KTU EDEBIYAT FAKULTESI

RUS DiLi VE EDEBIYATI BOLUMU
BiTIRME TEZi YAZIM KILAVUZU

1. AMAC VE KAPSAM
Bu yazim kilavuzunun amaci mezuniyet asamasindaki 6grencilerin hazirlayacaklari

Bitirme Tezinde uymalar1 gereken genel diizen ve yazim kurallarini belirtmektir.

2. TEZ DUZENI
Bitirme Tezleri asagidaki diizene gore hazirlanmalidir.
D1s Kapak

I¢ Kapak Sayfasi
On Sayfalar

ONSOZ
ICINDEKILER
KISALTMALAR
OZET
ABSTRACT

Tez Metni

GIRIS

ANA BOLUMLER
SONUC
KAYNAKCA
EKLER

3. GENEL BICIM VE YAZIM PLANI

Tezler bilgisayar ortaminda Microsoft Word programinda hazirlanir ve c¢iktilar
yazicilardan alinir.

3.1. Kullanilacak Kagit ve Cogaltma Sistemi
Tez, A4 normunda birinci hamur beyaz kagitlara yazilmalidir. Cogaltma fotokopi ile yapilir.
Tezler 6zellikleri bozulmadan ¢ogaltilmali, kopyalar net ve okunakli olmalidir. Cogaltilan 4

niisha boliim sekreterligine teslim edilir.



3.2. Yazma Sekli

Yazma kagidin her iki yiiziine de yapilmalidir (arkali-6nlii)

3.2.1. Yaz Karakteri

Tezde 12 yazi boyutunda Times New Roman kullanilir. Tezde kullanilan yazi
karakteri ve boyutu, tezin biitiiniinde standart bir bigimde uygulanmalidir. Dipnotlarda 10
yaz1 boyutu kullanilmalidir. Ancak tablo, grafik ve sekillerdeki yazi boyutu gerekli
durumlarda 9 yazi boyutuna kadar kiigiiltiilebilir. Tezin i¢inde dogrudan yapilan alintilarda
ve Ozellikle belirtilmesi gereken kisimlarinda, "italik" yazi bi¢imi kullanilabilir. Bunun
disindaki siislii karakterler kabul edilmez. Virgiilden ve noktadan sonra bir karakter bosluk

birakilmalidir.

3.2.2. Sayfa Diizeni
Tezde tiim sayfalarda, ilgili sayfanin sol kenarindan ve iist kismindan 3 cm, diger
kenarlarindan 2,5 cm bosluk birakilmalidir. Dipnotlar varsa, bu sinirlar iginde kalmalidir.

Tez metni iki yana yasli olarak hizalanir. Sekil 1de tez sayfalarinin 6lgiileri yer almaktadir

i 3¢m

3 cm 2.5 cimi

Sekil 1: Kenar Bosluklan



3.2.3. Satir Araliklar ve Diizeni Tez yaziminda paragraf girintisi 1 tab tusu, satir
araligr ise 1,5 tam aralik olmalidir. Kisaltma, tablo ve sekil listeleri, 6nsdz, Ozetler,
yararlanilan kaynaklar, ekler ve 6zge¢mis yine 1,5 aralikli; dipnotlar ise tek aralikli olarak
yazilir. Metnin sonunda yer alacak baslik, en son satirdan en az iki satir daha tiste ya da bir
sonraki sayfaya yazilmalidir.

3.2.4. Sayfa Numaralama

Dis kapak disinda tezin tiim sayfalari numaralandirilir. Numaralandirma yapilirken
i¢ kapak sayfasindan, giris kismina kadar biiylik Romen rakamlar1 (L1I, ...), diger kisimlar
ise (giris, ana boliimler, sonug, kaynakca, ekler) (1, 2, ...), seklinde numaralandirilir. Tiim

numaralar sayfanin alt orta kismina yazilir.

