem | [5.0angmanian 3"
Ulagim Altyahpt
Wdinasyon Koordinasyon
\amsma
2 birimleri
Jretuis wur. Bsk. ]—*“——"——l SiilSav.Sek | >

Destek birimleri

Sekil 14-35. Orgiit $emalarinda Danigman
ve Destek Islevlerin Gosteriimesi.
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Temel ve yardimet birimler, tepe yénetimin veya danisma biriminin alt
kisminda, sagh sollu yerlestirilirler.

GENEL SEKRETER

TEMEL
BIRIMLER

HIZMETLERI

DESTEK
BIRIMLERI
Sekil 14-36. Temel ve Destek Birimlerin Gésterilmesi.

+ Kurmay gorevler ince gizgiyle, emir-komuta hatti gobrece daha kalin
gizgilerle cizilmelidir.

* Ayni statideki birimler, protokol sirasina, is akis sirasina, biiy(kiik,
Onem veya alfabetik siraya gore siralanmalidir.

* Subeler ve bagh kuruluslar ayr semalarda gosterilir,

* Ayni statlide birden fazla birim, ilgili kutular gogdaltiimak suretiyle
gOsterilebilir.

(KUOQUK MAGAZA)

3 (ORTANCA MAGAZA
SEFi i

UG sare muuny 4
(BUOYUK MAGAZA)

Sekil 14-37. Orgit Semalarinda Ayni Statideki
Birden Fazla Birimin Gosterilmesi.

g
Kl sams memuru 2
1. SATIS 2
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- Danisma ve koordinasyon iligkileri kesik gizgilerle gosterilir.

:;:5:! B.Dam;manlan !
N Altyahp I
""" ‘| Koordinasyon I

Sekil 14-38. Orglit Semalarinda Danigman ve Koordinasyon iliskilerinin
Gosterilmesi.

« Semalarin guvenilir ve gegerli olabrlmes; igin, Ust yonetim tarafindan,
tarih verilerek, onaylanmasi gerekir. *

* Bu balumtin hazirlanmasinda, A. Fikret Ar. Biiro Yénetimi Teknikleri. Ankara:
TODAIE, 1989 ve Hayri Ulgen. isletmelerde Organizasyon ilkeleri ve Uygulamast. istanbul:

[.F. Yayin no. 212, 1989 isimli eserlerin, ilgili bélumlerinden yararlanimistir,

«« 13, Boliim $ekl|ler
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TARIM-KREDi KOOPERATIFLERI
ALPULLU SUBE MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

BIR
DESTEK
A\ ELAMANI ,'

PROGRAM
| ISLETMEN]

] PROGRAM
ISLETMENI

MALI VE
{ IDARI ISLER

Bl prOGRAM Fi
| ISLETMENT |

ILETISIM
ELAMANI

KOOP. MUDURU

BiR SATIS MEMURU
(KUCUK MAGAZA)

1Kl SATIS MEMURU
(ORTANCA MAGAZA)

UC SATIS MEMURU
(BUYOK MAGAZA)

isim-unvan imzalar
Onay Sermet Uygur

Koop. Midurt
Cizim Erglin Serin

Yén. Org. Uzmani
Tarih ' 6.9.19.....

Sekil 14-39. Bigimsel Bir Orgiit Semasi Ornegi.
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On Besinci Boliim

KAYNAKGCA KURALLARI

1 Bashk

Yazar, tezini hazirlarken gézlem, milakat, film ve bilgisayar gibi degisik
kaynaklardan yararlandigi igin bu bélime Segilmis Kaynaklar, Alinti Yapilan
Kaynaklar, Yararlanilan Kaynaklar baghgiyla baslayabilir.

2 Siniflandirma

Eger kaynakiari zenginse, siniflandirma séz konusu olabilir (Kitaplar,
Dergiler, Raporlar gibi). Ancak bu durumda, bir eser birden fazla grupta yer
almamalidir. Yazar, eger kaynaklari béliim temeline gére, siniflandirmigsa, bir
eser, birden fazla grubun kaynakgas: iginde géz(ikebilir.

3 Temel Yazim Bicimi

Kaynaklarin yazimi dipnotlarin yazimina benzemekle birlikte bazi
farkhliklar s6z konusudur. Dipnotlarin amaci, kaynaktaki bilginin yerini bulmaya
yonelik iken, kaynakganin amaci, bizzat kaynagi buimaya yoneliktir,

* Kaynaklar, yazarlanin soyadlariyla baslar. Soyadlar biiyiik harfle degil kiigik
harfle yazilir. Cift yazarli eserlerde sadece birinci yazarin soyadiyla
baslanir, ikinci yazarin 6nce adi, daha sonra soyadi yazilir. Coklu yazar
isimleri noktah virgille ayrilir.

Tez:

Kiling, Tanil. “Orgiit Geligtirme.” Yayinlanmamig Yiksek
Lisans Tezi, I.U. Igletme Fakiiltesi, 1985.

Kitap:
Northcraft, B. Gregory and A. M. Neale. Organizational

Behavior: Management Challenge. New York: The Dryden

Press, 1990.

16. Kaynakga Ornekleri »»
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Makale:

Sigurdsson, F. John. "Computer Experience, Attitudes Toward
Ccomputers And Personality Characteristics in Psychology
Undergraduates." Personality and Individual Differences

12 no.4 (1991): 175-184.

- Kaynaklar tek satir aralidiyla yazilir ve iki kaynak arasinda bir satir araligi
bosluk birakilir.

- Kaynaklara numara veriimez.

- ik satir sol sayfa sinirina dayali iken, ikinci satir 5 vurus icerden (paragraf
basi hizasindan) yazilir.

. Kaynakgantn isim, baglik ve yayin bilgileri gibi, ana bélamlerinde virgal
yerine nokta kullanilir ve her noktadan sonra iki vurus bosluk brrakilir.

+ Kitaplarda yayin bilgilerinin gosteriimesinde parantezler kaldiriiirken,
makalelerde parantezler kaldiriimaz.

- Kitaplarda, sadece bagimsiz bir bélimden yararlaniidiginda; makalelerin
ise timiinde, kapsam numaralama bicimi kutlanilir.

- Soyadlanin yaziminda degisik lilke yazarlaninin isimleri degisik sekillerde
yazilabilmektedir (de Gaulle, De la Rey, St. Denis gibi). Kural
olarak, bulylk veya kiigiik olmasina bakilmaksizin ilk harf soyadi sirasini
belirler. Bilesik aile isimlerinde (Gatti-casazza, Giulio), ilkisim
birinci sirada yer alir.

- Ayni yazarin bir bagka eserine bagvuruldugu zaman 8 vurusluk bir cizgi
cizilir ve bu gizgi bir noktayla sona erer. Iki veya daha fazla yazarlarin

sonraki eserlerine basvuru durumunda, ¢izgi gizilmez, isimleri tekrar edilir.
Ayni yazarin eserleri, yayin tarihine gore veya basliklari dikkate alinarak

alfabetik olarak dizilir.

Northcraft, B. Gregory and A. M. Neale. ‘Organizational
Behavior: Management Challenge. New York: The Dryden
Press, 1990.

Personnel Management. New York: The Dryden
Press, 1994.
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+ Eger bir galigmanin yazarn yoksa, ¢alisma bashginin ilk harfine gore siraya
konur.

» Dipnotta oldugu gibi, yayinlanmis olan kitap ve dergi isimlerinin alts cizilir.
Kitap bélimleriyle makalelerin bagliklari ve basiimamis malzemeler, tirnak
isareti icinde gosterilir.

» Gerek dipnot ve gerekse kaynakgada Prof., Dr., Gen., Miih. gibi unvan ve
takilar gosterilmez.

4 Kaynakca Seciminde Dikkat Edilmesi Gereken Ozellikler

Tezin Kaynakga’s: arastirmanin niteligi hakk:nda bilgi veren, 6nemli bir
bélimdir. Kaynaklarin sayisinin fazlaiigindan cok, niteligi onemtidir. Bu nedenle
yazar, kaynakgay: ilgili-ilgisiz eserlerle doldurmak yerine, az fakat nitelikli
¢aligmalara yer vermelidir. Kaynakga segiminde asagidaki noktalara dikkat
edilmesi, yazarin galismalannin etkinligini arttiracakir.

Kaynakga Segimiyle iigili Hususlar

+ Konuyla dogrudan ve dolayh ilgili kaynak sayisi,
- Tiirkge ve diger dillerde yazilmis kaynak sayisi,
* Yararlaniian kitap ve makale sayisi,

+ Kaynaklarin son 5 yil iginde yayinlanmis olmasi.

16. Kaynakea Ornekleri »»
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On Altinci Bélam

KAYNAKCA ORNEKLERI

1 Kitaplar
1.1 Bir Yazarh
Dinger, Omer. Bir Orgqiit Geligtirme Teknidi Olarak Duvarlik

E§itimi. Istanbul: M.U. fktisadi ve Idari Bilimler
Fak., 1994.

1.2 Iki veya Ug Yazarl

Dinger, Omer ve Hilner §encan. Orta Biiyiikliikteki fgletmeler

ve Biirokragi. MUSIAD Aragtirma Raporlari no.1,
Istanbul: MUSIAD, 1992.

1.3 Dért veya Daha Fazla Yazarh

Dipnotta gosterilmemesine karsilik, kaynakgada yazarlarin timi gésterilir.

Tekarslan, Erdal, A.Can Baysal, Hiiner $encan ve Tanil

Kiling. Sosyal Psikoloiji. Istanbul: Filiz Kitabevi,
1989.

1.4 Takma (Mistear) isim
Kaynagin yazimina takma isimle baslanir. Yazarin gergek ismi bilinmiyorsa
késeli parantez iginde [bilinmiyor] yazilir.

Hekimodlu, Ismail [Omer Okgu]. Minveli Abdullah. 13.b
Istanbul: Yeni Asya Yayinlari, 1987.

.7
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1.5 Yazar Yok (Anonim)
Davranig Bilimleri Vak’alari. istanbul: IU. Igletme

Fakiiltesi Yayini, 1995.

1.6 Derleme

Tosun, Kemal, der. Omer Celal Sarc’a Armadan. isletme

iktisadi Enstitiisii yayin no. 77, istanbul: Igletme
Fakiiltesi, 1986.

1.7 Derleme Eserde Makaleye Onem Verme

Kapsam sayfa numaralari dipnotlarda yayin tarihinden sonra yazihrken,
kaynakgada derleyen kiginin isminden sonra yaziimaktadir.

Sencan, Hiner. #7ihinsel Catigmanin Agiklanmasinda Kuramsal

Yaklagimlar.” Smer Celal Sarc’a Armadan, der. Kemal

Tosun, 349-360. Igletme fktisadi Enstitlsl yayin
no. 77, Istanbul: Igletme Fakiiltesi, 1986.

1.8 Ceviri
Bedri, Malik Babikir. Misliman Psikologlarin Cikmazi. Cev.
Harun Sencan. Istanbul: Insan Yayinlari, 1984.

1.9 ikinci Baski

Kogel, Tamer. teletme Yoneticiligi. 4. baski. istanbul: Beta

Yayincilik, 1993.
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1.10 Kutsal Kitaplar
Kur’an.

Incil. G&zden Geg¢irilmig Standart Siiriim.
Tevrat.

2 Cok Ciltli Calismalar

2.1 Tiam Ciltler Tek Bir Genel Baghk Altinda

Belirli bir cilt yerine, biitin ciltler kaynak gdsterilmek istendiginde
calismanin kag ciltten olustugu ve yayimin kag yil strdaga belirtiir.

Serper, Ozer. Uygqulamali Istatistik. 2 cilt. Istanbul:

Filiz Kitabevi, 1985-1986.

Sadece birinci cilt kaynak gosterilmek istendiginde.

Serper, Ozer. Uygulamali Istatistik. 1.

Filiz Kitapevi, 1985.

cilt. Istanbul:

2.2 Genel Baghgin Disinda Her Cildin Baghdi Ay

Salisbury, R.D. QOrganizational Behavior.

Topics‘in 4. cildi.

Buginess
New York: Henry Holt, 1925.

6zgﬁne$, R. Stres Yb6metimi. Bagarili ¥Y&pneticinin

Elkitaplari, c.4, Istanbul: Ga§ Yayinlari, 1998.
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3 Sureli Yayinlar

3.1 Dergiler

Kaginci: cilt oldudu biliniyorsa

Yildiz, Ekrem. ”iq: Kaynaklardan Sermaye Artirimi ve Sermaye
Piyasalarina Etkileri.” Istanbul Universitegi Isletme
Fakiiltegi Dergigsi 20 (Nisan-Kasim 1991): 99-119.

sadece kaginci sayil oldufu biliniyorsa,

Yi1ldiz, Ekrem. “I¢ Kaynaklardan Sermaye Artirimi ve Sermaye

Piyasalarina Etkileri.” Istanbul Universitesi Igletme
Fakiiltegi Dergisi, no.25 (Nisan-Kasim 1991): 99-119.

Makalenin yazari yoksa,

"gditdrden.” Akademi, no.5 (Nisan 1992): 23-24.

3.2 Magazinier

Kahya, Belkils. “DeJerler ¢ikmazinda Annelik.” Fetih
Mecmuagl, Eylil-Ekim 1994, 21-24.

3.3 Gazeteler

Sencan, Hiiner. “Ithal Ig Ahldkina Gerek Yok.” Zaman,
1 Mart 1994, 3.
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3.4 Kitap Degerlemeleri (Kitap Elestirisi)

Kitap elestirilerinin kaynak olarak gésterilmesine, elestiriyi yapan kisinin
ismiyle baglanir ve su sira izlenir: Elestirinin bash@i, elestirisi yapilan eserin
baghgi, yazarnn ismi ve elestirinin yayinlandigi derginin ismi. Eger elestiri imzasiz
veya bagliksiz ise, maddenin yazimina “Elestiri” kelimesi veya “Elgt.”
kisaltmasiyta baslanir.

Aksan, Zeki. “Kitaplar - Yazarlar.” Elegtiri, Cok Uluslu
Isletmelerin Yénetimi, Inan Ozalp. Igletme fktisad:
Enstitilisli Dergisi: Y&netim,

no.2, sayi.5, 132,

4 Referans Eserleri

4.1 Ansiklopediler

imzah.

Montagno, Edward. “Stress.”
2.b. 1989.

Britannica Ansiklopedisi.

Imzasiz.
“Stregs.” Britannica Ansiklopedisi. 2.b. 1989.

4.2 Sozliikler

“Pooh.” Webster International Dictionary. 1971.

4.3 Atlaslar

“Selguklu Imparatorludu Sinirlari.” Tarih Atlasi. 1985.
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5 Deviet Belgeleri

5.1 Meclis Zapti

TBMM Tutanak Dergisi. 4. Donem, 2. oturum, 4 Nisan 1994.
Cilt. 12, ss.3456-86.

5.2 Anayasa

T.C. Anayasasi (2. madde, 4. fikra).

5.3 Kanun Tasarisi

T B M M. Kanun Tasarisi. Devlet Memurlarinin Sendikal

Orgiitlenme Ozgiirliigii. Ankara: Alt Komisyon Raporu,
1995.

6.1 El Yazmalan

Yayinlanmamig galigmalar, daktilo edilmig veya bilgisayar yazicisindan
alinmis bile olsa, el yazmasi nisha gibi de@erlendirilir. Yayinlanmamig
galismalarda eserlerin alti gizilmez.

Harcar, Talha. “Uzman Sistemlerinin Pazarlama Alaninda
Uygulanmasi.” Talha Harcar’in El Yazmasi Niishalara.
DMak. Istanbul: I.U.Isletme Fakiiltesi, 4 Nisan 1992.

Er, Ergun. Cumhurbagkani’na Mektuplar. IDpM. 12.4.1992.

Ozel el yazmalari. Istanbul.

Sencan, Senih. Hatiralarim. Elyazmasl niisha. Istanbul,
1995.
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6.2 Yazari ve Basligi Belli Olmayan Malzemeler

Bu tdr bir malzemeye basvuru durumunda, malzemenin bulundugu yerin
belitiimesine 6zen gosterilir,

Iggdren Profiliyle Ilgili El Yazmasi Notlar. El Y.Mak. I.U.

Igletme Fakiiltesi, Davranig Bilimleri Kiirsiisii.

6.3 Sozel Kayit (SK)

Miderriszdde Abdiilgafur Fikri Brgin’in S&zlii Hatiralari. SK.

Hiner Sencan’in 6zel kiitliphanesi, Istanbul.

6.4 Fotokopi

DeMong, Richard F. “Pre-Core Program for the Continuous
Improvement Symposium.” University of Virginia,
September 14,1993. Fotokopi.

7 Tezler

Basiimamig Kiitiiphane Niishasi:

Kiling, Tanil. “Takim Kurma ve Geligtirme Yoluyla Orgiit
Geligtirme.” Doktora tezi, I.0l.Igletme Fakiiltesi,
1986.

Mikrofilm Servisleri Araciligiyla Basilmig ise,

Ersoy, Tijen. “Bir Statii Sembolii Olarak Otomobil Satin Alma
Kararinda Eitim ve Gelir Faktodrlerinin Etkisi.”
Yiksek Lisans tezi, I.U.Igletme PFakiiltesi, 1991,

I.0. Kitiiphanesi Mikrofilm servisi, 1992. 658.834E.
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Uluslararasi Tez Ozetleyicilerinden (Abstract) Yararlaniimigsa,

Sencan, Senih. ”"Work Group Effectiveness.” (Ph.D. Diss.,
Ball State Unv., July-December 1997) abstract in
Dissertation Abstracts International 23 (1998): 123B.

Yurtici Tez Ozetleyicilerinden (Abstract) Yararlaniimigsa,

Sencan, Sevde. "Megaloman Kigilik Yapisinin Temelinde Yatan
Faktdrler.” (Doktora Tezi, Istanbul Unv. Edebiyat Fak.,
1997) TURDOK Tez Ozetleri 12, no.5 (Kasim 1998): 45.

8 Gorsel-isitsel Kaynaklar

8.1 Filmler

Ugakan, Mesut, Yonetmen. Kelebekler Sonsuza Ugar. Oyn.

Salih Sari, Sevim Serin ve Serhat Dag. Feza Film. 1993.

8.2 Teyp ve Kasetler

Dorothy, K. Malcolm X. Culver City: SECAM, 1994. Video

kaset.
8.3 Sanat Eserleri
Cemile, Elmar. Vazo ve Cicekler. Nez-Hiin Sanat Galerisi,
Istanbul.
8.4 Televizyon ve Radyo Programlari

Buzdan Mutluluk. Yén. Yicel Uganoglu, Oyn. Atilla Saral,
Melike Zobu. Show TV, Istanbul, 18 Nisan 1993.

Tarihin Derinliklerinden. Haz. Seren Se¢. GAP Bolge Radyosu,
25 Mart 1994.
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8.5 Kaynakla Kisisel Temaslar
Ancak ilgili kisinin izni ahnmak suretiyle kaynak gésterilebilir.

Tirk-Ig Genel Bagkaniyla yapilan telefon konugmasi, 8 Ocak
1994,

8.6 Konferanslar

‘Argun, Yener. “Igletmecilik EFitiminin Gelecefi.” I.U.

Igletme Fakiiltesi oditoryumunda verilen konferans.
Istanbul, 23 Nisan 1994.

8.8 Bilgi Servisleri

Gesitli konularda bilgi toplamak amaciyla Educational Resources
Information Center (ERIC) ve National Technical Information Service (NTIS) gibi
merkezlerden mikrofilm, mikrofis, E-Mail mesaji seklinde belirli belgelerin
saglanmasi halinde agagidaki gekilde kaynak gésterilir.

Genis, Sulvian. Major Internet Connections in the World.
NTIS, 1994, ST 213 451,

veya yalnizca,

Major Internet Connections in the World. NTIS, 1994,
ST 213 451,

9 Bilgisayar Programiar ve Bilgi Bankalan

9.1 Programiar

Statistical Package for the Social Sciences. Bilgisavyar

programi. Sirim 8. Chicago: 1994.

Microsoft Work. Bilgisayar programi. Sirim 5.1. Microsoft
co., 199%2.
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9.2 Elektronik Veri Tabanlari

Bilgisayarlardan elektronik olarak temin edilen malzemeler igin, belgenin
saglanma tarihi/kapsadigr yilfar, varsa kayit numarast yazilir.

Vroom, Kunt. Computer Gameg. 1995. GOPHER, PsycINFO, 345-56.

Books in Print. New York: Bowker, 1989-. CD-ROM.
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On Yedinci Bélim

PLAN - iCINDEKILER

1 Planda Bulunmasi Gereken Ozellikler

Plan tezin gatisidir. Bu ¢ati, olusturulmak istenen hedefe gére deneme,
inceleme ve de@erlemeler sonucu, yazim sirasinda gelisir. Fakat ana catisi
olusturulduktan sonra, zaman kaybetmemek icin bu gatiyr degistirmemek gerekir.
Planin tagimasi gereken baglica dzellikler asagida ele alinmistir.

1.1 Biitiinlik

Planin bitinlaga, tezin bashgr cergevesinde érgiitlenmesidir. Plan-daki

basliklar galigma konusuyla ilgili ve anlamli bir sistematige sahip olmalidir.
1.2 Uyum

Tezin ana baglklari ve her bir ana bashigin alt baghklari arasinda uyum

olmahdir. Uyum, konularn birbirini izleyis sirast ve mantiginin tutarh olmasidir.
1.3 Onem

Tezin ana baslklarinda, ayri ayri konulara énem verilmeli ve her bir bélam,

kisim ve alt baghgin igerigi kendine 6zgi bir dneme sahip olmalidir.
2 Plan Tirleri

Yaptlacak plan, kisisel tercihe baghdir. Ancak, ¢alismanin analitik olup
olmamasi, ayrinti dizeyi, kapsami, genel veya 6zgiin olmasi da plan segimini
etkileyebilir. Baglica plan tirleri agagidaki gibidir:

2.1 Cimle Plani

Cumle planinda, her bir baslik, bir fikri ifade eder. Bagliklardaki bilgiler
okuyucuya tanidik olduklari bir bigcimde iletilir. Okuyucu bashgdin anlamini
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kavramak igin, uzun boylu distinmeye ihtiyag duymaz. Ancak bu ydntemde,
climle kurmanin bazi olumsuz yanlari vardir. Sik sik ctimle tekrarlari olabilir. Ote
yandan, alt basliklarin fikirler halinde ifade edilmeye gahgilmasi glgtdr. Alt
bashkiarin gogu, ifadelerle daha iyi gosterilir. Ozellikle, Gglinci derece
basliklardan sonra, cimlielerden olusan alt bashklar bulmak iyice glglesir.
Konuyu ciimlelerle ifade etmek, bu baglklara ¢cok fazla dnem ylkler.

2.2 Konu Planian

Her bir baglik, bir cimiecik veya ifadeden olusur. Basliklar arasindaki
iligkiler daha aciktir. Ote yandan, ciimle planlarindakine gore, konu planlarindaki
basliklar daha belirsizdir. Bu basliklarda yazar, fikirlerini tam olarak ifade etme
gereg@ini duymaz. Basliklarin sekli, tim okuyuculara tanidik ve alisik gelmeyebilir.
Basiiklar arasinda paralellik kurma ihtiyaci vardir. Paralel yapilar kurmak, bit(n
cumleler kurmaktan daha zordur.

2.3 Paragraf Planlari

Paragraf planinda, her bir bdlim, asiinda metin igindeki bir paragrafin
dzetidir. Paragraf planlan daha ¢ok, kisa arastirmalar ve makaleler igin uygundur.
Bu plan, ana temalar: vurgular. Basliklarin agiklayict olma &zelligi, nisbeten daha
yetersizdir. Analitik degil, dizgiseldir.

2.4 Kombine Planlar

Kimi yazarlar, degisik planiarin Gstiin yonlerinden yarartanmak igin, cimle
é&ﬁc]—e, alt bashklar ise ctimiecikler, ifadeler veya tek bir kelime olarak
g@sterilmektedir. Bu yontem, ozeliikle alt bashklarin yaziminda paralelligin
sa@lanabilmesi igin, dnemli dl¢lide dikkat gerektirir.

3 Planin Sekil Olarak Dizenlemesiyle ilgili Ornekler

3.1 Cimle Planiari
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Sekil 17-1. Camle Plani Ornegi.

3.2 Konu Planlar

Sekil 17-2. Konu Plam Ornegi.

3.3 Paragraf Planlan

Sekil 17-3. Paragraf Plani Ornegi.

3.4 Kombine Planiar

> Tortop, Nuri. Halkla ifigkiler. Ankara: Yargi Yayinevi, 1993,

" Baysal, Ayse Can. Calisma Yagaminda insan, istanbul: Avciol Basim-Yayim, 1993,

™" Dikmen, Cem. “Kiigiik isletmelerde Yeni Uretim Fikirlerinin Analizi.” L0, isletme
Fakiiltesi Dergisi 18 (Kastim 1989): 139-144.
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Sekil 17-4. Kombine Plani Ornegi.

4 Planlarda Baslik Sistemleri

4.1 Bolum Sistemi

Sekil 17-5. Plan Basliklarinda B6élom Sistemi.

" Tortop, Nuri. Halkla iliskiler. Ankara: Yarg! Yayinevi, 1993.
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4.2 B&lim - Kisim Sistemi

Sekil 17-6. Pian Bashklarinda Bélim-Kisim Sistemi.
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4.3 Ana Baslik Sistemi

Sekil 17-7. Planda Ana Baglik Sistemi.

4.4 Giris Bélumaniin Alt Bashiklarla islenmesi

Yazar gerektiginde giris bdlimn{ de alt baghklara bélebilir.

Sekil 17-8. Girig Bolimin{n Alt Basliklarla islenmesi.

5 Alt Baslhiklarin Olusturulmasinda En Az iki Sik Kosulu

Bir ana bash@in ikinci, Gglinct derecedeki alt baghklari en az iki gikh
olmalidir. Bir ana baghgi tek bir alt baslikla incelemek yerine, bagka alt bashk
bulunamiyorsa sadece anabaslik altinda incelemenin yollart aragtiriimahdir.
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6 Arastirma Tezlerinin Plani

Arastirma tezlerinin plani, kuramsal tez planlarindan farkhidir. Yapilan
aragtirmanin tlrine gdre arastirma plani farkl 6zellikler gosterebilir. Tez yazari,
aragtirma bélimiinin planini gelistiricken, daha énce benzer arastirma yéntemi
uygulamig yazar ve arastirmacilarin planlarindan yararlanmahdir. Burada, érnek
bir aragtirma plani verilerek, genel mantik sirasi gosteriimek istenmistir.

Giris

ARASTIRMANIN AMACI, ONEMI
SORUN, HIPOTEZ

ARASTIRMANIN KURAMSAL TEMELI
ARASTIRMANIN YONTEMBILIMI
BULGULAR

TARTISMA

SONUG

Sekil 17-9. Arastirma Tezlerinin Plani.

7 Planin “ciris” Bolimiinde Hangi Konulara Adgirhk Verilir

Planin girig bolimiinde, tez konusu ana hatlariyla ortaya konur. Bu bolim,
oldukga kisadir. Tezin 1/20 ila 1/10'u arasinda sayfayi kapsayabilir.

Girig bolima, okuyucunun ilgisini gekecek bigimde olmalidir. Bu bélimde,
mimkin oldugunca alint! yapilmaz. Eger mutlaka yapilmasi gerekiyorsa, bunlar
dipnotta degil metin iginde paranteznot sistemiyle gosterilir.

8 Planin “sonuc” Béliimiinde Hangi Konulara Adirhk Verilir

Sonug bollimleri tezin aragtirma veya teorik igerikli olmasina gore degisir.

Teorik nitelikli tezlerde, ulasilan ana fikirler, varilan yargiaria baslangigta
ortaya konan iddialarin ne élgiide dogrulandigi vurgulanir.

Aragtirma tezlerinde ise, toplanan verilerin varsayimlan ne Olglide
dogruladi§i veya dogrulamadigs, kisithilikiarin neler oldugu belirtifir.

S0z konusu ana fikir, yargi, iddia, sonug ve gtkarimlar kisa maddeler
halinde yazilabilecegi gibi, kisa paragrafiar halinde de ifade edilebilir.
Sonug béliminde alinti yapiimaz ve dolayistyla dipnot bulunmaz.
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9 Planda “SONUC” ve “GENEL SONUC” Ayinmi

Son zamanlarda, bazi tezlerin teori ve uygulama olarak, iki bélimden
olusturuldugu gézlenmektedir. Ozellikle, 0zgun konularda bilgi agigini kapamaya
yonelik olarak, teorik balimiin arastirma bélimiine gore, daha uzun tutuidugu ve
bu bolimiin sonunda, yazarin ulastigi yargilar “Sonuglar” bigiminde verdigi
gorilmektedir. Bu yontem, daha 6nce de deginildidi gibi, 6nerilmemektedir.
Ancak, bu gekilde bir ¢alisma yapan kisiler, kuramsal ve aragtirma bélimlerinde
ayn ayr sonuglar vermek yerine, bu sonuglari biitinlestirmeyi denemelidirler.

10 icindekiler Tablosunun Diizenlenmesi

10.1 icindekilerin Yeri

icindekiler yazisi, sayfanin st sinirndan 5 cm, metin sinirindan 2.5 cm
agagiya, sayfa ortalanarak, klgUk harflerle [f¢indekiler] veya biyiik harflerle
[I¢INDEKILER] yazilabilir. Igindekiler tablosundaki basliklarda, herhangi bir
noktalama isareti kullaniimaz.

10.2 Sayfa Numaralari

I¢indekiler yazisindan itibaren, iki satir araligi bosluk birakilir. Sag tst
kbseye sayfa yazisi yazilir ve biitin sayfa numaralari saga dayali olarak, ayni
hizada yazilir. Baslangig béltimlerinin sayfa numaralar kigik romen
rakamlanyla, ana béliimiin sayfa numaralari, Arap rakamlariyla yazilir. Noktalarin
bitiminden itibaren, noktayla sayfa numarasi arasinda, bir veya iki vurus bosluk
birakilir.

Tezin i’'nci sayfasi icbaslik sayfasidir , bu sayfaya numara konmaz. Baglk
sayfasindan sonra, ii’'nci sayfa, telif haklari sayfasidir. Bu sayfa “igindekiler’de
gosterilmez. iii’'nci sayfa, Icindekiler tablosunun yazildig) sayfadir. Eger
icindekiler, iki sayfadan olusuyorsa, ayri bir sayfaya yazilacak olan Tablolar
Listesi sayfasinin numarasi v olacaktir. igindekiler sayfasinda, tekrar
tetwoerirer bagligi gosterilmez. Tezde tablo ve sekillerin sayis! az ise, her ikisi bir
sayfada gosterilebilir. Sekil ve tablo yoksa, dogrudan birinci bélimle baglanir.

DOGRU YANLIS
I¢INDEKILER IGEINDEKILER
Sayfa Sayfa
TABLOLAR LISTEST ........... v | IGINDEKILER................. iii
$EKILLER LisTEsf............ vi TABLOLAR LISTEsSI ........... v
SEKILLER LISTESI............ vi

Sekil 17-10. igindekilerin Hazirlanmasinda “Tablolar Listesinden” Baslama.
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10.3: Bolim/Kistim Dilizenlemesi

Baglangig sayfalarindan sonra, bir satir arahg: bosluk birakilir ve
metindeki orijinaline uyqun olarak, Bolim yazist veya bélim basliklar: yazilir.
Planda, metne uygun olarak, sadece bolim ve kisim bastliklari, ortali bigimde
yazihir. Sola yash olarak, biiyik harflerle yazilan, B8lim Basliklart, bir satirdan
daha uzunsa, ikinci satirin ilk harfi, birinci satirdaki kelime hizasindan baglar ve

bir satir araligiyla yazilir.

Bélim , yaziyla belirtilmis Boéliim , rakamla belirtilmis
IGINDEKILER I¢INDERILER
Sayfa sayfa
TABLOLAR LISTEST ........... v | TABLOLAR LISTESI ........... v
SEKILLER LISTESI............ vi | SEKILLER LisTESf............ vi
BS1im

Birinci B&lim
GIRIS:TEMEL SORUN
1. ciris:TEMEL SORUN

Birinci Kisam Birinci Kisim
ARASTIRMANIN AMACI ARASTIRMANIN AMACT
I.
IT. 2
Tkinci B&liim 2. ONCEKI ARASTIRMALAR

ONCEKI ARASTIRMALAR

Sekil 17-11. icindekilerde Bolum-Kisim Diizenlemesi.

10.4 Alt Bashik Diizenlemesi

Planda birinci ve ikinci dereceden basliklan vermek genellikle yeterlidir.
istenirse, tim basliklar ayrintili olarak verilebilir. Yine, sayfa numaralarinin
gosteriimesinde, tim bagliklarin sayfa numaralari g6sterilebilecedi gibi, sadece
birinci dereceden bashklarin sayfa numaralariyla yetinilebilir. Karmagik
gdzukmeyen planlar, algilamayi kolaylastiracag! igin, tercih edilmelidir.
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Birinci dereceden itibaren, tim alt basliklarda, baglik bir satirdan daha
uzunsa, bu bashklarin yaziminda, ikinci satinin ilk harfi, birinci satirdaki kelimenin
d¢lincd harf hizasindan baglar ve bir satir araligiyla yazihr. Sayfa numarasi son
satir karsisina yazilir:

Sekil 17-12. igindekilerde Bir Satira Sigmayan
Alt Bagliklarin Duzenlenmesi.

Planda, birden fazla kademede baglik gésterilecekse, alt bagliklar, bir Gst
baghgin iigiinci harf hizasindan baslamalidir:

Sekil 17-13. igindekilerde Alt Bagliklarin igerlek Yaziimasi.

10.5 Buyiik Harfle Yazilacak Basliklar

icindekiler de, asagidaki bagliklar buy(ik harfle yazilir. Ancak, kitap seklinde
basili olmayan tez ¢alismalarinda, (*) yildiz isaretiyle belirlenen baglkiar
kultaniimaz. OZET, ayni sekilde bly(ik harfle yazilir, fakat tezin bir pargasi
degildir. Bu nedenle ciltlenmez, sayfa numarasi verilmez, ancak sadece
zimbalanarak metnin i¢ kapaginda korunabilir.
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BUYUK HARFLE YAZILACAK BASLIKLAR
(Sayfa Numaralama Sistemi)

BASLANGIG KisMm METIN KiSM! SON KiSIM
DI$ KAPAK GIriIs ... 1 | * sOZLOK.......
(BOS SAYFA) BOLUM BASLIKLARI... * (SON)NOTLAR..
* OZET KISIM BASLIKLARI... |EKLER......... .
* ONAY SAYFASI TABLO BASLIKLARI... |KAYNAKLAR......
I¢ BASLIK SAYFASI..i | SONUGLAR........... * DiziN ....... 170
TELIF HAKKI .... ii
* ITHAF
* SUNUS

* YAZAR HAKKINDA
* TESEKKUR

* ONsOZ

I¢INDEKILER ... iii
TABLOLAR  ..... iv
SEKILLER  ...... v
KISALTMALAR .... vi
* KITABE

Sekil 17-14. Tezde Buyuk Harflerle Yazilacak Basliklar.

10.6 Rakamlarin Noktaya Gére Bloklanmasi

icindekiler tablosundaki baslik numaralarinin yaziminda, nokta esas alinir
ve rakamilar sag marja yaslandinfarak yazilir.

DOGRU YANLIS
I. REORGANIZASYONUN ANLAMI I. REORGANIZASYONUN ANLAMI
II. REORGANIZASYON ve ORGANIZASYON II. REORGANIZASYON ve
ILigkisi ORGANIZASYON ILigKIsI
III. REORGANIZASYONUN ONEMI III.REORGANTZASYONUN ONEMI
IV. REORGANIZASYON ve ORGUTSEL IV. REORGANIZASYON ve ORGUTSEL
DEGISIM . DEGtsiM
v. REORGANIZASYON ve ORGUT V. REORGANIZASYON ve ORGUT
GELISTIRME GELISTIRME
vI. REORGANIZASYON ve ORGUTSEL VI.,REORGANIZASYON ve ORGUTSEL
BUYUME BUYUME

Sekil 17-15. Basliklarin Yaziminda Noktaya Gore Bloklama Ydntemi.

«« -16. Bolim Kaynakga Ornekieri
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On Sekizinci B8lim

PARAGRAF OZELLIKLERI

1 Bir Bashk Altinda Kag Paragraf Olacad

Baglik altlarindaki paragraf sayisi ve paragraf blyikiiga, konunun iglenis
bicimine baghidir. Bir baglk altinda, tek bir paragraf olabilecegi gibi, birden fazla
paragraf da olabilir. Bazi tezlerde, ana basliklarin altinda tek bir paragraf ve onu
takip eden ikinci, lgiinci dereceden alt bagliklarda ise, konu derinlemesine
birkag paragrafta incelenir. Secilen sistem, tez icinde olduk¢a yeknesak bir
goérindme sahip olmahdir.

2 Basliklann “Alinti“ Paragrafla Baslayip Bitmesi

Normalde, basliklarin tek bir alinti paragrafla baslayip bitmesi istenir bir
durum degildir. Paragraflarin alinti fikirlerle tamamlanmasi ve fakat, yazarin kendi
dustncelerini ortaya koymamasi gok zayif bir yapianmay gosterir.

3 Baslhikiarin Giris Gelisme ve Sonug Paragraflariyla incelenmesi

Bagliklarda, ortaya konan énemli konu ayrimlari, genellikle giris, gelisme
ve sonug¢ paragraflariyla incelenir. :

Girig Paragrafi: Genellikle bir paragraftir. Yazinin konusu ana hatlanyla
ortaya konur, ayrintiya girilmez. Bir baslangig cimlesi, bir ka¢ gelisme ve bir
sonug cumlesi bulunur. Giris paragrafindaki yazilar, kolay anfasilabilir ve ilgi
gekici nitelikte olmalidir.

Geligme Paragrafi: Bir veya daha fazla paragraftan olusur. Konunun
genisligine gore, paragraf sayisi artabilir. Konu birden fazla paragrafla anlatildig
zaman, paragraflar arasinda igerik farkihg: olmahdir. Ayn paragraflarda, ayni
konunun degisik yonlerine 1sik tutulmalidir.

Sonug Paragrafi: Yazinin ana fikre baglandigt paragraftir. En kuvvetli fikir,
en onemli gorig, bu paragrafta ifade edilir. Sonug paragrafi bir ciimle olabilecegi
gibi, birden-fazla cimleden de olusabilir. Bir basghk altinda birden fazia sonug
paragraft kulflandmamalidir.

