ARDAHAN UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER ENSTITUSU
TEZ VE RAPOR YAZIM YONERGESI
Amac ve Kapsam

Bu yonergenin amaci, Ardahan Universitesi Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi Uyarmca Ardahan Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde hazirlanan tez ve
raporlarin yazimi ve basimiyla ilgili esaslar1 diizenlemektir.

Kisaltmalar ve Tamimlar

Bu yonergede kullanilan kisaltmalar asagidaki anlamlari ifade eder:

a) Enstitii: Sosyal Bilimler Enstitiisii.

b) Senato: Ardahan Universitesi Senatosu.

c) Anabilim/Anasanat Dali: Enstitii’de egitim programi bulunan anabilim/anasanat dali.
d) Tez: Yiiksek lisans tezi, doktora tezi ya da sanatta yeterlik tezi.

e) Rapor: Sanat eseri raporu ya da sanatta yeterlik eseri ¢aligmasi raporu.

Kagit Ozellikleri

Kagit Olgiisii ve Gramaji: A4 (21 x 29,7 cm) Sl¢iisiinde en az 80 g/m2 kagit kullanilmalidir.
Sayfa Diizeni

Sayfalarin Kullanilmasi: Kagitlarin sadece tek yiizli kullanilmalidir.

Kenar Bosluklari: Sayfalarin sol kenarindan 4 cm, iist ve alt kenarlarindan 3 cm, sag
kenarindan ise 2 cm bosluk birakilmalidir.

Sayfa Numaralari: Sayfa numaralar1 parantez, ¢izgi vb. isaretler kullanilmadan kagidin iist
kenarmdan 1,5 cm asagiya, yazi gergevesinin sag {ist kdsesine yazilmalidir. i¢ kapak, kabul ve
onay sayfasi ile bildirim sayfasina numara yazilmaz.

Numaralandirma: I¢ kapaktan sonra biitiin sayfalar numaralandirilir. Girise kadarki sayfalar
kiiciik harf Romen rakamlartyla (i, ii, iii, iv, vii ...) seklinde, giris boliimii ile baslayan diger
sayfalar ise (1, 2, 3, 4 ...) seklinde numaralandirilmalidir.

Yazi Tipi ve Boyutu: Times New Roman ya da Arial tipinde 11-12 pt boyutlarinda yazi
karakteri kullanilmalidir. Dipnotlarda, bloklanmis alintilarda ve ¢izim ve tablolarda 9-11 pt
boyutlarinda yazi karakteri kullanilabilir.

Satir Aralari: Metin i¢inde satir aralarinda 1,5 satir (18 pt), dipnotlarda ya da bloklanmis
alintilarda 1 satir (12 pt) bosluk birakilmalidir.



Paragraflar: Basliklar dahil biitin metin soldan ve sagdan bloklanmis hizali olarak
yazilmalidir. Paragraflarin ilk satir1 da soldan hizalanmali, girinti yapilmamalidir. Bloklanmig
alintilarda soldan ve sagdan 1 cm girinti yapilmalidir.

Boliim Bashklar:

Birinci diizey bagliklar, yani boliim basliklar1 yeni bir sayfadan baglar ve biitiin sozctikler
biiyiik harfle, koyu ve 13-14 pt boyutlarinda yazi karakteriyle yazilir, metin ortalanir.

Ikinci diizey basliklarda biitiin sézciikler biiyiik harfle ve koyu yazilir, sol kenardan hizalanir.

Ucgiincii diizey basliklarda biitiin sézciiklerin ilk harfleri biiyiik, digerleri kiiciik harfle ve koyu
yazilir, sol kenardan hizalanir.

Dordiincii ve daha alt diizeylerdeki basliklarda ise biitiin sozctiklerin ilk harfleri biiyiik,
digerleri kiigiik yazilir, sol kenardan hizalanir.

Biitiin bagliklar numaralandirilir ve basliklardan 6nce 2 satir (24 pt), sonra 1,5 satir (18 pt)
bosluk birakilir.

Tezin/Raporun Diizenlenmesi
Tezin/Raporun boliim ve sayfalarinin siralanmasi su sekilde olmalidir:

* On Kapak: On kapak sirastyla Logo, Universite, Enstitii ve Anabilim/Anasanat Dal1 blogu,
Tezin/Raporun Basligi, Adayin Adi ve Soyadi, Tezin/Raporun Tiirii, Basim Yeri ve Y1l
boliimlerinden olusur (Ek 1).

Sayfanin sol ve sag kenarlarinda 3 cm, {ist ve alt kenarlarinda ise 2 cm bosluk birakilir. En az
160 g/m2 agirlikli bristol kartona basilir. Logonun yiiksekligi 10 mm olmalidir. Biitiin yazilar
ortalanir. Baglik 14-18 pt, tamamu biiyiik harflerle ve koyu, diger yazilar ise 12 pt ve normal
olmalidir.