3.3. Kapaklar ve Ciltleme

3.3.1. Dis (Karton) Kapak

Tezin tesliminde dis kapak beyaz karton olacak ve iizeri asagida ornek sekilde
gosterildigi gibi olacaktir. Kapaktaki biitiin ifadelerin yaziminda belirtilen dlgiilere uyulmali;
yazar ad1 harig¢ tiim ifadeler biiyiik harf ve 12 puntoyla yazilmalidir.

¢ Kapak

I¢ kapakta, dis kapaktaki bilgilere ilave olarak tez danigmaninin ve jiiri iiyelerinin

unvani, ad1 ve soyadina yer verilecektir.

4. TEZIN YAZIMI VE KISIMLARIN iCERIGI ILE iLGILi KURALLAR

4.1. Genel Yazma Kurallar:

Tez, kolay anlagilir bir Tiirk¢e ve yazim kurallarina uygun bir dille yazilmalidir.
Anlatimda, daima iciincii tekil sahis kullanilmali, genelde genis zamanli ve pasif yapili
ctimleler tercih edilmeli; kisa, yalin ve 6z ciimleler kurulmali, ¢ok sayida sifat ve zarftan
kacinilmali, kelime tekrar1 yapilmamali ve bilimsel bir iislup kullanilmahdir.

4.2. On Sayfalar

Tezin 6n kismi olarak ifade edilen ve sirasiyla “Onsdz, icindekiler, tablo ve
kisaltmalar listesi’nden olusan boliimler, sayfanin {ist kenarindan 5 cm asagiya ve liste adlari
sayfanin ortasina gelecek sekilde yazilmalidir.

4.2.1. Onsoz

Onsozde, tezin konusu ve amacina yonelik genel bilgiler verilir ve devaminda tezi
destekleyen kurumlara ve yardimci olan kisilere tesekkiir edilir. Onsdz, bir sayfayr
gecmemelidir. Ons6z, metninin sonunda; dgrencinin ad1 ve soyadi (saga dayali) ile tarih (ay,

yil biciminde ve sola dayali olarak) bilgileri yazilir.



4.2.2. icindekiler

Tezin “igindekiler” kisminda boliim numara ve basliklar biiyiik harfle ve diger
basliklar ise ilk harfi biiylik ve koyu olacak sekilde, basliktan 6nce ve sonra 1 satir bosluk
birakilarak yazilir. Igindekiler kismu, tezin tiiriine gore farkli planda hazirlanabilir.

4.2.3. Ozet

Ozet, okurun kisa bir goz atma ile fazla zaman harcamadan, yapilan ¢alisma hakkinda
hizla fikir sahibi olmasini saglayacak igerikte olmali ve yalnizca tezin ana hatlar1 hakkinda
bilgi vermelidir. Yazar, 6zet yaziminda dncelikle okurun ne tiir bilgileri arayacagini dikkatle
diisiinmeli ve bu bilgileri igerecek bicimde 6zeti kaleme almalidir. Hazirlanacak 6zet bir
sayfayr gegmemelidir. Ayrica Ozetin altinda anahtar sozciikler verilmelidir. Anahtar
sozciikler, en fazla bes tane olmali ve tezin igerigini en iyi yansitan soOzciiklerden
sec¢ilmelidir.

4.2.4. Abstract

Tez ¢aligmasinda yazilan Tiirkge 6zetin Ingilizceye terciimesinden ibarettir. Bir
sayfayr gegcmemelidir. Abstract yazilirken anahtar sozciiklerin karsiligi olarak “Keywords”
ifadesi kullanilmalidir.