19. Boliim Yaz;m(imla) Kuraltart »»
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4 Paragrafin Uzuniugu

Paragrafin uzunlugu, islenen konunun kapsamina gére degisir. Bazen bir
paragraf, bir cimlecik dahi olabilir. Kisa paragraflar, fikirlerin derinlemesine
incelenmedigi, konunun nisbeten ylzeysel gegcildigi paragraflardir. Bu tir
paragraflar, “bebe mamasi” olarak nitelendirilir. Bilimsel nitelikli yazilarda,
konunun doyurucu bir bigimde incelenmesi ve ciddi bir okuyucunun, konuyu
cesitli yonleriyle gorebilmesi igin, paragraflarin “gignenebilecek biyiklikte
olmasi” istenir. Daha uzun paragraflarda, konunun bitiinligi kaybedilebilir. Uzun
paragraflarin diger bir sakincasi ise, okuyucuyu stkmasi ve yaziya duyulan ilginin
kaybolmasina neden olmasidir.

Uzun paragraflar Kisa paragraflar fikir
okuyucuyu yorar ve organizasyonunun
#fginin kaybolmasina duzenfiligini gosterir ve
yol acar kisileri okumaya

davet eder

Sekil 18-1. Paragraf Diizenlemesi.

5 Paragraf Uzunludgunu Belirlerken Tezatlardan Yararlanma

Standart paragraf uzunluklari, konunun iyi bir bigimde islenmesinin
garantisi degildir. Kimi zaman, tezat (kontrast) paragraflardan da yararlanilabilir.
Bu yontemde, bir kag kisa paragraftan sonra, bir uzun paragraf; bir kag uzun
paragraftan sonra, bir kisa paragraf dizenlemesi yapilir. Bu ydntem, yazarin
vurgulamak istedigi fikir veya dislnceyi daha iyi agikiayabilir.

19. Boliim Yazim (imla) Kurallart »»
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6 Paragraf ici Uyum

Bir paragraf, uzun veya kisa olsun, tek bir konuyu islemelidir. Paragrafin
ana fikri, bir climleyle ifade edilir: Bu cimle, paragrafin basinda, sonunda veya
herhangi bir yerinde goziikebilir. Bazi durumiarda anlatim tarzi, ayrica ana fikrin
yazilmasina gerek gostermeyebilir. Paragraflar icindeki disiince ve fikirlerin
timu, ana fikirle ilgili ise, bu- tir paragraflar uyumliu paragraflardir.

7 Paragraflar Arasi Uyum

Paragraflar arasindaki gegisler, anlamh ve mantikh olmalidir. Bir iisteki
paragrafla mantik, konu, kronolojik agidan benzerlik ve yakinlk gbstermeyen
paragraflar, ayrik paragraflardir. Paragraflar arasindaki uyum, bir ipe dizilmig ayn
nitelik ve blyUklikteki tesbih taneleriyle tanimlanabilir.

8 Paragraflari Degderlendirme Olgiitii

Yazar asagidaki olgltleri dikkate alarak paragraflarini degerleyebilir

+ Paragraflarin uzunlugu arastirilan konunun niteligine uygun mudur?

- Paragrafiar uzuniuk agisindan degisiklik géstermekte midir?

- Paragraflarda énemli fikirler farkli uzuniuklarda belirtiimis midir?

« Her bir paragraf, ayr bir alt bélimil mi konu edinmektedir?

- Paragraflardaki her bir cimie bir dncekiyle baglantili midir?

- Paragraflar arasinda gii¢lil bir bag var midir?

- Paragraf gegislerinde uygun gegis kelimelerinden yararlaniimig midir?

- Onemii fikirler, karstt fikirlerle tekrarlamalarla veya paragraf iginde uygun yer
segimiyle vurgulanmis midir?

- Girig ve sonug paragraflari dnemli fikirleri icermekte midir?

+ Giris paragrafi, konuyu okuyucuya sunmakta midir?

- Sonug paragrafi konuyu toparlayip bir yargtya veya sonuca varmakta midir?

«« 17. Béliim Plan / igindekiler
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On Dokuzuncu Boluim
YAZIM KURALLARI

Yazar, yazim kurallarina uygunluk agisindan tezini siirekli olarak
denetlemelidir. Bunun igin, son baski bir Yazim Kilavuzu'nu yaninda bulun-
durmasinda yarar vardir. Bu b6iim, okuyucuya sadece belirli temel ku-rallan
hatirlatma amaciyla derlenmistir. :

1 Biiyiik Harflerin Kullaniimasi

Ozel isim ve 6zel isim gibi kultamian kelimeler.
(1.0. Igletme Fakiiltesi)

Ozel isim tamlamalarindak: ikinci kelime, “tamlanan” kigik yazilir.
(Tirk bayradi)

Kitap, gazete, dergi isimlerinin ilk harfleri bly(ik yazihr.,
(Yeni Sabah)

Sayaqi ifadeleri, meslek {nvanlarnin ilk harfleri bilyiik harfle yazilir.
(Arg. Grv., Sayin.)

Cumle rakamia baslamissa, ondan sonra gelen kelimenin bas harfi (&zel isim
degilse) kiclk yazibr.
(9. kattan agadiya inerken...)

iki_noktadan sonra gelen bir cimlenin ilk harfi blyik yazilir. Ancak iki

noktadan sonra bir takim oérnekler siralaniyorsa, érnekler kiciik harfle
yaziir. - '

Baghklardaki 6zel isimler kesme isaretiyle ayrr.
(Tirkiye’deki....)

2 “ki” iminin Kullaniimasi

Baglag olarak kultamilan “ki"ler ayn yazilir. Bunun disinda, tiim “ki imleri
bitisik yazilir. Bunlar, daha gok kaliplasmis kelimelerdir.
(Demek ki, yeter ki, kaldi ki, diyorlar ki vb.)
(Halbuki, oysaki, sanki, mademki, belki, ¢iinkii vb.)

20. Balim Kisaltmalar ve Rakamiarin Kullaniimast »»
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3 “mi” Soru Ekinin Kullaniimasi

‘mi-mi” soru takilari, kelimelere birlestiriimeden ayri yazilir. Bitan “mi”
soru eki alan cimlelerin sonuna, soru isareti (?) konur (Tahsilatlar
yapildi mi?).

4 “ile” Baglacinin Kullaniimasi

“Ile” baglact daha ¢ok kendinden dnceki kelimeyle bitismis ve kaynasmis
ofarak yazilir. Sessiz harfle biten kelimelere basindaki /i/ sesli harfini yitirerek
birlesirken (atesle), sesli harfle biten sézciklere bitisirken /y/ harfini kazanir
(arkadastyla). Bazi 6zel durumlarda “ile” s6zinin ayri yazimasi gerekebilir.

5 “idi” “imis” “ise” “iken” Kelimelerinin Kullaniimasi

Bu sozcikler ¢ogunlukia kendilerinden &nceki kelimeye birlestirilerek
yazilir. Ancak bazi durumlarda baglandiklari sdzcikten ayn yaziabilir; bu
durumda kendi tnlilerini koruriar (kaba idi, yogun imig, anliyor
ise...).

6 Birlesik Yaziilmasi Gereken Kelimeler

Yer, kurum isimleri, pekistirmeli sifatiar, birlesik fiiller ve birleserek tek bir
anlam kazanan kelimeler birlesik yazilir.

Edirnekapi, yemyegil, farketmek, birgok, soyad, dipnot,
sonnot. i

7 Ayn Yaziimasi Gereken Kelimeler

Asa@idaki kelimeler ayri yazilir. Tereddt edilen diger kelimeler i¢in Yazim
Kilavuzu'na bakiimahdir.

Her biri, her halde, ikide bir, g6z Onine, her gey, ne
kadar, bu kadar, s&ézim ona, g6z konusu, her hangi, Yyan1

baginda, buz dolabi, tere yadi, hava yolu, dil bilgisi vb.

«« 18 Bélim Paragraf Ozellikleri
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8 Metinde Yabanci Kelime ve ifadelerinin Kullaniimasi

Turkgede yaygin kullaniimayan 6zel deyim ve ifadelerin alti ¢izilir.

Ceteris paribus ad.hoc. gruplari

Bati kékenli yeni kelimeler orijinal yaziliglarina gére yazilabilir.

9 Metin icinde Maddelestirme

Metin iginde alt baslik olamayacak degerlikteki maddelere numara
verilmez. Bunlarin bas tarafina uygun nitelikte belirtecler (bullets) yerlestirilir.

10 Sayfanin Ortasina Yazilacak Malzeme

Formdller kisa ve dar tablolar sayfanin ortasina gelecek sekilde yazilir ve
dizenlenir.

20. Boliim Kisaltmalar ve Rakamianin Kullaniimast »»
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Yirminci Boliim

KISALTMALAR VE RAKAMLARIN KULLANILMASI

1 Kisaltmalarin Kullaniimasi

Onceki yillarda, tez tiri bigimsel yazimlarda, yaygin olarak kullanilaniar
hari¢, kisaltmalarin kullaniimasi genelde istenmiyordu. Ancak son on yilda,
kisaltmalarin hizla artmasi ve yaygin kullanimi nedeniyle, artik bugiin bu kurala
pek uyulmamaktadir. Tablolarda, kaynakgada, sekiller ve her tirla listelerde,
belirli kurallara uygun olarak, gok sayida kisaltma kullaniiabilmektedir.
Kisaltmalar igin, yazar “Yazim Kilavuzlarin” kendisine drnek almahdir.

1.1 Kisaltmalarda Noktanin Kullaniimasi

Son zamanlardaki egilim, noktanin mimkiin oldugunca kullamiimamasi
yonundedir. Ozellikle bilytk harfli kisaltmalarda nokta kullaniimamaktadir (aa,
Anadolu Ajansi; ABD, Amerika Birlegik Devletleri; AB, Avrupa
Birligi).

Nokta sadece alisilagelmis sozciklerin kisaitiimasinda kullan#-maktadir
(Sn., Dr., Prof., Gen., Hv. Kuv.).

Ozellikle, “Ph.D., f.o.b, c.if, am, p.m,” drneklerinde gorildigi gibi,
yabanci terimlerin kisaltmalarinda, “i¢ nokta’dan sonra bosluk birakiimamalidr.

Birinci ve ikinci isimlerin kisaltmalarinda, kullanian noktalardan sonra, bir
bosluk birakilir (A. c. Acar, H. H. Sertag).

Kurum, unvan ve 6zel deyimlerin kisaltmalarinda, noktadan sonra bir
bosluk birakilir (Hav. Kuv., Kol. §rt., Ltd. Srt.).

TURKCE iNGILIZCE
Sn. (Sayin) Baylar igin. Mr. (Mister, ¢ogl. Messrs.) Baylar icin.
Bn. (Bayan) Bayanlar igin. Ms. (Miss) Kizlar veya geng bayanlar igin, 6zellikle evlilikten

sonra kendi soyadini koruyanlar icin.

Mrs. (Missis., Mistress.) Evli, veya boganmisg, kocasinin
soyadint almig bayanlar igin.

Mme (Madame, Ma'm, gogl. Mmes) Geng bayanlar icin.

21. Balim Noktalama isaretleri »»
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1.2 Akademik Unvan Kisaltmalari

Akademik derece ve unvaniar, metin iginde benimsenmis kisaltma kurallari
gercevesinde kullanilabilir.

Turkee unvanlar ingilizce unvanlar
LISANS LISANS
G.S.F.M., GUzel Sanatlar Fakultesi Mezunu  A.B., Artium Baccalauresus (Bachelor of Arts)
i.F.M., ilahiyat Fak. Mezunu B.D., Bachelor of Divinity
Muah. F.M., MUhendislik Fak. Mezunu B.S., Bachelor of Science

Isl. F.M.. Igletme Fak. Mezunu B.S., Bachelor of Science; B.F., Bachelor of

Finance; B.S. Bus., Bachelor of Science in
Business; B.S.B.A., Bachelor of Science in

Business Administration

ikt. F.M., iktisat Fakiiltesi Mezunt: B.S. Ec., Bachelor of Science in Economics

YUKSEK LISANS YUKSEK LISANS

G.S.F. Yik.L., Guzel Sanatlar Fakiitesi M.A., Master of Fine Arts
YUksek Lisans

Dav. Bil. Yik. L., Davranig Bilimleri Yiiksek M.S. Bhv. S., Master of Science in Behavioral
Lisanst Science

Isl. YiukL, Isletme Yiksek Lisans! M.S., Master of Science; M.B.A., Master of

Business Administration; M.S.B.A., Master of

Science in Business Administration;

M.S. Bus., Master of Science in Business

Muh. Yuk. L., Muhasebe Yiksek Lisansi M. Ac., Master of Accounting

««” 19, Bolim Yazim Kurallar
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AKADEMIK MESLEKi UNVANLAR

TURKGCE
Ass., Asistan
Ars. Grv., Aragtirma Gérevlisi
Dr., Doktor
Uzm. Dr., Uzman Doktor
Ogr. Grv., OFretim Gorevlisi
Okt., Okutman
Yrd. Dog., Yardimet Dogent
Doc., Dogent
Prof., Profesér
A.Bil. D. Bgk., Anabilim Dali Bagkani
Ar. Uyg. M. Miid. , Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidurt
Bsk., Bagkan(i)
Dek., Dekan
Rkt., Rektor

iNGILIzCE

Ass., assistant, asistan

Assistant Prof., Yrd. Dogent

Assoc, Prof., Dogent

Ph.D., Philosophiae Doctor (Doctor of
Philosophy), Bilim Doktoru

Lec., Lecturer, Okutman

Inst., Instructor, Ogretim gérevlisi

Res. Ass., Research Asistant, Arastirma Gor.

M.D., Doctor of Medicine, Doktor

Chn., Chairman, Oturum Bagkani

Chf., Chief, Bagkan

Pres., President, Rektor

Prv., Provost, Rektér yardimeist

W. Pres., Wise President, Rektdr Yardimeist

Dep. H., Department Head, Blum Bagkani

Chp., Chairperson, Bélim Bagkan:

Executive Assistant to the President,
Universite Genel Sekreteri

Director of Institute of Social Science,
Sosyal Bilimler Enstitisi Madiira

Dean, Dekan

Associate Dean, Dekan Yardimcist

Coordinator, Koordinatér

1.3 Kurum Kisaltmalan

Metin iginde, devlet kurumlarinin, Gniversitelerin, mesiek birliklerinin,
dernek ve vakiflarin isimleri biyiik harflerle, kisaltilarak noktasiz bir bi¢cimde,
gosterilir (IETT, opTd, ITH, I, TSK, DPT, GAP).

Metin icinde, sirket isimleri tam olarak gosterilir. Sirket tarana belirleyen
“Ltd. , A.s.” seklindeki kisaltmalar yalnizca, dipnotlarda, parantez notlarda ve
kaynakgada kisaltiimis haliyle gosterilir.

21. Béliim Noktalama isaretleri »»
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1.4 Cografya Yer isimleri

Metin icinde ilke, devlet, eyalet, il, béige, nehir, dag ve benzeri cografya
isimleri, tam olarak yazilirken dipnot ve kaynaklarda kisaltilabilir.

1.5 Olgiiler

Uzunluk, agirlik ve hacim élgtleri genelde noktasiz yazilir. Bunun disindaki

dlcilerin kisaltmalarinda nokta kullaniimaktadir.

cm, Santimetre
dm, Desimetre
kg, Kilogram
Lt, Litre

m3 | Metrekip
sa., saat

T., tera (10"?)
k., kilo (107)
d., deci (10"
m., micro (10°9)

f., fermto (10°19)

1.6.1 Kitap Bolimleri

dam, Dekametre

F., Fiyat

KHz., Kilohertz
m, Metre

mm, Milimetre
sn., saniye

G., Giga (109)

h., hecto (102)
c., conti (109

n., nano (109

a., atto (10-18)

di, Desilitre

gr, Gram

KW, Kilowat
m2, Metrekare
No., Numara
vy., Ylzyil

M., mega (108)
d., deka (10)
m, mili (102)

p., pico (10-3)

1.6 Akademik Terimler

Kitap, bélim, kisim, cilt, fikra, bend, ayet, situn, sekil, sahne gibi terim
veya ifadeler, baghkta veya climle basinda kultaniimadig: durumiarda, biylk
harfle yaziimazlar. Bu ifadeler, dipnotlarda veya parantez notlarda bir rakamin
arkasindan geldigi durumlarda, kisaltilabilir.

k., kitap
bol., boélom
kis., kisim
C., cilt
fik., fikra

bnd.,
sut.,
sat.,
sek.,
shn.,

bend
sdtun
satir
sekil
sahne
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1.6.2 Basiimamis Niishalar

Basiimamis malzemelerden yararlanma durumunda, malzemenin
basiimadigi metin iginde belirtiimeli ve dipnotlarla, kaynakgada kisaltmalarla

gosterilmelidir.

MEKTUP

BELGE

ARASTIRMA

EL YAZMAS!

M, Mektup
iM, imzali mektup

i. ELYM, imzah
elyazmasi mektup

B, Belge
iB, imzal belge

i. ELYB, imzali el
yazmasi belge

ELY. Ars., imzasiz el
yazmas! aragtirma

i.ELY. Ars., imzal: el
yazmasi aragtirma

i. ELY. Mak., imzal el
yazmasi makale

DAKTILO EDILMIg

DM, Daktilo edilmis
mektup

iDM, imzali daktilo
edilmis mektup

DB, Daktilo edilmig belge

iDB, imzali daktilo edilmig
belge

D. Mak., D. Ars. Daktilo
edilmis makale/

aragtirma
iDM, ID. Ars. imzall  dakiilo
edilmig makale /
Aragtirma

1.6.3 Tezlerde Kullanilan Bashca Kisaltmalar

Kisaltmalar, noktadan sonra geliyorsa, byiik harfle baslar. Cimle icindeki

kisaltmalarin ilk harfleri (6zel terimler disinda) kugik yazilir. Kisaltilan kelimelerin

ilk harfi kiglkse kiglk, biyikse biyik yazilir.

Ayni., Ayni eser
A.g.e., Adi gegen eser
A.e., Ayni eser

B&l., Balum

Kis., Kisim

c., cilt

no., sayl, numara
R. no., Rapor no
b., baski

s., sayfa

ss,, sayfa (kapsam)
254 cem=1ing

t.y., tarih yok

y.y., yayin evi yok
$.y., sehir yok

SK., stzel kayt
Cev.y., Ceviren yok
Der.y., Derleyen yok

21. Béliim Noktalama isaretleri »»
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Y.k.y., yazarin kendi yayini
Cev., geviren

Elst., elestiri

nk., nokta

1in.=72 nk.

Vs, ve saire

vb., ve benzeri

ve d., ve digerleri

vd., ve devami

c., copyright, telif hakki

Sek., sekil

n, not

dn., dipnot
Der., derleyen

Pi, pika

1pi.= 12 nk.
anon., anonim
kis., kisaltma
Mak., makale
Ars., arastirma

CD-ROM., kompakt disk
stn., sltun

oz., 6zet

Yay., yayiniayan

ek., ..o karst

ist., istanbui

P., paragraf

a., ayet

sat., satir

1.7 Eski Yunan Alfabesindeki Simgeler

Bkz., bakiniz

Orn., érnek
Harfin ismi  Tiirkge Biyiik Kugik

okunusu hart hart

alpha ealfa A o
beta beta B [3
gamma gema I Y
delta delta A o
epsilon ep’silin E £
zeta ze't Z C
eta ee'ti H 1
theta see't ® (i3]

ingilizce
karsthig
a

¢}
(veyan)

th (veyal)

Kullanildigi yerler

(kiigiik) hipotez testinde anlamlihk seviyesi,
ayrica birinci tip hatay (gergekte dogru
oldugu halde H g hipezinin red edilmesi)
simgeler

Regresyon analizinde standart hatay:
(verilerin regresyon dogrusuna ne olgiide
yaklh veya uzak distigind), hipotez testinde
ise, ikinci tip hatayi (gergekte dogdru oldugu
halde Hy hipotezinin red edilmesi) simgeler

(kiigUk) matematiksel isaret, iki degisken igin,
dizide birbirine benzer degerlerin biraraya
gelme ihtimalindeki farklihg: gostermek igin
kutlanshir

matematiksel isaret
(bUyUk) bir hiicrede beklenen vaka sayist;

(kiigUk) pozitif birim, kiimelerin gésteriminde
kullamiir
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iota

kappa

lambda

nu

xi

omicron

pi

rho

sigma

tau

upsilon

phi

chi

psi

omega

yo'ta

ke'pa

lamda

mi

nd

zi

Om’i-kron

pi

sigma

tow

apsilon

si

oome'ga

1 1 i
K K ¢ (veyak) verilerin capraz tabloda ana késegen boyutta
stralanma derecesini digen islemin simgesi
A A i Langrange garpani
M i m (blyGk)normal dagihim parametresi, (kigtik)
anakutle ortalamasi
N \Y n (blyUk) vaka sayisi, (kigik) érneklem sayisi

[
g
=

(@) ) 0 (blyUk) gdzlenen vaka sayisi
I

T p (kigik) 3.14'e esit sabit deger; (biyiik) ana
kitle orani veya birimlerin garpimi

P p r(veyarh)  (kliglk) popllasyon parametre simgesi, Uriin-
moment quelasyon katsayist, (Ps) popiilasyon
Spearman sira korelesyonu katsayist (Biiylik)
Gr0n simgesi (Product)

z 8] s (kiiguk) normal dagiimda anakiitle standart
sapmasl, G2 anakitle varyanst ; (BUyUk)
toplama isareti

T T t iki dizi siralama arasindaki iliskilerin gésterimi
icin 'Ta’ simgesi ile gdsterilir

Y 0 y {veyau) (blylk) varyans
O 0] agtlan ve bos setleri gostermek igin kuttanhr.
ph (kuglk) iki dedisken arasindaki ifigkinin

(veya f) gucind gosterir.

X X2 ch (blytk) ham puan; (kiigiik) Ki kare test
istatistiginin notasyonu

Wy Y ps{veyay) agilari gostermek igin

51. Béliim Noktalama Isaretleri »»
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1.8 istatistiki Simgeler

Simgeler ve Anlami

a
Regresyon sabiti.

b
Regresyonda degigken katsayis!, Regresyon
dogrusunun egimini gosterir.

C

7 r
Her defasinda r sayida ¢rnegin alindigi
kombinasyon say!sl.

Cum Relf
Kiamalatif nisbi siklik (frekans).

d.'

Spearman sira korelasyonunda puan giftleri
arasindaki fark.

EJ, v

jk ninci hiicredeki beklenen siklik (frekans).

F
Varyans analizi test istatistigi.

°F

Fahrenhayt (Fahrenhsit).

i

Sinif arahgi blydkligu, ayrica alt indis

sirasinda (subscripts) - ninci eleman (denek)
veya puani géstermek igin kultanthr.

L
Sinif araliginin alt stnir dederi.

Log 5o
;0 Temelli logaritma.

Simgeler ve Anlami

¢
Sabit sayiy!
{Constant).

géstermek igin kullanihir

°C
Derece.

Cum f
Kumutatif siklik (frekans).

D

i
Bagimh grup ortalamalart arasindaki farklilik.
af

Serbestlik derecesi.

e

Naperian logaritmasinin taban degeri
e=2.7183. )

f
Siklik (Frekans).

H
Kruskal-Wallis testi.

k
Sifir digindaki sabit degerlere igaret etmek igin
kullantlir.

Log
¢
. Tabanl logaritma.

u

Anakitle ortalamasi,

«« 19. Bélim Yazim Kurallari
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M

d
Medyan.

MS

{Mean Square) Varyans analizinde
degiskenlik tahmini.

n

Orneklem igindeki deneklerin toplam sayisl.

P(A)

A olayinin olasihg:.

J2
Sifir hipotezinin dogru olmast halinds,
gbzlenen verilerin dogru ¢tkma olasihig:.

HI) i

Permitasyon sayisi.

rZ

Korelasyon katsayisinin karesi, X’e
atfedilebilecek Y ‘deki degisikligin oran
(belirlilik katsayist).

S
Evrensel set, érnekleme alan).

S
yx

Regresyonda drnekiemin standart hatas!,

SE

Standart hata igin alternatif sembol.

T

Toplam.

U

Mann-Whitney testi: (Uobs); (Ucrit).

Anakiitledeki elamaniarin (deneklerin) toplam
saylst.

0

jk
J kninci hiicredeki gézlenen sikiik (frekans).
P(B/A)

A nin gergeklesmesi halinde, B olayinin
gergekiesme olasiligi.

P,

ninci yuzdelik (persentil) noktas.

r
Pearson Urin-moment korelasyon katsayisi,

r

s

Spearman sira korelasyon katsayist.

s
Orneklem standart sapmast;

S X degiskeninin standart sapmast;
Sx ortalamanin standart hatasi.

SD

Orneklemin standart sapmasi icin alternatif
sembol.

SS
Karelerin toplam:.

t
tistatistigi (t obs); (1 cit); p=.05(t 0s).

X

i
X degigkeninin ‘I inci elemani.

" 21. Béliim Noktalama i§aretleri »
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X

Ornekiem ortalamasi. Herhangi bir harfin
uzerindeki duz gizgi o degigkenin ortalamasint . o e dilen Y degeri.

g6sterir Y

w

Wilcoxon testi (Wobs); (Wcrit).

p4
r

Korelasyon katsayisinin standart degere
dénusturdlmug bigimi.

il

n

1.9 Matematik Simgeler

Ve’ isareti.

‘Veya' isareti.

‘Yak!aglk‘ ve ‘degil’ isareti.
Yaklagik olarak esit.
Ozdes, denk isareti.

‘ise’ ya da ‘gerektirme’ anlaminda
kultantr.

Cift gerektirme ya da gerek ve
yeter kosul anlamina gelir.

Yaklasik olarak esit, Denk isareti
(mantikga denk ya da
esdegerdir). Ayni anda aynt
dogruluk degerini alan énermeler
denk énermelerdir.

i denedi igin, regresyon edrisi Uzerinde

Standart deger veya standart normal deger.

‘Bazilari igin’, Evrensel kume ya
da temel ktimeleri géstermek igin
kullaniir.

Uzerinde islem yapilan tim
kiimeleri kapsayan kimeye
evrense! kime denir.

‘Oyleki’ (Such that).
Matris.

i'ninci satir ve Jiinci satirdaki
eleman.

moddl.
Setler.
Evren.
*Her', 'buttni igin’, ‘tamami igin’

anlamina gelir. Evrensel
niceleyicidir.

«« 19. Béliim Yazim Kurallar
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‘Bazt’, ‘mevcut’, ‘en az biri’
anlaminda kullandir. Varlik
bildiren niceleyicidir.

‘Elemanidir’ isaretidir.
‘Elemani degildir’ isaretidir.

‘Alt kime’, ‘Ust kime’ ya da
‘kapsama’ isaretidir. EGer bir A
kdmesinin her elemani, B
kiimesinin de elemani ise, A
kimesi B kimesinin alt
kimesidir. A CB seklinde
gésterilir.

‘Birlesim’ isaretidir.Bir A kimesi
ile bir B kimesi verilmis olsun, A
ile B’nin tim elemanlarindan
olugan kimeye A ile B'nin
birlegim kimesi denir. ve AUB
seklinde g&sterilir.

‘Kesisim' isaretidir. A ve B
kumelerinin ortak efemanlarindan
olugan kimeye A ile B'nin
kesisimi denir ve A B ile
gdsterilir.

Bu yizden.

Gunkua.

Ustel fonksiyon (e tabanina gére).

a tabanina gére x argimani.
Karekdk.

‘Fark’ isaretidir. Verilen iki kime
A ve B olsun. A'nin B'den farki,
A’da olup B'de olmayan
elemanlardir. Bu durum A\B,

n!

A-B bigiminde gésterilir ve A fark
B diye okunur.

A’ nin tumleyeni diye okunur,
Evrensel kiimenin, A kimesinde
olmayan elemanlarinin
olusturdu@u kimeye A kiimesinin
timleyeni denir.

‘n faktdriyel’ diye okunur. n e N
olmak Uzere birden n’e kadar
olan tam sayilarla sayma
sayilarinin garpimini igerir.

N={1,2,3......... n} dir.
Sayma (dogal) sayilar kimesini
gosterir. N={1,23.......... n} dir.

Tamsayilar kimesini gésterir.
Z={-n..-3,-2,-1,0,1,2,3..n}).
Rasyonel sayilarin kiimesini

. a
gésterir Q ={]— ‘abeZve B #0).

b

Gergel (reel) sayilar kimesini
gosterir. Rasyonel ve irrasyonel
sayilarinin timundn olugturdugu
kimeye gergel sayilar kimesi

denir. R\Q kimesi irrasyonel
sayilar kiimesini gésterir.

Komleks (karmagik) sayilar
kiimesini g&sterir,

ikili islern igareti.

Birim elemnan isareti.

Mutlak deger fonksiyonudur.
Tam degeri belirtir,

Bir sayinin Uzerinde oldugunda

vektdr belirtir. Vektér: uzayda
belirli bir dogrultusu, yénu, siddeti

21. Boliim Noktalama i§arelleri »o



202 20. Béliim Kisaltmalar/ Rakamlar

olan bir dogru pargasidir. Bir a + Arti veya eksi.

vektérU ¢ seklinde gésterilir.
o0 Sonsuz igarefi. |

“ H Norm ya da uzuniuk olarak

kutlanilir.

.[ Sinirlt integral isareti.

2 Metinde Sayiiarin Kullanilmast

2.1 Genel Kural

Bilimsel ve istatistiki malzemelerdeki tiim numaralar, rakamlar seklinde
ifade edilir. Bilimsel olmayan ¢alismalarda, bazen yaziyla yazilirken, bazen de
belirli kurallar gergevesinde rakamia ifade edilir.

- Bir ve iki haneli sayilarla, iki kelimeyle ifade edilebilecek rakamiar
yaziyla, ikiden fazla kelimeyle ifade edilenler ise, rakam olarak yazilir (sekiz,
yvirmi iki, iki yiz, 345, 1234 ve ikinci, yvirmi sekizinci,
345., 651.).

«  Gerektiginde ikiden fazla kelimeyi iceren rakamlar da yaziyla yazilabilir
(Yedi yiiz kairk beg, bindokuz yiz altmig sekiz).

- iki rakamli bir saymnin, alt veya st kisminda, (¢ rakamli bir say! gegmis
veya gececekse, bu durumda, iki rakamli sayi, yaziyla degil, rakamla yazilir
(134 &5renci birinci siniftan, 64 dFrenci ikinci saniftan ve
345 &Frenci iigiinci siniftan segilmigtir).

+ iki rakamh kelimeler, bitisik dedit ayrt yazilir (on bir, on altu,
yvirmi iki).Yaklasik ve ihtimalli sayilar, mutlaka kelime olarak yazilir
(vaklagik iki bin kigi vardi).

- Banka islemlerinde ve parayla ilgili belgelerde sayilarin bitisik yaziimasi
gerekir (Besmilyonsekizylizonikibin Tirklirasi).
2.2 Baslangi¢c Numaralan
Cumleye, tarihler diginda rakamla baglanmaz (3.6.1994 tarihinde).

Rakamla baslamak yerine, cimleyi baska bir sekilde ifade etmek daha dogru
olur.

««' 19, Bélim Yazim Kurallari
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2.3 Biyuk Haneli Rakamlar

Yuzbin veya milyon s6z konusu oldugunda, bu rakamlari, sifirla yazmak
yerine, ilk haneler rakamia, diger sifirli haneler yaziyla yazihr.

2.4 Yizdelik ve Ondahk Degerleri

Rakamlar, eger yizde degerleri ve ondalik agisindan anlam ifade
ediyorsa, bunlar metinde yaziyla belli edilmelidir. Bilimsel ve istatistik
gosterimlerde % igareti kullanilabilir: s1n1fin puan ortalamasi %78.6
¢ikmigtir. Yapilan hesaplara goére; sinif, ylizde seksen
bagarilidir, denebilir.

2.5 Rakamlar, Simgeler, Kisaltmalar
Yuzde isareti rakamlardan 6nce kullanilir: 6§rencilerin %801
bagarili olmugtur. Bilimsel arastirmalarda yizde degerleri ondalik
bollinmesini gésteren, nokta isaretiyle de gosterilebilir (0.80 veya .80).
2.6 Kesirler

Kesirler kiiglik rakamli oldugu zaman yaziyla, baylik rakamiar halinde
oldugu zaman sayiyla gosterilir (bir bsld tei, 234/3456).

2.7 Paralar
Tirk Amerikan Ingitiz
TL. 125 bin TL. Dolar $1.25 Paund £3.50
Krs. 125 krs. Cent(Sent) 0.50 ¢ Pence(Pens) 25 p.

2.8 Zaman ve Tarih
2.8.1 Saat

Saati gosteren sayilar, rakam olarak yazilir (saat sabah 3’te;
saat 14:00'te; &Fleden sonra, 3¢ te; aksgsam, 7’'de; saat
23:30’da) .

21. Béliim Noktalama isaretleri »»
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2.8.2 Tarih

Tarihler, ay-giin geklindeyse, yaziyla, (Nisanin yirmi altisi), gin-
ay seklindeyse, rakamla yazilir (15 Mart) .

2.8.3 Yillar

Yil bildiren sayilar, daima rakamia yazilir (1994°ten bu yana).

2.8.4 Onyillar

Onlu yillar rakamia veya yaziyla yazilabilir (198071i yaillar,
Seksenli yillarda...).

2.8.5 Yazyillar

Yizyillar, kiglik harflerle ve bitisik olarak yazilir (yirminci
yizyilda..., yirmibirinci ylizyila girerken...).

2.8.6 Haftanin Glnleri ve Avlar

Haftanin glinleri ve aylar, metin iginde kisaltmaya gitmeden tam olarak
yazilir. Dipnot ve kaynaklardaysa agagidaki gibi kisaltilabilir:

Glinler Aylar

Pzt. Ock. Tem.
s. sbt. Ags.
C. Mrt. Eyl.
Prs. Nis. Ekm.
C. Mys. Ksm.
Ct. Hzr. Arl.
P.

«« 19, Bolim Yazim Kurallari
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2.8.7 Caglar

Tirkge Ingilizce
ort.¢., Orta gag B.C., Hz.Isa’'dan dnce
Ykn.¢., Yakin ¢a§ A.C., Hz. Isad’dan &nce
C.Ddn., Cumhuriyet dénemi A.D.30 , Hz.Is&’nin 30. yilinda
H., Hicri B.C.E., Hz.Isad déneminden &nce
H.0., Hicretten &nce C.E., Hz. Isad ddénemi
H.S., Hicretten sonra
1.0., Hz.Isd’dan dnce
i.s., Hz.isa’dan sonra
I.p., Hz. Isd dénemi

2.9 Rakamh isimler

2.9.1 Hiukamdar isimleri

IV. Murat, V. Mehmet, III. Selim.

2.9.2 Sempozyum ve Kongre Numaralan

» Dérdiinci Igletme Kongresi e Elli Birinci Kabine

e 214. Tip Sempozyumu e 151. Kabine

* Birinci Davranig Bilimleri « X Partisi Seksen Dokuzuncu Biiyiik
Sempozyumu Rongresi

2.9.3 Adres ve Teiefon Numaralan

Adresler Telefon Numaralari

e Sn. Selim Iyigdéren
Biylik Regit Paga Caddesi, = 0 (212) 590 14 27

no. 125, kat 12, daire 7. « 0 (212) 590 14 30 (10 hat)/276
34850 Avcilar, Istanbul

51, Boliim Noktalama isaretleri »»
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2.10 Rakamlarda Virgtl ve Nokta

Dort veya daha fazla rakamli sayilar, sagdan (¢ rakamdan itibaren virgllle
aynibr (1,276; 4,295,995). Noktayla ayirma, kiisuratlan gésterir (1, 276.5;
4,295,995.8; 0.8; 28.6). Ancak tarih, sayfa, cadde ve telefon
numaralarinda bu kural uygulanmaz.

2.11 Metin icinde Numaralama
Metin icinde numaralar, iki nokta (st {iste isaretinden sonra, parantez
icinde verilir: Frankl (1955), lg¢ grup de§er belirlemigtir: (1)

yvaratici1 deerler, (2) deneyimsel deerler ve (3) tutumsal
deJerler.

2.12 Kapsam Numaralan

Sireklilik gosteren numaralar tire, “-” isaretiyle gosterilir.

Rakamlar Kigaltma durumu Ornekler
Tireden 6ncekl ve Kigaltma yapilmaz 4~-9; 14-18;
tireden sonrakl rakam 4-41; 85-88

100/den kiigiik

Tireden 6nceki 100’den Kisaltma yaplilmaz
kigik ve tireden sonraki 4-141; 85-188
rakam 100‘’den blyik

Tireden dncekl ve Tireden sonra,

tireden sonraki rakam defigen bolim 2 veya

100’'den biyik daha az hanell ise, 188-9; 188-90;
degigen boélim 188-92; 234-46;
kisaltilarak 13546-73;
gésterlilir 12437-9

Yine, tireden o&ncekl ve Tireden sonra 3 hane

tireden sonraki rakam deflglyorsa kisaltma | 567-657;

100/den biyik vapilmaz, tam olarak {12437-12519;
gésterilir. 34562-34624

Sekil 20-1. Kapsam Numaralarinin Gosterilme Bigimi.

««: 19, Bélim Yazim Kurallar



Sayilanin Kullanimasi 207

2.13 Yeni Bir Satir veya Paragraf Basinda Baglayan Numaralar

Tezde belirli kalemlere numara verilmek istendiginde veya alt basliklar
numaralanmak istendiginde, Arap rakamlar kullanilir. Bir satira sigmayan
bagliklardaki uzanti satirlar, metin sininndan baslayabilecegi gibi, istenirse (st
kelime hizasindan da yazilabilir.