Tezin tiirii olarak Yiiksek Lisans Tezi, Doktora Tezi ya da Sanatta Yeterlik Tezi, raporun tiirii
olarak ise Sanat Eseri Raporu ya da Sanatta Yeterlik Eseri Calismasi Raporu yazilir.

* Bos Sayfa: Tezi/Raporu ve cildi korumak amaciyla tezin/raporun basildigi kagittan bos bir
sayfa eklenir.

« I¢ Kapak: 1¢ kapak sirastyla Logo, Universite, Enstitii ve Anabilim/Anasanat Dali blogu,
Tezin/Raporun Bashigi, Tezin/Raporun Tiirli, Adayin Adi ve Soyadi, Tez Danigman ile
Basim Yeri ve Yili boliimlerinden olusur (Ek 2) ve tezin metin kisminda kullanilan yazi
biiytikliigi ile yazilir ve 1 satir ara birakilir. Tezin/raporun adi tiimii biiyiik harflerle, sayfada
yer alan diger yazilar ise ilk harfleri biiytik, digerleri kii¢iik olarak yazilir.

* Kabul/ ve Onay Sayfasi: Kabul ve Onay Sayfas1 Ek 3’de gosterildigi gibi hazirlanir.

* Bildirim Sayfasi: Yapilan tezin orijinalligini ifade eden ve kamuya agilma sekillerini
diizenleyen Bildirim Sayfas1 Ek 4’de gosterildigi gibi hazirlanir.



* Adama Sayfasi. Aday isterse tezini/raporunu istedigi kisiye ya da kisilere adayabilir.
« Tesekkiir Sayfasi: Istenirse tesekkiir sayfasi eklenebilir.

* Tiirkce Ozet Sayfasi: Ozet sayfasinda ortalanmis olarak koyu harflerle OZET bashgi
kullanilir ve ilk satirda tezin/raporun kiinyesi belirtildikten sonra (Ek 5), tez calismasinin
amaci, kapsami, kullanilan yéntem ve varilan sonuglar acik ve 6z olarak yazilmalidir. Ozet
300 sdzciigii gegmemelidir. Ozet metnin altina “Anahtar Sozciikler” ifadesi yazilarak en ¢ok
10 anahtar sozciik belirtilir.

« Ingilizce Ozet Sayfasi: Tiirkce dzet sayfasi gibi hazirlanir, baslik olarak Ingilizcede
ABSTRACT sozciigii kullanilir. “Anahtar Sozciikler” yerine ise “Key Words” ifadesi
kullanilir.

« Icindekiler Dizini: Tez/Rapor metninde yer alan biitiin bdliim basliklar1 ve Kaynakga (varsa
Ekler) sayfasi, icindekiler Dizininde eksiksiz olarak gdsterilmelidir.

* Simgeler ve Kisaltmalar Dizini
* Cizelgeler Dizini
o Sekiller Dizini

* Onsoz: Onsdz konulmast istege baglidir. Ancak tez/rapor ¢alismasi bir proje kapsaminda
hazirlanmigsa projenin ve ilgili kurulusun adi bu boliimde belirtilmelidir.

* Tezin/Raporun Metin Boliimii
* Kaynakga: Yazar adlarindan sonraki satirlar 1 cm girintili olarak yazilir.

» Ekler: Her ek yeni bir sayfadan baslar ve Ek 1, Ek 2 ... gibi numaralandirilir, baglik
ortalanmis olarak yazilir.

» Ozgecmis Sayfasi: Ogrenciyle ilgili bilgiler Ek 6°da gosterildigi gibi hazirlanr.

* Bos Sayfa: Tezi/Raporu ve cildi korumak amaciyla tezin/raporun basildigi kagittan bos bir
sayfa konulur.

« Arka Kapak: On kapakla aym 6zellikteki kartondan olmal1 ve iizerinde hicbir yazi
bulunmamalidir.

Tezin/Raporun Ciltlenmesi

Sirt yazisi: Tezin/Raporun sirtina yukaridan asagtya dogru okunacak bigimde, tezin/raporun
ad1, yazar adi, tezin/raporun kabul edildigi y1l yazilir (Ek 7). Cilt sirtina sigmamasi halinde
tezin/raporun ad1 uygun sekilde kisaltilabilir. Sirt yazis1 dis kapakta kullanilan karakter
boyutundan daha biiyiik olamaz. Tezin/raporun adi {ist kenardan 2 cm bosluk birakilarak sola
hizal1 olarak yazilir. Tarih ile alt kenar arasinda da 2 cm bosluk birakilmalidir. Diger
bosluklar esit olarak diizenlenir.



Yabanci Dilde Hazirlanan Tezler

Basliklarin yaziminda o dile ait yazim kurallarina uyulur. Istenirse, Ingilizce Ozet sayfasindan
sonra tezin yazildig1 dilde 6zet sayfas1 eklenebilir. On kapagin hazirlanmasinda kullanilacak
sozciiklerin ingilizce, Almanca ve Fransizca karsiliklar1 Ek 8’de gosterilmektedir.