4.3. Metin Kism

Metin kismi girig, ana boliimler ve sonugtan olusur ve sayfa sinirlamasi olmadan
yazilir

4.3.1. Giris Boliimii

“Giris” boliimi, tezin metin kisminin ilk 6gesidir ve boliim numaras1 verilmez. Bu
nedenle, tez metninin sayfalari, “Girig” boliimiinden baglayarak Arap rakamlariyla
numaralandirilir. “Giris” boliimiinde, 6nsoz ve 6zette yazilanlar tekrar edilmemek iizere,
caligmada ¢oziimlenmesi amaglanan bilimsel sorun/sorunsal etraflica tanimlanmali; gerekce
belirtilmeli, kullanilan kavramsal ¢ergeve, yontem, teknik vb. agiklanmalidir. Arastirma
siiresince izlenen yontem ve arastirmada karsilasilan simirlamalarla tezin igerigi
ozetlenmelidir. Ayrica tezin boliimlerine yonelik kisa agiklamalar yapilmalidir.

4.3.2. Ana Boliimler

Ana boliimler kismi, tezin igerisindeki boliimler ve onlarin alt béliimlerinden olusan
bir plan igerisinde sunulmalidir. Boliimlerin sayis1 tezin kapsamina gore degisebilir.

Transkripsiyon calismalarinda ayri boliimler verine “Degerlendirme” basligi tercih edilebilir.

Gerekliligine gore ve asama asama her boliim kesimlere, her kesim ayrimlara, her ayrim
ayrintilara ve her ayrint1 da daha alt ayrintilara ayrilabilir. B6liim basliklari, biiytik harflerle,

12 punto ve bold olarak yazilmalidir. Tezi boliimlere ayirmada rakam



sistemi kullanilmali ve her bdliime, boliim numarasi verilmelidir (Birinci Béliim, Ikinci
Boliim vb.).

Aragtirmada, boliimler arasinda bir dengenin kurulmasina 6zen gosterilmelidir.
Zorunlu olmadikca, boliimler aras1 sayfa farkinin ¢ok fazla olmamasi gerekir. Bu durum hem
boliimlerde anlatilan konularin dengeli dagilmasina hem de ¢alismanin daha etkin bir sekilde
sunulmasina katki saglayacaktir. Tezin baglangici, devami ve sonucu arasindaki biitiinliige
dikkat edilmelidir.

Metin kisminin son boliimii, “Sonug¢” basligini tasir. Bu boliimde, giriste agiklanan
tezin amacindan baglayarak tezin yontemi, teknigi ve sinirliliklari ¢ergevesinde tezde ulasilan
¢Oziim, tezin ¢esitli boliimlerinde varilan sonuglardan da yararlanarak agiklanir.

4.4. Metin Kisminin Numaralandirilmasi

“Giris” ve “Sonug” hari¢ olmak tizere, boliim ve alt boliimlerin numaralanmasinda,
her numaradan sonra, ilgili boliim ve alt boliimlerin baglig1 yazilir. Bunun i¢in asagida verilen
ondalik sistem kullanilir.

Boliim ve alt boliimler, Arap rakamlariyla numaralanir. Bu diizenlemede, boliimler sirasiyla
1,2,3,4 seklinde numaralandirilirken, alt boliimler ve onlarin da altindakiler i¢in Arap
rakamlari kullanilmak suretiyle, 1.1.,1.1.1.,1.2.,1.2.1,, 1.2.2,, 2.1., 2.1.1., 2.1.2. gibi birden

cok haneli sekilde verilir. Metin kisminin nasil numaralandirilacagina iliskin 6rnek

bir icindekiler kismi kilavuzun sonunda ver almaktadir.

4.5. Dipnot Sistemi

Bitirme tezinde APA (metin i¢i) ve MLA (sayfa alt1) dipnot sistemlerinden biri
tercih edilmelidir.

APA (metin i¢i): Bu sistemde, sayfa altinda dipnot géstermeden ilgili alintiya ait
gonderim metin i¢inde yapilir. Buna gore alintinin bittigi yerde (metin i¢inde) alint1 yapilan
kaynak parantez i¢inde yazarin soyadi, kaynagin yili: alint1 yapilan sayfa seklinde gosterilir.