Uzanti satir, metin sinirindan itibaren,

1. Igedéniik Diiglinsel Tiplerin Gerilimle Bagagikmada
Yararlandiklari Gozde Yéntem ve Stratejiler.

Uzanti satir, Ust kelime hizasindan itibaren,

1. TIgedéniik Diiglinsel Tiplerin Gerilimle Bagacikmada
Yararlandiklari Goézde Y&ntem ve Stratejiler.

21. B&liim Noktalama i§aretleri »»




208 21. Bélim Noktalama igaretleri

«« 20, Boliim Kisaltmalar / Rakamiar



| Nokta ve Virgiil 209

Yirmi Birinci B6lim

NOKTALAMA iSARETLERI

1 Noktanin Kullanildidi Yerler

Cumle sonlarinda, kisaltmalardan sonra, saat ve ondalikii sayilarda, “.inci”
eki olarak, giin, ay ve yil sayilarini ayirmak igin kullanihr,

2 Virgiliin Kullanildigi Yerler

Birbirini izleyen isim, sifat, zamir, zarf ve anlamca birbirine bagh cimleler
arasinda kullanilir. Uzun ciimlelerde ézneden sonra, ciimle icinde anlami agmak
amactyla, birlesik cimlelerde; fakat, ancak, veya, ya da, eger, ¢link( gibi edat ve
baglaglardan énce; o halde, igin, gibi, sonra, beraber, karsin, bile gibi edat ve
baglaglardan sonra kullanilir. Yine resmi yazilarda ve mektuplarda hitap
kelimelerinden sonra kullanthr (Sayin, Prof. Dr. Zeki Erkin; Sayin
Profesér, Sayin Selim Glirsoy, ).

Birbirine bagh cumleler arasina, bilesik climlelerde nitelik farkiiliklarini
goéstermek igin; ancak, ciinkii, ama, fakat gibi baglagla baslayan ciimieleri
ayirmak icin kulianmhr.

4 iki Nokta

iki nokta (st tste isareti, agiklama yapmak ve bagka bir kimseden aktarilan
sozleri gostermek igin kullanilir. iki nokta isaretinden sonra, genelde climleye
bliyik harfle baslanr.

(Baglica belirtiler agagidaki gibidir:)

5 Ug Nokta
S6z0n sonunun okuyucuya birakilmak istendigi yerde, aralarinda yakinhk

oldugu igin, birkagi sdylenmekle hepsi hakkinda fikir verebilen seylerden sonra ve
bir bagkasinin s6zinin bastarafi kesilerek alindigi zaman, bu climlelerin
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bastarafinda kultanilir. Yine agiklanmak istenmeyen kisi ve yer adlari icin ve kaba
sayilan sozlerin yerine kullanilir (sana ugurlar olsun... Fakat eminim,
birgiin gergekten anlayacaksin.).

6 Unlem isareti
Saskinlik, seving, acima, korku, heyecan, Urperme, hitap, emir ve alay gibi
sozel ifadelerden sonra kullandir: By Tirk Gengligi! Kiglimseme, yerme,
alay bildirmek igin kullanildiginda parantez iginde gosterilir.

Bu biliylik adamlar(!).

7 Uzun Cizgi (Das)

Konusmalarda séze baslama isareti, cimle iginde farkli diisiinceleri ifade
etmek igin, metin iginde kisa maddeleri géstermek igin kullantlir.

— Yabanci yok!
~ Kimsin?

8 Kisa Cizgi (Tire

Hece béliinmelerini gostermek, her iki kelime arasindaki iligkiyi belitmek
igin ve bazi Arapga-Farsga tanimlamalarda kullanihir. iki veya daha ¢ok millet
(iilke, dil ve tarih) arasindaki bag belirtiimek istendiginde, yine kisa birlestirme
gizgisinden yararlamiir.

(Istanbul-Izmit yolu her zaman sikigiktir.)

9 Tirnak isareti

Baska bir kimseden veya yazidan oldugu gibi aktarilan sOzlerin basinda ve
sonunda kullaniir. Bunun disinda, anlamlarina énem verilen veya ilgi gekmek
istenen kelime ve sézler tirnak isareti icine alinir.

(Bir adamin “benden bagka herkes aldaniyor” demesi glig
siiphesiz; ama sahiden herkes aldaniyorsa © ne yapslin? Daniel
de Foe)
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Camle iginde gegen bir sdzlin o climleden ayn bir agtklamasini, ya da
bagka bir dilden karsiigini gdstermek igin kultanilir.

[Giney Dodu Anadolu Projesi (GAP) Tirkiye’nin son yillarda
gergeklestirmeye galigtidi en biliylik projedir.]

Koseli parantez, parantezin daha kuvvetlisidir. Daha az, kullantir. Asil
parantezi tekrarlamamak icin kendisine basvurulur.

[Giney Dodu Anadolu Projesi (GAP) Tiirkiye’nin son yillarda
gergeklegtirmeye galigtigi en biiylik projedir.]

Ozel isimlerin eklerini ayirmakta, rakamlarin eklerini ayirmakta, Arapga ve
Farsca’'dan dilimize gegen bazi kelimelerin yaziminda kutlanilir.
(Bak1irkdy‘iin niifusu)

Olg birimlerinin kisaltmalarindan sonra kesme isareti kullaniimaz.

(200 1t 1ik bir figiya..., 50 kg in beste biri...)

13 Edik Cizgi
Gin, ay ve yil gbsteren tarihlerin yaziminda kullanilr,

(3/6/19xx tarihinde...)

22. Boliim Sayfa Diizenleme »»
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Yirmi ikinci Béliim

SAYFA DUZENLEMESI

1 Kullanilacak Kagit

Tez, bilimsel ¢alismalar, seminerler, dénem &devleri, makaleler ve
aragtirma raporlarinda baslica iki tir kagit kultanimaktadir.

Bunlardan birincisi, kisaca totokopi kagidi olarak taninan, A4 kagididir.
210x297 mm ebadinda olan bu kagit cinsinin; 1m2'lik bir tabaka esas alinarak
70, 80, 90 gram agirhginda, degisik tirleri bulunmaktadir. Ayrica beyazlik, matlik-
parlaklik agisindan da kalite farkliiklan séz konusudur. Yazar 70 gramdan daha
dislk olmayan, kaliteli kagidi tercih etmeli ve tezin fotokopi dahil tim
nashalarinda, ayni kagit cinsini kullanmalidir.

Ikincisi, 215x280 mm ebadinda olan ve genellikle “strekli form” veya
“‘yazici kagidr” olarak tanimlanan kagit taridir. Bu kagitlar, 6zellikle nokta
vuruslu yazicilarda kullaniimak Gzere, slrekli form seklinde gelistiriimis
olabilecegi gibi, bagimsiz “dosya kagitlari“ halinde de satilabilmektedir.

Yazar, tezinin dlgllerini kullanacag: kagidin cinsine gore ayarlamahdir.
Bilgisayarlarda A4 kagidi igin, ilgili secenegin aktif hale getirilmesi yeterlidir. lkinci
tdr kagit bicimi, bilgisayarlarda 8.5x11 ing secenegiyle belirlenmis olabilir. Bu
durumda s6z konusu sikkin segilmesi yeterlidir.

2 Tezlerin Ciltieme ve Kesim Paylan

Kullanilan kagit cinsine bagl olmaksizin, tim tezlerde, ciltieme ve kesim
paylarinin birakiimas: gerekir. Cilt ve kesim paylarina dikkat edilmedigi
durumlarda, metinle sayfa kenarlart arasinda gok az bir bosluk kalmasi nedeniyle
cirkin bir goriiniim ortaya gikmaktadir. Ayrica, gorantindn étesinde, tezin uzun
yillar kullanim imkani azalmaktadir.

23. Bolim igletme Raporlari »»
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Tezin metin sinirlari, cilt ve kesim paylan ¢ikanldiktan sonra, dért koseden
2.5 cm kalacak sekilde ayarlanmalidir. Kesim paylarinin gikanimasindan sonra,
kagidin Ust sayfa siniriyla, sayfa numarasi arasindaki mesafe yine 2.5 cm’dir.
Buna gore, tez disindaki diger makaleler, seminerler, arastirma tdevleri ve
raporlarin timiinde, gerektiginde ciltleme ve kesim paylan dahil olmak Gzere, iki

KESIM PAYLARI

0.5 cm kesim payt 1 cm kesim pay!
> -
- S - >
g £ g 2
= Mektup B = A4 E
© kagidt g E Kagjidt $
§ E 5 £
p & pi 9
s o
<

0.5 cm kesim payi 1 cm kesim pay!

210 x 280 mm
85x1ing 210 x 287 mm

Sekil 22-1. Cilt Kesim Paylart.

3 Metin Sinirlani (Marjiari)

degisik bolim ve iki degisik kagit boyu igin, asagidaki dlgller kullanihir:

Baslangi¢ Bolimil
icindekiler + Tablolar + Sekiller

Giris + Ana Boliim + Ekler + Kaynakiar

Mektup Kagidi

Ad Kagidi

Mektup Kagidi A4 Kagdidi

Ust simir: 3cm
Alt simir: 4 cm

Sag sinir: 3 cm
Sol simir: 3.5¢cm

Metin boyutlari:
15x21cm

Ust siir: 3.5 cm
Alt sinir: 4.5 cm

Sag sinir: 3 cm
Solsinir: 3.cm

Metin boyutlari:
15x21.7cm

Ust simir: 4.5 cm
Alt simir: 3.5 cm

Ust sinur: 4 cm
Alt sinir: 3 cm
Sag simir: 3 cm Sag sinir: 3 cm

Solsimir: 3.5 cm Sol sinir: 3cm

Metin boyutiarr:
15x21.7cm

Metin boyutiars:
15x21cm

Sekil 22-2

. Metin Olgiileri.
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4 Sayfa_Numaralarmin_Yerleri (Marjlari)

Tezin baslangi¢ sayfalarinda, sayfa numaralarn, tezin alt-orta kismina,
metinden 1 cm asagiya yazilir. Bu nedenle baslangig sayfalarinda, metin
marilari, ana metindeki marjlara gore, 1 cm yukariya kayar.

Ana bélimde sayfa numaralari, sag Gst kbseye, metnin 1cm yukarisina
yazilir. Matbaa kesimlerinden sonra, sayfanin st kesim sturtyla metin siniri
arasindaki mesafe ise 3.5 cm dir. Ancak metin sinirnnin, sayfa numarasinin
hizasindandan basladid: kabul edilir. Buna gore, sayfamn dst kesim siniriyla
metin sinin arasindaki mesafe 2.5 cm olarak degerlendirilir. Bolim, kisim, ekler
ve kaynakganin ik sayfasinda sayfa numaralari gdsterilmeyebilir veya sayfanin
alt orta kismina yazihr.

Baslangig Balimi Giris + Ana Boliim + Ekler + Kaynaklar

igindekiler + Tablolar + Sekiller
Mektup Kagidi Ad Kagidi Mektup Kagidi A4 Kagidi
Ustten: 25cm Ustten : 26.2 cm Ustten : 3cm Ustten: 3.5 cm
Alttan : 3cm Alttan : 3.5c¢cm Alttan: 25 cm Alttan : 26.2 cm
Sagdan: 10 cm Sagdan: 10 cm Sagdan: 3.5cm Sagdan: 3.5 cm

Sekil 22-3. Sayfa Numaralarinin Konumu.

A& (st sinir kesim payr Tem

T e 2.5 cm
[8]
W g ~
o~ 1cm Sag sayfa
1 sinm
ot kesim payi
A w 0.5 cm
11} :
Cit i METIN SINIRI
pay! i A4
0.5 it .
cm Il 2.5 ¢m (cilt payindan sonra) ISagldx
il Olcileri
0 258m  (ANA BOLUMLER)
m 1 Dipnotlar
[}
2.5 cm

\& Alt sinir kesim payr 1 cm

23, Boliim isletme Raporlari »»



216 22, Béliim Sayfa Diizenleme

«« 21, Béliim Noktalama isaretleri



Rapor Tiirleri 217

Yirmi Ugiincii Béliim

ISLETME RAPORLARI

Raporlar, igletme faaliyetlerinin planlamasi, drgitlenmesi ve kontrolii
amaciyla kullanilan ve oldukga uzun strelerde saklanan degerli belgelerdir. lyi
hazirlanmisg bir isletme raporu, konusuyla ilgili gercekleri net, acik, sistemli ve
0zIG bir bicimde yansitmahdir.

Bir rapor, yazili veya sdzli, ayni sekilde resmi veya gayri resmi nitelikte
olabilir. S6z1a bir rapor, ¢ogu kez, daha sonra yazili hale getirilir. Isletmelerde her
yil milyonlarca rapor hazirlanmaktadir. Bunlar farkh uzunlukta, ayrnintida ve
karmagiklikta olabilmektedir. Bir sayfalik bir memorandum, basit bir rapor 6rnegi
iken, firmanin finansal durumunu ve ileriye donltk 5 senelik finansal
projeksiyonlarint gdsteren bir galisma ¢ok daha karmasik nitelikte bilgileri igeriyor
olabilir. Kapsamli raporlar sirkete yararhilik amacindan 6te, bilimsel normiara da
uygunluk gosterirler; kaynakga ve indekslere sahiptirler. GUnimiiz is hayatinda
raporlar, igletmelerin vazgegemeyecekleri 6nemli birer karar alma ve degerleme
araglart haline gelmistir.

1 Ginimiz isletmeleri Acisindan Raporlarin Onemi

Gunamiizde, yonetim mevkiindeki personelin buyiik bir kismi, ¢calisma
zamanlarinin énemli bir bolimani, rapor hazirlamakla gegirmektedirler. Rapor
hazirlama ve rapor degerleme, baslica ydnetim islevlerinden biridir. Bu nedenle,
s0z konusu raporlarin etkin ve verimli bir sekilde hazirlanmasi gereksiz yere
zaman harcanmamast, etkili ve zamaninda karar verilmesi agisindan buytk
onem tagimaktadir. Yoneticilerin ydnetim kademelerinde yUkselmeleriyle
distnce ve fikirlerini, olgulari degerlemeyle ilgili gozlemlerini rapor haline getirme
becerileri, giderek daha fazla énem kazanmakta, onlari is hayatinda basaril
veya basarisiz yapabilmektedir.

2 isletmelerde Raporlarin Kullamim Siireci

Bilindigi gibi yonetimin temel iglevleri; planiama, orgutleme, yoneltme
(emir-komuta), koordinasyon ve kontrol etmedir. Bir yonetici bu yonetim islevierini
etkin bir bigimde yerine getirebilmek igin, rapor ismi verilen yazili haberlesme
araglarindan yararlanmak ve etkin rapor hazirlama yoéntemlerini 6grenmek
zorundadir. ‘ ’

24. Bolim Mektuplar »»
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isletmede raporlarin genel akisl, islemsel diizeyden, st yonetim dizeyine
dogrudur. Bunun disinda, niteliklerine gore raporlar, departmanlar arasinda da
dolasabilir. Departman yoneticileri araciligiyla, ust yonetimde toplanan raporlar,
alinan kararlar icin bir baz olustururlar. Tepe yonetimin kararlar, yonetim
kuruluna ulastinlarak gelecekteki olaylar etkileyecek
isletme politikalar haline getirilir ve daha sonra yonetim kurulu da kendi raporunu
hazirlayarak, isletmenin gergek sahiplerine; hissedarlarina sunar. isletmelerin her
yil hazirladigi, yillik faaliyet raporiari bunun gtzel bir ornegidir.

Ginimizde isletme yoénetimi, rapor yonetimine kilitlenmis durumdadtr. Bir
isgoren kendisine yapilan bir haksiziigt ilk amirine rapor eder. ik amiri sefine, sef
mudiirine ve mudir, ist yonetime durumu rapor edebilir. Rapor, sorunlari ve bu
sorunlara iliskin ¢oztmleri yazili hale getirerek, bu bilgilerin daha sonraki
uygulamalar igin, yol gosterici bir kilavuz olmasini saglar.

isletme icinde dikey ve yatay boyutta gercekiestirilecek rapor
uygulamalarinin disinda, isletmenin digindaki hedef kitleye yonelik raporiar da
hazirlanabilir. Ornegin kamuoyuna, hiikimete hissedarlara, misterilere, bayilere,
saticilara, finans kurumlarina, vb. Ayrica yonetim, bilingli veya bilingsiz olarak
raporlari isletmenin verimliligini, etkinligini ¢igmek ve isgorenleri yargilamak igin
de kullanabilir. Bir isletmede gériilebilecek ig rapor akiginin genel karakteri, Sekil
23-1'deki siray1 izleyebilir.

isletmeler biytdikce ve gergeklestirilen iglemler karmastklastikga
raporiarin dnemi artar. Artik, raportarin belli bir sistematik iginde, kisacasi, ig-akis
semas! icinde seyretmesi istenir. Gunumizde yéneticilerin en dnemli
eksikliklerinden biri, diisince ve fikirlerini, dst yonetime satma ve kabul ettirme
konusundaki yetersizlikleridir. Oneri ve orijinal diigiincelerini veya elde ettikleri
bulgulari anlamli bir sekilde birlegtirerek rapor yazma yetenekleri, isletmelerin
basarisi kadar, onlarin kendi basarilar igin de gereklidir.

3 Rapor Trleri

isletme raporlarini niteliklerine gore, degisik sekillerde siniflan-dirmak
mumkindiir. Asagidaki bolimde, genel hatlaryla ele alinan bu rapor tlrierinin
baslicalan suniardir:

Fonksiyonlarina gére raporlar,
Kaynaklarina gdre raporiar,
Hedef kitlesine gore raporiar,
Zaman arahdina gore raporlar,
icerik sartlarina gore raporlar.
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HISSEDARLAR

Periyodik Gelisme
Raporlan

YONETIM KURULU

Politika Olusturma

TEPE YONETIM
Gn. Md. Yardimcilari, Direktérler
KARAR ALMA

Rapor

ISLEMSEL DUZEY VE KURMAY FONKSIYONLAR

Muhasebe
Finansman

Uretim Pazarlama Personel Satinalma

Sekil 23-1. isletmelerde Rapor Akis Diizeni.

3.1 Fonksiyonlarina Gére Raporlar

3.1.1 Bilgi veren raporiar

isletmenin degisik faaliyet alanlariyla ilgili olarak, drgit hiyerarsisindeki
kiseler ile, Orglt igi veya orgit dist  damismaniann hazirladids raporlardir. Bu
raporlar; Gretim miktari, kalite, hizmetin niteligi, teknoloji, makine parki, makine
anizalar, makinelerin etkin calismasi, randiman, iskarta, stoklar, hammadde
girisleri, arastirma gelistirme sonuglari, son finansal durum, bilango bilgileri, kar-
zarar analizi gibi konular kapsar.

Bu raporlar, bilgi vermenin yaninda, yo!l gbsterme ve alternatifleri belirleme

gibi amaglarla da hazirlanmis olabilir.

Bilgi veren raporlar, ydneticinin karar verme islemini kolaylastirmak icin
hazirlanir ve yorum igermez. Ydnetici, bu raporlari kendi bilgileriyle birlestirerek,
kendi gbzimlerine ulasir ve degerlemelerine bagh ofarak kendi kararini verir.
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Mlhendislerin ve alt kademedeki ydneticilerin ¢calismalari, bu tir raporlara
ornek teskil eder. Coguniukla periyodik niteliktedir ve standart formlarda
hazirlanir. Bazen, birden fazla niishalar halinde hazirlanarak, ilgili diger birim
yoneticilerine de gonderilir.

Bu raporiari hazirlayan kisiler, coguniukia onu okuyacak ydneticinin
tepkilerini dikkate almaziar. Onemli olan; bilgileri zamaninda dogru, yansiz, yeterli
uzuniuk ve gerekli kisalikta vermektir.

3.1.2 Analiz Raporian

Bu raporlar, gergekleri ortaya ¢ikarmayi amaglayan, gergekle ilgili nedenleri
arastiran, sorusturan belgelerdir. Yazar bulgularindan hareket ederek, sonuglarin
neler olabilecedini tahmin eder ve bu tahminlere dayali olarak yorum yapar.
Yorumiarin isabetli olup olmamass degil, konuyla ilgili bir acihm saglamasi
dnemlidir.

Analiz raporiart, bilgi veren raporifardan, bir adim daha ileri teknikleri igerir.
Analizi yapan kisi, bu raporiarda sadece bir gdzlemci degdil, degisik verileri
birbiriyle iliskilendirerek, yeni sonuglara ulasan ve ¢ozimler (reten bir uzman
konumundadur.

isletmenin, degisik iglevleriyle ilgili, farkl nitelikte analiz raporlari
hazirlanabilir. Ornegdin, isletmenin isglici ve &rgit iklimiyle ilgili olarak
hazirlanacak bir analiz raporu, belki de bir 6n arastirma yapiimasini
gerektirecektir. Bu gergevede, analiz raporunu hazirlayan kisi, sadece masa
basinda rapor yazan bir kisi konumundan ¢ikip, bir arastirmact kimligi
kazanacaktir.

Ayni sekilde, bir pazar arastirmasi raporu, piyasa ucret aragtirmass raporu,
makinelerin verimiiligini artirmak igin alinmasi gereken dnlemleri agiklayan, teknik
bir rapor, finansal kriz yénetimi raporu, musteri analizi raporu, halkla iligkiler
uygulamalari raporu; kisiyi pasif yazici olmaktan ote, ilgili kurumiar, fiteratard,
dokimanian arastiran; personel, kayitlar ve dosyalar (izerinde aragtirma yapan
aktif bir sorusturmaci haline getirecektir.

Bu cercevede analiz raporlari; istatistiki analiz tekniklerinin, tahmin-
tekniklerinin, projeksiyon tekniklerinin, zaman serisi analizlerinin gergeklestirildigi
ve bu analizlerden birtakim sonuglarin ve bu sonuglara bagli olarak Gnerilerin
gelistirildigi raporlardir.

Analiz raporlarinda, 6neriler okuyucuya dogrudan veya dolayli olarak
sunulabilir. Karar verecek kisilerin dogrudan 6énerilere agik olmasi_halinde,
dnerilerin maddeler halinde verilmesi raporun islevselligini arttirir. Onerilerin
uygulanma sansimin diisiik oldugu durumlarda, yorumlarin belli bir sonuca
gbtiirecek sekilde sunulmasi, dolayh teklif ydnteminin tercih edildigini gosterir.
Analiz raporlanimin en 6nemli yarari, aynntilh bir galisma sonucu ortaya
ciktigindan, uzun donemde, degerli isletme belgesi olarak korunmaya uygun
olmasidir.

«e 22, Bolim Sayfa Diizenleme



[ Rapor Tiireri 221 1

3.1.3 Belli Kesimleri ikna Etme Amaciyla Hazirlanan Raporlar

ikna edici raporlar; yonetimin isgérenlerine, misterilerine veya
kamuoyuna yonelik olarak hazirladigi raporlardir.

Amaci; isgorenleri, misteri/tiketicileri ve kamuoyunu, sikayet veya
tartisma konusuyla ilgili olarak bilgilendirmek, aydiniatmak ve kamuoyunun tek
tarafli olusmasin 6nlemektir.

Uzun siiren isgi-isveren uyusmazhiklarinda, sirketlerin gazetelere tam sayfa
olarak verdikleri, durum degerlendirme raporlari bunun en guzel érnegini
olusturur. Isei ¢ikariimasiyla ilgili raporlar, mami degisikligiyle ilgili raporlar,
hizmet anlayisinin sonuclanyla ilgili raporiar, belli kesimleri ikna etme amaci
tasiriar.

3.2 Kaynaklara Gére Raporiar

Kaynaklara gére raporlar; hazirlayan makam, daire, birim veya kisinin ismi,
unvaniyla anilan, aranilan raporlardir. Baglicalar asagidaki gibidir:

3.2.1 AR-GE Raporian

Arastirma-Geligtirme biriminin periyodik veya olagan(lsti durumlar-da
hazirladidi raporlardir.

3.2.2 Satis Birimi Raporlan

Pazarlama ve satig departmaninin hazirladigi raporlardir. Satis raporlart,
musteri profili raporlarn, piyasa pay: raporlari, musteri sikayetleri raporlari,
enddstri pozisyon raporu, sube ve bayiler raporu, ithalat-ihracat raporu, envanter
raporu, siparisler raporu, pazarlama politikasi raporu, musteri iligkileri raporu,
piyasa beklentileri raporu, ekonomik durum de@erlendirme raporu, yasal
gelismeler raporu, kutlamalar raporu bu gruba giren bashca 6rnekierdir.

3.2.3 Muhasebe-Finans Birimi Raporlar

Bu birim tarafindan hazirlanan degisik nitelikteki raporiardir. Bashcalart:
Bitge raporu, denetim raporu, ortaklar-hissedarlar raporu, finansal analiz raporu,
bilango, kar-zarar, gelir-gider analizleri raporu, vergi raporu, kar paylasim raporu,
yeni yatinmlar raporu, amortismanlar raporu, finansal durum raporu, ihtiyatiar
raporu.
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3.2.4 Personel Birimi Rapotian

Devamsizlik, isglci devri, Gcret analizi, editim, terfi uygulamalari, is
tatmini, kidem tazminati, sakat ve 6zirli personel durumu, sigorta 6demeleri,
tesvik ve pirim uygulamalari, saghk sorunlart, is glivenligi ve is emniyeti, yonetici
gelistirme, personel motivasyonu ve disiplin raporiart bu birimde hazirlanan
raporiarin bashcaiaridir.

3.2.5 Uretim Birimi Raporlari

Ginliik, haftahk, ayhk, mevsimlik, yillik Gretim raporlari, Gretimden
kayiplar, fireler, malzeme, yardimci malzeme, hammadde raporlari gibi.

Bunun disinda isletmedeki kaynak birime gore, bilgi-islem, halkla iliskiler,
musteri iliskileri raporlarindan séz edilebilir. Her birimin hazirladigi raporun
formati, kendine 6zgudir. Burada 6nemli olan, belirlenen formatin, belli bir
yeknesakh@a kavusturulmasi, birbirini izleyen raporlar arasinda baglant
kurulabilmesidir. Baglanti eksikligi, kaynak raporlarin ardisik olarak
degerlendiriimesini glglestirir.

3.2.6 Yonetim-QOrganizasyon Raporiari

Sirket tarihi, sirketin gelisme seyri, yeni trin gelistirme, Uretim sireci, satis
tutundurma, dagitim kanallari, kurulus yeri ve fizibilite, bagl kuruluslar,
organizasyon ve organizasyon semasi raporiari, bu alandaki raportarin
baslicalandur.

3.2.7 istatistikler

Hissedarlarin sayisi, dagimi, paylart; isgorenlerin sayisi, dagilimi, hizmet
sireleri, yas ortalamasi, Ucret ortalamalari; yonetici ve memurlarin sayisi,
dagihmi, sirket yayinlan ve bitgeleri, yénetici ve memurlarin adresleri vb. gibi
istatistiki raporlardir. '

3.3 Hedetf Kitlesine Gére Raporlar

) Raporlar, hedef kitlesine veya hitap edecek mevkiye gore ikiye ayrilir:
Isletme igi raporlar, isletme dist raporlar.
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3.3.1 Isletme icine Yonelik Raporiar

isletmede kisa veya uzun vadede kullanilmak amaciyla hazirlanan
raporlardir. Basit, karmasik, kisa veya uzun, bilgi verici veya analiz edici nitelikte
olabilir. Bu raporlardan onemli olaniar, cogunlukia dosyalanarak saklanir.
Onemsizler ise, yararlilik siiresinin sonucunda imha edilir.

isletme ici raporlarin korunma slresi ve yararhhk dizeyini, yonetici ast ve
dstiyle yaptigr gorismeler sonucunda belirler. Gereksiz bir raporu saklamak,
isletmeye fazladan bir yiik getirebilecegi gibi, yararli bir raporun zamanindan
once imhasi da, isletmede blylk kayiplara neden olabilir.

3.3.2 isletme Disina Yénelik Raporlar

Degisik yonetim mevkilerince hazirlanan bu raporlar, devlet ve yerel
yonetim kurumlarina, meslek orgiitlerine, basin kuruluslarina, hissedarlara ve
diger sosyo-kiltiirel amaglh derneklere hitap ediyor olabilir.

Isletme disina y6nelik raporlarin en dnemli dzelligi, hedef kitlenin
niteliklerinin iyi taninmasini gerektiriyor olmasidir. Ayrica; verilecek bilgi ve
analizlerin dozu, sunum bigimi, raporun zamanlamasi dikkat edilmesi gereken
konulardir. Dolayisiyla, bu raporlarin uzman kisiler ve kuruluslarca
hazirlanmasinda yarar vardir. Gunk( bu raporlar, dis diinyaya karsi isletmeyi
temsil ettiginden, sonuglarinin yaratacagi etkiler, hayati bir degere sahiptir.

3.4 Zaman Araligina Gore Raporlar
Zaman araligina gore raporlar baslica iki bolime ayrilir: Periyodik raporlar

ve Istisnai raporiar.

3.4.1 Perivodik Raporlar

isletmedeki tim servislerin, isin niteligine gtre, rutin olarak hazirladiklari
raporlardir. Glnlik, haftalik, aylik, 3-6 aylik, yilik ve birkag yillik raporlar,
periyodik raporlardir. Oldukga standart bir sekilde hazirlanir. Bilgi verici ve karar
vericinin karar vermesini kolaylastiracak niteliktedir.

Gunlik ve haftalik raporlar goguniukia birimlerde saklanirken, aylik ve yillik
raportar, st yonetime génderilir. Yillik ve birkag yllik raporlar; teknik yeterliligi
yiksek, durum ve gartlarn analiz niteliginde, tahmin ve yorum igeriklidirler. Ayhk
ve yilik raporlar, rota ve yoneylem belirler. Bu nedenle de, daha uzun siire
saklaniriar.

Periyodik raporlar gogunlukia memo bigiminde yazilir. Giris bolimiinde
ayrintih agiklamalara gerek yoktur. Her zaman, yeknesak bir gorintii ve formata
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sahiptirier. Ancak, bu raporlarin hangi birim tarafindan hangi tarihte, ka¢ nisha
olarak hazirlandigs, bilgi ve geredi icin hangi birimlere gdnderildigi net ve agik bir
bicimde belli oimali, raporu hazirlayan kisinin isim ve imzasin: icermelidir.

3.4.2 istisnai Raporlar

Olaganustlu kosullarda, tst yonetim ile birim yoneticilerinin iste@i Gzerine
veya talep olmaksizin bu sorumiulugu kendiliginden (zerine alan, uzman kisiler
tarafindan hazirlanir. Amact, yasanan oclaganistii kosullarin niteliginden haberdar
olmak/haber vermek, kriz masasi gibi hareket ederek, alinmas: gereken
dniemlierin gecikmeden alinmasini saglamaktir.

3.5 igerik Yéniinden Raporiar
Raporlar; iceriginin resmi veya gayri resmi, kisa veya uzun oimasina,

islubun niteligine gore, degisik sekillerde olabilir. Asagidaki bdlimde, bu raporiar
hakkinda bilgi verilmistir.

3.5.1 Duyuru Rapor (Memo Report)

Duyuru rapor, 6zel olarak hazirlanmig ve basiimis kagitlara yazilir ve “Duyuru” ile
ayni sekilsel 6zelliklere sahiptir. Ancak “duyuru rapor” biraz daha uzun hazirlanir.
Duyuru rapor agsagidaki bélimleri igerir:

« “Duyuru Rapor” baghgi
= Tarih
+ Gonderen

 Duyuru raporun muhataptari, Dagitim
- Bilgi icin hangi birimlere gdnderilmistir,
- Geregi icin hangi birimlere gosterilmistir.

= Konusu
- Hangi uygulamalar s6z konusudur,
- Hangi uygulamalar de@ismistir, Uygulamanin agiklanmast,
- Uygutamanin yaraticast, vb.

- igerik (6zet, girig, analiz, dneriler)

= Ek(ler)

« Duyuruyu yayiniayanin imzasi / ismi/ unvani

» Duyuruyu daktilo eden sekreterin isminin bagharfleri
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Sekil 23-2. ‘Duyuru Rapor’ 6megi.

Duyuru rapor, isletme i¢i haberlesmede kullanilir. Cogunlukia rutin igleri
kapsar. I¢ haberlesmede kullanildigi gibi, bazen posta yoluyla firma disinda da
kullanilabilir. Kimi arastirmacilar, Duyuru raporlarin imzalanmasina gerek
olmadigini belitmelerine karsilik, sahiplenme agisindan énemlidir.
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Artik glniimizde Duyuru raporlar, on-line baglantil bilgisayarlaria
iletilmekte; mesaj hedef kiginin bilgisayarinda bekleme listesine girmektedir.
Gelen mesaj okunmadan ve iptal edilmeden bilgisayar listesinden
silinmemektedir.

3.5.2 Mekiup Raporiar

Mektup raporlar, duyuru raporlara gére daha bigimseldirler. Bu raporlar
genellikle organizasyon disindaki kigiler igin veya organizasyon disindaki kisiler
tarafindan hazirlanir. is mektubuyla resmi rapor ozelliklerinin karigimi
niteligindedir.

igindekiler tablosunun organizasyonu ve yazma bigimi bakimindan is
mektuplarindan ayrilir. Is mektuplanina gére daha uzundurlar. Alt bashk ve yan
baslik sistemlerinden yararlaniimis olabilir. Mektup raporlar, su boélimlierden
olusur:

Yetki ifadesi

+  Mektubun amact
Problemin tanmitimi

- Problemle ilgili bulgutarin ozeti
Degerlendirme

«  Sonug

jsim ve imza
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Sekil 23-3. ‘Mektup Rapor’ 6rnedi.
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Mektup raporlarin da, diger raportar gibi; agik, net, dogru ve estetik bir
g6rinime sahip olmasi, uyandiraca@: etki agtsindan énemiidir.

3.5.3 Resmi Olmayan Raporlar (Informal Reports)

isletmelerde kullanilan raporiarin biytk kismi “informal rapor” olarak
isimlendirilir. Resmi raporlara gore, daha kisadirlar, en fazla birkag sayfadan
olusurlar. Grafik ve tablofar, bu raporlarda daha az bulunur. informal raporlar,
duyuru (memorandum) veya kisa mektuplar seklinde hazirlanir. Bu agidan,
“duyuru raporlar” ile “informal raporlar” ayni bigim &zelliklerine sahiptir. Resmi
raporiara gore, daha az bélim/kisim igerirler. Uslup, resmi olmaktan gok samimi
ve igtendir.

informal raporu hazirlayan kisi, iki secenege gére hareket eder. Birinci
secenek sonug gtkarici diizenlemedir. Bu yontemde, dnce aragtiridan konu
tanitshir. Daha sonra, okuyucuyu belli bir sonuca ulastiracak rakamtar ve bulgular
Uzerinde durulur. S8z konusu bilgileri ve rakamlari degerleyen okuyucu, raporu
hazirlayan kiginin istedigi sonuca ulasir.

ikinci segenek, ydnlendirici diizenlemedir. Bu ydntemde raporun dnce kisa
bir 6zeti verilerek bu dzetin hemen ardindan sonug ve tavsiyeler Gzerinde durulur.
Yéneticiler, ilgilerini g¢oguniukia; dzet, sonug ve dneriler boélimierine
yonelttiklerinden, ayrintils rakamlar ve istatistikler raporun ekinde gosterilir.

Grafik imkaniar, raporun anlasiimasini veya etkinligini arttiracaksa
kullaniimalidir. Ayni sekilde yazar; ana baslik, alt baslik, vurgulamalarina dikkat
etmeli, raporu destekieyen diger kamitlar varsa, bunlar da rapor ekinde ilgili
kisilere ulastirmalidir.

3.5.4 Resmi Raporlar (Formal Reporis)

Resmi raporlar, genellikie analitik bir nitelige sahiptirler. [s diinyasinda az
kullaniimakla birlikte, informal raporlar kadar 6nemli ve yararhdirlar. Ayni gekilde,
informal raporlar gibi karar vermeye yardimci bir fonksiyon gordrler. Resmi
raporiarda bulunmasi gereken resmi kurallar nedeniyle, yorumlarin yazimina
gegmeden 6nce, Gnemli bir galisma yapmak gerexkir.

Raporda sorun agik bir sekilde ortaya konduktan sonra, probleme yol agan
taktorler belirlenmelidir. Faktorler, problemin nedenleridir. Nedenler, belli bir
alanin arastiriimasini, incelenmesini gerektirebilir. S6z konusu alan, belirli bir
formata gére incelenmeden, ciddi bir rapor hazirlanamaz.

Rapor yazicisinin etkinligini arttiracak bir_diger etken, raporun hedef
kitlesinin veya okuyucusunun kim oldugudur. Ust ydnetime ve alt kademe
yonetime yonelik olarak hazirlanacak bir raporun, kelime hazinesi, Gslubu, teknik
diizeyi farkli olabilir. Hedef kitlenin niteligine gére, hangi bilgiler rapora girecek ve
hangi bilgiler rapordan gikacaksa 6nceden belirlenmelidir.
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Rapor yazarinin, raporunu yazmaya girismeden 6nce, bir plan taslagi
gelistirmesinde buyik yarar vardir. Plan, yazara izleyecegi rotayi gostererek,
gereksiz ayrinti icinde boguimasini 6nler. Yine plan, yazarin belli bir mantik
iginde kalmasini sagiar.

Raporun dlzenlemesi, timdengelim, timevarim veya kronolojik bir sira
izleyebilir.

Tdmevarim y6nteminde, gergeklerle ilgili tablolar ve bulgular verilir. Daha
sonra, bunlara dayali olarak sonug ve tavsiyeler tizerinde durulur.

Timdengelim yénteminde, 6nce sonuglar ve tavsiyeler Gzerinde durularak,
bulgular ve gergeklier rapor ekinde sunulur.

Kronolojik ybntemde ise; pazarlama, satislar, aylar itibari ile Gretim hacmi
gibi, zamanla ilintili verilerin degerlendirilmesinde kullanlr. Kronolojik yéntem
kullanildiginda, gergekler ve bulgularia ilgili sonuglar raporun baslangig
boliminde veya son béliimiinde verilebilir.

3.5.5 Gelisme Raporlan

Geligme raporlari, periyodik raporiara benzerler. Belirli bir projeyi tstlenmis
grubun, énceden belirlenmig zaman araliklarinda, o zamana kadar yapilan isler,
karsilagilan guglikler ve yeni hedefler konusunda projeyi veren kisi veya kuruma
gonderdikleri yazili metinierdir.

Rapor; énce 'projenin niteligini, amacini vurgular ve bu cercevede
gerceklegtirilen islemleri siralar. Daha sonra, miteakip zaman dilimlerinde hangi
islemlerin gerceklestirilecegini bildirir. Kisaca belirtmek gerekirse, gelisme
raporlart agsagidaki polimierden olusur:

Giris: Program veya projenin amact vurgulanir, projede yer alan arastirmacilara
igaret edilir. )

Onceki gelisme raporunda belirtilen hususlar: Onceki gelisme raporunda isin
hangi noktaya kadar getirildigine ve nereden baslandidina isaret edilir.