Alint1 Sistemi

Metin i¢inde kaynak gdsterme ve kaynaklarin Kaynakg¢ada diizenlenis bigimleri, APA ve
MLA gibi uluslararasi gegerlilige sahip tutarli bir sistem olmas1 kosuluyla Anabilim/Anasanat
Dal1 tarafindan belirlenir.

Diger Konular

Bu yonergede belirtilmeyen konularda Enstitli Yonetim Kurulunun kararlarina uyulur.
Yiiriirliik

Bu yonerge 2014-2015 Ogretim Y1l Giiz Déneminden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Bu yonerge Enstitii Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.



Ek 1: On Kapak

T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

[Anabilim / Anasanat Dali1]

[TEZIN / RAPORUN ADI]

[Ogrencinin Adi SOYADI]

[Tezin / Raporun Tiirii]

Ardahan, [Y1l1]



Ek 2: i¢ Kapak

T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

[Anabilim / Anasanat Dali1]

[TEZIN / RAPORUN ADI]

[Tezin / Raporun Tiirii]

[Ogrencinin Adi SOYADI]

[Tez Danismani1 Unvani Adi SOYADI]

Ardahan, [Y1l1]



Ek 3: Kabul ve Onay Sayfasi
KABUL VE ONAY

[Ogrencinin Adi SOYADI tarafindan hazirlanan “[Tezin/Raporun Adi]” bashikli bu
calisma, [Savunma Sinavi Tarihi] tarihinde yapilan savunma sinavi sonucunda OY BIRLIGI /
OY COKLUGU ile basarili bulunarak jiirimiz tarafindan [Tezin/Raporun Tiirii] olarak kabul
edilmistir.

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]
(Baskan)

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]

(Danigsman)

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]

[(Ikinci Danisman)]

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]

(Uye)

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]

(Uye)

Yukaridaki imzalarin ad1 gecen 6gretim iiyelerine ait oldugunu onaylarim.

[Unvani, Ad1 ve SOYADI]

Enstiti Midiira



Ek 4: Bildirim Sayfasi

BILDIRIM

Hazirladigim tezin/raporun tamamen kendi ¢alismam oldugunu ve her alintiya kaynak
gosterdigimi taahhiit eder, tezimin/raporumun kagit ve elektronik kopyalarinin Ardahan
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii arsivlerinde asagida belirttigim kosullarda

saklanmasina izin verdigimi onaylarim:

O @ Tezimin/Raporumun tamami her yerden erisime agilabilir.
O @ Tezim/Raporum sadece Ardahan Universitesi yerleskelerinden erisime agilabilir.

U @ Tezimin/Raporumun ...... yil slireyle erisime a¢ilmasini istemiyorum. Bu siirenin
sonunda uzatma i¢in bagvuruda bulunmadigim takdirde, tezimin/raporumun tamamai her

yerden erisime agilabilir.

[Tarih ve imza]

[Ogrencinin Adi Soyadi]



Ek 5: Ozet Sayfasi

OZET

[Yazarin SOYADI, Adi]. [Tezin/Raporun Adi], [Tezin/Raporun Tiirii], Ardahan, [Yili].



Ek 6: Ozgecmis Sayfasi

Kisisel Bilgiler
Adi1 Soyadi

Dogum Yeri ve Tarihi

Egitim Durumu

Lisans Ogrenimi
Yiiksek Lisans Ogrenimi
Bildigi Yabanci Diller

Bilimsel Faaliyetleri

Is Deneyimi
Stajlar
Projeler

Calistigi Kurumlar

Tletisim

E-Posta Adresi

Tarih

OZGECMIS
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Ek 7: Cilt Sirt1

1AV NQJOdVI/NIZALI

[Y1l1]

[1aVAOS 1PV ururousigQ]

T.C.

ARDAHAN UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

[Anabilim / Anasanat Dal1]

[TEZIN/RAPORUN ADI]

[Ogrencinin Adi SOYADI]

[Tezin/Raporun Tiirii]

Ardahan, [Y1l1]

11




Ek 8:

INGILIZCE, ALMANCA VE FRANSIZCA KARSILIKLAR

ARDAHAN UNIVERSITESI
Ingilizce Ardahan University
Almanca Ardahan Universitit

Fransizca Universite dé Ardahan

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Ingilizce Graduate School of Social Sciences

Almanca Institut fiir Sozialwissenschaften

Fransizca Institut des Sciences Sociales
YUKSEK LiSANS TEZI
Ingilizce Master’s Thesis

Almanca Magisterarbeit

Fransizca Thése de Maitrise

DOKTORA TEZI
Ingilizce Ph. D. Dissertation
Almanca Inauguraldissertation

Fransizca These de Doctorat
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