Ornek: (Inalcik, 2002: 15)

APA sistemi kaynakg¢a yazimi1 MLA ile ayni oldugundan asagidaki uyarilar dikkate
alimmalidir!

MLA (sayfa alt1): Bu dipnot sisteminde atiflar, metin i¢i atif sisteminden farkli
olarak sayfa altlarinda, numara sirasina gore ve ilk atifta kaynagin kiinyesi yer alacak sekilde
gosterilir. Numaralandirma, biitlin c¢alisma boyunca bastan sona silirecek bicimde
yapilmahdir. Bir bagka ifadeyle, her yeni bolimde numaralandirma yeniden
baglatilmamalidir. Bu sistemde asagidaki kurallara uyularak atif yapilmalidir:

-Kitap yaziminda kitabin basligi, makalede derginin adi italik yazilir.



Ahmet Uzun, Tanzimat ve Sosyal Direnisler, Istanbul 2002, s. 9.
Necmettin Alkan, “II. Abdiilhamid Devrinde istihdam Edilen Ilk Alman Askeri Heyetinin
Komutani Otto von Kaehler ve Her Iki Tarafin Beklentileri”, Tarih Dergisi, (43), 2007, s. 136.

-Bir kaynaga ilk kez yapilacak atifta; yazarin ad1 ve soyadi ile kaynaga ait tiim kiinye
bilgilerine yer verilirken, ikinci ve sonraki atiflarda bazi 6zel durumlar (ayn1 soyadli birden
fazla yazar olmasi, bir yazarin birden fazla eserinden yararlanilmasi vb.) hari¢, sadece
yazarin soyadi, “a.g.e.” ifadesi ve ilgili kaynagin sayfa numarasi yazilmalidir.

-Dipnotlarda yazarin adi soyadi sirasi, kaynakcalarda ise soyadi, adi kurali
uygulanir.

-Dipnotlarda, kaynagin génderme yapilan sayfa numaralar1 belirtilir. Kaynakcada
ise kitaplarin sayfa sayisi olmaz; makalelerin ise ilk ve son sayfa numarali tire isaretiyle

birlikte verilir.

Yazar sayisi iki ise, yazarlarin adlar1 ve soyadlari yazilmali ve iki yazarin ayriminda
aralarina “ve” baglaci konularak atif yapilmamalidir. Yazar sayisi ikiden fazla ise birinci
yazarin ad1 ve soyadi (ikinci atifta sadece soyadi) yanina “ve digerleri” ifadesi eklenerek atif

yapilir.

[lhan Tekeli ve Sevim Ilkin, Osmanli Imparatorlugu’nda Egitim ve Bilgi Uretim

Sisteminin Olusumu ve Doniigiimii, Ankara 1999, s.55.

Ayn1 yazarin birden fazla eserinden yararlanilmissa; ikinci ve sonraki atiflarda yazar
soyadi yaninda, “a.g.e.” ifadesi kullanilmamali, onun yerine eser adinin ya tamami ya da bir
kism1 yeniden yazilmalidir.

Ik Atif:
Halil inalcik, Osmanli Imparatorlugu nun Ekonomik ve Sosyal Tarihi 1300-1600, 1, Cev.
Halil Berktay, Istanbul 2000, s. 329.

Halil Inalcik, Tanzimat ve Bulgar Meselesi, Istanbul 1992, s. 50.
Ikinci Atif:
Inalcik, Ekonomik ve Sosyal Tarihi, s 57.

Inalcik, Bulgar Meselesi, s. 23




Eger yazar bir kurum ise ad ve soyad yerine kurum ad1 yazilir. ilk atifta kurum adi
yazilirken parantez i¢inde kurum adinin kisa adina da yer verilir ki, ikinci ve sonraki atiflarda
bu kisa ad kullanilir.