Aradan gegen siirede gergeklestirilen isler ve faaliyetler : Aradan gegen siire
iginde gergeklestirilen faaliyetlerin, baslangicta belirlenen plana uygun olup
olmadigina isaret edilir.

Plana gére konum: Plana gére ileride veya geride kalma durumlari ve nedenleri
actklamir. Onlemler konusunda bilgi verilir.

4 Ozel Rapor Bicimleri

Yukarida belirtildigi gibi, isletmelerde sonsuz denebilecek sayida rapor
tirinden soz edilebilir. Bu boliimde ele alinan, 6zel rapor cesitleri, isletmelerin
gogunun hazirladigi ve 6zel 6nem verdikleri, danigsman raporlarini, sirket faaliyet
raporiarini, denetim raporlarini ve teknik raporiari icermektedir.
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4.1 Danisman Raporliari

Sirketin hukuk danismanlarinin, mali danismanlarinin, halkia iliskiler, teknik
ve yonetim danismanlarinin hazirladiklari raporiardir. Periyodik olarak
hazirlanabilecegdi gibi, istek Uzerine de hazirtanabilir. Danigman raporiarinin
ozelligi, 6zgin bir sorunun ¢dzimine yonelik olarak, problemi irdelemesi ve
¢ozum énerileri gelistirmesidir. Bu raporlarda, konunun niteligine gore, degisik
diizenlemeler mimkin olmakia birlikte genelde asagidaki sira izlenir:

Ozet
Sorun
Gergekler
Tartisma
Sonug
Oneriler

4.2 Yillik Faaliyet Raporlari

Gundmizde yillik faaliyet raporlarn ¢odunlukia, bu iste uzmaniasmis
reklam ajanslart ve danismanlik kuruluslart tarafindan hazirfanmaktadir. Ancak
yine de isletmeler, bu raporlarin igerdigi verilerin kendi imajlarini yansitmasi
nedeniyle faaliyet raporlarinin-hazirlanmasi sirecine biyuk olcide ilgi gosterirler.

Daha gok, anonim sirket seklinde érgatlenmis, dlkenin byk firmalarinin
hazirladigr yillik faaliyet raporlarinda; firmanin kisa bir tarihi gec¢misinden sonra,
son yilda gergeklestirilen faaliyetlere iliskin ekonomik ve mali bilgiler yer alir. Bu
raporun amact; ortaklara, yatinmeilara, isgorenlere ve kamuoyuna, isletmenin
karlihgi ve yonetimiyle ilgifi bilgiler vermek bir tlr sosyal denetim mekanizmasinin
islemesine imkan saglamaktir. Baslangicta sadece firmanin finansal verileriyle
ilgili bilgileri temin etmek Uzere tasarlanmis olmasina karsilik, giinimizde her
tiirla faaliyet ve etkinliklerin 6zeti bu raporlarda yer almaktadir.

Ornek bir yillik faaliyet raporu asagidaki bélimilerden olusur:

Icindekiler
Kurumun kisa tarihi
Sunus
« Yoénetim kurulu raporu
Ekonomik ortam
Kurumun son yil faaliyetleri
Bilanco ve kar/zarar hesaplarn
Kar dagitimi hakkinda teklif
= Denetgiler raporu
Kurumun yonetim yapist ve yoneticiler
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Kurumun kisa tarihinde, kurulus yili, kurucular listesi, kurulus amaci
verilerek daha sonraki yillarda gecirdigi baslica asamalar, gelismeler (izerinde
durulur. Bu béliimiin son paragrafi giinimiiz kosullarindaki hizmet veya faaliyet
alanmi vurgular.

Sunus yazisi, firmanin yonetim kurulu baskant tarafindan kaleme alinir. Bu
yazida yonetim kurulu baskani, genel ekonomik sartlarin analizini yaparak,
mevcut ekonomik sartlar altinda, kurumun hangi noktadan hangi noktaya
geldigini ve gelecekle ilgili dustincelerinin ne oldugunu belirtir.

YOnetim kurulu raporu belirli alt bashklar halinde diizenlenir. Ekonomik
analiz bélimu, sunus yazisinda oldugu gibi, son yilin ekonomik analiziyle baslar.
Ancak buradaki analizler, daha kapsamhidir; istatistiki veriler ve grafiklerle
desteklenmistir. Modern yillik faaliyet raporlan sadece ekonomik kosullar degil,
ayni zamanda politik faktérieri de degerleyen bir yapiya sahiptir. Clunk
ganimizde igletmeler, “politik iklimin® de blylk &lglide etkisinde
kalabilmektedirler. Ginimiizde yatinmcilar, hissedarlar bir isletmeyi, sadece
karlihk ve ekonomik olma ¢élgitlerine gore dederlememekte, tim cikar
gruplannin isletme (zerindeki etkilerini ve ortaya gikabilecek sonuglar dikkate
almaktadurlar.

Kurumun son yil faaliyetleri; yeni yatinmiari, genisletmeleri, yeni trinleri
veya yeni hizmet alanlarini, olaganisti bagarnilari, birlesmeleri, istirakleri kisa ve
anlamh bir bicimde aciklayan bélimdiir.

Bilango ve kar/zarar hesaplan, Bankalar Kanununda 6ngérilen “seffafiik”
ilkesiyle, Sermaye Piyasasi Kanununda 6ngorilen “kamuyu aydinlatma” ilkesi
geregince, firmamin finansal verilerinin standart bir sekilde kamuoyuna
agiklanmasidir. Bunlardan bilango hesaplar belli bir tarihte, firmanin varliklarini,
borclarini ve 6z sermayesini tasnifli bir sekilde gostererek, firmanin mali
durumunu muhasebe kayitlarina gére ortaya koyan bir belgedir (Pekdemir, 47).
Bir bilangonun baslica kalemleri asagidaki gibidir:

X Anonim Sirketi Bilangosu
31 Arahik 19xx

VARLIKLAR KAYNAKLAR
Hesap Isimleri Onceki | Cari Hesap isimleri Onceki | Cari
dénem | donem dénem | dénem
DONEN VARLIKLAR KISA VADELI KAYNAKLAR
DURAN VARLIKLAR UZUN VADELI KAYNAKLAR
OZKAYNAKLAR

Sekil 23-4. Bilangonun Temel Kalemieri.
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Firmanin kar ve zarar tablosu boliiminde, kurumun son déneme iligkin
faaliyetlerinin sonucu yer alir. Dénemin kazang vergisine tabi tutulmadan 6nceki
kar veya zarariyla, vergiden arindiriimis kan, baslica kalemlerdir.

X Anonim Sirketi Kér ve Zarar Tablosu
31 Aralik 19xx

Onceki dénem Cari dénem

Brot satig kari veya zarart
Faaliyet satig kari veya zarari
Olagan kar veya zarar
Dénem kan veya zarar
vergi ve diger yasal yukimitiok
kargtliklart (-)

Dénem net kari veya zarart

Sekil 23-5. Kar/Zarar Tablosunun Temel Kalemieri.

Kar dagitimi hakkinda teklif bolim, belirlenen net karin ne kadarinin
ortaklara dagitilacagini, ne kadarinin yasal ve olaganisti ihtiyat olarak
aynilacagini belirler. .

Denetgiler raporu, bagimsiz denetim girketleri tarafindan yaptlan
incelemelere gore, yonetim kurulu raporunda yapilan agiklamalarin muhasebe
kayitlarina uyguniugunu, karin fiilen tahakkuk ettigini ve kar dagitim teklifinin
yasalara ve kurum sozlesmesine uygun oldugunu belgeler.

Yillhik faaliyet raporunun son bolimi, kurumun ybnetim yapisina ve
yonetici isimlerine ayrilir. Fotograflarla desteklenen bu bdlimdin amact, firma
organizasyonunu ve tepe yoneticilerini kamuoyuna tanitmaktir. Rapor kurum
adresi ve telefon numaralariyla sona erer.

4.3 Denetim Raporiari
Denetim raporlari, kisa veya ayrntili olarak hazirlanabilir. Kisa formu,

rapor tirleri iginde en standart olanidir. Bu raporda, agagidaki drnekte goroldogi
gibi, belirli ifadeler standart olarak kuHantiir.
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Sekil 23-6. Kisa Denetim Raporu Ormnegi.

Kisa raporlarin standart bir bigiminin olmasinin tersine, uzun raporiarda
belli bir bigim séz konusu degildir. Uzun denetim raporlarinda denetgiler, degisik
alt baghklar acarak bu alt bashklarda: hesaplarin durumu, istisnalar, yetersiz
gordikleri uygulamalar ve diger hesaplarla ilgili degerlendirmeler
yapabilmektedirler.
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4.4 Teknik Raporlar

Muhendislik birimlerinin hazirladiklari; teknik-mekanik, matematiksel,
grafiksel nitelikli 6zel uzmanhk bilgileri iceren raportardir. Bigim olarak diger
raporlardan énemii bir farklihk gostermemekle birlikte, bazi bélimier diger
raporlara gore daha kisa, buna karsilik diger bolamler biraz daha uzundur.
Raporun baslica bélimleri agagidaki gibidir:

Baglik sayfast

Onsoz (istege bagh)

icindekiler (Uzun raporlarda)

Ozet (Teknik raporlarda mumkiin oldugunca kisa tutulur. )
Sorun

Analiz ve Buigular

Sonug

Oneriler

Teknik raporlar gogunlukla birim iginde, teknik birim yoneticileri tarafindan
degerlendirilir. Bu nedenle rapor hacminin genislememesi icin, gerekmedikce
ayrintil agiklamalardan kaginmak uygun olur. Sadece 6zel durumlarda sorunu
acikiayict bilgiler verilir.

5 Raporun Boliimieri

Formal raporiar, goguniukla Sekil 23-5te gosterilen béiimierden olusur.
Her raporun bu bélimleri izlemesi gerekmemekle birlikte, kapsamli raporiarda bu
bélimlerin cogu bulunur.

5.1 Dis Kapak

Kapak, raporun sayfalarini koruyan karton veya plastik bir koruyucudur.
Ciltlenmis, sert bir kapak veya yumusak karton olabilir. Ancak, raporu kullanim
siiresi icinde koruyacak dayaniklilikta olmalidir.

Raporun ismi, bashg: biyiik harflerle ve 14 boyut biytklaginde, ters
piramidal bigimde yaziimahdir. Daha biyiik puntolar girkin kagabilir. Baslik,
sayfanin (st orta kismina yaziimali ve raporun igerigini agik ve net bir sekilde
vermelidir. Bashgin alti cizili yaziimasi, onun dier belgelerden ayrilarak, bir rapor
oldugunu vurgulamasi agisindan_dnemlidir. Kapak gereginden fazla bilgiyle
doldurulmamalidir. Kapakta yalnizca, sirketin ismi, logosu, raporun bashig!,
hazirlanma yeri ve tarihi yazilmalidir. Diger bilgiler, ic baglik sayfasinda belirtilir.
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Dis Kapi(ak
Ic Kapa
Sunus yazis * Bé\gtﬁuﬁm
Onséz-Tesekkir *
icindekiler Tablosu *
Ozet *
Giris: Amag ve Onem
Problem ANA
Yéntembilim METIN
Analiz ve yorumlar BOLUMU
Sonuc ve Oneriler
Szl B
Ekler BI'LFI$M
Kaynakiar BOLUMU

* Tercihe bagh

Sekil 23-7. Raporun Temel Bélumleri.

ANS
ANSAS TEKSTIL

BES NiSAN EKONOMIK ONLEMLERININ
YURTDIS! SATISLARI (JZERINDEKI
MUHTEMEL ETKILERININ
DEGERLENDIRILMESI

istanbul - 19xx

Sekil 23-8. Bir Raporun Dis Kapak Sayfasi Duzenlemesi.
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5.2 i¢ Kapak Sayfasi

Dis Kapagin hemen arkasindan gelen sayfadir. Yirmi bes veya daha az
sayfadan olugan raporlarda, ayrica dis kapak sayfasi diizenlenmeyebilir. ic kapak
sayfasi raporla ilgili temel bilgilerin tamiind icerir. Bu sayfada su bilgiler bulunur:

. Baslik ve alt baslik

. Raporu hazirlayan yazarin unvant, ismi, kurumu, adresi
Rapor isteminde bulunan kisinin/kurumun ismi adresi (tercihe bagh)
Yayin yeri, tarihi

. Raporu hazirlayan birimin/kurumun ismi

. Raporun seri/yayin numarast (raporlar seri numaralariyla
takip ediliyorsa).
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ISTEM BELIRTMELI

Rapor hazirlanmasi isteminde bulunan kisinin belgelenmesine 6nem verilen
kuruluglarda, yazar ve rapor isteminde bulunan kisilerin isimleri birlikte verilir. Bu
uygulama, raporun yénetsel sorumiulugunu belirginlestirmesi actsindan yararlidir.

RKus

ANSAS TEKSTIL

BES NISAN EKONOMIK ONIEMIERININ
RIDISI SATISLARI ERINDEKI
MUHTEMEL ETKILERININ

DEGERLENDIRILMES]

Hazirlayan
Dr. Murat Birgtl
Ansas Pazarlama
Sefi

istern
Dr. Soner Erbilen
Ansag Pazarlama
Muduari

12 Nisan 19xx
istanbuf

Pazarlama B&l. Raporlart No:128.

Sekil 23-9. istem Belirtmeli Raporlarda i¢ Kapak Sayfas!.
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iSTEM BELIRTMESIz

Stratejik bir niteligi bulunmayan, informel raporlarda isternde bulunan yéneticilerin isimleri
raporda belirtiimez. Sadece hazirlayan Kisilerin ismifisimleri ve hazirlayan birimin adi verilir.

AR

ANSAS TEKSTIL

Y 1S1 i
HTEM| ILERININ

DEGERLENDIRILMESI

Hazirtayan
Dr. Murat Birgul
Ansas Pazarlama $efi

12 Nisan 19xx
istanbul

Pazarlama Bél. Raporlar No:128.

Sekil 23-10. istem Belintmesiz Raporlarda ig Kapak Sayfasi.
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UZMAN KURULUS RAPORU

Firma digindan, uzman bir kuruluga siparig olarak verilmis ve bu kurulusun uzmani(lari)
tarafindan hazirlanmis raporlardaki ig kapaklarda, aragtirma kurumu dilerse, raporu hazirlayan
uzmanin(larin} isimlerini belirtmeysbilir. Raporun sarumiulugunu, tiize! kisi olarak kurum
Ustlenmistir.

ABEE

ANSAS TEKSTIL

BES NISAN EKONOMIK ONLEMLERININ
YURTDIS! SATISL AR (JIZERINDEKI
MUHTEMEL ETKILERININ

DEGERIENDIRILMES|

Hazirlayan
Dr. Murat Birgdl
Arastirma uzmani

Bi-Ar Isletme Aragtirmalan Ltd. $t..
Mecidiye Cad. No. 212. Mecidiyekdy, istanbul

12 Nisan 19xx

Sekil 23-11.  Uzman Kuruluglar Tarafindan Hazirlanan
Raporlarda I¢ Kapak Sayfasi.
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BASILMIS RAPOR

Bir kurum tarafindan iniversitelere veya 6gretim Uyelerine hazirlatilan ve daha sonra
basilan arastirma raporlarinda, hazirlayanlar ve kurumun rapor yayin numaralar, ic kapak

sayfasinda gdsterilir. Raporun sorumiulugunu hazirlayanlar Gstlenmislerdir.

ISTANBUL
SANAYI ODAS!

BES NISAN_EKONOMIK ONLEMLERININ
YURTDISI SATISLAR! UZERINDEK]
MUHTEMEL ETKILERININ
DEGERLENDIRILMESI

Hazirtayan

Dog¢. Dr. Murat Birgul
i 0. gretim Uyesi

iSO Yayinlari. Yayin No: 198. Rapor No: 12

jstanbul -19xx

Sekil 23-12.  Yaymnlanmis Raporlarda ic Kapak Sayfas.

«« 22, Bolim Sayfa Duzenleme



L Raporun Bélimleri 241 ]

5.3 Sunus

Sunus yazisi, iki sekilde hazirlanir; Birincisi, sunug mektubu, ikincisi sunus
yazisidir. Sunug mektubu, siire verilerek, belli bir konuda kapsamli bir inceleme
yapimasi talebi lzerine hazirlanan resmi raporlarin, ilgili makama takdimi
amaciyla hazirlanan, bir tiir 8nyazidir. Bu mektup, i¢ baslik sayfasini takip eder.
Sunus mektubu, basili olmayan raporlarda kullanilir. Yazar tarafindan kendisine
verilen gérevin tamamlandigini, konunun hangi cergevede ele alindigini (eger
ons6z yazilmamissa), ve bu konuda, bagka nitelikte, her tir destegi vermeye
hazir oldugunu belirten bir mektuptur. Sunug mektubu, standart isletme mektubu
tarzinda yazilir. Amact, raporun hazirlanma ve yaklasim bicimiyle ilgili dnemti
noktalarr vurgulamaktir.

Sunus yazisi, basilan raporlar icin diizenlenir. Taninmis yetkili bir kimse
veya hazirlanmasi talimatini veren kisi tarafindan, raporun kisa ve 6zIi bir
sekilde ckuyuculara tamitiimasidr. Baskiya giren raporlarda sunus mektubu
rapordan gikarilir ve onun yerine, genel kamuoyuna hitap eden “SUNUS" yazisi
gelir. Sunus yazilari, hemen hemen tim raporlarda bulundugundan, asagidaki
bolimde bir sunus mektubu érnegi verilecektir.

24. Bollim Mektuplar »»
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Sekil 23-13.  Sunus Mektubu Ornegi.
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5.4 Onséz

Onsoz, daha ¢ok raporu hazirlayan kisinin konunun 8nemi, inceleme alani
ve aragtirmanin kapsami konularinda, okuyuculari aydiniatmak amaciyla kaleme
aldigr bir bélumdur. Bu bélimde, okuyucunun 6zel olarak dikkatinin cekilmek
istendigi alanlar ve raporla ilgili, 6zellikle belirtiimek istenen hususlar iizerinde
durulur. Ons6z yazarin ismi, hazirlanma yeri ve tarihle sona erer.

ONSOz

Dr. Murat BIRGUL Istanbul, 19xx

Sekil 23-14. Onsoéz Sayfa Diizenlemesi.

5.5 Tesgekkir Sayfasi

Raporun hazirlanmasi sirasinda, dzel yardim ve destek alinan kisilere
nezaket geregi, tesekkiir etmek igin diizenlenir. Tesekkiir metni birkag satirdan,
birkag paragrafa kadar uzayabilir. Ulkemizde yazarlar, g¢oguniukla, ayn bir
tesekkir sayfasi diizenlemek yerine, 6nsoz'iin son paragrafini, “tesekkir” balimi
olarak ayirmaktadiriar.

24. Bolim Mektuplar »»
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Sekil 23-15. Tegekkiir Sayfasi Dizenlemesi Ornegi.

5.6 icindekiler

icindekiler tablosu, raporun basliklanini ve sayfa numaralarint gosteren
bélamdar. Bu baliim, raporun ana ve alt bashkiarint igerir. igindekiler, gok uzun
veya ¢ok kisa tutulmamalidir. Okuyucuya igerikle ilgili yeterli, doyurucu bilgi
verecek nitelikte olmalidir. icindekiler tablosu, raporun bitmesinden sonra
hazirlamir. Tez gahsmalarina gére, raporlarin “igindekiler tablosu” daha kisa
oldugundan, yazar kural ve sayfa dizenleme bigimleri (formatlari) bakimindan
nisbeten daha esnektir. Ancak, iyi hazirlanmis bir igindekiler tablosunun,
okuyucular etkileyecegi gozden uzak tutulmamaldir. Onceki boliimlerde ayrintili
bilgi verildiginden, bu bélimde daha fazla lzerinde duruimayacaktir.
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Sekil 23-16. Raporlarda igindekiler Tablosunun Dizenlenis Bigimi.

5.7 Ozet

Yazar, dilerse tezlerde oldugu gibi, rapor hacminin %1'i oraninda bir Ozet
hazirlayarak, bunu icindekiler tablosundan hemen sonra, okuyuculara sunabilir.
Ozet, aragtirmacinin iddiasini, baslica bulgulart ve sonuglar igerir. Yéneticilerin

zamanlarinin kisithhgr dikkate alinarak, rapor 6zeti, kisa ve 6zli bir bicimde ifade
edilmelidir.

6 Raporlarda Sorun Belirleme ve Arastirma Planlamasi

6.1 Raporun Kaynag

6.1.1 Rapor Hazirlama Talebi

isletmelerde rapor hazirlama talebi goguniukia yoneticilerden gelir. ilgililer,
kendiliklerinden rapor hazirlama islemine girismezler. Ayrnintih bilgi ihtiyact;
sorunu algitayan, yasayan orta veya (ist kademe yonetim tarafindan hissedilir. Bu
konuda uzman olan veya yetenegine givenilen firma ici, firma disi kisi veya

24, Boliim Mektuplar »»
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kurumlara siparis verilmek suretiyle gerekli bilginin rapor halinde hazirlanmasi
saglanir. Firma disina hazirlatilacak raporiara, tst yonetim karar verir. Orta
kademe yonetim gogunlukia birim ici raporlar hazirlatir. Bazen, soruniar alt
kademedeki uzmaniar veya teknik elemanlar tarafindan hissedilir. Uzmanlar ve
teknik elemaniar sorunu ve gelecegi bir yoneticiden daha iyi goérlyor olabilir.
Onlarin teklifi ve yoneticilerin de onayiyla, rapor hazirlanmast sz konusu
olabilir.

Rapor Hazirlama Direktifini Kim Verir?

DIREXTIF Firma dist kisi ve kurumlara
hazirlatilan raporlar
Ust yonetim - —
Firma ici kisilere veya aragtirma
4 komisyonlarina hazirlatifan raporiar

Orta kademe ’
P — Birim ici uzmanlara
yBnetim ¢

& hazirlatilan raporlar

Uzmanlar ve
teknik
elamaniarin
Gnerileri

23-17. Rapor Hazirlama Direktifinin Verilmesi.

6.1.2 Rapor Hazirlama ihtivaci

Raporiar hazirlanma ihtiyaci agisindan iki kisimda incelenebilir: Birincisi,
belirli nitelikteki bir sorunun giderilmesi i¢in hazirlanan raporiardir. ikincisi ise,
isletmeninin galkantili, degisken ve sirekli yenilenen bir piyasa mekanizmasi
icinde, varligini siirdiirebilmesi igin bilgi ihtiyacini kargilamaya yonelik olarak
hazirtanan raporiardir.

Rapor Hazirlama Ihtiyact

SPESIFIK SORUNLARIN
GIDERILMES! IGIN

ISLETME
DEGISEN i$ CEVRESINDE

BILGI ACIGINI
KAPATMAK iCIN

Sekil 23-18. Rapor Hazirlama ihtiyacinin Kaynagt.
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Isletmeler, yeni yatinm kararlarini vermek, yeni makine ve techizat
alimlarini gergeklestirmek, karlarini degerlendirmek, kurulus yeri belirlemek,
belirli bir bolgedeki satisiann diisiis nedenlerini tesbit etmek ve tiketici tercihlerini
saptamak amaciyla degisik araliklaria raporlar hazirlatirlar. Bu raporlar,
cogunlukia kalici de@il, sorun yonelimlidir.

Bilgi ihtiyacini karsilamaya yonelik olarak hazirlanan raporlar ise, firmanin
stratejik kararlarini etkileyen, firmanin taaliyetlerine yén veren ve gelismeleri
yakindan izleyerek firmanin devamlihgini, piyasada rekabet edebilmesini
saglayan belgelerdir. Bu nedenle daha uzun sire saklanir ve dzellikle gizlilik
ozelligine sahiptirler. Rakipler, piyasadaki gelismeler, misteri profilleri, gelecekle
itgili beklentiler, satislan arttirma taktikleriyle ilgili 6neriler, finansal analiz ve
karhiik raporlari bu gergeve iginde disinilebilir.

6.1.3 Rapor Hazirlama Gérevinin Verilis Bicimi

Rapor yazari, rapor hazirlama gérevini (¢ degisik ydntemden birine gére
alacaktir: Yazili talimat bigiminde, s6zli talimat bigiminde, talimat almaksizin
periyodik bir gérev olarak.

Onemli raporlar, resmi nitelikteki raporiardir. Firma disindaki kisilere
hazirlatilacak bu raporlar, ilgili taraflarla séziesme yapilarak gerceklestirilir.
Bunun igin taraflarca bir protokol (veya sdzlesme) dizenlenir ve imzalanir.
Protokol veya sdzlesmenin imzalanmasindan sonra, raporlama gérevi resmen
alinmis olur.
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Sekil 23-19. Rapor Hazirlama On Sozlesmesinin Teyidiyle ligili Ornek.

Resmi nitelikieki rapor, firma igindeki kisilere hazirlatilacaksa gorev emri
yine yazili olmahdir. Yazih talimat, sirket ici memo seklinde gelebilir. Yazili emri
alan yazar, hazirlik gahigmalarina girismeden 6nce, raporun igerigi konusunu ilgili
yoneticiyle konusmali, tartismali ve yapacagt 6n incelemelerden sonra kendisine
bir rapor plani vermelidir. Yonetici ve rapor yazan, zerinde anlastiklari bir plan
olmadan rapor yazimina girisirlerse karstlikli olarak hayal kirikligina
ugrayabilirler.
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Yazar ¢ok emek harcadigini, fakat emeginin degerlendirilmedigini
distnirken; yonetici raporun, kafasindaki sorulara cevap vermedigi izlenimiyle,
yazarin yeteneklerini kiigimseyebilir.

Sozli raporlar daha ¢ok gayri resmi raposlardir. Bunlar ¢oguniukia, birim
icinde hazirlanir ve birimin calismalarina yén vermeye, etkinligi arttirmaya
yoneliktir. Gorevin sozli olarak verilmesi, raporun énemini azaltmaz, ancak
derinlik ve ayrinti diizeyini etkiler.

Standart bir uygulama olarak hazirlanan raporlarda ise gorev, ilgili kisilerin
is tammlannda belirlenmistir. Birim yoneticileri, belirli sirelerde {(cogunlukla aylk,
ug ayhk, altt aylik ve yillik bazda) birimlerinin faaliyetleriyle ilgili sonuglan rapor
haline getirerek, bir (st ydnetime sunariar. Aylik ve Ug ayhk raporlar, 6ngériici
degil, sonuglari tamimlayici ve yorumlayici niteliktedir. Sadece alti aylik ve yilhk
raporlarda ileriye yonelik tahminler yapilabilir.

6.2 Temel Sorunu Belirleme

Arastirmaci rapor hazirlama gérevini aldiktan sonra, temel sorunun
cergevesini belirlemeye yonelik calismalar yapar. Gorev kendisine yazit bir
bicimde verilmigse, konuyu dikkatli-bir bigimde okuyarak, istenileni anlamaya
cahsmalidir. Arastirmacilarda 6nceki deneyimlerin etkisinde kalma tehlikesi
oldugundan, yazar kendisinden istenen raporla ilgili, bir arastirma ve inceleme
plani gelistirmelidir. Gelistirilen bu 6n plan, yéneticiyle konusularak ana gerceve
haline getirilir. Yazarin gérevi artik bu noktadan itibaren, ana gergeveyi agmak,
derinlemesine analiz etmek, degisik boyutlarda {(zaman, endustri, Ulke, bolige,
vb.) olguyu ele alarak, yoneticiyi aydinlatacak, onun karar vermesini
kolaylastiracak bilgileri, anlamii bigimde bir araya toplamaktir.

Sorun belirleme, bazen sadece kelimeleri yorumlamayla da ¢éziile-mez.
Aragtirma konusunun agikliga kavusturulmasi icin gerekiyorsa, gizli anlamlarin
sorusturulmasi, firma iginde astlar ve diger yoneticilerle gorisme veya sirket
kayitlarinin incelenmesi yoluna da basvurulabilir.

Temel sorun net bir bigimde ortaya konduktan sonra, yaziya gegirilmelidir.
Yaziya gegirme, sorunun arastirma boyunca tekrar tekrar okunmastini, gézden
geciriimesini ve arastirmanin ana planinin disina ¢tkilmasini dnleyecektir. Temel
sorun, U¢ degisik bigcimde ifade edilir: Bir mastar ciimlesi, bir soru cimlesi veya
bir varsayim ctimlesi olarak.

° Bu raporda aragtirmanin temel sorunu, Karadeniz
bbélgesinde son iki yilda ortaya g¢ikan satiglarain
diglls nedenlerini arastirmaktir.
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e Aragtirmanin temel sorunu, gu soru ifadesiyle
belirlenmistir: Karadeniz bdlgesinde satiglarin
diigmesine, hangi faktdérler yol agmaktadir?

o Aragtirmada agagidaki temel varsayimin dogrulugu test
edilmek istenmisgtir: Karadeniz bdélgesindeki
satiglarin digsmesinde, dier bdélgelere gdre, bu
yérede tiiketici tercihlerindeki hizli dedisimin
etkisi rol oynamigtair.

Temel sorunun yaziya gecirilmesinden sonra, yazar plan gelistirmeye
yonelik calismalar yapar. Bu asamada sorunla ilgili olabilecek etmenler (faktorler)
belirlenmeye ¢ahsihir. Bunun igin sirket kayitlan incelenir, literatir galismasi
yapilir, ilgili kisi ve yoneticilerden ek bilgiler istenir. Faktorler bir raporun ana
boélimlerini olusturur. Gereginden kisa veya uzun olmamalidir. Daha sonra s6z
konusu faktorler, alt gruplara ayniarak arastirmanin plan taslaginin ortaya
cikmasini saglar. Yazar, sorunla ilgili faktorleri belirlerken, biylik ol¢ide 6n
arastirmalarina dayal bulgu ve zihinse! slreglerinden yararlanir.

6.3 Arastirma Plani Olusturma

Arastirma konusuyla ilgili olarak, ne tir bilgiye ihtiyag duyacagini tesbit eden
arastirmaci, bundan sonraki asamada, sorunu hangi plan dahilinde
inceleyecegini belirlemeye galisir.

Arastirma planian adim-adim geligir. Once ana basgliklar, daha sonra
bunlarin altinda alt bashklar ortaya c¢ikar. Plan genellikle aragtirmacinin
disiincelerini yansitan bir ¢zellige sahiptir. Arastirmaci, planinin gereksiz
altbashiklarla uzamasina izin vermemelidir. Plandaki her bashk, arastirma
problemiyle ilgili olmal,-onu amacina ulagtirmalidir.

Kisa raporlarda, plan arastirmacinin zihninde konumlanmis olabilir; takat
genis, karmasik nitelikli arastirma raporlarinda, planin yazili hale getirilmesi
gerekir. Rapor planlari, raporun niteligine gore, konular degisik siralarda ele
alabilir. Ancak genelde arastirma siirecine uygun bir siraya gore diizenlenir.
Asagidaki bslim, genelde uygulanan bu plan dizenlemesini orneklestirmektedir.

Giris

Raporda giris boliminin amaci, okuyucuyu incelenen soruna yoneltmektir.
Eldeki sorunun diger soruniar arasindaki yeri, temel sorun ve igletme agisindan
gnemi, sorunun nasil ortaya ¢iktigl, yol actigi-agabilecegi etkiler, sorunun hedet
kitlesi, kimleri ilgilendirdigi vb. konular genel gergevede ele alinir. Yirmibes
sayfalik bir raporda giris bdlimi, 7-10 satirhk bir paragraf halinde yazilirken,
daha uzun raporlarda, iki paragraftan birkag sayfaya kadar uzayabilir. Girig
bolumdnin dizenlemesinde yeknesak bir uygulama bulunmamaktadir.
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Arastirmact, raporun niteligine gore, asagidaki alt bolimleri, giris bash@r altinda
veya dilerse, ayn basliklar halinde gdsterebilir.

Istem (Talep)

Pek ¢ok raporda, giris bélimunin birinci paragrafi, rapor isteminde
bulunan yetkili mevkiye yapilan génderme sozciklerini icerir. Bu aym
zamanda yazarin, béyle bir rapor hazirlama yetki ve otoritesine sahip
oldugu anlamini vurgular. Yazar bu béliimde, gérevi ne zaman, kimden
aldigini, ¢ahgmayi ne kadar siirede tamamladigini belirtir.

Aragtirmanin amaci ve énemi

Arastirmanin amaci, problem ciimlesini belirler. Yazar bu bélimde
aragtirmayi hangi nedenle yapti§ini vurguladiktan sonra, temel problemi
agik ve net olarak ifade eder. Genellikle mastar ciimlesiyle ifade edilen bu
bolim, bir veya iki climleyi gegmez. Yazar dilerse bu boélimde alt
problemleri, aragtirmanin diger amaglarini da ifade edebilir. Arastirmanin
onemi, saglayacag yararlar agisindan ele alinir. Hangi birime veya kimlere
ne yarar saglayacaktir sorusuna cevap bulunmaya galisilir.

Kapsami

Yazar, arastirmasinin sinirlarini gizerek, okuyucularinin gereksiz
beklentiler igine girmesini engellemelidir. Konu siniri, hangi basliklarin
digarda tutuldugu belirtiimek suretiyle netlestirilir. Arastirmaci isterse;
orneklem, sekidrel ve cografik sinirlan da belirleyerek galisma alanini
netlestirir.

Tarihsel Temel ,

“Kuramsal temel” olarak da, isimlendirilen bu bolimde, arastirmact sorunu
oncelikle tarihi perspektifi iginde ele alir. Bu baliimiin amaci: daha 6nce kimlerin
bu sorunu arastirdigini, hangi yénleriyle arastirdigini, ne tir bulgular elde ettigini,
kendi inceleme ve arastirmasinin dnceki aragtirmalar ve incelemeler arasinda
nereye yerlestirilebilecegini belirlemektir. Bu balimin hazirlanmasi icin, sirket
kayntlart incelenebilecegi gibi, ilgili literatiir kaynaklarina da basvurulabilir.

Aragtirmanin Varsayimlari ve Sinirliliklar
Hazirlanmak istenen rapor, tasvir edici veya agiklayici bir nitelige sahipse,
varsayim veya dnkabullerle ilgili bir ayinm yapmaya gerek yoktur. Ancak yazar iki
olgu veya iki 6nerme arasindaki iligkilerin niteligini ortaya ¢gtkarmak istiyorsa, bu
boliimde 6nce, temel hipotezini daha sonra, bu hipotezle ilgili alt hipotezlerini
ortaya koymaldir. Ayrica bu bélimde arastirmasini hangi “veri sartlar” altinda
gergeklestirdigini belirtmek suretiyle, okuyuculara énkabiilleri konusunda bilgi
vermelidir.

Varsayimlar )

Isletme raporlarinda test edilen varsayimlar, daha ¢ok uygulamaya yonelik,

pratik bir degeri veya faydasi olacak kargilastirmalara dayanir.
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Arastirmacinin amaci bilime katki sadlamak degil, belli bir iddiay:
kanitlayarak karar vericiyi belli bir eylem konusunda ikna etmektir. Iddianin
istatistiki olarak kanitianmasi, raporun temel amacidir.

Onkabiiller

Raporun hangi kosullar altinda gergeklestirildigini gosteren, gogunlukia
kontrol altina alinamayan etkenlerdir. Bu etkenler bilinmezse, bltin
kosullarda aym sonuglara ulagilacakmig gibi yanlis bir sonug ortaya gikar
ki, bu durum yéneticilerin yanlis karar vermelerine neden olur.

Sinirliliklar

Yazar, raporunu hazirlarken galismasinin mikemmel olmasini engelleyen,
birtakim sorunlarla kargilagmis olabilir. Bu engellerin raporun givenilirlik ve
gegerliligini dnemli diglide etkilemesi stz konusu ise, bu durumu ayn bir
bolam halinde belirtebilir. Bu tir kisitlayicilar; parasal kaynaklarin yeterli
olmamasiyla, zaman vyetersizligiyle, 6rneklemin yetersizligiyle, objektif
arastirma yapiimasini 6nleyen olaganusti kosullarla veya deneklerin
tutumlariyla ilgili olabilir.

Tanimlar

Eger, raporda okuyuculann asina olmadiklari, kavram ve terimler varsa,
sinirlihikiar béliminden hemen sonra, bu kavramlar kisa agiklamalaria
tamtiimalidir.

Arastirmanin Yéntembilimi

Yazar, bu bélimde arastirma modelini, veri toplama yontem ve kaynaklarini,
arastirma uygulamastnin tanitimini, eger sz konusu ise, evren ve ornekiem
yéntemini tamtir.

Arastirma Modeli

Yazar bes arastirma modelinden birini segme durumundadir. Temel
arastirma modelini segmisse, konuyu kuramsal bazda ele alip tartigmay!
distntyor demektir. Yénelimi pratik sonuglara ulagmak degil, dusinceleri
gelistirmek ve konuyu acikhiga kavusturmaktir. Tarihsel modeli segen
arastirmacilar, olguyu tarihi sireg iginde ele alarak incelemeyi diasinarier.
Tanimlayici modele yonelen arastirmacilar, inceledikleri konuyu rakamlarla
tasvir etmeye ve aciklamaya caligirlar. Hipotez test eden aragtirmacilar,
sonug ¢ikarici arastirma modelini kullanacaklardir. Aragtirmact tek bir
isletmede veya tek bir 6rneklem Ozerinde galigiyorsa vaka arastirmasi
modelini secmis demekdir.

Bilgi Toplama Araci
Arastirmaci bu bdlimde raporunda yararlandigs veri kaynaklan hakkinda
bilgi verir. Deney, gozlem, fotografla belgeleme, sirket dokiimaniari,
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milakat, literatir taramasi, anket ve diger soru listelerinin hangilerinden
yararlanmistir,

Arastirma Uygulamasinin Tanitin

Veri toplama yéntemine gore, deney, gozlem, miilakatlarin ve .baska
nitelikteki diger olgimlerin nasil yapidigi; anketlerin nasil uygulandig,
kimlerin g6rev aldigi vb. konularda okuyuculara yeterli dizeyde bilginin
verilmesine 6zen gosterilir.

Anakiitle ve Orneklem

Arastirmanin anakditlesi, tahmini bayakliga, érneklem buytkluga,
ornekleme yénteminin nasil segildigi, drnekleme giren nihai birimierin nasil
belirlendigi ve drneklem hatasi gibi konular bu bélimde incelenir.

Kullanilan statistiki Analizler

Bu bolimde, eger herhangi bir istatistiki analiz uygulanmis ise, hangi
tanimiayici ve sonug ¢ikarici istatistiki analizler uygulanmistir ve ne gibi
gucliklerle karsilagilmistir gibi konulara deginilir.

Bulgulari Degerlendirme ve Tartisma :

Bulgulari degerlendirme ve tartisma bolimi, raporun ana boélimidir. Bu
nedenle, rapor hacminin énemli bir kismi, bu bélimde yer alir. Eger istatistiki
analiz yaprimigsa, bu analizlere iligkin tablolar, metinle birlestiriterek yorumianir.
Bu konuda ayrintilt bilgiler, “Tablolar” béliimiinde verilmistir. Yazar, iddiasini
kanitlamada yardimci olacagina inaniyorsa, bu bolimde grafik géstergelerden de
yararlanabilir.

Sonucglar
Raporlar ¢ogunlukia kisa bir 6zet, sonug¢ ve tavsiyeyle sona erer. Bazen bir
raporda her G¢l de bulunabilir.

Ozet ve Sonuclar

Sonug bolimiinde kisa bir 8zet verilmesinin nedeni, arastirma bulgularinin
ayrintil tartismalara girilmeden, kolay hatirlamaya imkan verecek bigimde
Ozetlenmesidir. Bu uygulama, ¢ogunlukla sonuglar maddelestirilerek
yaptlr. -

Yazar arastirmasiyla ilgili sonuglara tiimevarim veya timdengelim
yontemiyle ulagmis olabilir. Sonuglar mantikhi bir sira izlemeli ve
okuyucuyu ikna etme 6zelligine sahip olmalidir. Bazen en énemii sonug,
birinci siraya yazilirken, daha az énemli sonuglar, ailt siralara
yerlestiriimektedir. Sonug bélimii kisa ve anfamh olmahdr.

Tavsiyeler
Tavsiyeler, yazarin ulastigi sonuglara dayanarak, karar vericiye iletmek
istedigi mesajlardir. Ozellikle istenmemisse 6nerilerini belirtmesine gerek
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yoktur. Cogu raporda bu sekilde éneride bulunmak yoneticilerin alanlarina
mudahale, bigiminde algilanmaktadir. Ancak bazen yoneticilerin bu tar
onerileri gelistirmeleri igin raportorteri tesvik ettikleri goriimektedir.

- Oneriler, alternatif hareket tarzlar seklinde olabilecegi gibi, buntardan
birinin tercih edilerek, dnerilmesi biciminde de sunulabilir.

Ekler

Ekler adindan da anlasiacid: gibi, rapor igine alinamayan tablolar, grafikler ¢lgim
araclari ve érnekleme iligkin bilgileri iceren sayfalardir. Aragtirma raporlarinda,
sadece ¢ok dnemli olan belgeler ek’e alinmahdir. Yonetimin istedigi diger bilgiler,
ayrica kendilerine verilebilir. Bir raporu eklerle sisirmek, hem yoneticilere gereksiz
yere zaman kaybettirir, hem de ana temaya yonelik ilginin dagiimasina yol acar.

Kaynaklar
Raporda yararlanilan kaynaklar, sadece sirket kayitlari da olsa, ayri bir boiim
halinde gosterilmelidir. Kaynakga yazim kurallari igin ilgili bolimde ayrninti bilgi
verilmistir.

Dizin
Yiiz sayfadan daha uzun olan raporiarda dizin hazirlanabilir, ancak kisa raporlar
icin dizin hazirlamaya gerek yoktur.

7 Raporun icerik Ozellikleri

lyi bir rapor, asagidaki 6zelliklere sahip olmahdir:

TAM

KISA

AGIK

DOGRU
UYGUN USLUP

Tam olmasi: Amacina ulasabilmesi igin, batin bilgileri ve okuyucunun
aklina gelebilecek her tiir soruyu kapsamalidir. Bunun igin raporu yazan kisi,
asagidaki sorulara cevap verebilmelidir.

KiMm

NE

NE ZAMAN
NEREDE
NiCIN
NASIL
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Yazar, bu sorulara cevap verirken, ciimlelerden yararlanir. Ciimle bir fikir
yada bir dugiince bigimidir. Bir fikir ifade etmeyen ciimleler, belirsiz cimlelerdir.
Yazinin bitiminde fikirlerin tam olarak belirip belirmedigi kontrol edilmelidir. Bu
kontrolu yazar kendisini okuyucunun yerine koyarak yapabilecedi gibi, mimkin
olan hallerde guvenilen ve yetkili bulunan bir kisiden, yaziyr okuyup samimi
olarak elestirmesini de isteyebilir.

Kisa Olmasi: Yazilar genellikle, beklenenden daha uzun yazimaktadir.
Yapilan arastirmalar, raporlarda % 25 ila % 50 oraninda gereksiz kisimlarin
bulundugunu ortaya koymustur. Bunlarin yazi ve raporlardan gikarimasi raporu
daha etkin bir hale getirecektir.

Raporun kisaligini saglamak igin, gézoniinde stirekli bulundurulmasi gereken
husus, amagtir. Amagla ifgili oimayan veya dolayl ilgili olan, fikir ve diistinceler,
konunun ve ilginin dagiimasina neden olur.

Raporda kisaligi saglayacak bir diger faktor; cimlelerin uzun degil, kisa
olmasidir. Genelde cumleler, 1.5-2 satirda bitmelidir. 4-5 satirlik cimleler
anlagimasi zor ve okuyucuyu yoran ciimlelerdir.

Bir fikri savunmak veya ileri stirmek icin, o fikrin gegmisteki dayanak-lari ve
savunuculart hakkinda, gok nemli degilse, bilgi vermeye gerek yoktur.

Yine cimlelerde, 0/ kelime kullaniimamasi, climleyi gereksiz siislerden ve
deyimlerden kurtararak sadelestirir ve kisaltir. " Hi¢ kuskusuz, hepimiz biliyoruz ki,
isletmede fazla mesai Ucretleri kesinlikle, eksiksiz, tam olarak ddenmektedir”.
Yukartdaki cimlede hi¢ kuskusuz, kesinlikle ve eksiksiz kelimeleri olmadan da,
fikrimizi kisa bir sekilde ifade edebiliriz.

Acik Olmasi: Rapor; okuyan kisi veya kisilerce acik bir bicimde cabuk ve
kolay anlagilir olmalidir. Yazar kendi konusunda uzman olabilir, onun igin acik ve
belli olan bazi hususlar, okuyucularca agik gelmeyebilir. Bu nedenle, yazarken,
surekli olarak okuyucularin resmini gdzéninde bulundurmahdir. Ornedin, "Gérev
ve sorumiuluklari belirlerken, tahdidi degil tadadi olmakta fayda vardir” cimlesi,
bagkalarinca anlagiimayabilir.

Agiklik konusuyla ilgili olarak asagidaki ilkeleri hatirlamakta yarar vardir.

Kullanilan ifadeler, cimleler okuyucularin kiiltir seviyesine uygun mudur ?
Kelimeler konugulan Tirkge'ye uygun mudur?

Segilen kelimeler, tam olarak ifade etmek istediginiz anlami veriyor mu?
Bagka bir anlama gekilme ihtimali var mi?

Cumleler kisa ve belirgin mi?

Her paragraf, bir fikre dayaniyor mu?

Dogru Olmasi: Raporda istatistiklerden, rakamiardan, cetvellerden
yararlaniliyorsa ve bunlara dayali olarak sonuglar ¢ikariiiyorsa; rakamlarin ve
istatistigin sdylemediklerine yer verilmemelidir. Yorumlar ne gok cesur, ne de gok
ihtiyatl olmamalidir. Rakamlardan gorilebilen olgular cesaretle ortaya
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konmalidir. Kesinlesmemis, soylentilere dayanan, saglam gerekgeleri
bulunmayan fikirler rapora alinmamalidir.

Uslup: Uslup, yazidaki konusma bigimidir. Yazinin resmi bir Gslupla mu,
gayri resmi bir Gslupla mi, sicak mi, soguk mu, cimielerin normal yuklemii
ctimleler mi, devrik ciimleler mi oldugunu belirler.

Yazidaki tekdizelik, monotonluk, fikirlerin karistk ve daginik olarak ifade
edilmesi, ylklem farkhhklar, alintidann farkh Gsluplarda yazilmis olmast, raporun
butiniigani bozarak okuyucularin kafasini karistirir. Ornegin: " Sene basinda
yapilan hesaplar enflasyonun iki haneli rakamlara disecegini gdsteriyordu.
Ancak biitiin hesaplar alt-ist olmus. Enflasyon inmedi, daha da yikseldi.
Ekonomistlere gdre, durum karamsar olacak kadar degildi. Onlar énidmizdeki
aylarda doviz fiyatlarinin daha da diisecegini 6ngdrmektedirler.”

Uslup konusunda, asagidaki bilgilerin akilda tutulmasinda yarar vardr.

1 lyi bir Uslupla yazilan yazilarda cimieler edilgen (pasif) degil, etken (aktif)
yapida olmahdir.

"5 Nisan kararlarinin, - satislarimizi olumsuz ydnde etkileyecegi
zannedilmektedir.” (Pasif)

"5 Nisan kararlarinin, satislarimizi olumsuz yénde etkileyecegini
zannediyoruz.” (Aktif) '

2 Raporda benimsenmeyen (az kulianilan) kelimeler yerine, gok kullanian
kelimeler segilmelidir.

Benimsenmeyen Benimsenen
«  Selahiyet Yetki
Hurmetlerimle ’ Saygilarimia
Yetke Otorite
Malumiari oldugu Gzere Bilindigi gibi
Timce CUmle
Tilcik Kelime
Manager Yonetici
Isci Calisan (iggbren)
Patron Yénetim kurulu bagkani, Firma sahibi
MUstahdem Hizmetli
Yapilimasini istiyoruz Degerlendirmenize sunariz
[steriz Dileriz
Bununla birlikte Ancak
Ama Fakat
Lakin Gunkd

Tesekkir Tegekkir ederim
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Ust yénetici Ust duizey yénetici
Alttakiler Alt kademelerde galisanlar
Departman Bolum
Kistim Birim
+  Emir veriimesi Télimat verilmesi
Saali saatine Saatinde
+ Hemen hemen Neredeyse
Amirimiz Birim y&neticimiz
+  Liyakat Bagan
Ehliyetsiz Yeteneksiz

3 Farkh egitim gegmisine sahip, kisilere gonderilen yazilarda, teknik, hukuki,
ekonomik ve igletmeyle ilgili kavramlar kullanilirken, bunlarin yayginlik kazanip
kazanmadigina dikkat edilmeli ve yayginlik kazanmamis kavramlar
kullanimamahdir.

4 Soyut kelime ve kavramlar yerine, somut olanlar tercih ediimelidir. "Orglit
ikliminin, iki yil éncesine kiyasla, bugin ¢ok daha olumiu dizeyde oldugu
soylenebilir" cimlesinde, ‘Org(t iklimi’ soyut bir kavramdir.

5 Bolimden bolume, paragraftan paragrafa ve fikirden fikire gegerken araya bir
gecis paragrafi gegis climlesi ya da kelimesi konularak, okuyucu yeni bir konuya
ya da fikre hazirlanmalidir.

+ " Bu bolimde Uretim 1skartalarina yol agan stkenler tizerinde duruldu.” “Bundan
sonraki bdlumde s6z konusu etkenlerin gideriimesi icin afinabilecek dnlemier
tartigilacaktir.”

" Yukaridaki agiklamalardan da anlasiidigi gibi....."

" Simdi, ikinci olarak, ekonomik gostergelerin......"

“ Olguyu bir bagka agidan degerlemek gerekirse......"

6 Yazida gramer ve noktalama hatasi yapmamaya dikkat edilmelidir.
7 Uslup, okuyucunun statiisiine uygun olarak, gerekli resmiyet veya samimiyet
derecesinde olmalidir.

8 Kontrol

Rapor tamamlandiktan sonra, bastan sona kadar, dikkatli bir gozle tekrar
okunmali ve gerekiyorsa kelime ve climle tashihleri yapiimahdir. Son kontrol,
icerik ve sekil sartlar agisindan yaptimahdir. Unutulmamahdir ki, insaniar
oncelikle raporun seklini gorarler. Bu acidan temizlik, dizen, bigim ve yaps,
raporla ilgili olarak okuyucularda ilk izlenimin dogmasina yol agar. Igerik kontrolu;
amag ve amacin gergeklesme derecesi agisindan, iislup ise; aciklik ve ifadelerin
anlasilirhk derecesi agisindan yapiimalidir.
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9 Raporlarda Kullanilan Kagit Olcileri

Onceki bolumlerde, sayfa dizenlemesiyle ilgili ayrintidi bilgiler
verildiginden, bu bélimde sadece kagit élgUleri lizerinde durulacaktir. Raporlar,
bilimse! tezlerin aksine, her zaman A4 kagidina yazilmayabilir. Gorevin niteligi,
kullanilacak kagit tiiriinii belirler. Baslica kagit turleri agagidaki gibidir.

1 Amerikan Mekiup Sayfast (21.59 x 27.94)
2 Amerikan Yasal Sayfa Format (21.59 x 35.56)
3 Tabloid (Gun Gazetssi Ornegi) (27.94 x 43.18)
4 Ogzel, dlguleri istege badls

5 A3 Kagidi (29.70 x 42.00)
6 A4 Kagidi (21.00 x 29.70)
7 A5 Kagidi (14.85 x 21.00)
8 B5Kagudi (17.60 x 25.00)
9 80 Kolonluk bilgisayar kagid: ( 85 x11in)
10 132 Kolonluk bilgisayar kagidt (27.94 x 21.59)

9.1 Kagu Buaytklikleri
AO kesim payi 841X1189= 0,99,99 m2

AO = 841 x 1189mm} A4 B1=707 X 1000 mm.
A1 =594 x 841 B2=500 X 707

A2 =420 x 594 B3=353 X 500

A3 =297 x 420 B4=250 X 353

A4 =210 x297 B5=176 X 250

AS = 148x 210

A6 = 105 x 148
A7 = 74 x105

A8 = 53x 74 A2 A3
A9 = 37x 53
A10 =27 x 37

A4 JAS

A | A7

Sekil 23-20. Raporda Yararlanilabilecek Kagtt Buykitkleri.
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9.2 Kagit Kaliteleri

M2 Gramaji ve Cinsi

75 2. hamurkagidi(renkli)

30 Pelir kagidi 75 1. hamur teksir kagid:
60 1. hamurkag@d: 75 2. hamur teksir kagid
75 1. hamurkagidi 60 3. hamur teksir kagidi
90 1. hamurkagids 100 iHustrasyon kagid:
100 1. hamurkagidi 110 Kuse ka@idi
60 2. hamurkagidi 120 Kalamoza kagidi
75 2. hamurkagids 250 Bristol karton(renkli)
90 2. hamur kagidi 300 Dosyalik karton (renkii)
60 2. hamurka@idi(renkli)
10 Baski

Yazar, baski sirasinda, asagidaki noktalari gézéniinde bulundurmalidir:

Lazer yazic/matris yazici/mirekkep puskiirtmeli yazicidan hangisi
kullaniacaktir?
Renkli mi, siyah-beyaz mi basilacaktir?
Lazer yazici ise, yazici ¢oz(inlrligiinin agsagidakilerden hangisinin
olmasi isteniyor:

+ 300 dpi(taslak).

+ 600 dot per ing.

+ 1200 dpi.

Nokta vuruglu yazicida yaziyorsaniz, hangi kalitede baski  istiyorsunuz?
-+ draft (taslak).

+ nlg. (mektup kalitesi).

Kag niisha basiimasini istiyorsunuz?
Normal blyiiklikte mi, yoksa kugltilerek mi basilsin istiyorsunuz?

11 Rapor Konusundaki Temel Sikayetler

Rapor Yazarmnin Yakinmalar::

+ Amirin ne istedigini tam bilememek (Benim istedigim gibi olmamig),
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2

°

Rapor yazma isinin ¢cok ters zamanda verilmesi,
Raporun begenilmeme ‘nedenlerinin agik¢a séylenilmemesi,

Yazarken érnek bir taslagin veya veri temelinin bulunmamast,

Yazi yazmanin sevilmemesi,

Dilbilgisi hatalarinin yaptlmast,

Gok vakit harcanmasi,

Ayrinti dizeyi ve okuyacak kisinin nelere ilgi duydudunun bilinmemesi.

Raporu Okuyanin Yakinmalar::

Yazarin konuya hemen girmemesi,

Raporun sunuiusunun karmasik olmast,

Fikirlerin acik, net olmamasi, sdylemek istediginin belli olmamasi,
Raporun sonucunda ne istediginin veya ne énerdiginin belli olmamast,
Tekrarlarin gok olmasi,

Ciumlelerin ¢ok uzun ve anlasimaz oimasi,

Raporun ¢ok resmi bir dille yaziimis olmast.

3 Raporu Daktilo Eden Kisinin Yakinmatari:

~NOoOO & W =

Raporun yaziimasi icin metnin son dakikada verilmesi,

Yazilan raporun el yazisinin okunamamast,

Imla kurallarinda farkhhik olmast,

Daktilo ederken vyapitabilecek degisiklikler konusunda emin
olunamamast,

Yanligliklarin diizeltilmesi konusunda kendilerine gtven duyulmamast,
Sorumluluk daktilo edenin degil, raporu hazirlayanindir.

12 iyi Bir Rapor Yazmayi Engelleyen Eimenler

Arastirmaci rapor hazirhgina giristiinde, asagidaki faktorleri, kendisini
olumsuz sekilde etkileyebilecek kalemler olarak degerlemeli ve yazim
asamasinda, bu faktorleri stirekii olarak hatirlamahdir.

Raporu yazmak igin yetersiz zaman ayirmak,
Gok bilmislik egilimi,

Duslnce tembelligi,

Orgiin egitim yetersizligi,

Olumsuz gevre kosullart,

Amaca uygun araglarin bulunmamast,

Bilgi kaynaklarinin yetersizligi.
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Yirmi Dordiincii Béliim

iS MEKTUPLARI

is mektuplari, duyuru yazilan gibi ozel amagcla hazirlanmis iletisim
belgeleridir. Is mektubu agik ve net bir sekilde yaziimalidir ki, okuyucu verilmek
istenen mesaji tam olarak anlasin. Bu bélimuin amact, mektup yazimiyla ilgili
sekil sartlarini incelemektir. Bu yiizden mektup yaziminda dikkat ediimesi
gereken noktalar kisaca ele alinacak ve mektubun bigim mekanizmasi (izerinde
durulacaktir.

1 Mektup Yaziminin Planiamasi

Her ¢alismada oldugu gibi, mektup yaziminda da, 6n planlama gereklidir.
Keyfi, rastgele yazilan mektuplar, fikirlerin yetersiz ve gelisi guzel sergilendigi,
amact saglamayan, kot yazisma érnekleri olarak kalirlar.

Etkin mektuplar yaratict, sonug getirici, kapsamli bir diisince ve ¢alisma
urini olan belgelerdir. Bu nedenle, mektup yaziminin ilk asamasi, bazi distince
ve fikirlerin bir yerlere not alinmasi, daha sonra bunlarin organize bir bicimde
dizenlenmesini gerektirir. Sik yazilan mektuplar igin is, rutin hale gelmis olabilir,
ancak gonderilecek mevki, igerik, dnem, ilgilendirdigi kisilerin sayisi, agik veya
kapali olma niteligi, bazi mektuplarin digerlerinden c¢ok daha fazla dikkatli
yazilmasini gerektirir. Stk mektup yazan deneyimlii kigiler bile, bu gibi durumlarda,
hazirladiklari mektuplari defalarca gozden gegirerek inceler, yeniden planlar ve
gerekli diizeltmeleri yapip son seklini verdikten sonra, géndermeye hazir hale
getirirler.

Dikkatli bir mektup kompozisyonu bes farkli asamada gergeklestirilir:

= Amacin belirlenmes;j,
* Okuyucunun gézéninde bulunduruimast,
»  Bilgi toplanmasi,
*  Fikirlerin organize edilmesi,
Mektubun yaziimast.

1.1 Amacin Belirlenmesi

Yazar, mektubu yazmaya baslamadan once, kendisine su sorulari
sormalidir: Bu mektubun, neyi saglamasin istiyorum? Bu mektubu okuyan
Okuyucu, ne yapmalidir? Onda, hangi izlenimi birakmaltyim? Bu sorular, yazarin
mektubun amacyla ilgili dusiincelerine netlik getirecek ve fikirlerini hizla organize
etmesini sagdlayacaktir. Bu sorulara net cevaplar bulamiyorsa, amacindan emin
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olmamasi nedeniyle, zihni karigmis bir halde, belirsizlik duygulari icinde
bocalayacaktir.

Eger hazirlanan mektup, cevabi bir mektup niteliginde ise, oncelikle
gondericinin mektubu okunur, soru ve cevap verilmesi gereken camlerin alti
cizilir. Alti gizilen bu cimlelerle ilgili olarak, mektup kenar marjlan igine nottar,
aciklamalar yapilir. Akla gelen ilk fikirler tesbit edilir. Gelen mektupla ilgili bOtun
gercekler ve bilgiler elde edilip, cevabi mektubun yazimina gecildiginde, yazar
kendisine su soruyu sormalidir. Okuyucu igin en énemii gergek veya gercekler
nelerdir? Genellikle en 6nemli gergekten baslanarak, sirasiyla diger gergek ve
sorunlar ele alinir ve belli bir mantik sirasi icinde, géndericinin goéris ve
distincelerine cevap verilir.

1.2 Okuyucunun Gozéninde Bulundurulmasi

Yazilan mektuplarin gogunda, okuyucunun kisiligi, kimligi gézonunde
bulundurulmadigindan istenen sonug tam olarak alinmaz. Yazar ben mekezcil bir
tutumla, sadece iletmek istedigi disinceleri aktanr ve karsisindaki kisinin ozel
olarak, tatminini gdzetmezse, anlamsiz bir iletisim kurmus olur.

Mektup gonderilen kisinin bilgi dizeyi, tepkileri, kigisel ozellikleri (yas,
cinsiyet, kidem, mevkii, medeni durum vb.) mektubun Gslubunu, kullanilan hitap
sozelguni ve diger kelimelerin segimini etkiler. Sadece kisilere degil, 6rgit ve
isletmelere yazilan mektuplarda bile, o kurumun profili g6z 6ntde bulunduruimat,
dusince ve fikirler empati yapilarak, ilgili kurum ve Kisiler agisindan
degerlendirilmelidir. Empatinin amacti, okuyucunun géziinde sadece olumlu bir
izlenim birakmak degil, ayn1 zamanda direng ve itirazlari yenmek de olabilir.

1.3 Bilgi Toplanmasi

Bilgi toplama, mektup yazim amacinin gerceklestirmek tzere, okuyucunun
belli bir konuda aydintatilmast igin, gerekli malzeme ve digtncelerin derlenmesi
sirecidir. Bilgiler ya énceden toplanmigtir ya da mektup yazimina karar
verildikten sonra bilgi toplama isine girisilecektir. Ozellikle, cevabi mektuplarda,
bir takim sorulara cevap vermek s6z konusu ise, bu konudu bir 6n inceleme
yaparak bilgi toplanmasi, mektubun ciddiyetini ve glvenilirligini arttiracakuir.
Karmasik nitelikteki mesajlarin iletimi vakalarinda bilgiler belirli sekillerde elde
edilir:

- Dosya ve yayinlarn arastiriimast,
Gozlem yapma, sdz konusu durum ve faktérleri inceleme,

- * intiyag duyulan verileri derleme yetenegine sahip kisilerle gérisme yapma,
Arastirma ve tarama,

+ Yukaridaki siklarin iki veya daha fazlasinin bilesimi.
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1.4 Fikirlerin Organize Edilmesi

Gerekli bilgiler toplandiktan sonra, bilgilerin belli bir sistematige gore
dizenlenmesi ve organize edilmesi énem kazanir. Fikirlerin sergilenme sirasi ve
mantig, fikirler arasindaki iliskilerin 6nem derecesi bu asamada dikkat edilmesi
gereken noktalardir. Bu agamada, yazim faaliyetine girismeden 6nce, deginilecek
noktalari kigik basliklar halinde belirlemek, yazarin isini kolaylastiracak ve
mantik dizisini test etmesine imkan verecektir. Mektup plani, icerik ve sekil
olarak, basit bir bigimde diizenlenmelidir. Baglica fikir ve dastincelerin her biri, bir
baslik olarak belirlenir ki, daha sonra mektup yaziminda, bu basliklar ayrn
paragraflar olarak ele alinacaktir.

Sekil 24-1. Mektupta Fikirlerin Organizasyonu.

1.5 Mektubun Yazilmast

Mektuplar ele aldiklari problemlere gore degisiklik gosterirler. Belli bir
vakada, gok etkin olan bir mektup, bagka bir vakada, tersine bir sonug verebilir,
Gunkd ahicist ve durumlar degismigtir. Mektup yapilandirmasi icin belli bir formil
onermek, pratik bir ydntem degildir.

Mektup okuyuculari gogunlukia, mektuplarin ilk ve son paragraflarina
dikkat ederler. Zaman baskisi, insanfarin en ¢ok mektuplarin ilk ve son
paragraflarini belleklerinde sakladiklarini ortaya ¢ikarmistir. Eger giris paragrafi
okuyucunun ilgisini yeterince ¢ekerse okuyucu, diger paragraflar iizerinde g6z
gezdirip mektubun ana fikrini yakalamaya galisacak, yakaladigini zannetigi
zaman ise, dogrudan sonug paragrafina gegip okuma islemini bitirecektir.

Yazar, yukarida agiklanan okuyucu psikolojisini gézoniinde bulundurarak,
giris ve sonug paragraflarina biyiik 6nem vermelidir. Giris paragrafi sizi ve
konunuzu okuyucuya tanitan paragraftir. Bu nedenle, uygun bir sekilde,
okuyucunun ilgi ve sempatisini kazanacak bir bicimde kaleme alinmalidir.

D5, Boliim Tutanak Dizenleme »»
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Sonug paragrafi son okunan:ve dolayistyla zihinde en taze bilgileri konumlayan
bélimdar. Yazar, bu gercegdi dikkate alarak, tezini sonug¢ paragrafinda
tekrartamali, harekete gecilmesini istedigi noktalaria ilgili fikirlerini, burada agik ve
net olarak vermelidir.

Mektubun giris paragrafi canh, konuya dogrudan giren, ilgi gekici ve
sempatik bir bicimde ele alinmissa, mektubun tamaminin okunma sansi vardir.
Aksi halde sadece gbz gezdirilir. Giris paragrafi asagidaki dort islevi yerine
getirecek sekilde yazilmalidir:

. Dikkati cekecek bir sekilde kaleme alinmalidir.

. Mektubun amacini ve gérislerinizi vurgulamahdir.
Nazik ve dostga bir ses tonuna sahip olmalidir.
Egder uygun olacaksa 6nceki mektuba, konusmaya, tarihe veya
konuya atifta bulunmahdir.

Etkin bir giris paragrafi, okuyucunun igitmek istedigi haberlerle baslar. Bu
béliimde okuyucunun ilgi duydugu konulara deginilir. Onceki yazigmalara atif
yapilacaksa, bu atif én plana ¢ikariimamali, ikinci planda kalmalidir. Ancak
mektubun ana fikri, olumlu bir izlenim yaratilarak, bu bélimde net bir sekilde
ifade edilmelidir. Eger edinilecek izlenim, notr nitelikte ise, istenen eylem
gerceklesmeyebilir.

Giris ve sonug bolimlerinin arasindaki paragraflar, bilgi ve mesaj yiklu
olan kisimlardir. Bu bélimler, dogrudan konuyla ilgili olmali ve okuyucunun kim,
ne, ne zaman, nerede ve nigin sorularina cevap vermelidir. Ara paragraflarinin
say!si, distincelere ve dnceden belirlenen bashklara gore belrienir.

Sonu¢ paragrafini yazmadan once yazar, yazacaklarini kafasinda
sekillendirmelidir. Bunun igin, baslangi¢ paragrafinda yazilaniar: hatirlamakta
yarar vardir. Sonug paragrafi kisa ciimlelerle, basit bir Uslupla okuyucuyu eyleme
sevk edecek bicimde kaleme alinir ve mesajin verilmesiyle mektup sona erer.

Deneyimsiz mektup yazarlari, sonug paragrafini gereksiz yere uzatarak
nasi! bitireceklerine bir tiirli karar veremezler. Bu yizden, son cimleleri duygusal
acidan bocalayan, belirsiz ve anlamsiz ifadelerle doludur. Bu durumdan
.kurtulmak icin yazarin, ifadeler konusunda, 6z yeterliligini arttirmasi gerekir.

Mektup yaziminda yukarda agiklanan bes adim yaklasimi deneyimsiz
yazarlara etkin iletisim konusunda yardimci olacaktir. Ancak gercek geligme
deneyimle elde edilebilir. Bu nedenle yazar, yazilan énceki mektuplart korumali,
onlari elestirel gozle degerlemeli ve bu mektuplarda elestirdigi noktalart kendisi
tekrarlamayarak, yazim ve Uslup yetenegini geligtirmelidir.
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Sekil 24-2. Mektup Ornegi.

25. Bolliim Tutanak Diizenleme »»
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2 Mektuplarda Alan Diizenlemesi

Mektubun igerik ve (islubu, sekil sartlarindan daha dnemli olmakla birlikte,
uygun bir alan diizenlemesine ve yazim bigimine sahip olmayan mektuplar,
istenen etkiyi saglamazlar. Alici, mektubu sadece igerigine goére degil, ayn
zamanda, bir batiin olarak biraktigi izlenime gore degerler. Kuglk bir dikkatsizlik,
diizensizlik, yazilanlarin ciddiyetine golge dastrebilir.

isletmeler mektuplarin icerigi kadar bigim ve diger sekil sartlarina da énem
vererek, belli bir formu, standart olarak kurumlarina yerlestirmek isterler.
Mektubun alan diizenlemesi baglica asagidaki noktalarda degerlenebilir:

+  Kag@it ve Yazim Smnurlari (Marjlar)

*  Yazim Dizeni

«  Baslk (Antet)

+  Tarih Yazimi

« ¢ Adres

- Dikkati Cekilen Kisi, Konu, ligi, Referans
+ Hitap Sézcugd

«  Mektup Metni

»  Sonugta Taltif Cimlesi

- imza
« Daktilografin Kimligi
- Ekler

2.1 Kagit Ve Yazim Stnirlart (Marjlar)

Mektuplar A4 dosya (fotokopi) kagidina veya Amerikan mektup kagidina
yazilirlar. Bu kagidin, yanhs anlagiimalara meydan vermemek icin, beyaz renkte
ve belli bir kalitede olmasi gerekir. Seksen veya doksan gram kagit ol¢Usu, ideal
olamidir. Kagidin kalitesi, gonderilecek makam, gézonunde bulundurutarak
belirlenmelidir.

Kagidin sinirlan, mektubun uzunluguna ve antet bulunma durumuna gbre
degisebilmektedir. Sag ve sol kenarlardan, genelde 2.5 c¢cm bosluk birakihr.
Yazilacak metin kisa ise, sag ve sol sinirlar 5 cm ye kadar genisletilebilir. Alt
sinir, ayni sekilde 2.5 cm den az olmamalidir. Ust sinir antetsiz A4 kagidinda 4
cm, Amerikan mektup kaditlarinda 3.5 cm olarak belirlenir. Antetli kag@itlarin
timinde, antetten sonra iki vurug boslugu birakilarak mektuba tarihle baslanir.
Mektubun ana goévdesi, dosya kagidi ortalanarak yazilmahdir. Blylk 6lglde
yukarida, sayfanin birinci yarisinda kalmig veya buyuk ¢lclide altta, sayfanin
ikinci yarsina diismis mektuplar, estetik yonden, glizel goziukmezler. Mektup
hafif bir bigimde sayfanin tst bolimande odaklagmis olmalidir.
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2.2 Yazim Diizeni

Etkinlik ve sirat agisindan birgok firma standart mektup diizenini segmistir.
Firmalar belli bagh mektup dizenlerinden birini segebilir veya génderilecek kisiye
gore, farkh bigimde mektuplar hazirlayabilirler. Baslica mektup bigimleri sunlardir:

Sola dayali,

Yari sola dayall,

Paragraf bagi yapilmis, yan sofa dayali,
Basitlestirilmis bigim .

Asagidaki bolimde sdz konusu dort bigime iliskin 6rnekler verilmistir.

25, Boliim- Tutanak Diizenleme »»
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2.2.1 Sola Dayali Bicim

Sola dayali bicimde, metnin tamami, tarih, i¢ adres, hitap s6zciiga, taltif
ciimlesi, imza ve bitin bilgiler sola dayal olarak yazilir.

ZUMRUT A.S

42405 Mecidiyekdy, Istanbul
|
|
18 Ocak 19xx
|
Ender Sag
Stkribey Cad. No. 23
42657 Avcilar, istanbul
|
|
Sayin Sag,
|
Mektubunuzda bildirdiginiz eksik kofiler tarafimizdan arastiriimis ve
yiiklemenin sehven yanhs gergeklestirildigi saptanmistir. Nakliye
firmasina durum bildiriimis ve irsaliye fisi yeniden diizenlenerek bir
niishasi bilgilerinize sunulmustur.
|
Bu gecikmeden dolay iztintiilerimizi bildirir, 6zir dileriz. Eksik iki
kolinin 6niimiizdeki giinlerde elinize gegecedini imit ediyoruz. Diger
istek ve siparisleriniz igin, hizmete hazir oldugumuzu bilmenizi
istirham ederim.
1
Saygilarimia,
|
|
Ersin Eser
Pazarlama Mudiri
|
ZA/AG
Ek: Yeni tarihli irsaliye fisi

Sekil 24-3. Sola Dayal Mektup Ornegi.
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2.2.2 Yan sola dayal bicim

Yari sola dayali bicimde, sadece tarih sag marj icinde yazilirken, taltif
ctimlesi, mektup metninden iki satir boslugu asagida, ortalt yazim formatinin
biraz sagina yazilir ve imza yeri de, buna gbre dizenlenir.

ZUMRUT A.S
42405 Mecidiyekdy, istanbul
|
|
18 Ocak 19xx
|
Ender Sag
Stikriibey Cad. No. 23
42657 Availar, Istanbul
|
|
Sayin Sag,
|
Mektubunuzda bildirdiginiz eksik koliler tarafimizdan arastirlmis ve
ylklemenin sehven yanlis gerceklestirildigi saptanmistir. Nakliye
firmasina durum bildirilmis ve irsaliye fisi yeniden diizenlenerek bir
nishasi bilgilerinize sunulmustur.
|
Bu gecikmeden dolayr Giziintiilerimizi bildirir, 6ziir dileriz. Eksik iki
kolinin 6niimiizdeki giinlerde elinize gececegini Uimit ediyoruz. Diger
istek ve siparisleriniz icin, hizmete hazir oldugumuzu bilmenizi
istirham ederim.
|
Saygilanimia,
]
I

Ersin Eser

Pazarlama Mudiiri
|

ZA/AG
Ek: Yeni tarihli irsaliye fisi

Sekil 24-4. Yari Sola Dayal Mektup Ornegi.
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2.2.3 Paraqgraf Basi Yapiimis Yari Sola Dayali Bigcim

Paragraf girintili yari sola dayali bigimde tek farklilik, mektup
paragraflarinda, bes vurug igerden paragraf bast yapiimasidir.

ZOMROT A.S
42405 Mecidiyekdy, Istanbul
1
i
18 Ocak 19xx
l
Ender Sag
Siikriibey Cad. No. 23
42657 Availar, Istanbul
|
|
Sayin Sag,
|
Mektubunuzda bildirdiginiz eksik koliler tarafimizdan aragtirimis
ve yiiklemenin sehven yanlis gergeklestirildigi saptanmigtir. Nakliye
tirmasina durum bildirilmis ve irsaliye fisi yeniden diizenlenerek bir
nishast bilgilerinize sunuimustur.
|
Bu gecikmeden dolay tizintillerimizi bildirir, 5zir dileriz. Eksik iki

kolinin 6niimiizdeki giinlerde elinize gegecegini timit ediyoruz. Diger
istek ve siparisleriniz igin, hizmete hazir oldugumuzu bilmenizi
istirham ederim.
|

Saygtlarimla,
|
|

Ersin Eser

Pazarlama Mudurd
|
ZA/AG
Ek: Yeni tarihli irsaliye fisi

Sekil 24-5. Paragraf Bag Yapiimig Yari Sola Dayal Mektup Ornegi.
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2.2.4 Basitlestirilmis Bicim

daha etkindir.

ZOMRUT A.S
| 42405 Mecidiyekdy, istanbul

|

18 Ocak 19xx

i

Ender Sag

Sutkribey Cad. No.23

42657 Avcilar, istanbul

|

|

EKSIK KOLi KUTULARI

|

Mektubunuzda bildirdiginiz eksik koliler tarafimizdan arastiriimis ve
yiiklemenin sehven yaniis gerceklestirildigi saptanmistir. Nakliye
firmasina durum bildiriimis ve irsaliye fisi yeniden diizenlenerek bir
niishas bilgilerinize sunulmustur.

|

Bu gecikmeden dolayi iizlintilerimizi bildirir, ziir dileriz. Eksik iki
kolinin 6niimiizdeki giinlerde elinize gegecegini timit ediyoruz. Diger
istek ve siparisleriniz icin, hizmete hazir oldugumuzu bilmenizi
istirham ederim.

1

|

| @T:A f

Ersin ks

Pazarlama Midird

|

ZA/AG

Ek: Yeni tarihli irsaliye fisi

Sekil 24-6. Basit Mektup Ornegi.

Basitlestirilmig bigcim de, nezaket icin kullanilan Sayin, Saygideger ve
benzeri hitap sozcikleriyle Saygilarnimia, seklindeki taltif sézctikleri kaldirilmistir.
Tersine okuyucunun dikkati mektup konusu {izerine gekilir. GorinimU gayrisahsi
olmakla birlikte, okuyucularin dikkatini dogrudan konu tizerine ¢ekmesi nedeniyle
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2.3 Bashkii (Antetli) Kagrt

Sirketler gogunlukla yazismalarinda bashkl (Antetli) kagit kullaniriar.
Baslikli kagit yoksa mektubun bas kismina sirketi tanimlayict, baslik yazmak
gerekir. Baslik, cogunlukla sirketin simgesi (logosu), ismi ve kisa adresini kapsar.
Bu adreste, 6zellikle posta kodunu yazmay unutmamak gerekir.