Ik Auf:

DPT (Devlet Planlama Teskilat1), Tiirkiye 'de Sanayilesme Sorunlari, Ankara, 1984, s. 60
Ikinci Atif:

DPT, a.g.e., s.90

Yazari olmayan eser ise, ad ve soyad yerine eser adindan baslayarak, diger tim detay
bilgiler yazilir. Ikinci ve sonraki atiflarda ise sadece eser adinin ya tamami ya da bir kismi

ile atif yapilan sayfa numarasina yer verilir.

Iik Atif:

Basbakanlik Osmanli Arsivi Rehberi, Istanbul 2000, s. 34.
Ikinci Atif:

Basbakanlik Osmanli Arsivi Rehberi, S. 45,

Arsiv kaynaklarina atiflar ilgili kaynak kapsaminda asagidaki gibi yapilir.

Basbakanlik Osmanli Arsivi (BOA)
BOA, DH.SYS, 62, 48

Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi (BCA)
BCA, 230.145.36.2/2, (15 Nisan 1942)

Ser‘iyye Sicilleri
Trabzon Ser*“iyye Sicilleri (TSS), Defter no. 129 (1075-1076/1664-1666), ss. 25-36.

Meclis Tutanaklan

T.B.M.M. Zabit Ceridesi, Devre: 2, Ictima: 3, Cilt: 23, s. 68.

Salnameler
Salname-i Vilayet-i Trabzon, 1309/1891, s. 48.




4.6. KAYNAKCA HAZIRLAMA

Tez metninde “Ekler” boliimiinden hemen once yer almasi gereken “Kaynakca”
kisminda, atif yapilan kaynaklarla ilgili olarak metin i¢inde verilen bibliyografik kiinyeler
ayrintili bir sekilde gosterilir. Asagida ilk olarak kaynakca hazirlamanin “genel kurallar1”

daha sonra da her bir kuralla ilgili 6rnek gdsterimlere yer verilmistir.

4.6.1. Genel Kurallar

Kullanilan kaynaklar nitelik (tez, kitap, makale, rapor vb.) ayrimi yapilmaksizin
yazarlarin soyadlarina gore alfabetik siralanmalidir. Bununla beraber, arsiv malzemesinin
agirlikl olarak kullanildig: tezlerde s6z konusu malzeme “Arsiv Kaynaklar1” baglig altinda
ilk sirada, geri kalan kaynaklar ise “Diger Kaynaklar” bagligiyla verilebilir.

Tiim yazarlarin ad1 ve soyadi — orijinal kaynakta herhangi bir kisaltma yapilmadigi
takdirde- “tam olarak” yazilmalidir.

Tezin igeriginde gosterilmis tiim kaynak eserler (atiflar) mutlaka “Kaynakca”
boliimiinde yer almalidir.

Ayni yazarin (veya yazarlarin) birden fazla eserinden yararlanilmissa, ikinci ve
sonraki gosterimlerde yazar bilgisi yeniden yazilmaz, onun yerine uzun ¢izgi konulur. Bu
durumda da eserler basim yili sirasina gore yazilmalidir.

Tiim bilgilerin —baglaglar harig- ilk harfi biiyiik, diger harfleri ise kii¢iik olarak
yazilmal, kitap, dergi, tez, ansiklopedi isimleri italik olarak gdsterilmelidir.

Yazar1 olmayan eserlerde yazar ad1 kismina “eserin ad1” yazilmalidir

Kaynakca diiz metin bicimde ve iki yana yash olarak yazilmali, tablo yapilmamali
ve her bir kaynagin yaziminda ilk satirdan sonraki satirlar 1 tab tusu iceriden bagslatilmalidir.

Tek Yazarh Kitap

Turan, Serafettin: Tiirkiye-Italya Iliskileri, C. 1, Ankara 2000.

iki Yazarh Kitap

Tekeli, Ilhan ve Ilkin, Sevim: Osmanli Imparatorlugu 'nda Egitim ve Bilgi Uretim

Sisteminin Olusumu ve Donitistimii, Ankara 1999.