Baslik, kagidin Gstiinden 2.5 cm lik mesafeye yazilir. Mektup kisa ise, baslhk
daha derine yazilabilir. Baghkta adres; tek, iki veya en gok 0¢ satir halinde
diizenlenir. Bazen adresler, bashkli kagidin alt sayfa sininnda veya sol sayfa
sinin iginde konumiandirilir.

Sekil 24-7. Sayfa Ortalanarak Gergeklestiriimis Baslk D{zeni.

Sekil 24-8. Sola Dayali Baglik Diizeni.
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Sekil 24-9. Adresin Sayfa Alt Sinininda Dizenlendigi
Baslikh Kagit Ornegi.

25, Boliim Dilekgeler »»
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2.4 Tarih Yazimi

Tarih, basliktan hemen sonra gelir. Ortali, saga dayali veya sola dayal
olarak yazilabilir. Maktubun uzuniuguna gére, basliktan iki veya dort bogluk sonra
yazilir. Antetli kagitlarda tarih igin, 6zel bir yer dizenlenmis olabilir. Tarihlerde
aylar yaziyla kisaltilmadan tam olarak yazilir ve noktalama igareti konulmaz.
Resmi yazigsmalarda tarih, sag tst kdseye yazihr.

2.5 Referans Numarasi (Say1), Konu, Génderilen Makam (i adres), ilgi

2.5.1 Referans numarasi

Referans numaras! olarak da isimlendirilen "Sayi” uygulamasiyla,
araniidiginda bir mektubun kolay bulunmasi amaglanir. Referans numaralari
genellikle dosya veya kayit numaralarina gore verifir.

Ozel kurumiarda referans numaralari sag Ust kosede, tarihin hemen altina
yerlestirilir.

Kamu kurumlarinda, “SAYI: “ bashgiyla sayfamn sol *metin sinirindan”
itibaren, biytik harflerle yazilir. Tarih ve sayi, resmi yazigsmalarda, baghgn iki
satir altina yazilir. Referans numaralarinin sonunda noktalama isareti kulaniimaz.
Resmi yazismalarda, “Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanhgi"nin resmi

yazisma kurallarini belirleyen esaslar genelgesine uyulmaktadir.

(Bashk)
|
!

28 Haziran 19xx
Referans No. L.1/15 - 164

Sekil 24-10. Ozel Sirket Yazigmalarinda Referans Numarasinin Gosterilmesi.

(Bashk)
|

! )
SAYI: B.30.2.1ST.0.28.00.04-6171-2342 28 Haziran 19xx

Sekil 24-11. Kamu Kuruluglan Arasindaki Yazigmalarda
Referans Numarasinin Gosterilmesi.
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2.5.2 Konu
Konu, yazinin tasidigr ana tikrin gok kisa bir ézetidir.

Kamu kuruluglarinin yazigsmalarinda, “SAY|:"ifadesinin bir aralik agagisina
ve kagidin sol “metin sininndan” itibaren yazilir. Sonunda “hk.”, “dair’, “ait” gibi
kisaltmalar kullanilmaz. Bir satira sigmayan cimleler, sayfanin yarnsini
gecmeyecek sekilde, ikinci satirda “Konu:” sdzcliglniin altt bos birakilarak, ilk
satir hizasindan yazilir.

Ozel kurumiarin kullandigr yazismalarda, i¢ adresden sonra, sola dayali
olarak, kig(k harflerle yazilir. Konuyu agiklayan ifadenin sonunda noktalama
isareti kulaniimaz. Dikkatine sunulan kisi “Konu:” baghgindan sonra yazilir ve ilgili
kiginin isminden sonra virgl! isareti konur.

(Baslik)

28 Haziran 19xx

Referans No: L.1/15 - 164

!

|
Kentkaya Holding A.S.

Nobethane Caddesi No. 25/3
42345 Sirkeci, istanbuf

!

Konu: Eksik koliler

!

Sayin Evren Kurtoglu,

Sekil 24-12. Ozel Sirket Yazismalarinda ‘Konu' ifadesinin
Temel Gosterim Bigimi.

Ozel kuruluslarda, dikkatin, konuya veya kisiye cekilmek istenmesine goére
yerlesim bigimi degdisebiimektedir. Bu agidan, diger kullanim bigimleri asagidaki
gibidir:

25, Bolim Dilekgeler »»



276 24, Bélim

Mektuplar

Ozel Kuruluslar (Diger formlar)

Dikkatine sunulan kisi, adres iginde belirtilmis

“Konu: " s6zclgu kaldiniims, icerlek, ve italik

Sayin Evren Kurtoglu
Pazarlama MUdUrU

Kentkaya Holding A.$.
Nébethane Caddesi No. 25/3
42345 Sirkeci, ISTANBUL

|
Konu: Eksik koliler
!
l

Sayin Evren Kurtogiu

Pazarlama MUdurd

Kentkaya Holding A.$.

Nébethane Caddesi No. 25/3

42345 Sirkeci, ISTANBUL

!
Eksik koliler

!

l

Konu belirtilmemis

Sadece ilgi belirtiimis

Evren Kurtoglu

Pazarlama MUdUrU

Kentkaya Holding A.$.
Nébethane Caddesi No. 25/3
42345 Sirkeci, ISTANBUL

|
Sayin Kurtoglu,
!
I

Sayin Evren Kurtoglu
Pazarlama M{dUr(

Kentkaya Holding A.S.
Nébethane Caddesi No. 25/3
42345 Sirkeci, ISTANBUL

I
!

!
ilgi: 28 Mayis 19xx tarih ve R.12/1123 -

2164 referans numarali, eksik koliler
hakkindaki yaziniz

Sekil 24-13. Ozel Sirket Yazismalarinda ‘Konu’ ve iigi
[fadelerinin Diger Gésterim Bicimleri.
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(Baghik)

I
|
SAY!: B.30.2.iST.0.28.00.04-6171-2342 28 Haziran 19 xx
|
KONU: Profesérlik Miracaatiniz
l
I
Sayin Dog. Dr. Arzu TOPRAK

Selanik Cad. No. 19/1
06100 Yenigehir, ANKARA

Sekil 24-14.  Kamu Kuruluslarinin Yazismalarinda
‘Konu' Ifadesinin Temel Gosterim Bicimi.

5.2.3 ic Adres ve Hitap Ciimlesi

I¢ adres ve hitap cimlesi  yazimin génderildigi kisi veya kurumu belirler.

Kamu kuruluglarinin yazismalarinda, “Konudan sonra, iki ila dért satir
boslugu birakilarak ortal bicimde, gonderilecegi makamin resmi adinda kisaltma
yapilmadan, biyik harflerle; bagh kuruluslar ise, ana kurulusun altinda, kigiik
harflerle, noktalama isareti olmaksizin yazilir. Resmi belgelerde kisilerin adlar
kiglk harfle, soyadlar bilylik harfle yazilir. Sehir isimleri biylk harfle belirtiir.
Mektup kigiye 6zel ise; hitap cimlesi i¢ adresten 6nce ve noktalama isareti
kullaniimadan yaziir.

Kamu kuruluglarinda (Ortali)

Kurum Kisi
ISTANBUL UNIVERSITESI Sayin Prof. Dr. Turgut ERSOY
isletme Fakullesi Dekanliina {.U. Muhendislik Fakiitesi
42667 Beyazit, ISTANBUL

Sekil 24-15. Kamu Kuruluglari Yazismalarinda I Adres

25, Boliim Dilekgeler »»
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Ozel kurumiann kullandigi yazismalarda, ic adresin amaci, mektup
gonderilen kisinin veya kurumun adresini tam olarak belirlemektir. Adres
mektubun uzunluk veya kisaligina bagh olarak, tarih gizgisini takiben, iki ila dort
satir boslugundan sonra, sola dayali olarak yazilir. l¢ adreste, satir sonlarinda
noktalama isaretleri ve kisaltmalara yer verilmez (Unvan, cadde ve sokak
kisaltmalariyla sirket tiiri disinda). Bireylere hitap durumunda, Sayin, Dr., Prof.
Dr., Dog. Dr., Gen. gibi nezaket ve unvan bildiren sdzclkler kultanihr. Eger
unvan, ismi takiben kullanihiyorsa, kisa olmasi halinde ayni satira, uzun ise bir alt
satira yazilir. Ozel sirketlerin yazigmalarinda, kisilerin ad ve soyadlan ile sehir
isimleri kiiglik harfle yazilir. Sadece Ulke isimleri blyuk harfle yazilir. I¢ adreste
hitap kelimesiyle baslayan ciimlelerde noktalama isareti kullaniimaz.

Ozel kuruluslarda

Unvan isimden énce belirtilmis,
noktalama isareti yok

Unvan alt satirda belirtilmig,
noktalama isareti yok

Sayin Prof. Dr. Turgut Ersoy
jstanbul Universitesi
Muhendislik Fakultesi

42667 Beyazit, istanbul

Sayin Mehmet Saim Asgl
Persons! Sefi

Makine Takim Endustrisi A.S.
28456 Cayirova, Gebze

Unvan ayni satirda belirtiimis,
noktalamna isareti yok

Sayin ifadesi kisaltlmisg,
noktalama isareti yok

Sayin Nuri Alkan, Rekiér
Lileburgaz Universitesi
32876 Lileburgaz

Sn. Yucel Katig

Bilgi islem Mudurd

Turk Hava Yollars

42985 Yesilksy, istanbul

_ Sekil 24-16. Ozel Kurulug Yazigmalarinda ic Adres
Yine Ozel kurumiarin kullandi§i yazismalarda, mektubun gonderildigi kisinin
ismi ic adreste gorinmesine kargilik, i¢ adresten sonra ikinci kez sadece
soyadiyla kepdisine hitap edilebilmektedir. Bu sekildeki hitap ctimlelerinden
sonra noktaldma isareti (¢ sekilden birine gore dizenlene-bilir:
(a) VirgQl sistemi : Sayin Kirg¢il,
(b) ki nokta sistemi : Sayin Kirgil:
(c) Noktalama isareti yok © Sayin Kirgil

Bazen ic adreste, mektup gdnderilen kisinin ismi yaziimayarak sadece
kurum ismi ve adres yazilmakta, adresin altinda, mektup kime gonderilmigse
hitap ifadesiyle o kisinin ismi yazilmaktadir. Bu sekilde dikkati cekilen kisiler,
cogunlukla ayni icerige sahip mektuplari almakta, fakat her bir mektup kendi
isimlerine diizentenmis olmaktadir.
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Ozel Kuruluslarda

Sadece soyadiyla ikinci kez hitap

f¢ adresten sonra ilk kez ismi yle hitap

Yicel Katig
Bilgi Iglem Midiri
Tirk Hava Yollari

42985 Yegilkdy, Istanbul

Sayin Katig,

I¢ igleri Bakanlai
32567 Bakanliklar, Ankara

Sayin Zeki Aslan,

Sekii 24-17. Ozel Kurulus Yazismalarinda Hitap climiesi

2.5.4 ilgi

ligi, yazilan yazinin onceki bir yaziya ek, ya da karsilik oldugunu ya da

bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bolumdr.
Kamu kuruluglarninin yazismalarinda, i¢ adresten sonra u¢ satir arahgs
verilerek, sol metin sinirt hizasindan yazilir. Bir satiri gegerse, daha sonraki
satirlar icerlek yazilir. ligide, tarih ve referans numrasi tam olarak belirtilir. Faxla
gelen yazilar igin, fax referans numarasi belirtilir.
Ozel kuruluglarin  yazigmalarinda, ic adresten sonra u¢ satir arahgi
verilerek, paragraf basi veya sol metin sinini hizasindan yazilir.

T.C.

ISTANBUL UNIVERSITESI
isletre Fakiiltesi

l

I

SAY!: B.30.2.12

|

KONU: Profesérlik sinaviari

!
l

28 Haziran 19xx

Sayin Dog. Dr. Arzu TOPRAK
Selanik Cad. No. 19/1
06100 Yenigehir, ANKARA

ILGI: 2 Ocak 19 xx tarihli dilekgeniz.

!
I

Sekil 24-18. Kamu Kuruluslaninin Yazigmalarinda Iigi’ ifadesinin Temel
Gosterim Bigimi

25, Boliim Dilekgeler »»




280 24, Bolim Mektuplar

2.6 Mektup Metni

Mektubun ana metni, bir konu ya da disiinceyi agiklayan paragraf, bend ve
alt bend bélimlerinden olusur. Adresten, konu bashgindan, hitap cimlesinden,
veya ilgi yazisindan sonra, iki satir boglugu birakilarak yazilir.

Paragraf, bir diisiince ya da konuyu belirten kigik boliimdar. Bend
paragraflarda ifade edilen diigiince veya konuyu sistematik olarak daha kiguk alt
bolimiere ayiran bolimdar. Alt bend, bendlerde ifade edilen daslnce veya
konuyu sistematik olarak daha kigik alt bolimlere ayiran bolomdar.

Paragraflara genelde, saytyla baglanmaz. Ancak paragraflar bent ve ait
bendlere ayrilarak, numaralandiriabilir. Bentler rakam, alt bentler harfle ifade
edilir.

Little Zeynep

Giineslikéy, Kogman Cad. 21 istanbul

28 Haziran 19xx

Dosya No: L.1/15 - 164

|
|

Sayin Evren Kurtodiu
Pazarlama Muduri

Kentkaya Holding A.$.
Nobethane Caddesi No. 25/3
42345 Sirkeci, ISTANBUL

|
!

|
figi: 28 Mayis 19xx tarih ve S.12/1123 - 2164 referans numarall, eksik koliler hakkindaki

yaziniz.

[
I

Sekil 24-19. Ozel Kuruluslarin Yazismalarinda
‘figi’ ifadesinin Temel Goésterim Bigimi.

Yazilar kagidin yalniz tek yiziine okunakli olarak yaziimali, kazint, silinti ve
dizeltmeler yapimamahdir. Zorunluluk diginda, yazi metni tek sayfaya
sigdinimaya galisiimall, ikinci sayfada artik satir bulunmamahdir.
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Paragraflarin igerlek yazilmasi, secilen tarza baghdir. Resmi yazigmalarda
paragraf basliklari, yedi karakter igerden yazilir. Ozel kurumlarda, genelde bes
karakter icerden yazma uygulamasi yaygindir. Kisa mektuplar bir buguk veya iki
aralikla yazilirken; uzun mektuplar tek satir arahgiyla yazilabilir. Paragraf
aralarinda, bir satir boglugu yer birakilir. Ug veya dért satirlik alintilar, sol kenar
marjindan bes karakterlik bosluk birakilarak yazilir.

2.7 Kapanista iltifat Ciimlesi

Kisilerin birbirlerinden ayrilirken, “Allahismarladik® demelerine benzer
bicimde, mektuplarin taltif cimlesiyle bitmesi, bir nezaket uygulamasi haline
gelmistir. Iltifat climlesi, ana metnin son ciimlesinden sonra, iki satir asagiya
yazilir. Yeri, sayfa ortasinin hafif sag yanidir. Ancak saga yasli yaziimamalidir.

Sekil 24-20. Mektup Bitiminde iltifat Ciimlesinin Gosterilisi.

Saygilarimla s6zctgtinden sonra, virgiil kullanilir ve sadece birinci harfi blyok
yazihr.

. Saygilarnimla,
. leten saygilarimia,
. En derin saygilarimla,

Kamu kuluslarinin yazigmalarinda, bu tir iltifat ctimleciklerinin yerine, daha
¢ok “rica ve arz” terimleri kullaniimaktadir. Bu konuda Personel ve Prensipler

Genel Muddrliginidn,1994/9 tarihli genelgesine gore, asagidaki kurallara
uyuimahdir:

+ Alt makama yazilan yazilar “rica ederim.”,

- Ust ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar “arz ederim.”,
Ust ve ast makamlara dagrtimhi olarak yazilan yaziar “arz ve rica
ederim” seklinde bitirilir,
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2.8 imza

imza, yazinin sahibini belirler. Yazinin uzunluguna gére, “Saygilanimia,”
veya “arz ve rica ederim.” sézciigunden sonra, iki ila bes satir arahgr olarak
ayrilan bosluga imza atilir. imza, “Saygilanmla,” sézciginin tam altina gelecek
sekilde dizenlenir. Diger bir deyisle, dikey olarak katlanan bir sayfanin, satir
hizasinda, sagd orta kismina gelecek sekilde diizenlenir.

Eger gondericinin ismi ve unvani, antetli kagit tzerine basiimigsa, imzadan
sonra, isim ve unvan tekrar yazmaya gerek yoktur. Antetli kagitta, isim ve unvan
belirtimemisse, Isim ve unvan, sola dayali olarak yazilir. Bir satira sigmayan
unvaniar alt satirda tekrar sola dayali olarak diizenlenir. Her bir kelimenin ilk harfi
biyiik yazilir. Kelimelerin sonunda noktalama isareti kullaniimaz. Mektup
tamamlanmadigi veya imzalanmadidi sirece gegersizdir. Ancak imzalandiktan
sonra b{itlin hatalardan daktilograf deg@il imzas! bulunan kisi sorumiudur.

Sekil 24-21. Ozel Sekiér Kuruluglart Arasinda Yapilan Yazismalarda
Imzanin Konumu.

Eger yetkili kisi, rutin mektuplar igin, sekreterine veya yardimcisina, kendi
adina imza atma yetkisi vermigse, yardimcisi yetkili kiginin isminden sonra,
mirekkepli kalemle, ‘yerine’ anlamina gelen, “y * harfi ve kendi isiminin bas
harflerini koyarak mektuplar imzalar.
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Sekil 24-22.  Ozel Sektor Kuruluslarinda Yetkili Yerine imza Atilmast.

Eder mektuptan, kisi yerine firma sorumlu ise, imzanin altina firmanin ismi
yaziimahdir. Antet, firmanin isminin yaziimasni dnlemez.

Resmi mektuplarda, imzalayanin adi kiigiik, soyadi bilylk harfle, unvanlar
ad ve soyadin altina, orta kisma gelecek sekilde yazilir. Akademik kariyer
unvanlari, ismin sol bagina kiiglk harflerle kisaltilarak yazilabilir.

Yaziyr makam sahibi yerine baska bir yetkili imzalayacaksa, ad ve soyadin
altina ortalanarak, “Baskan a.”, “Dekan a.” seklinde yazilir ve bunu altina yine
ortalanarak makam ve unvan yazilir.

Sekil 24-23. Kamu Kuruluglannda Yetkili Yerine imza Atilmasi.

Vekaleten imza atlhyofsa, vekalet edilen kisinin adi, soyadiyla vekalet
edilen gorev ve vekaleten imza ettigi belirtilir.
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Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmast halinde, sol tarafa ast makam, sag
tarafa ise st makam imza atar ve imza boéliminde ayrica kurulusun unvani
belittiimez.

Sekil 24-24. Kamu Kuruluglart Arasinda Yapilan Yazismalarda
Imzanin Konumu.

2.9 Onay

Resmi yazismalarda, bir-yazinin (ist makamin onayina sunuimast halinde,
imza bolumandn dort satir araligr altina ve kagidin otasina, biyik harflerle
“OLUR” yazilir. Altina, ortal bigimde, tarih yazilir. Imza igin yeterli bosluk
hirakildiktan sonra, onaylayanin adi kiglk harf, soyad: biyik harfle yazilip,
altina unvan ortalanarak yazilir. Bu konuda ayrintilt bilgi icin Basbakanlik idareyi
gelistirme baskanliginin Resmi Yazisma Kurallarr isimli genelgesine
basvuruimahdir.

Sekil 24-25. Kamu Kuruluslarinda Onayh Yazisma Ornegi.
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2.10 Daktilografin Kimlik Belirteci

Mektubu yazdiran (dikte eden) ve daktilo eden kisiyi belirlemek icin giicli bir
neden varsa, bu uygulamaya basvurulur. Bu uygulamada, imzadan sonra iki
bosluk birakilarak, sol sayfa sinirinda ilgili kisilerin isimierinin bas harfleri yazilir.
Bas harfler, bayik harflerle yazilir ve araya / kesme isareti konur. “Ns/Fo”
Neriman Serin yazdirdi, Ferdane Orug daktilo etti anlamina gelmektedir. Bas
harflerden sonra, herhangi bir noktalama isareti konmaz. Eger mektubu yazdiran,
ayni zamanda imzalayan kisiyse, sadece daktilo eden kisinin isminin bas harfleri
yazilir. Eger mektubu okuyan kisi mektubu imzalamamigsa bas harfleri kimlik
.satinnda goézikebilir. Eger gosteriimesi isteniyorsa imzalayan veya mektubu dikte
ettiren kisinin isminin bas harflari biy(k daktilo eden kiginin isminin bas harfleri
kiigik harflerle yazilir (Selim Kilig /neriman uzun)

Sekil 24-26. Daktilografin Kimlik Belirteci.

Daktilografin kimlik belirtecinde, asagidaki gdsterimlerin hepsi gegerli ve
kabul edilebilir uygulamalardir.

2.11 Ekler

Ekler, yazilari tamamlayici belgelerdir. Bir mektupta, birden fazla ek
olabilir. Kamu ve 6zel kuruluslarin yazismalarinda, diizenleme ag¢isindan
farklihklar goriimektedir.

Ozel kurumlarin yazismalarinda, mektup, bazi ekleri igeriyorsa, kimlik
satinndan sonra, Ek sdzciglyle bu durum belirtilir. Birden fazla ek varsa, Ek 1,
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Ek 2 seklinde belirtilir. Ote yandan, eklerin icerigi 6nemli ise, toplam kag sayfa
oldugu belirtiimelidir.

Ozel Kurum Yazigmalarinda
Uzun yazilig big¢imi Kiga yazilig big¢imi

SK/nu SK/nu
Ek 1 Yazi &érnedi (2 adet, 8 sayfa) Ek 1

Sekil 24-27. Ozel Kurum Yazigmalarinda Eklerin Belirtilmesi

Resmi yazismalarda, imzadan sonra, iki satir boslugu birakilarak sol sayfa
sinirinidan itibaren Biyik harfle EKLER so6zctdl yazilip yanina (2} isareti
konulduktan sonra alti gizilir.

Kamu Kurumu Yazigmalarinda
Uzun vazilis bicimi Kigsa yazilis bigcimi

EKLER @ EK-1
EK-1 Rapor (1 adet - 5 sayfa)
EXK-2 Yoénetmelik (2 adet - 5 sayfa)

Sekil 24-28. Kamu Kurumu Yazismalarinda Eklerin Belirtiimesi

2.12 Dagitim

Yazilarin, “geredi” ve “bilgi” igin, gonderilecedi yerlerin belirtildigi bolumdar.
Bu balim, yazinin génderildigi yerleri belitmek Gzere, protokol sirasi esas
alinarak diizenlenir. Ekten itibaren, iki aralik birakildiktan sonra, satirbasi
hizasinda biylk harflerle “dagitim” yazilip, yanina (:) isareti konularak alti izilir.
Ek yoksa , “dagitim” eK'in yerine yazihr.

Yaziyla fiilen ilgili olup, isi yerine getirme durumunda olanlar, “Geregi”
kismina, yalniz bilgi edinmeleri istenen birimler veya kisiler, “Bilgi” kismina
protokol sirastyla yazilir. Bilgi kismi yoksa, geregi ve bilgi sttunlar agiimaz.
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Sekil 24-29. Mektuplarda ‘Dagitim’ Bashginin Diizenlenmesi.

2.13 Parafeler

Ozellikle, kamu mektuplarinda, ikinci kopya Uzerinde dlizenlenir. Yaziyi
hazirlayandan baslayarak, agama sirasina gére, imzalayacak makama kadar
olan ara kademelerce, ilgili yazi paraf edilir.

Parafeler ikinci kopyada metnin bitiminden sonra, bir veya iki satir araligi
verilip, satirbagi hizasindan yazilir. El yazisiyla tarih belirtilerek paraflanir. Unvan
ve isimlerin alt aita yaziimasina dikkat edilir:

Anabilim Dali Bagkani : Prof. Dr. U. GUNEY
B&liim Bagkani : Prof. Dr. F. UGUR
Dekan : Prof. Dr. A.S. ERGIN

2.14 Kopya Nuashalan

Eger, hazirlanan mektubun bir kopyasinin veya fotokopisinin belirlenen
adresin diginda, baska birisine de génderilmesi isteniyorsa, ekler satirindan
sonra, iki satir boslugu aralik birakilarak, kopya anlamina gelen k:
kisaltmasindan sonra, génderilecek kisinin isminin bas harfleri yazilir.
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2.15 Resmi Mektuplarda Uyguianan Diger Kurallar

Koordinasyon, yazi iceriginin degisik bolimierden kislerin isbirligini
gerektirmesi hallerinde, isbirligi yapacakliar, imza boliminden sonra satir
basindan itibaren ‘Koordinasyon’ bashgr altinda, unvan ve isimleri gdsterilerek

yazihr.

Sekil 24-30. Kamu Yazigsmalarinda ‘Koordinasyon’ Belirteci.

Gizlilik derecesi, yazimn gizlilik durumunu belirten bolimdir. Yazi gizlilik
derecesi tagiyorsa, kagidin (ist ve alt ortasina gizlilik derecesini gésteren damga
vurulur.

Sekil 24-31. Kamu Yazismalarinda ‘Gizli’ Belirteci.

Acelelik derecesi, oncelikli yazilarda, tarih blokunun Gstine kirmizi damga
veya biylik harflerle yazitan bir uyaridir.
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Sekil 24-32. Kamu Yazigsmalarinda ‘Acele’ Belirteci.

Devam isareti, birden gok sayfal yazilarda yazinin bitmedigini belirleyen,
sayfanin son satirindan sonra, sag alt kégeye konulan (/..) seklindeki isarettir.

Sayfa numarasi, birden gok sayfali yazilarda, ilk sayfaya numara
konulmayarak, digerlerine sayfanin st orta bélimiine, (- -) isaretleri arasina
rakamia yazilir.

Aslina uygunluk onayi, bir yazidan érnek gikartiimasi gerekiyorsa, fotokopi

veya kopyanin alt ortasina “Aslimin aynidir” yazilarak, imza béliminde oldugu
gibi, onaylayacak kisinin imzasina agilir, imzalanan bu bélim ayrica mihdrienir.

3 ikinci ve Daha Sonraki Sayfalar

Bazi mektuplar diizgiin ve ve cazip bir sekilde bir sayfaya sigdinila-
mayabilir. Bu gibi durumlarda, ikinci ve Gglinci sayfalara gereksinim duyulur.
Eger ikinci sayfaya gegcilecekse, bu sayfada kullandacak kagdit, birinci sayfada
kullanilanla ayn: kalitede olmalidir. lkinci ve daha sonraki sayfalarda, bashkii
kagit yerine, 6zel olarak bastiriimis kagitlar kullanilir. ikinci sayfada, sayfa
numarasl, dst kenardan en az 2.5 cm’lik bir bosluk birakilarak, ortali bigimde,

{- -) iki tire isareti arasina yazilir.

Sayfa numarasindan sonra, mektubu alacak kisinin ismiyle tarihi
tekrarlamakta yarar vardir. Sayfa numarast, isim ve tarihin yerlestirilmesi kisisel
tercihe birakilmigtir, ancak asagidaki uygulama cazip bir gérinim saglayabilir.

Sekil 24-33. Mektuplarda ikinci ve Sonraki Sayfalarin Diizenlenme Bigimi.
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Ikinci ve daha sonraki sayfalar gorinds agisindan en az U¢ satir
icermelidir. Ug¢ satirdan az ise bu satirlan birinci sayfaya almanin yollan
arastinimahidir. Sag ve sol sayfa sinirlari birinci sayfa gibi dizenlenir.
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Sekil 24-34. Birinci ve ikinci Sayfanin Genel Goranima.

4 Zarf Uzerinde Adres Yazim Bicimi

Zarf (zerine yazilacak adresler, sag alt kosede, sola yash bir bigimde;
eger (i¢ satirdan oluguyorsa 1.5 aralikla, dort veya daha fazla satir ise 1 aralikla
yazilir. Postacilar adreslerin genelde standart bir bigimde yazimasini arzu
etmektedirler. Posta kodu, ilge ve sehir isiminden énce yazilir. Eger ilke ismi
yazilmayacaksa; ilge ve sehir isimleri kigik harflerle yazilir. Ulke isminin
yazilmasi gereginde; ilge ve sehir isimleri kiigiik harfle yazilirken, hedef Glkenin
ismi ayn bir satirda blytk harflerle yazilir. Adres zarfin alt kenarindan en az 2.5
cm yukariya yaziimali ve iki satirdan kisa, alti satirdan uzun olmamabhdir.
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Tek satir araligi Birbuguk satir araligi

Sayvin Nedim Ozcandar - :
sayin Nedim Ozeandarli Sn.Necati Kalkavan
Halkla Iliskiler Sefi

ANSAN, Ankara Gida Mesrubat Bagvekil Cad.No.35
ve Meyve sSularl Sanayi ve Tic.A. 34256 Capa, Istanbul
Esenboga Yolu 12. km. PK. 18 N

30053 Altindag, Ankara TURKLYE

2

Dog. Dr. Selim Ergiin
iU. Isletme Fakiiitesi
80345 Avcilar, Istanbul

Sayin Erdogan Kilic

Gen. Miid. Yrd.

Sayalar Grubu,

Ankara Yolu, 105 Evier

%ﬁi;ﬁs;ﬁ:;: $encan 81080 Erenkdy, istanbul
Davranty Biimleri Anablim Dat
Ogreum Uyesi

43850 Avalar, istanbut

Sekil 24-35. Zarf Uzerinde Adres Yazim Bicimi.
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Yirmi Besinci Boliim

DILEKCELER

Resmi kurumlara veya makamiara hitaben yazilan, bir dilegi, sikayeti,
oneriyi veya gorus bildirimini iceren yazilardir. Dilekgeler, konuyu 5-6 satirda
Ozetleyebilecegi gibi is mektubu niteliginde, 15-20 satir uzuniugunda da
yazilabilir. Onemli olan, bir sayfay! gegmemesidir. Bir sayfayi gegmesi durumu
s0z konusu ise, bilgi ve malzemeler dilekge ekinde verilmelidir.

1 Diizenleme

Dilekgelerde beyaz renkte A4 veya Amerikan Mektup kagidr kullanifir.
Mlmkiinse daktilo veya bilgisayarla yaziimalidir. Okunakli olmayan el yazisiyla
yazilmis dilekgelerin, dederlendiren agisindan etkisi olumsuz olur. Dilekgeler eger
zart icinde génderilecekse fazla katlanmadan ve kingtinimadan zarf igine
yerlestirimelidir. Elden verilecekse, ayni sekilde kagidin dlizgin olmasina itina
edilmelidir.

2 Sinirlar
Dilekgenin metin sinirlari asagidaki gibidir:
« Ust sinir: 4 cm
* Altsinmir: 4 cm
*  Sagsinir: 3.4 cm
* Solsinir: 3.4 cm
Dilekge, uzunluk veya kisaligina bagh olarak, yukarnda belirtilen sinirlar

iginde ortalanarak yazilmalidir. Ana metin, sayfanin ne gok yukarnsinda ne de gok
asagisinda kalmamalidir.

3 Gonderilecek Kurumun / Makamin ismi

Gonderilecek kurumun veya makamin ismi biyiik harflerle veya ilk harfleri
blyik, digerleri kiiciik olmak (izere, sayfa ortalanarak yazilir. Dilek¢e, kurumun
bulundugu farkh bir sehirden veya kurum digindan yazilmissa, kurumun
bulundugu sehir belirtilir ve baghgin hemen altina yazilir. Eger dilekce calisilan
ayni kurum icinde, Ust ydnetime sunulmussa sehir belirtiimeyehilir. v
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Baslikta virgiil benzeri noktalama isaretleri kullaniimaz. Kurumlar ozel isim
olmakia birlikte, baslikta “ne” eki kesme isaretiyle kesilmez. Yazima surat
kazandirmak ve gereksiz noktalama isaretlerinden kaginmak igin bashgmn
sonunda virgiil isareti de kullanilmaz. Baslikta “NE” ekine gerek olmadig savina
karsi, bu ekin dilekgeleri is mektuplarindan ayiran énemli bir belirteg oldugunu
dustinmekteyiz. Kurum isminde sehir ismi gegmisse, ait satirda tekrar sehir ismi
belirtiimez.

TRT GENEI, MUDURLUGUNE (1)
ANKARA
TRT Genel Midirliglne (2)
Kirklareli Lisesi Miidiirliigiine (3)
Karklareli

Bir numarali érnekte, dilekge Ankara’'nin disindaki bir sehirden
gonderilmistir. iki numaral dilekgede, ayni sehirden veya ayni kurum icinden
gonderildiginden sehrin belirtilmesine gerek duyulmamistir. Uglinci rnekte ise,
sehri ikinci kez belitmeye gerek yoktur.

4 Tarih

Kurum baghgindan (ve gerekiyorsa sehir isminden) sonra, bir satir aralig
bosluk birakilarak saga dayali bigimde tarih yazilir. Tarih, is mektuplarinda
oldugu gibi, “3 Ocak 19xx” seklinde uzun haliyle yazilir.

5 Konu

Dilekcelerde, resmi yetkililerin bir bakigta igerigini anlayabilmeleri igin
“Konu:” bashgi olusturmakta yarar vardir. Boylece yetkililer zaman kaybetmeden
icerik konusunda aydinlatiimis olur. Ayrica yetkililere gok sayida dilekge
geldiginden benzer konulu dilekgelerin siniflandinimasi ve dosyalanmasinda da
zaman kazanimig olur. A

Konu bagh@i tarihin altindan iki satir boslugu asagiya, paragraf bag!
hizasindan itibaren yazilir. “Konu” i¢erigi mumkinse bir satirn gecmeyecek
sekilde kisaltilarak verilmeli ve sonunda noktalama isareti kullaniimamahdir. Eger
bir satiri gegmisse ikinci satir, konu kelimesinin altindan degil, konu baghg@inin
altindan itibaren yaziimaldir.
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6 Icerik

Konu baghgindan sonra iki satir boslugu ara verilerek icerik yazimina
baglanir. Dilekgenin igerigi genelde ii¢ paragraf halinde islenir. Giris paragrafi,
gelisme paragrafi ve sonug paragrafi.

Girig paragrafi konuya gore,

+ Kiginin kendisini tanitmasi,

+ Olguyu veya olayi tanitmast,

+ Cevreyi tanitmasi,

* Yazim nedenini agiklamasiyla baglar.

Bazen ayni kuruma verilen dilekgelerde, konunun niteligine gore, giris
paragrafina ihtiyag duyulmayabilir.

(Girig paragrafi diizenlenmig)

Halen igletmenin ham fabrika b&liiminde makina
teknisyeni olarak gdérev yapmaktayim.

Gazetenizin sgon aylardaki satig trendi siirekli
yikselme géstermektedir. Ancak verdiginiz
promogyonlarla ilgili olarak agagida belirtecedim bir
endigemi dile getirmeyi vicdani bir sorumluluk olarak
gbérdim. )

Bu dilekgeyi ayni bélimde g¢aligtiimiz mesai
arkadaglarimdan Ilksen Kaptan’in agagida belirtecedim
uygunsuz fiil ve eylemlerinin gsorugturulmagi amaciyla
yazlyorum.
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(Girig paragrafi yok)

Gelisme paragrafi; istek, sikayet, bilgilendirme konularini igerir. Fikirler
mimkin oldugunca kisa ve 6zl bir bigimde ifade edilir. Bu bolim genelde bes-
on satin gecmez. Daha uzun yazilar, dilekgeyi mektup niteligine burtyebilir.
Gelisme paragrafi dilekgenin niteligini belirler ve bu nitelik su Gg¢ trden biri
olabilir:

+ Istek, temenni.
- Sikayet.
- Bilgi verme.

Sonu¢ paragrafi, iltifat cimlesiyle birlikte, istegin yerine getiritmesini
saglamaya yoneliktir. Sonug paragraft genellikle kisa bir cimleciktir:

« Geregdini emir ve izninize arz ederim.

Saygilarimia,
- Geregini saygiyla izninize arz ederim.
- Geregini saygilarimia izninize arz ederim.
« Geregini ilginize arz ederim.

Saygiarimia,
- ... takdirinize sunulmustur.

Saygilarimizia,

- ... icin geregini saygilarimia izninize sunarim.
« Durumu bilgilerinize sunarim.

Saygiarimia,
- Geregini bilgilerinize sunarim.
Saygilarimia,
- Saygtlarimia bilgilerinize sunarim.
* Bilgilerinize arz ederim.
Saygilanmlia,
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* Saygilarimizla degerlendirmenize sunariz.

- Geregini bilgilerinize arz ederiz.

Saygilarimizia,

« Geregi icin bilgilerinize arz ederim.

Saygilarnimla,
- yUratalebiimesini emir ve izninize sunarim.
Saygilarimia,
* ... izninize sunanm.
Saygilarimla,

7 Taltif Cimlesi

Eger “geregi” climlesinde “saygilanimla” sozi gecmemisse, “Geregini
bilgilerinize arz ederim” sézcigiinden sonra bir veya iki satir araligt bosluk
birakilarak orta sag koseye “Saygilarimla,” ifadesi yazilir.

Dilekgelerde, igerigin tglncii paragrafini, “rica ederim” sdzcuguyle bitirmek
uygun degildir. Rica, emir anlamina geleceginden, tst makamlara emir verilmis
saylabilir ki, bu dilekgeler muhtemelen isleme alinmayacaktir.

Eger dilekge bilgi verici nitelikte ve birden fazla kisi tarafindan yazilmissa,

“Saygilarimizla,” s6zctgu kullanihr. Dilek ve sikayet yazilarinda ise dilekcgeler,
sadece bir kisi tarafindan yazilir ve imzalanir.

8 isim ve imza

“Saygilarimla,” sézctgunden sonra, (¢ veya dort satir araligr bosluk
birakilarak “Saygilarimla,” s6zcugiinin tam altina gelecek sekilde dilekgeyi
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gdnderen kisi veya kisilerin isimleri yazilir, Eger iki isim s6z konusu ise bu isimler
saga ve sola dayah olarak yazihir. Ug isim varsa , {iglincii isim bir satir arahg
bosluk verildikten sonra, iki ismin alt orta kismina yazilir. iki isimli olmasi
durumunda, kidemli sahis sag késeye yazilir. Ug isimli dilekgelerde en kidemli
kisi alt orta kisima yazilir. Isim yazildiktan sonra gerek duyulursa kigiler
unvanlarini sola dayali bicimde veya isimlerinin altinda ortali yazim bigiminde
belirtebilirler.

Imza, “Saygilanmla,” sézcigiyle isim arasinda kalan bosiuga dikkatli ve
dzenli bir bigimde attlir. Bazi dilekgelerde tarihin ismin Gzerine yazidig
gorilmektedir. Ancak bu dilekgelerde tarih bazen imzanin altinda kaldigindan
okunamamakta veya ckunmasinda glglikler dogmaktadir. Bu nedenle tarih,
dilekgenin Gst kismina yazimahdir.

(Tek imzali}
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9 Ekler

Bazen dilekge, bir raporun 6n sayfas! seklinde dizenlenebilir. Bu gibi
durumlarda adresin altina “Ek:” uyarisi yazilarak ekin veya eklerin ne oldugu
belirtilir. Birden fazla ek varsa say: ile gosterilebilir. “Ekler’yazisi, isimden sonra
bir satir boglugu aralik verilerek, sola dayali bicimde yazilir.

10 Adres

Adres, (“Ekler” bolimia yoksa) isimden sonra bir satir arali§t bosluk
birakilarak, sol alt kdseye “Adres:” belirtecinin hemen altina yazilir. Dilekgenin
konusuna gore, gerekiyorsa telefon ve fax numaralari adreste belirtilebilir. Birden
fazla adres olmasi durumunda, sayfadaki yer durumuna bakilarak, adresler alt
alta veya yan yana yazlabilir. Tek adres olmasi durumunda, ismi ikinci kez
belitmeye gerek yoktur. iki veya daha ok imzali adreslerde isim belirtimelidir.
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Yirmi Altinci Bolim

TUTANAKLAR

Tutanaklar’, degisik amach toplanti ve kurullarda tartisilan konularin tesbit
edilmesine yonelik yazil dizenlemelerdir. Kurullarda tutanak diizenlemek icin ik
kez gérev alanlar kendilerini giigliik i¢inde hissederler. Bu is, 0zellikle kurumun
belli bir “tutanak dizenleme bigimi” yoksa daha da zordur. Kurum igindeki
yazigmalarin ve tutanaklarin belli bir standarda kavusturuimast, islemleri
hizlandiracag gibi, yazisma belgelerini estetik ydnden daha cazip hale getirir.

Asagidaki bolimde, tutanak diizenleyecek gorevlilerin dikkat edecegi
hususlar ve tutanak belgelerinin diizenleme bigimleri izerinde durulmustur.

1 Kayit Tutma islemi

Kayit tutma gorevini Ustlenen sekreter veya raportorler, toplantilarda
konusmacilarin s6z ve hareketlerini gézden kagirmayarak her seyi not almaya
calismahdir. .

Raportériin 6nceki toplantilarin tutanaklarni da yanida bulundurmasi ve
toplanti éncesi gegmis haftanin veya toplantinin tutanak 6zetini katihmcilara
hatirlatmas) etkinligi arttiracaktir. Raportérin énceki toplant: tutanaklarinin
yanisira, bu toplantilara iliskin gindemleri de yaninda bulundurmasinda yarar
vardir.

Toplanti raporu, tutulan kayitlarin daha sonradan, elemeler yapilarak
dizenli bir hale getirilmesi, toplanti yéneticisinin onayina sunulmas, ydnetici
tarafindan gerekli dizeltmelerin yapiimasi ve imzalanarak ilgililere
gonderilmesiyle sona erer.

Toplantilarin etkinligi agisindan topantilarda basvuru ihtiyaci duyulabilecek
yasalar, yonetmelikler, tizikler ve énceki yilin tutanaklarinin da topfantiya
getirilmesinde yarar vardir.

2 Tutanak Hazirlama

Tutanaklar toplantilarda gegen konusmalara iliskin belgelerdir. Bu nedenle
tam, dogru ve biitlin konusmalari igermelidir. Toplanti raportérii olarak secilen

* Bu b‘c)l(;n1Un yaziminda, S. A. Taintor ve K. M. Monro, The Secretary’s Handbook, New
York: MacMillan Pub. Co., 1988. isimli eserin ilgili bolimii temel alinmistir.
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kisiler, konu digi olan veya Gnemsiz sayilan konusmalar not almayabilirler.
Toplantilar ¢oguniukla gindem disina ¢ikar. Gindem digi konularla ilgili
konusmalarin 6zel bir Snemi olmadig sirece not alinmasina gerek yoktur.

Tutanaklarin dili, resmi-dildir ve geneliikle asagidaki konulari igerir:

Toplantinin ismi (Eger varsa)

+  Toplantinin tirt (Dizenli, aylk, yillik, 6zel vb.)

« Zamani, tarihi ve yeri

- Baskanin ismi

 Mevcutlarin isimleri

- Onceki tutanagin onay!

+  Komitenin sorusturdugu bitmemis isletme raporlar

- Bitmemis igletme raporlari ve projelerle ilgili 6nlemler, yeni projeler,
karar alinan konular, kesinlesen konular, onaylanan konular, yeni
teklifler ve teklif sahipleri

- Bir sonraki toplantinin tarihi

+  Bir sonraki toplantinin yeri

+  Onay veimza

3 Tutanaklarin Dili

Tutanaklar, toplanti sona erer ermez hemen hazirlanmalidir. Toplanti
raportdri béylece butin ayrintilan kolaylikla hatirlayacak ve tartigmalar-in igerigi
konusunda tereddit etmeyecektir. Tutanaklarin yazi Uslubu, objektif olmali,
raportorin kisisel kanaatlerini igermemelidir. Daha sonra daktilo edilerek bir
niishasi toplant: baskanina gdnderilmelidir.

4 Tutanaklarin Dagitimi

Yonetim kurulu ve diger kigik grup toplantilarinda dizenlenen
tutanaklarin bir sonraki toplantidan 6nce gogaltilarak katilimcilara ve ilgili diger
kisilere da@itiimasinda yarar vardir. Toplanti raportori tutanad: ¢ogaltmadan
dnce, metni icerik agisindan bagkana onaylatmali ve onun gorusterini almalidir.
Sadece baskan tarafindan onaylanan tutanaklar dagitiabilir. Dagitimin amacit,
toplantida bulunmayan (yelerin-yapilan konugmalardan bilgi sahibi olmasi,
katihmeilarin da yalniz kaldiklarinda konulari tekrar degerlendirme imkani
buimalanidir. Dagitilan tutanaklarda hatalar yapiidigr tesbit edilmigse bu hatalar
hemen dizeltiimeli ve ilgililere dizeltilmis niishalari yeniden dagitiimahdir.

Tutanaklarin bir sonraki toplantidan dnce gogaltilarak dagrtilmast,
katilimcilara digiinmeleri igin zaman kazandiracaktir. Uyeler miiteakip toplantida,
dagitilan tutanakian beraberlerinde getirecekler, gerekiyorsa igerigi yeniden
tartisarak kabul veya red edeceklerdir.
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5 Tutanaklarin Onayi

Onemii konulardaki tutanaklar dagitiimayarak bir sonraki toplantida
okunur ve grubun onayina sunulur. Tutanagin gruba okunmasindan sonra
dizeltmeler yapilmasi teklif edilebilir. Bu degisiklik &nerileri kabul edilirse,
degisiklikler kirmizi kalemle yazilir. Kabul ediimesinden sonra tutanagin Gizerinde
hig bir sekilde degisiklik yapiimaz.

Tutanagin sol alt kdsesine diizenleyenin ismi ve “Rapontdr” yazilarak; sag
alt kisesine ise onaylayanin ismi ve “Baskan” yazilarak imzalanir. Baskanin
imzast, raporun onayi anlamina gelir.

6 Tutanaklarda Onerilerin Kayit Edilmesi

Belli bir konuyla ilgili olarak éneri getiren kisinin ismi tutanak metninde
belirtilir. Ayni 6neriye destek veren daha sonraki kisilerin isimleri belirtiimez.
Onerinin giindeme alinmast, dasmesi, g6z ardi edilmesi, komisyona havale
edilmesi, veya oylamaya sunulmasi vakalan tutanaga yaz:lmahdnr En az ikinci
bir kisi tarafindan desteklenmeyen 6neriler kayit edilmezler. Ayni zamanda
anlami olacaksa, oylamanin ne sekide yapildigt da (parmak kaldirma, agik
oylama, gizli oylama, oy pusulasi kullanma gibi) tesbit edilebilir. Eger oylama oy
pusulalart kultamilarak yaptimissa olumiu, olumsuz ve tarafsiz oylarin sayisi
tutanakta belirtiimelidir.

7 Komisyon Raporiarinin Tutanaklaria Bitlinlestiriimesi

Komisyon raporlarinin tutanaklaria batinlestiriimesi, konunun kurum
agisindan dnemine gore, asagidaki ydntemlerden birine gére gerceklestirilir:

1. Raporun kisa bir dzeti, komisyon Uyelerine atif yapilarak, oturum
baskaninin imzasiyla tutanak igine alinabilir.

2. Raporun tamami, komisyon (yelerine atif yapilarak, oturum bagkaninin
imzasiyla tutanak igine alinabilir.

3. Komisyon raporu tutanak ekine alinir. Tutanakta komisyon raporuna
sadece génderme yaptlir.

Kurumlarda komisyon raporlan genelde asag:daki kisiler icin gogaltihr: Bir
nisha baskana, bir nisha toplanti sekreterligi gérevini yapan raportére ve birer
nisha komisyon Uyelerine. Komisyon raporunun tutanak ekine veya igine
alinmasina karar verildikten sonra, lzerinde hi¢ bir degisiklik yapiimamalidir.
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8 Rapor Biciminde Hazirlanan Tutanaklar

Geleneksel olarak tutanakiar, kurumun resmi ihtiyacglarini giderecek
bigimde hazirlanir. Fakat giinimuzde pek ¢ok firma, tutanak hazirfama konusuyla
ilgili olarak daha yeni ve estetik gérinimid bigimier gelistirmislerdir. Bazen
tutanaklar kronolojik bir sirada oldugu gibi, rapor bi¢iminde de
hazirlanabilmektedir. Bu diizenlemede; 6nce toplantida alinan karariar, kararlarla
ilgili olarak yapilmasi gerekenler, icra planlari, strateji ve taktikler verilmekte;
daha sonra da bu planlarla ilgili ofarak toplantida yapian tartismalarin ozeti
Uzerinde durulmaktadir. Béylece toplantida bulunmayan Gyelerin durumdan
haberdar olmast saglanmaktadir.

Toplantiyr ydneten baskan rapor bigiminde hazirlanan tutanak metninden
bir sonraki toplanti giindemini kolayca ve rahathkla hazirlayabilmektedir.

Resmi tutanak diizenleme geredinin bulunmadi§r durumiarda, yénetim
kurulu ve diger komite toplantifarinin tutanaklari rapor bigiminde hazirlanabilir.
Rapor bigiminde hazirlanan tutanaklar, dzetleme yapmak ic¢in daha fazia
raportoriik yetenedi gerektirir, fakat resmi tutanak bigimine gére daha iglevseldir.
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I.U. ISLETME FAKULTESI
ISLETME VE PERSONEL

g — Y ONETIM-ORGANIZASYON BOLUMU

TOPLANTI TUTANAG!

7 Arabk 19xx

Toplantiya Katilanlar: T. Kogel; T. Kaynak; i. Erdogan; i. Ataay; Z. Adal;
B. Furman; C. Baysal; C. Uyargil; F. Sarvan; M. Paksoy;
T. Kiling; H. Sencan; C. Dikmen; H. Catalca; I. Pekdemir;
A.C. Acar; |. Aktas; G. Dikmen; N. Cevirir; 0. Ozcelik;
i. Pinar; T. Ersoy; G. Dundar; R. Uluhan; T. Erkmen;
F. Semercitz.

TOPLANTI TARIHi

BoIim toplantisi 1 Aralik 19xx Garsamba giinii saat 14:30'da
"Yonetim-Organizasyon Seminer Odasinda" yapiimis ve
asagidaki konular gériistilmustdr.

YUKSEK LISANS ADAYLARI

Glntmduze kadar Anabilim Dali bazinda yiriitilen yiiksek lisans
programlarinin, bundan boyle "Bsliim bazinda" tek bir program
olarak yurutilmesi kabul edilmis ve bu programa 40 6grenci
kabul edilmistir. Ote yandan 60 6grenci basarisiz bulunmus, 12
6grencinin hazirlik sinifina devam etmeleri ve basarili

olmalan kosuluyla yiiksek lisans programina kabul
edilebilecekleri kararlastirilmstir.

DERS ICERIKLERININ UYUMLASTIRILMASI

H. Sencan bolim biinyesinde ayni sinifin farkli gruplarina
verilen ayni isimli derslerin farkli 6gretim elamanlari
tarafindan ylritilmesi sonucunda ortaya cikabilecek konu
farkliliklarinin 6nlenmesi icin bir komisyon kurulmasini
onermistir. Bu cercevede M. Paksoy, I. Pekdemir ve 0. Ozcelik
komisyon uyeliklerine secilmislerdir.
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26. Boliim Tutanaklar

BOLUM YAZILAR!

Boliime gelen yazilarin Anabilim Dallarina duyurulmast
gorevini C. Dikmen, G. Dundar ve T. Ersoy'un Ustlenmesi.

OGRETIM UYELERININ OZGEGMISLERI

A. C. Acar'in 6nerisi (izerine, Anabilim Dallan dlizeyinde
ogretim {iye ve yardimcilarinin 6zgegmislerinin
toplanarak Anabilim Dali bazinda dosyalanmasi.

OGRENCILERIN BOLUM DERSLERINDEKI

BASARI DURUMU

Bolim ogretim lyeleri tarafindan lisans diizeyinde
verilen derslerde 8grencilerin basart durumlari

F. Semercitiz, Y. Yaprak ve T. Ersoy komisyon lyelerince
incelenmis ve sonuglar tutanak ekinde verilmistir. Bu
sonuclara gore lisans 8grencilerinin bolim derslerinde
yiiksek basari gosterdikleri saptanmistir.

BiR SONRAKI TOPLANTI
16 Haziran 19xx
Davranis Seminer Odasi

Saygilarimizla,

Cem Dikmen Tamer Kogel
Raportor Bolim Baskani

Ek: Bolim dersleri basar degerleme raporu.
k: K. Kurtulus, Dekan

C. Erdamar, Dekan Yardimcist
Bolim 6gretim Uyeleri
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Yirmi Yedinci Bolim

OZGEGMIS ve iS BASVURU MEKTUBU

1 Ozgecmis

Ozgegmig, kisinin egitim, mesleki deneyim ve yetismesiyle ilgili yazih bir
belgedir. Ozgecmis bildirimleri, sadece is deneyimlerini agiklayan reziime’lerden
daha kapsamlidir. Ulkemizde reziime yerine o6zgegmis uygulamast
yayginlagmistir. is miracaatlarinda sadece mesleki gecmis aranmamakta,
mesleki gegmisi de iceren ayrintili bir 6zgecmis istenmektedir.

Hazirlanan 6zgegmis kisinin deneyimlerini, yetenekli oldugu alanlari ve
becerileri dzetler. Ayni sekilde 6zgegmis, basvurulan i igin kisinin ne dlglde
uygun oldugunu saptamaya yarayan bir belgedir.

2 Ozgecmis Yaziminda Yetenek ve Becerilerin Dederlendirilmesi

Ozgecmis yazimina gecmeden 6nce kisinin yetenek ve becerilerini iyi bir
bigimde analiz etmesi gerekir. Bunun igin bir kontrol listesinden yararlanabilir.
Asagida bu amaca yonelik bir kontrol listesi veriimistir.

Okulda ne tir beceriler elde ettiniz? Devam ettidiniz okullar siralamayiniz.
Tersine elde ettiginiz becerileri sayiniz. Eder isletme faklltesine devam
etmigseniz bir isletmenin muhasebesini tutabilir misiniz? Pazarlama igini iyi
biliyor musunuz?

+ Kismi ve tam zamanl olarak calistiginiz islerden neler 6grendiniz?

+  Hobileriniz ve diger ilgileriniz nelerdir? Bu hobilerinizle neler yapabilirsiniz?

» Tlrkge'den baska yabanci hangi dilleri konusabiliyor, anlayabiliyor-sunuz.

+ Akict bir Gslupla yazabiliyor musunuz. Konusabiliyor musunuz? Ne tar
kanitlar gosterebilirsiniz? Hi¢ toplum &ninde veya bir grup 6nlnde

konustunuz mu? Basilmis veya yayinlanmis yaziniz var mi?

*  Resim yapabilir veya teknik resim gizebilir misiniz? Kanitiniz var mi?
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iyi bir analizci misiniz? Butini pargalara ayirip aralarindaki iligkileri
inceleyebilir misiniz? Bu konuda kanit gdsterebilir misiniz?

lyi bir sentezci misiniz? Fikirler arasindaki baglantilan ortaya gikarabilir
misiniz?

Siradisi faaliyetlerden herhangi birisine katildiniz m? (Ogrenci dernedi,
yonetim kuliibli, sosyal dernek, okul gazetesi ¢ikarma vb.)

Liderlik yetenegine sahip misiniz? Bu yeteneginizi sergilediginiz bir
deneyiminiz oldu mu?

Grup icinde ¢aligmaniz nasildir? Digerleriyle iyi geginebilir misiniz?
Yaratict misiniz? Bu yeteneginizi sergilediginiz herhangi bir deneyiminiz oldu
mu?

Birisinin sizi tesvik etmesini mi beklersiniz, yoksa kendi kendinize harekete
gecerek bir takim seyleri baslatir misimiz? Bununla ilgili bir kanmit gésterir
misiniz?

Bilgisayar kuilanma deneyiminiz var mi? Bilgisayar programlama dili biliyor
musunuz? Kelime iglem programi, tablolama, veri tabani, grafik uygulama ve
diger bilgisayar programiarindan hangilerini biliyorsunuz?

Sirkete yarari olabilecek baska ne tur yetenek ve becerileriniz var?

Asagidaki listede, isverenlerin is miracaatlarinda dikkat ettikleri 6zellikler
siralanmistir. Sizin dzelliginizi tamimlayan U¢ veya dért sifati isaretleyiniz.
istiyorsaniz bu sifatlarla ilgili distncelerinizi 6zgegmisin sonuna ayrintili
olarak yazabilirsiniz.

Prensip sahibi () Yapici () Bagimii ()
Guglid () Disiplini () Etkin ()
Enerjik () Glvenilir ()1  Heyecanh ()
Metodik () Sistematik () Mikemmelci ()
Pratik () Hirsh () Uyumiu ()
Yaratici () Atiigan () Zeki ()
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3 C)zqecmiste Ana Baslikiar

(")zgegmig hazirlayacak kisi, kendisini bitiin olarak iyice degerlendirdikten
sonra, 0zgegmisin ana bagliklarini tesbit etmelidir. Ana basliklar, basvurulan isin
niteligine gdre ayrintili veya kismen daha az sayida tesbit edilebilir. Kurumun
niteligine gore alt baghklar aftinda incelenecek bilgilerde unvanlara, tarihlere veya
caligilan sirketlerin isimlerine dikkat gekilmis olabilir. Asagidaki bdlimde dnce
ana basliklar Gzerinde durulacak ve daha sonra bu baglk sistemleriyle ilgili
drnekler verilecekiir.

3.1 Baslik

Gerekli bilgilerin sunumuna, “OZGEQMi$” bashg@iyla girilir. Bu bashgin
hemen altinda yazarin ismi ve varsa unvani yazilir. Uciincii satira, tercihe bagh
olarak, ev veya gahigilan yerin adresi ve telefon numarasi yazilir. Dilenirse, adres
ve telefon numarasinin yazimi, “Kisisel Bilgiler” blimiine de birakilabilir.

3.2 Kigisel Bilgiler

Kisisel durum boélimi; bireyin yas, medeni durum, saglik ve adresle ilgili
bilgilerini igerir. Bu bolimiin aynnti diizeyi bagvurulan isin niteligine ve kurumun
beklentisine gére degisir. Dogum tarihi, boy, kilo gibi konularin yaziimasi
konularinda teredduit ediliyorsa isletme yoneticileriyle gorisme yapilarak, bu
bilgilerin 6zgegmiste gdsterilip gosteriimeyecedi hakkinda onlardan ek bilgi

ahinabilir. Adres ve telefon numarasi da yine bu balimde yaziimalidir.

Kisisel durum bolima; yazann tercihine bagh olarak, ézgegmisin bas
tarafinda “ilk bolum” olarak veya 6zgegmisin sonunda “son bdlim” olarak
verilebilir. '
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KisisEL BILGILER

Yag: 24
Boy': 1.69 cm
Kilo: 61 kg
Medeni Hali/Cocuk sayisl Bekar
sagdlik: ivi (Onemli bir hastalik
gecirmedi)
Adres: Kadriye BELDESI
07506 SERIK / ANTALYA
Tel: (242) 725 46 96
(242) 725 48 10

3.3 Kariyer Amaci

Bu bélimde kisa ve uzun dénemli mesleki amaglar belirtilir. Milakatgtilar
ve ozgegmisleri deg@erleyenler, gelecekle ilgili belli bir amaca sahip olunup
olunmadidini bu bélime bakarak anlarlar.

Kariyer amaci, daha ¢ok belli bir pozisyonda istihdam edilmek amaciyla
hazirlanan, rezime tari o6zgegmislerde yazimaktadir. Genel amagh
dzgegmislerde ise, kariyer amaci belirtiimeyebilir.

KARIYER AMACI

Finans ydneticisi unvaniyla bir sirket binyesinde galigarak
yikselmek.

3.4 Egitim

Bu bélimin yazimina en son bitirlen okuila baslanip geriye lise egitimine
dogru gidilir. Lise egitiminin altindaki okullar belitiimez. Alinan diploma ve
sertifikalar, dereceleriyle belirtilir. Mimkiinse mezuniyet puani belirtilir. Egitim
sirasinda burs alinmissa veya bir firma, bakanlik tarafindan desteklenilmisse bu
durum betirtilir.
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Orgiin egitim kurumlarindan mezun olunduktan sonra devam edilen kurs
ve seminerler, isim ve tarihleriyle birlikte verilir.

Eger ayrica bir baglik agiimayacaksa askerlik durumu burada belirtilebilir.

EGITIM

KURUM TARIH DERECE
1.9. Igletme Iktisada 1995 Pekiyi 86)
Enstitiisii Ingilizce

Hazirlik Programi

1994 Iyi(78)
Mugla U,
f.I.B.F.Igletme BSliimi
Bakirkdy Ticaret Lisesi 1988 Pekiyi 90)
ASKERLIK 1996 Nisan tarihine kadar tecilli

3.5 is Deneyimi

Basvurulan igle dogrudan ilgili bir is deneyimi sézkonusu ise, bu durum
egitim baghgindan 6nce vurgulanmahdir. is deneyimini belgelerken en son
calisilan isten baglayarak, eski tarihlere dogru gidilir. Caligtian 6nemli islerin her
biri vurgulanmalidir. Kisa siireli ¢alisilan ve dnemsiz nitelikteki isler listede
siralanmayabilir. Bagvurulan isle ilgili bir iste daha 6nce galisiimigsa tarih
siralamasina gitmeden bu is birinci sirada verilebilir.

Is deneyimi bolimi hazirlanirken her bir is igin asagidaki bilgiler verilir:

- Isveren/isyerinin ismi

* Galigma tarihleri (Ay ve yil veya hangi yillar arasinda gahsildigr)

« Is unvani :

* Gergeklestirilen gorevier ve isletmeye yapilan katkilar

- Isletmede alinan terfiler ve ek sorumluklar

* Ayrilma nedeni (Kismi zamanli islerden ayriima nedenini agiklamaya gerek yoktur)

is bilgilerinin yaziminda, igverenler Uzerinde iyi bir izlenim birakacak bir
siralama yaptimahdir.
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Is DENEYIMI

KURUM TARIH : UNVAN
OMUR MARINE LTD. Tem.1994 - Eylul 1994 Muhasebe yrd.
Adres:
Tel:

Ayrilma Nedeni:

ALEKSAN BERBERYAN Kasim 1987 - AJus.1990 Muhasebe yrd.
Adres:

Tel :

Ayrilma Nedeni:

SMM I.CETIN ERGUDEN Kasim 1986 - Kasim 1987 | Muhasebe yrd.
Adres:

Tel:

Ayrilma Nedeni:

3.6 ilgiler

Yoneticiler, is basvurusunda bulunanlarin okul bitirme dereceleri,
yetenekleri ve is deneyimleri yaninda onlarin sorumiu, liderlik 6zelligine sahip,
uyumlu, girisken, ve digerleriyle iyi geginebilme gibi 6zelliklere sahip olmasini
arzularlar. Kisiler bu niteliklerini kisisel ilgi ve faaliyetleriyle sergileyebilirler. Bu
cergevede hobiler, spor ilgileri, takim ve kurum dyelikleri ve olaganusti herhangi
bir basarn, &ne ¢ikarilacak bir 6zellik olarak belirtilebilir.

Bu bolimin yaziminda segici olunmahidir. Sadece igverenin aradigt
niteliklerin yaziimasina ézen gosterilmelidir. Eger kisi pek gok etkinlikle ilgiliyse,
en fazla ilgilenilen etkinlik yazilmahdir. Aksi halde caligmak icin ¢cok az zamani
olan kisi izlenimi dogabilir.

HOBI VE ILGILERI

Ingilizce gazete ve dergi okuma, kitap okuma, siyaset, gevreci

ve hayvan sever.
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3.7 Referanslar

(")zgegmig,lerde referans gdstermenin yarari, isverenlerin bu referanslara
guvenerek karar vermelerini kolaylastirmasidir. Ozgecmiste referans vermek,
isverenlere zaman kazandinr. Sirket onlara yazmak veya onlarla konusmak
ihtiyacini hissetmez.

Referanslar segerken, sizin yetenekleriniz ve karakteriniz hakkinda
saglam bilgilere sahip kisileri seginiz. lyi referans olacak kisiler sizin
yetenekleriniz ve nitelikleriniz hakkinda giiglii ve olumlu géruslere sahip olan
kisilerdir. Referans olarak belirleyeceginiz isimleri profesdr, yénetici, genel madar
gibi toplumda sayg! duyulan ve sizi taniyip hakkinizda olumiu seyler yazacak
Kigiler arasindan seginiz.

Kisilerin izinleri ahnmadan, isimleri referans listesinde gésterilmemelidir.
Eger gosterilmisse, sonradan kendisini arayarak durumu bildiriniz.

Ayrica, istenirse “Referans” olarak gosterilen kisilerden referans mektubu
da temin edilebilir. Referans mektuplari zgegmis ekinde ve kapali zarf iginde
isverene teslim edilir. Saygin kisilerden referans mektubu istediginizde, kisi
teredd(t ediyorsa veya isteksiz davraniyorsa israr etmeyiniz. Kisinin yanindan
saygiyla ayriiniz. Referans mektubunu baska birinden aliniz. Gunka gugla
ifadelerle yazilmamig bir referans mektubu, olmamasindan daha fazla zarar verir.

Ozge¢miste sadece referans listesi verilmek isteniyorsa, “Referanslar’
bashgiyla “Hobi ve ligilerden” sonra bu balimiin yazimina girisilmelidir. Bu
bélimde, referans olacak kisilerin isimleri, unvanlari, isletme adresleri, ve telefon
numaralar yazilir. En az (g, en gok bes kisi referans olarak gdsteriimelidir.

REFERANSLAR

KURUM ADRES

Prof. Dr. Tamer KOGEL |I.0. Igletme Fakiiltesi |Avcilar- IST.
Tel: 590 14 27

Prof. Dr. Erol EREN I.0. Igletme Fakilltesi |Avcilar- IsT.
Tel: 590 14 27

Dog. Dr. Hliner $ENCAN |1I.U. fgletme Fakiiltesi |Avcilar- IsT.
Tel: 590 14 27

3.8 Diger Bashiklar

Kendisini tanitan kisinin mesleki kariyerine bagh olarak, 0zgegmise ana
faaliyet kollanyla ilgili baska basliklar da ilave edilebilir. Bu bashklar belli bir
mantik sirasina sahip olmali ve kendi iginde anlambi bir bitinlik gostermelidir.
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Ornegin akademik personel gergeklestirdigi calismalari, “Bilimsel
Faaliyetler” bashd: altinda verebilir. Bu baslik da kendi altinda; “Derleme
cahigsmalar”, “Arastirmalar’, “Geviriler”, “Seminerler”, “Kitaplar”, “Konteranslar”,
“Uretilen Program ve Projeler” bastiklarina bélinebilir.

Ozgegmiste agilabilecek diger basliklar sunlardir:

= Stajyerlik Durumu

» lkamet Durumu

- ihtisas Alani

- Odiiller ve Onur Uyelikleri
= Askeri Hizmet

- Mesleki Uyelikler

+ Idari Sorumlulukiar

- Egitim Deneyimi

- Arastirma Projeleri

« Yurt Dist Seyahatler

- Sahip Olunan Sertifikalar
- Katildigr Seminerler
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OZGECMIS
Dr. Ibrahim Koése
Atakdy 4. Kisam 0-133 Blok
34750 Bakirkdéy, Istanbul
KISISEL BILGILER
Yag: 24
Boy: 1.69 cm
Kilo: 61kg
Medeni Hali/Gocuk Bekar
sayisi
Saglik: Iyi(dnemli bir hastalik
gegirmedi)
Adres: Kadriye BELDESI
07506 SERIK / ANTALYA
Tel: (242) 725 46 96
(242) 725 48 10

KARIYER AMACT

¢aligarak ylikselmek.

Finans y®6neticisi unvaniyla bir sirket biinyesinde

EGITIM
KURUM TARTH DERECE
I.U9. Igletme Iktisadi |1995 Pekiyi (86)
Enstitiisi Ingilizce
Hazirlik Programi
1994 iyvi (78)
Mugla
Uni.I.I.B.F.Igletme
B&1idmid
Bakirkdy Ticaret 1988 Pekiyi (90)
Ligesi
ASKERLIK 1996 Nisan tarihine kadar

tecilli
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IS DENEYIMI

KURUM TARIH UNVAN
OMUR MARINE LTD. Tem.1994-Eylil11994 Muhasebe
Adres: yrd.
Tel:
Ayrilma Nedeni:
ALEKSAN BERBERYAN |Kasiml987-Agus.1990 |Muhasebe
Adres: yrd.
Tel:
Ayrilma Nedeni:
sMM I. CETIN Kasim1986-Kasiml987 | Muhasebe
ERGUDEN yrd.
Adres:
Tel:
Ayrilma Nedeni:
REFERANSLAR
KURUM ADRES
Prof. Dr. Tamer KOGEL |I.U. Igsletme Avcilar - IST.
Fakiiltesi Tel: 590 14 27
Prof. Dr. Erol EREN I.0. Igletme Avcilar - IST.
Faklltesi Tel: 590 14 27
Dog. Dr. Hiiner SENCAN |I.U. Igletme Avcilar -~ IST.
Fakiltesi Tel: 590 14 27

«
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CURRICULUM VITAE
Yusuf Duran

PERSONAL DATA

Pilvar Name: Yusuf
Family Name: Diiran
Tiabe OFf Birth: 2.9, 1971

Place Of Birth:

Turkey

Nationalioy: Turkish
Marital Status: Single

Home: Address:

Kadriye Beldesi 07506 Serik/ ANTALYA

Phone

(242) 725 46 96, (242) 725 48 10
EDUCATION:
School Major Year of Degree

Graduation

Inztiture of Business Certificate 1995 Cercificatio
Adminlistration Program in n
Uniiversivty of Latanbul English
Sehiool of Busine Management 1994 BS
Adminisvration
Hndversity of Istanbul
Ozel Antalva dolledge High school 1988

PERSONAL SKILLS AND HOBBIES

- Good command of writ

ten and spoken English.

« PO oknowledge (Lotus 123)

¢ Patlence and team-work attitude with outstanding communication
skills together with a social and dynamic personality. He can
cope with str and long working hours.

REFERENCES

» Prof. Dr. Omer DINCER
M.0. Isletme Fakulte Incirli- ISTANBUL
Tel: (212) 990 99 99

« Dog. Dy, Huner SENCAN
1.0, Isletme Fakiltesi Avcilar-iSTANBUL
Terl : ) 590 14 27
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4 is Muracaati Mektubu

Miracaat mektubu, bir anlamda kisinin kendisinin pazarlamasini yaptig: bir
satis mektubudur. Bu mektupta, hangi yetenek ve becerilere sahip olundugu ve
becerilerin sirketin aradigi 6zellikleri ne dicide karsiladigr anfatilir.

Is miracaat mektuplari, gazete ilani veya tanidik gevrelerden ahnan
duyumlar (izerine acgtk bulunan belli pozisyonlarla ilgili olarak yapuabilir. Bazen
hig bir duyum alinmaksizin ¢aligmak istenilen firmalara yonelik ilgi duyulan
pozisyonlarla ilgili is miracaat mektubu yazilabilir. Bu tir mektuplarda cevap
alma veya ise kabul ediime sanst %10 bile olsa bu tir mektuplan yazmak ve ilgili
firmalara gondermek yararhdir.- Niteliklerin dederlendiriimesi ve _bu konuda
firmalardan geri besleme alma kisinin kendisini daha gergekgi degerlemesine yol
acabilmektedir.

Is bagvurulari, bazen matbu formlarin doldurulmasi seklinde gergeklesir.
Bu durumda ayrica dilekge seklinde bir is mektubu yazmaya gerek olmayabilir.
Ancak isletmelerin ¢gogu, matbu formlarin doldurulmasinin yaninda bir dilekce
yazilmasini istemektedirler. Gunlik hayatta, “dilekge” olarak isimlendirilen bu
belge, “is miraacat mektubu’ndan bagka bir sey degildir.

Is miiracaat mektuplarinda, genel tanimlamalardan kaginarak miracaatin
belli bir is pozisyonuyla ilgili oldugu belirilmelidir. Ornegin, “isletme Fakiiltesi
mezunuyum, isletmecilikle ilgili herhangi bir gérevde gcaliginm” dislncesi,
belirsiz, yetenek ve becerileri ortaya koymayan bir yaklagimi sergilediginden
uygun degildir. Hazirlanan mektup birden fazla isletmeye gdderilebilir. Ancak
fotokopi gekmek gibi bir igleme bagvurmadan her bir isletme igin bilgisayardan
ayri bir mektup c¢ikarnimahdir. Bu mektuplarda igletmelerin 6zellikierine gore
klgik degisiklikler yapilabilir.

is mektubu sade, abartisiz ve ciddi bir uslupla yaziimalidir. Yeteneklerin
abartilasi milakatta olumsuz sonuglar dogurabilir. Ayrica mektubun temiz,
kingiksiz kaliteli bir kagida yazilmig olmast ve kaliteli bir zarfla postalanmig
olmasi, “titiz ve 6zen gosteren kisi” degerlemesi agisindan 6nemtidir.

Yazi (slibu kendine giivenen, kisisellesmis bir tarza sahip olmaiidir.
Tereddtll, belirsiz, kuskulu, @isti kapali ifadeler milakat sansini da ortadan
kaldirabilir.

4.1 is Maracaat Mektubunun Bélumieri
Bir is milracaat mektubu agagidaki bolimlerden olusur:
Firmanin Adresi

Mektup gonderdiginiz kisinin veya firmanin adresi bu bélimde yazilir. Adres
formati, daha dnce belirlenen formatlarindan biri segilerek belirlenir.
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Hitap
Is miracaat mektuplarinda, mektuba her zaman bir hitap cimlesiyle baglanr.
Eger gazete ilaninda isim yoksa veya hitap edilecek Kisinin ismi bilinmiyorsa,
sirkete telefon edilerek santral gorevlisinden personel secimini gergeklestirecek
yetkilinin veye sirket genel yetkilisinin isimi 6grenilir ve bu kisiye hitaben mektup
yazilir.

Giris

Giris bolimiinde mektubun yazilis amaci ve hangi is i¢in basvuruldugu belirtilir.
Bu bolimi yazarken mektubu bir “kisiye” yonelik olarak yazdiginizi ve
uslibunuzu “siz” bigimine gére ayarlamayi unutmayiniz.

ifadelerde “ ... ekteki 6zgecmiste de gorllecedi gibi... “tiriinden ifadeler
yerine, “.... ekteki 6zgecmisimde de géreceginiz gibi...” tiriinden sahsilestiriimis
bir ses tonunu kullaniniz. Ortak bir tanidiga isaret etmek istiyorsaniz bu ifadeleri
de normal konusma Uslubu icinde belirtiniz.

Veya firmadan olumlu bir sekilde sdz ederek amacinizi vurgulaymniz.

Gelisme Paragraflar

isle ilgili egitim, deneyim, nitelik ve beceriler gelisme paragraflarinda dile getirilir.
Bu boélimu yazarken;

* Yetenek ve becerilerinizi igle iliskilendiriniz.

* “Tlrkiye'nin en biylk holdinglerinden birine ait olan bu sirkette calismaktan
blytk memnuniyet duyacagim” gibi abartih ve suni tanimlamalardan kagininiz.

- ifadelerinizde belirgin olunuz. “...epey tecriibem var’, “pek gok kurs ve
seminere katildim”, “Gretimi arttirdim” gibi belirsiz ifadeler yerine; “6 aylik bir is
tecribem var”, “iki kursa katildim”, “1989'da lretimi %12 oraninda artirdim” gibi
itadelerle dlstincelerinizi somutlagtirimz.
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- Sahip oldugunuz niteliklerden, isverenin ne sekilde yararlanabilecegine iligkin,
varsa kanitlar gosteriniz. “Liderlik yetene@ine sahibim” demeniz yeterli degitdir.
Onun yerine, belli bir konumda liderlik yapip yapmadiginizi érnek olarak
gosteriniz.

« Edilgin cimleler yerine, etken cimleler kurunuz.

- [fadelerinizde argo ve ve sigirilmis digiincelerden kagininiz.

« Sevcen ve heyecan dolu bir Usluba sahip olunuz. Diliniz ve yazidaki ses
tonunuz 6z gegmisiniz kadar 6nemlidir. Kendinizi amach Kigilikli biri olarak
tanitiniz.