Ikiden Fazla Yazarh Kitap

Turan, Refik ve digerleri, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 2009.




Kitapta Boliim
Karpat, Kemal: “Osmanli Imparatorlugu’nda Toprak Rejimi, Sosyal Yap1 ve

Modernlesme”, Osmanli’da Degisim, Modernlesme ve Uluslasma, Cev. Dilek Ozdemir,

Ankara, 2006, 123-189.

Editorlii Kitap
Ihsanoglu, Ekmeleddin (ed.): Osmanli Devleti Tarihi, C. 1, IRCICA, ed. Istanbul 1999.

Ceviri Kitap
Burnaby, Fred: At Sirtinda Anadolu, Cev. Fatma Taskent, Istanbul 1999.

Kurum Yaynlan
Devlet Planlama Teskilat1, Tiirkiye 'de Sanayilesme Sorunlart, Ankara 1984.

Yazar Adi1 Olmayan Kitaplar
Basbakanlik Osmanl1 Arsivi Rehberi, Istanbul 2000.

Makale/Bildiri Gosterimi
Siireli yaymlarin gosterim sekilleri asagida ¢esitli kriterlere gore ayr1 ayri

gosterilmistir.

Tek Yazarh Makale
Yiicel, Yasar: “Osmanli imparatorlugu’nda Desentralizasyona (Adem-i Merkeziyet) Dair

Genel Gozlemler”, Belleten, XXXVI11/152, 1974, 657-708.

Iki Yazarh Makale
Tekeli, ilhan ve ilkin, Selim: “Kurtulus Savasi'nda Talat Pasa ile Mustafa Kemal'in

Mektuplagsmalar1”, Belleten, XLIV/174, 1980, 301-345.




Kongre/Sempozyum Bildirisi

Ortayl, Ilber: “II. Abdiilhamid Devrinde Tasra Biirokrasisinde Gayrimiislimler”, Sultan I1.
Abdiilhamid ve Devri Semineri 27-29 Mayis 1992 Bildiriler, Istanbul, 167-188.

Tezler

Gengoglu, Mustafa: Osmanli Devleti'nce Bati’ya Egitim Amaciyla Gonderilenler (1830-1908) -Bir
Grup Biyografisi Arastirmasi-, Yayinlanmamis Doktora Tezi, Hacettepe Universitesi, Sosyal Bilimler

Enstitiisii Tarih Anabilim Dali, 2008.

Ansiklopedi Maddesi
Tekindag M.C. Sehabettin: “Trabzon”, [4, C. XII/1, Istanbul 1974, 455-477.

Elektronik Kaynaklar

Internet ortamindaki eser, normal kitap veya makale formatinda ise, kitap veya
makaledeki kurallara gore kaynakga yazilir; ilave olarak eserin alindig: elektronik kaynagin

site ad1 ile parantez i¢inde siteye erisim tarihi (giin, ay, yil olarak) verilir

Taskin, Unal: “1317 (1899-1900) Maarif Salnamesi’ne Gore Trabzon Vilayeti’'nde Egitim

Kurumlar”,  Uluslararasi  Sosyal  Arastirmalar  Derqisi, 2/7, 2009, s.244-262.

http://www.sosyalarastirmalar.com/cilt2/sayi7pdf/taskin unal.pdf(14/03/2011)

4.7. EKLER

Tez metninin “Ekler” boliimiinde, metinle ilgili tablolar, formlar, anket sorulari,
kolay bulunamayacak belgelerin kopyalari, fotograf, harita vb. gibi malzemeler bulunur.
Ekler, birbirinden ayirt edilmesi gerekecek sayida ise Arap rakamlariyla, birbirini izleyecek
bicimde numaralanir. Her numaranin karsisina, Ek’in mabhiyetini belirten bir basligin

konulmasi gerekir.


http://www.sosyalarastirmalar.com/cilt2/sayi7pdf/taskin_unal.pdf(14/03/2011)
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