Sonug Paragrafi

ise olan ilginizi yeniden belirterek, nazik bir dille milakata davet edilme teklifinde
bulununuz. Bu teklif ctimlesinden sonra iltifat ifadesi olarak “Saygilanimia,”
sézclglyle mektubu bitirip adinizi ve soyadinizi yaziniz.

4.2 is Miracaati Mektubunun Godzden Gegirilmesi

Eger zayif yapilanmayla yazilmis bir mektup yazmigsaniz, milakata davet
edilmeyebilirsiniz. Bu yiizden ilk defa veya ikinci, Uglinci defa yazdiginz
mektupla yetinmeyiniz. Mektubunuzun istedigi etkiyi uyandiracak, etkili, ciddi ve
samimi bir uslupla yazilmig olduguna kanaat getirinceye kadar gbzden gegirme
islemine devam ediniz. Bu meyanda, mimkiinse hazirladiginiz mektubu, yakin
bir aradasiniza veya bliyigunize okutarak onlarin géraslerini aliniz.
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Yirmi Sekizinci Béliim

iC YAZISMA (MEMORANDUM)

ic yazismalar, sirket i¢inde belli bir kisi, grup veya érgiitiin tamamina
yonelik olarak hazirlanan ve bir konuyu hatirlatma, bilgilendirme, uyarma, veya
uygulatma amaciyla hazirlanan yazilardir.

1 Tdrleri

Temelde i¢ yazigmalar, gayn resmi yazilardir. Bu nedenle belli bir uslup
veya yazim bicimi yoktur. Ancak, isletmelerde i¢c yazismalarin diger
yazismalardan ayrilmasi ve belli olmast igin, standart olarak kabul edilen belli bir
¢erceve iginde sunulmasinda yarar vardir. i¢ yazismalarin baslica tarleri
sunlardir:

Departmanlar arasinda, kigisel haberlesms icin dizenlenen yazigmalar
Yéneticilerin tim isetme personeliyle haberlegsmesi icin dizenlenen yazigmalar

2 Bigim

l¢ yazismalar, metnin uzunluk ve kisaligina bagh olarak, A 4 veya A5
kagidina yazilir. Matbu olarak da hazirlanabilen kagidin Gst orta kismina sirketin
logosu ve “MESAJ” kelimesi yazilir. Bashgin altinda mesajl génderen, ahcisi ve
tarih yazilir. Daha sonraki blimde ise, mesajin konusu vurgulanir. Mesaj, daktilo
veya bilgisayar ile yazilabilecegi gibi, el yazicisiyla da yazilabilir.

ic yazismlar, resmi raporlar kadar énemli belgeler olmasalar da icerik ve
anlagilirhk agisindan iletilmek istenen fikri tam ve dogru olarak iletmek
durumundadir. Sirketteki prosedirleri agiklayan el yazmasiyla yaziimis kiguk bir
not, isleri hizlandirabilir. Yanhs anlasiimalan Onleyebilir veya kisileri daha etkin
hale getirebilir.

I¢ yazigsmalar, 6zellikle acil durumlarda, iletilmesi gereken bilgilerin
ulastirimasi agisindan yararhdir. Acil durumlarda ilgili kisilere telefon etmek
yerine, genel bir duyuru yapmak, sorunlarin daha hizii ¢b6zUlmesi sonucunu
doguracaktir.
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4 ic Yazismalarin K6tii Kullanini

Bazen, i¢ yazismalarin: personel (zerinde istenen etkiyi vermemesi
nedeniyle, yazisma formlarinin fotokopi cekilerek ilgililere goénderildigi
gorilmektedir. Fotokopi makinasiya cogaltmak, duyurularin sik ilani ve gereginin
yerine getiriimemesi, i¢c yazismalarin 6nemini azaltmis gériilmesine karsilik, bu
durum yanilticidir. Gergekte, takipsizlik ve ilgisiziik i¢ yazigmalann gereksiz yere
¢ogalmasi sonucunu dogurmaktadir.

5 i¢ Yazismalarin Dili

ic yazismalar, genelde kisa giimlecikler seklindedir. Mesaji iletmek isteyen
kigiler, bazen ciimieleri yarim da birakabilmektedir. Resmi olmayan yazisma
formatinda dizenlendiginden, yazim bigiminden ¢ok anlam dnem kazanmigtir.

Ancak, resmi bigcimde dizenlensin veya dizenlenmesin, sesin tonu
dnemlidir. Ton; sesin vurgusuy; gucl, konunun ne kadar énemli olduguna isaret
eden Usluptur. Tonu zayif olan i¢ yazismalar, yeterince ciddiye alinmazlar. Ses
tonu kuvvetli olan yazismalar ise insanlarin hafizalarinda kolaylikla yer eder.
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|
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14 Kitabe Sayfasi

15 Bélim Bashdi
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17 Birinci Dereceden Alt Bashiklar

Birinci dereceden alt basliklar, sayfa ortalanarak, alti ¢izili bir bigimde
yazilir. Eger birinci dereceden alt baslik, 6 kelime veya daha uzun ise, uzanti
satirlar, ters piramidal sekilde, bir satir araligiyla yazihr.

Rakam - Harf Sistemi

Arap Rakamlari Sistemi

18 ikinci Dereceden Ali Bashkiar

lkinci dereceden alt bashklar, yine sayfa ortalanarak, alti gizilmeden yazibir.
Eger baslik, 6 kelime veya daha uzun ise, uzanti satirlar, ters piramidal sekilde,
bir satir arahgivla yazilir
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Arap Rakamlari Sistemi

19 Ugiincii Dereceden Alt Basliklar

Uclincii dereceden alt basliklar, sol sayfa sinirina dayali olarak, alti cizili bir
bigimde yazilir. Uzanti satirlar, asadi-yukar: dengeli bir sekilde ikive bolinerek,
sol sayfa sininndan itibaren yazilir.

Rakam - Harf Sistemi

Arap Rakamlari Sistemi
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20 Dérdiinci Dereceden Alt Baghkiar

Dérddncl dereceden alt bastiklar, sol sayfa sinirina dayali olarak, alti
gizilmeden yazilir. Bir satira sigmayan, uzant: satirlar, asagi-yukari dengeli bir
sekilde ikiye bélinerek, sol sayfa sinirindan itibaren yazilir,

Rakam - Harf Sistemi

Arap Rakamlari Sistemi

21 Besinci Dereceden Alt Bagliklar

Besinci dereceden ve daha sonraki basliklar, paragraf hizasindan
baglamasi nedeniyle, paragraf:bashklari olarak isimlendirilir. Bu baglikiar, diz
cimle formatinda yazilarak [.] nokta isaretiyle sona erer ve metin hemen
noktanin yanindan basiar. Besinci ve daha sonraki diizeylerde, bir satirt agan
bashklarin tek satir arahgiyla yaziimasina gerek yoktur.
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Rakam - Harf Sistemi

Arap Rakamlan Sistemi

22 Aluinci Dereceden Alt Basliklar

Altinci dereceden basliklar, paragraf hizasindan baslar, diiz cimle
formatinda italik ve siyah yazilarak, [.] nokta isaretiyle sona erer. Metin, hemen
noktanin yanindan baglar. Bir satiri agan baglikiarin tek satir araligiyla
yazilmasina gerek yoktur.

Rakam - Harf Sistemi
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Arap Rakamlari Sistemi

23 Yedinci Dereceden Alt Bashklar

Yedinci dereceden basliklar, paragraf hizasindan baslar, diiz ciimle formatinda
italik. siyah ve alti ¢izili yazilarak, [.] nokta isaretiyle sona erer. Metin, hemen
noktamn yanindan baslar. Bir satiri asan bashklann tek satir arahgiyla
yaziimasina gerek yoktur.

Rakam - Harf Sistemi

Biitiin alt basliklar, kendinden 6nce gelen metinden sonra, iki satir boslugu
birakiarak, 3. satir hizasindan baslar. Eger altbagliklar bir tablo sonucunda,
vicudun biyolojik

Arap Rakamlari Sistemi

«« 28, B6lim Memorandum



| Ekler 341

24 Sekil Baghklari

25 iki Baslik Birarada

Eger iki veya daha fazla alt bashk, birarada goziikiirse (araya herhangi bir
metin girmeksizin) bu bashkiar arasinda bir satir boslugu bosluk birakifir.
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27 Sozlik
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29 Dizin

30 Metin Ornekleri

|

!

|

Birinci BO&liim
GIRI$: GENEL ACIKLAMALAR
]
]
I. Gerilim Olgusunun Onemi
|
Glinlimiizde diinya, tim Ulkeleriyle hizi bir geligme ve

ilerleme siireci igerisine girmigtir. Ulkeler belli Slglilere
gére, geri kalmig, geligmekte olan ve geligmig iilkeler
olarak siniflandiril-salar da, hepsinin temel &zelligi,
herglin biraz daha ileri gitme, vyeterlilik ve giglerini
arttirma yolunda ¢aba harcamalaridir. Bu g¢abalar, refah
diizeyini yakalamaya yoéneliktir. Ancak &zellikle yirminci
ydzyilda, refah toplumuna ulagma yé&niindeki gabalar
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insanlarin énemli sadlik sorunlariyla kargi kargiya
kalmalari sonucunu dojurmustur. Iste gerilim, bu sorunlarin
baglicalarindan biri olarak deferlendirilebilir.

Bugiin gerilim, tehlike igaretleri veren bir saglaik
sorunu olmamasina kargilik, miireffeh bir dinya, daha mutlu
bir toplum ve huzurlu insan idealine ulagmada, insan
yagantisini etkileyen, insanin psikolojik ve fizyolojik
glicinii yipratan énemli bir olgu haline gelmigtir. Bu sorunun
giniimiizdeki ®nemini iki agidan ele almak mimkiindir: Genel
olarak toplum ve igletme yénetimi agisindan.

|
|

1.Genel Ag¢idan Onemi
|

Endiistrilegmis ve hizli bir endiistrilegme giireci igine
girmig bulunan toplumlar, hizla geligmenin yarattigi bir
degdigime ayak uydurmak zorunda kalmiglardir. Bu uyum glireci,
toplumlarin Stedem. ... uovveseenrnsscroressornststrscatvesense
...literatiirdeki yaygin sinflama big¢gimi benimsenerek,
belirtiler fizyolojik, psikolojik ve davranigsal bagliklari
altinda incelenecektir.

|
|

I. Fizyolojik Belirtiler
i

Aragtirmalar, kiginin uzun sire zorlanmalil gartlar
altinda yasamasi sonucunda vidcut fonksiyonlarinda &nemli
rahatsizliklarin ortaya ¢ikacafinl goéstermigtir.Bu olumsuz
etkilerin baglicalari yiiksek kan basinci, yliksek garpinti,
viiksek kolestrol diizeyi, peptik {ilser, kanda yiiksek diizeyde
tirik asid gibi onemli dedigikliklerdir.'

Ote yandan Selye, belirtileri su sekilde
gsiralamaktadir: Uykusuzuluk, mide bulantisai, giniis iltihaba,
hipertansiyon, gastrit ve.on iki parmak bairsadi lilseri,
belirli tipte romatizmal ve allerjik rahatsizliklar,
kardiyovaskiiler ve bobrek hastaliklarai.?

1 Baron, 293.

2 gelye, ”Stress Without Stress...”, 27.
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YOneticilerde gériilebilecek fizyolojik diJer
belirtiler, yaptigimiz genig literatir taramasiyla agagidaki
gibi saptanmigtar,3 )

e Hizli veya kesik kesik soluma

* Titreme, Sinirsel tikler

* Uyusukluk, sizlanma

e Ciltte kizaraiklik

» Cinsel isteksizlik

° Agiri igtah kaybi, igtahin artmasi

|

Bu liste diger belirtilerle devam etmektedir. Fakat
burada tekrar, Selye’nin stres tanimina dénmek igtiyoruz:

|

Kiginin yetenek ve becerileriyle ig gerekleri arsindaki

ve kiginin ihtiya¢lariyla, ig ¢evresi tarafindan

saglanan olanaklar arasindaki uyumsuzluk. Belirli bir
igle ilgili agiri ig yiikii, rol ¢atigmasi, rol belir-
8izligi, koéti ¢aligma kogullari gibi olumsuz ¢cevre fak-
térlerinin yarattigil durum.

o

Selye’nin tanimi dikkatle degerlendirilirse, gerilim
olgusunun deJerlendirilmesinde belirtilerden ¢ok, nedenlerin
(stresdrler’in) daha dnemli oldudu anlagilir. Zaten bu
viizden Selye, gerilimi, “wviicudun spesifik olmayan tepkisi”
bigiminde tanimlamaktadir.4 Holmes ve Rahe (1976) ‘de benzeri
vaklagimlara sahiptirler.5 Geligtirdikleri &l¢ekle, hayat
olaylarina gerilim adirlik puanlari vermiglerdir:

Faktorler Degerler
Egin &1imii 100
Bosanma C 73

3 R. s. schuler, R. S. Alda§, A. P. Brief, “Role
Conflict and Ambiquity: A Scale Analysis, Organizationd
Human Performance, 20 (1977) : 111-128., W. K. Zung, J. O.
Cavenar, *“Asgssesment and Techniques”, der., I. L. Kutash, L.
B. Schesinger, 349,

4 Magnusson, 235,

5 Richard E. Minter, C. P. Kimball, Life Events,
Personality Traitsand Anxiety, (New York: McGraw Hill, 1985)
191-2.
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Ayrilma . 65
Evlenme . 53
Esle barigma 50

|

Yukarida 6rnek olarak verilen bu adirliklar, bireyin
yakin zamanda strese yatkinlik edilimini Slemek igin
kullanilmigtir. GOrildigi gibi, ozellikle aile sorunlarsi,
baglica gerilim nedenleri arasinda sayilmaktadir.® Olgunun
bir diJer cephesi aile gerilimlerinin ige yansimasive ig
izerindeki etkilerinin ne oldududur. Bunu belirlemeye
yvénelik olarak, Charles Handy (1972) tarafindan yirmiig
yonetici ve egi fizerinde, dokuz ay siren bir
ara$t1rmayap11m1$t1r.7 Bu aragtirmada, eglere verilen tutum
&lgeklerinin sonucunda, iki boyut ortaya ¢ikarilmigtair.
Bunlar: (1) bagari ve (2) iligki boyutlaridir. “Bagari”
boyutu hakimiyet kurma boyutuyla, “Iligki” boyutu ise, bakip
gdzetme boyutuyla badintilandirilmigtir. Sekil 3'te
géTiildiigi gibi, her birey aldii puanlara gdre bu dsrt
gruptan birine sokulmugtur.

!

Basar ilgilenen i
boyutu 9 iten
/
hakimiyet
kurma bakip .
gbzeten yalmizhig: seven
fiski boyutu /

bakip-gbzetme
|
Sekil 3
aile fliskilerinde Sergilenen Belirli Tutum Boyutlari
!
|
Sekilde “flgilenen” kutusundaki bireyler, yiiksek bagari

ve hakim olma ihtiyaci ic¢indedirler. Bu kigiler ayni
zamanda, bir...

6 Handy, 103.

7 Ayni.
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31 Davranig Bilimleriyle ilgili Kitaplarin Dewey Oniu
Sistemine Goére Kiitiphane Kod Numaralar

FELSEFE

144,
145,
146.
147,
148.
149,

Humanism and related systems and doctrines
Sensationalizm and ideology

Naturalizm and related systems and doctrines

Panthesm and related systems

Liberalism, eclecticism, syneretism, traditionalism, dogmatism.
Other Philosophica! systems

PSiKOLOJi

150.
150.
150.
150.
150.
150.

152.
152.
152,
152.
152.
152.

152.
152.
152,

153.
153.
153.
153,
153.
153.
1563.
153.
153.
153.

19 Systems, schools, viewpoints.

192 Speciulative systems

193 Functionalizm

194 Reductionism

195 Psychoanalytic systems (Freudian, Adlerian, Jungian, Horney,
Fromm,Sullivan)

Physiological and Exprimental psychology
1 Sensory perception (Visual, brightness, color and other)
15 Auditory perception (Pitch, Volume, Tibmre)
16 Chemical perception
18  Cutaneus perception (Thermal, Pressure, pain otc.

33 Movements and motor functions (Reflexes, Instictive, habits motor learning,

motor functions expressive movements)
4 Emotions and feelings
8  Motivation (Types, Measurements)
8  Quantitative Psychology

Intelligence, intellectual and Conscious Mental Processes
1 Memory and learning

2 ldeation

3 Imagination and imagery

4 Cognition (Knowledgs)

5 Judgemant

6 Reasoning

7 Perceptual processes

8  Volition (Persuasion,Conformity, modification of will)

9 Intefligence and aptitudes (General intelligence, Aptitude tests)
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154,
154.
154.
1564,
154.

155.

155.
165.
155.
156.
156.
156.
155.
155.

156.
156.
156.
156.
156.
156.

157.

157.
157.
157.
157.
157.
157.
157.
157.

158.

158.
158.
158.
158.
158.
158.
158.

O N AN O 0~y O bW ~N W

W WO~ O ;W =

Subconscious states and processes
The subconscious
Secondary consciousness
Sleep
Hypnotism

Differantial and genetic psychology
Individual psychology
Sex psychology
Child psychology
Adults psychology
Adults and aged psychology
Evolutional psychology
Ethnopsychology and national psychology
Psychology of influence, pattern, example

Comparative Psychology
Physiological Psychology
Intelligence and Intellectual Processes
Subconscious states and processes
Abnormal behavior
Plant behavior

Abnormal and Clinical Psychology
Organic
Functional
Histeria
Speech disorders
Psychonevrotic
Disorders of Character and personnality
Mental deficiency
Clinical psychology

Applied Psychology

~N o s WD =

Successful living
Interpersonal relations
interviewing
Leadership
Cooperation
Vocational interests
Industrial psychology
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SOCIoLOGY

301. 1 Social psychology (Group Bshavior, Changs, Leadership, behavior groups,
cliques and gangs)

301.2 Cultural processes (Conflict, compromiss,assimilation,acculturation,
cooperation, communication and others)

301. 3 Human ecology

301. 4 Institutions and groups (Groups,man marriage and familiy sexes, courtship, minors,
middle aged, systems and criteria of social distinction and stratification,
nondominant groups, ethnic, socionomic and religious)

301.5 Sociology of everyday activities and preoccupations

IKTISAT

330. 1 Systems and Theories
330.9 Economic Situation and Conditions

331. Labor Economics

331.1 Labor Force and Market

331.2 Conditions of Employment

331. 3 Workers of Specific Age Groups

331.4 Women Workers

331.5 Special Categories of Workers

331.6 Categories of Workers by Racial Ethnic, National Origin
331.7 Labor By Industry and Occupation

331.8 Labor Unions

332. Financial Economics

332. 1 Banks and Banking

332. 2 Specialized Banking Institutions
332.3 Credit and Loan Institutions
332.4 Money

332.5 Other Mediums of Exchange

332. 6 Investment Finance

332. 7 Credit

332.8 Interest and Discount

332.9 Counterfeiting, Forgery, Alteration

333. Land Economics

334. Cooperatives

335, Socialism and Related Systems
336. Public Finance

338. Production

339. Macroeconomics
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HUKUK
340. Hukuk
PUBLIC ADMINISTRATION

350. 1 Personnel management(Supervision, Wage classification, payroll
adminietration,selection of personnel, placement and evaluation of personnnael,
training, conditions of employment, hours of work, employer employes
relationship, separation from service)

350. 2 Recisters of personnel

350. 3 Civil service examinations

350. 4 Government career service

350. 5 Pensions

350. 6 Civil service systems

SOSYAL REFAH

360. Welfare and association
361. Organization and Practice of social welfare work
362.  Welfare service to special groups

EGITIM

370. The school

371. Education

372. Elemantary education

373. Secondary education

374. Adult education

375. Curriculums

376. Education of Woman

377. Schools and religion

378. Higher education

379. Govermental supervision and financialsupport of education

ANTROPOLOJi

570. Anthropological and biological sciences
572. Human races

573. Somatology

574. Biology

575. Organic evolution

576. Microbiology

577. General Properties of living matter
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ISLETME

650. Business and related types of enterprise

650. 1 Office services

650.2 Equipment

650. 3 Organization

650. 4 Operations

650. 5 Records management
650. 6 Communication
650.8 Data processing

652, Writing

658. Management

658. 1 Control of structure

658.2 Management of plants

658.3 Management of personnel

658. 4 Management of exscutive levels

658. 5 Management of production

658. 7 Management of materials

658. 8 Management of distribution(Marketing)

658. 9 Management of specific kinds of enterprises

659. Other activities, processes techniques
659.1 Advertising
659.2 Public relations

32 Dokiimantasyon Merkezleri, Kiitiiphaneler Ve Diger Kurumlar
AGIK OLDUGU
NO AD} ADRES TEL NO FAX GUN VE SAATLER
ISTIKLAL CAD. 286/2 Paz., G., Per.
1 | ALMAN KULTUR MERKEZI ODAKULE 2492009 2525214 Cu.:12-17: 00
KUTUPHANESH 80050, BEYOGLU 2494582 Sa.:14-19: 00
AMERIKAN ARASTIRMA SERENCEBREY
2 ENSTITUSU YOKUSU NO. 61-63 | 2614019 2609435 Hafta igi
KUTUPHANESI D:10-11 9:30-14:30
80700, BESIKTAS
AMERIKAN MESRUTIYET C. Pzt., S., P.,
3 KUTUPHANES NO:104 2512675 2515254 Cu.,
80050, TEPEBASI g -16: 00
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BEYAZIT IMARET S. 5223751 5261133 Hafta ici
4 DEVLET KUTUPHANESI NO:18-19 5222488 8:00-19:00
34450, BEYAZIT Katalog
5223167
BOGAZIGI PK 2 KUZEY 9:00-23:00
5 UNIVERSITESI KAMPUSU 2631500 Ct.: 9-13:00
KUTUPHANESI 80815, BEBEK Paz:10-23:00
i.U CERRAHPASA TIP
6 FAK. 34300-FATIH 5891020 Halta igi:
MERKEZ KUTUPHANESI 8:30-17:00
j.U EDEBIYAT FEN FAKULTESI 5207540 Hafta igi:
7 FAK. GENEL PTT'Si 34459 5207545 9:00-17:00
KITAPLIGI VEZNECILER
8 i.0 ISLETME i.U AVCILAR 5901427 Hafta igi:
FAK. KAMPUSU 9:00-17:00
KUTUPHANES] 34850 AVCILAR
{.U KUTUPHANESI
9 KUTUPHANE VE i.0 MERKEZ 5111219 Hafta igi:
DOK. DAIRE KUTUPHANESI 9:00-17:00
BASKANLIG! 34452 BEYAZIT
i.U. ISLETME
10 | FAK.ISLETME IKTISADI .U AVCILAR 5901427 Hafta igi:
ENSTITUSU KAMPUSU 9:00-17:00
KUTUPHANESI 34850 AVCILAR
11 IKTISADI KALKINMA RUMELI C. 2307637 2477587 Hafta igi:
VAKFI KUTUPHANESI NO: 85 K:7 9:30-11:30
80220 Cumartesi
OSMANBEY 13:00-16:30
12 1 1L HALK KUTUPHANESI ORDU C. NO:33 5181047 5173811 Pazar harig
34490-BEYAZIT hergin:
8:30-17:00
[STIKLAL C. Hafta igi :
13 iNGiLiZ KULTUR 251-253 K.3 2490574 2437682 10:00-17:45
HEYETi KUTUPHANESI 80050 ct,
GALATASARAY 9:30-13:30
(Pz- Pzt. Harig)
14 | ISTANBUL SANAYi ODASI | MESRUTIYET C. 2522900 Hafta igi:
KUTUPHANESI NO:128 9:00-18:00
TEPEBASI
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15 ISTANBUL KITAPLIGI SOGUKCESME S. 5125730 5133663 Hatta igi:
(CELIK GULERSQY VAKF1) 34400 10:00-12:00
SULTANAHMET 13:30-16:30
16 ISTANBUL TiCARET RAGIP GUMUSPALA | 5114150 5262197 Hafta igi:
ODASI C 9.30-17:00
DOK. MERKEZI NO:84
KUTUPHANESI 34378
EMINONU
17 ITALYAN KULTUR MESRUTIYET C. 161 | 2445848 " 2510487 Hafta igi:
MERKEZi KUTUPHANESI | 80050, TEPEBAS! 9:00-13:00,
16:00-18:30
18 { iTU FEN EDEBiYAT FAK. 80626, MASLAK 2763200 Hafta igi:
KUTUPHANESI 9:00-17:00
19 MIMAR SINAN YALIS. NO. 21 2600274 Hafta igi:
UNV. FEN EDEBIYAT FAK, BESIKTAS 9:00-17:00
KUTUPHANESI
{STANBUL UNV. UNIVERSITE 5224200 5111219 Hafta igi:
20 | MEKEZ KUTUPHANESI PTT'SI 5111219 9:00-17:00
34452, BEYAZIT
21 iZMIR MiLLI MILLI KUTUPHANE 842002 Halta igi:
KUTUPHANES C. NO:39 35260 848454 9:00-17:00
KONAK-IZMIR
22 | MARMARA UNV. AVRUPA GOZTEPE 3464553 Hafta igi:
TOPLULUGU ENS. KANPUSU 9:00-17:00
KUTUPHANESI 81040, FIKIRTEP
23 MARMARA UNV. ANADOLU 3323701 Hafta igi:
BANKACILIK VE HISAR! KAMPUSU 9:00-17:00
SIGORTACILIK
ENS. KUTUPHANESI
MARMARA UNV. FEN- GOZTEPE
24 EDEBIYAT FAK. KAMPUSU 3464553 Hafta igi:
KUTUPHANESI 81040, FIKIRTEPE 8:30-17:00
GOZTEPE
25 | MARMARA UNV. ILETISIM KAMPUSU 2330447 Hafta igi:
FAK. KUTUPHANES] 81040, FIKIRTEPE 9:00-17:00
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MARMARA UNV.

26 iNGiLizcE GOZTEPE, 3459090 Hafta igi:
ISLETME FAK, KAMPUSU 9:00-17:00
KUTUPHANESI 81040, FIKIRTEPE

RESSAM NAMIK
27 MARMARA UNV., ISMAIL S. NO:1 5755148 Hafta igi:
KUTOPHANE DOK. DAIRE 34950, 8:30-17:00
BAS. KUTUPHANESI BAHCELIEVLER
MARMARA UNV. TIP FAK. | HASTANELERC.
28 KUOTOPHANESI NO:49 3363205 Hafta igi:
81326, 3400100 9:00-17:00
HAYDARPASA
EUROPEAN EARN STAFF TURGUT '
29 ACADEMIC AND KALFAOGLU EGE 187228 187230
RESEARCH UNiV. iZMIR-TURKIYE
NETWORK=EARN=TURKI |E-MAIL: TURGUT-
YE UNIV. VE ARASTIRMA |[TREARN
KURUMLARI! AGI=TOVAKA | TUVAKA BASKANLIG!
PROF.DR.OGUZ
MANAS EGE UNV,
COMPUTER SCIENCE
BORNAVA /iZMIR
TBMM KUTOP. TBMM ANKARA ARASTIRMA RESMI TATIL
30 VE DOK. MERKEZI ANA BINA BOLOMU GUNLERINDE
UST ZEMIN KAT (4)4206839 10:00-16:00
BILGI ISLEM DIGER
(4)4206850 GUNLER.
9:00- 18:00
31 | TSEKUTUPHANE DOK. NECATIBEY C. (4)4178330/2 |  (4)4254399
VE TEKNIK NO:112 06100 66 TELEX:
ENFORMASYON MER. BAKANLIKLAR 42047 TSE-TR
ANKARA
32 YOK ULUSLARARASI 06539 (4)2664700 | (4)2664745
DOK. MERKEZI BILKENT,ANKARA | MURACAAT: | TELEX: 42839
{4)2664700/3 (GENEL
248 SEKRETERLIK)
i.0 KADIN SORUNLARI BOZDOGAN
33 _ARASTIRMA VE KEMERI C.1 5119826 5119826
UYGULAMA MERKEZ] | 34470, VEZNECILER
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34 iSLAM ULKELER ATTAR SOK. NO:4 | (4)4286105 4285964 Hafta igi:
ISTATISTIKSEL,SOSYAL 06700 8:30-17:00
VE EKONOMIK ARAS. VE | GAZIOSMANPASA
EG. MERKEZI ANKARA
Okuma
35 MILLI KUTUPHANE SONDURAK (4)2126200 | (4)2230451 Salonlar::
06490 7 HAT Pzi.-Cuma
BAHGELIEVLER 9:00-21:00
ANKARA C.tesi-Pazar
9:30-18:30
36 TUBITAK TURKIYE TURDOK DAIRE (4)4685300 (FAX)
BILIMSEL VE TEKNIK BASKANLIGINA GENEL BILGI | (4)4260489
DOK. MERKEZ] ATATURK BULVARI TURDOK (TELEX)
221 06100 SEKRETERi | 43186BTAKT
KAVAKLIDERE, 4685300-2040 R
ANKARA
TUBITAK ULUSLARARASI | ATATURK BULVAR! | (4)4685300 FAX
37 ILISKILER DAIRESI 221 06100 1017 4277483
BASKANLIGINA KAVAKLIDERE/ANKAR 4277483 TELEX
A 43284BTAKTR
38 | MARMARA UNV. TURKIYE M.U. ANADOLU 3389655 Hafta igi:
EKONOMISI YAKAS! KAMPUSU 9:00-17:00
ARASTIRMALARI MERKEZI | KUYUBASIGOZTEPE
39 MARMARA UNi GOZTEPE 3454705 3459090 9:00-17:00
ATATURK EGITIM FAK. KAMPUSU 81040-
KUTUPHANES] FIKIRTEPE
40 | TURKIYE EKONOMIK VE ZINDANKAP! 5133901 5132177 Hafta ici :
TOPLUMSAL TARIH VAKFI | DEGIRMEN SOKAK 5135235 10:00-17:00
BILGI, BELGE MERKEZ] NO:15 34460 Cumartesi
EMINONU 10:00-14:00
41 | TURKIYE SINAI KALKINMA | MECLIS-i MEBUSAN | 2512792 Hafta igi :
BANKAS! KUTUPHANESI CAD. 137 8:00-11:30
80040 FINDIKLI 13:30-16:00
42 | TOURKIYE SISE VE CAM BARBAROS 2669099 Hafta igi:
FABRIKALARIA.S. BELGE | BULVARI CAM HAN 2747200 8:30-17:30
VE BILGI MERKEZI 125 BESIKTAS
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YILDIZ TEKNIK
43 UNIVERSITESI YILDIZ TEKNIK 2608094 2608094 Hafta igi:
KUTUPHANESI UNIVERSITESI 8:30-17:00
DOK. DAIRE BASKANLIG! 80750 YILDIZ
(SABANCI KUTUPHANESI)
MUALLIM NACI S.
44 ALARKO EGITIM VE NO:113/115 2586120 2607178 Haita ici:
KULTUR VAKFI 80840 ORTAKOY 8:30-17:00
45 BILAR ISTANBUL ZAMBAK S.4/7 2494286 2528134 Hafta ici:
(BILIMSEL ARASTIRMA VE TAKSIM 2528134 8:30-17:00
PROJE DANISMANLIK VE ORG.)
46 | IKTISADI ARASTIRMALAR {STIKLAL C. 2493211 2518291 Hafta igi:
VAKFI KOGTUG HAN 2520893 8:30-17:00
NO:386 KAT 2
BEYOGLU
47 IKTISADI KALKINMA RUMELI C. 85 2307637 2477587 Hafta igi:
VAKFI K.7 OSMANBEY 8:30-17:00
48 KADIN ESERLERI FENER MAH. FENER| 5349550 5237408 Hafta igi:
KUTUPHANESI VE BILGI PTT YAN! FENER 8:30-17:00
MERKEZI VAKF} (KEKBM) | VAPUR iSKELESI
KARSIS! 34220 HALIG
49 TURK BILIM TARIiHI YILDIZSARAY! 2605988 2584365 Hafta igi:
KURUMU (TBTK) MUSAHIP AGALAR 2605983 8:30-17:00
DAIRESI
BARBAROS
BULVARI BESIKTAS
50 TURKIYE SOSYAL INEBOLU SOKAK 2520608 2523127 Hafta igi:
EKONOMIK SIYAS] NO:67/3 8:30-17:30
ARASTIRMALAR VAKFI SETUSTY
(TUSES) KABATAS
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33 Tez Degerleme Olgiitii

1 Tezin icerik Degerlemesi

Degerleme Olgiitleri

Yetersiz

Standartlarin Altinda

Standart

Standartlarin
Ustlinde

SORUN

1-Sorunun
Agikhig

Sorun belirsizdir.
Yanhdir ve aragtirmayla
ilgili degildir.

Sorun kismen ortaya
konmus ve tam bir
agikiikla ifade
edilmemigtir.

Sorun agk bir gekilde
ortaya konmustur. Arag-
trmanin amact ve sinir-
lan kesin gizgilerle
bellidir.

Sorun agiktir. Sorunun
test edilebilmesi igin
ayrintili gerekge ve
bilgiler verilmigtir.

2-Sorunun Onem
Derecesi

Sorun ortaya
konmamigtir.
Anlamsizdir ve‘{a
¢ozllemez niteliktedir.

Sorunun gdzimi gok az
kigiyi ilgilendirmektedir.

Sorunun gdzimi s6z
konusu bilim agtsindan
belli bir kitlenin
yararinadir.

Sorunun ¢6zim{
toplumun biyik bir
kesimi igin yararhdr.

3-Belgeleme

Onceki calismalara
bagvurulmamistir veya
belgeler konuy?a
dogrudan ilgili degildir.

Onceki galismalara
bagvurma yetersizdir.
Alinti ve yorumlarda
yanhiglar vardir.

Onceki galismalara
yapilan atiflar
tatminkardir,

Belgeleme galigmalan
araglirma sorusunun
geligimini ayrintili bir
sekilde gozler niine
sermekisdir.

YONTEM

4-Yéntemin
Uyguniugu

Sorun bu ydntemle
gOzllemez.

Sorun bu ySntemle
kismen veya gegici
olarak gozUlebilir.

Bu yéntemle ¢6zmek
mimkin, fakat sonug
kesin degildir.

Sorun sadece bu
yontemle gdzilebilir.

5-Ornek Secimi ve
Alanin Uygunlugu

Ornekiem gok kiiguk.
Uygun degil, tarafli ve
nastl segildigi belli degil.

Incelenen vakalar
anlamlidir, fakat
bulgulardan genelieme
yapilamaz.

Bulgulardan genelleme
yaptlabilir, fakat 6nemli
Slglde hata payyla
birlikte.

Onemsiz hata payiyla
sonuglar gensllenebilir.

6-Yeniden Uygulanamaz. Genel olarak Yazardan ek bilgi Aragtirma verilen bilgilerle

Uygulanabilir Olmasi uygulanabili, ay-rintit istemek suretiyle yeniden uygulanabilir.
olarak degil. uygulanabilir.

7- Yeterlilik ve Sonuglar yeterli degil, Sonuglarin Sonuglar kismen Sonuglar dogrudan

kapsamiilik gizemli anlagiimaz. kavranibiimesi igin 6zel |ayrintili, kismen 6zet konuyla ilgilidir ve ayrintili

bilgi ve yetenek
gerekmektedir.

ofarak verilmigtir,

olarak verilmigtir.

8- Bilime sagladigs
katki

Sorunun ¢ézimiine hig
bir katkist yok

Sorunun gézimine
yonelik bazt yararl
Sneri ve bilgiler

Soruna gegici bir ¢ézim
getirmekte.

saglamakta
YORUM
9- Dogruluk/ Hesaplama, yazi, Hatalar var, fakat bu Takip edilen yéntemden | Veri ve bilgilerin
Tarafsizhk mantik, alinti yapma hatalar muhtemelen kaynaklanan 6nemsiz dogrulugu ve
konusunda dnemli fakip edilen yontemden {hatalar var. tarafsizigyla
hatalart var. Yorumda kaynaklanmistir. ilgili herhangi bir kugku
agikea taraf tutulmugtur | Taraigirlik duyulmamighr,
gbriilmemistir,
10- Yararhlik Yararlt degildir. Bu alanda gelecekte Gelecekte bu alanda

muhtemelen yararli
olabilir.

Bu alanda gelecekie
muhtemelen etkili
ofabifir.

yararlt olmas) kuvetle
muhtemeldir.
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2 icerik Dederleme Formu

Olgiitleri karsilayan Yetersiz | Standartlarin | Standart Standartlarnin
stitunlara uygun isareti () altinda tstiinde
Koyunuz.
-10 puan - 5 puan 10 puan + 15 puan
SORUN 0 -5 10 + 15
1- Aciklik 0 -5 10 +15
2- Sorunun Onem Derecesi 0 -5 10 +15
3- Belgeleme 0 -5 10 +15
YONTEM 0 -5 10 +15
4- Yontemin Uygunlugu 0 -5 10 +15
5- Orneklerin Uygunlugu 0 -5 10 +15
6- Yeniden Uyqulanbi[!r%k 0 -5 10 +15
7- Yeterlilik /kapsamiilik 0 -5 10 +15
8- Bilime sagladigi katki 0 -5 10 +15
YORUM 0 -5 10 +15
8- Dogruluk /Tarafsizlik 0 -5 10 +15
10- Yararlihk 0 -5 10 +15
TOPLAM

3 Tezin Sekil Sartlar Acisindan Dederlemesi

- ; Velersiz | Standi. | Standart Standt.
Ofclitleri kargilayan stitunlara uygun igareti (v) Koyunuz. altinda dstiinde
-10 puan | -5 puan 10 puan + 15 puan

PLAN 0 -5 10 +15

1- Planin sekil sartlarina uygunlugu 0 -5 10 +15

2- Planin tutarhiig 0 -5 10 +15

METIN] 0 -5 10 +15

3- Dipnot yazim kurallarina uyum. 0 -5 10 +15

4- Bolumler arasi sayfa dengesi 0 -5 10 +15

5- Yazici ve tashih hatalar 0 -5 10 +15

KAYNAKCA 0 -5 10 +15

6- Kaynakylarin son 10 yil tarihli olmasi 0 -5 10 +15

7- Makale ve aragtirmalardan yararlanma 0 -5 10 +15

8- Dogrudan llgili kaynaklardan yararlanma 0 -5 10 +15

9- Kaynakca'nin yazim kurallarina uygunlugu 0 -5 10 +15

10- Tezin genel gorinUimu ve temizligi 0 -5 10 +15

TOPLAM

«e
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