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1. GENEL KURALLAR
Hitit Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsüne bağlı anabilim dallarında hazırlanacak olan yüksek lisans tezi, doktora tezi, sanatta yeterlik çalışması ve tezsiz yüksek lisans projelerinin yazılmasında belli bir standardı sağlamayı amaçlayan bu kılavuzda, söz konusu tez, sanatta yeterlik çalışması ve projelerle ilgili bilimsel yazım ilkeleri ana hatlarıyla belirtilmiştir.
Tezler, Enstitü tarafından iki aşamada kontrol edilir. İlk kontrol, öğrenci tez savunma sınavına girmeden yapılır. İkinci kontrol ise, tez çoğaltılmadan ve ciltlenmeden yapılır. Bu kontrollerde tezlerin Hitit Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Tez Yazım Kılavuzu ve Tez Yazım Şablonuna (bundan sonra TYŞ olarak kısaltılacaktır) uygun olup olmadığı değerlendirilir.
Tamamlanan tezler/çalışmalar PDF ve DOCX formatlarında kaydedilerek Enstitü tarafından belirlenen şekilde teslim edilir. Ayrıca tamamlanan tezlerin/çalışmaların ciltlenmiş 2 nüshası da Enstitüye teslim edilir.

2. GENEL BİÇİM VE YAZIM PLANI
Bu bölümde, tez yazımında kullanılacak kâğıt ve yazı tipleri, yazıların sayfaya nasıl yerleştirileceği, satır aralıkları, sayfaların numaralandırılması, bölüm ve alt bölüm başlıkları, ara notlar ve dipnotlarla ilgili ilkeler, örneklerle açıklanmıştır.

2.1. Kullanılacak Kâğıdın Niteliği
Tezler, A4 standardında (21,0 cm x 29,7 cm) en az 80 g/m2 birinci hamur beyaz kâğıda yazılır ve tek yüze bastırılır. 300 sayfa üzerinde olan tezler her iki yüze de bastırılabilir.

2.2. Yazılar
Tezler, bilgisayar kullanılarak yazılmalıdır. Yazımda 11 punto büyüklüğünde Cambria yazı tipi kullanılmalıdır. Ancak şekil, resim, harita ve geniş/uzun tablolarda, kolayca okunabilmesi şartıyla daha küçük puntolar (en küçük 8 punto olmak üzere) kullanılabilir. Yazımda noktalama işaretlerinden sonra bir boşluk bırakılır. Her yeni sayfaya ilk satırdan başlanmalıdır.
Tez bildirimi, özet, abstract, teşekkür, içindekiler, tablolar dizini, şekiller dizini, resimler dizini, haritalar dizini, simgeler ve kısaltmalar, giriş, birinci derece başlıklar, sonuç/sonuç ve öneriler, kaynakça ve ekler başlıklarından sonra boş bir satır bırakılmalıdır.

2.3. Kenar Boşlukları ve Sayfa Düzeni
Her sayfanın üst, alt ve sol kenarlarında 3 cm, sağ kenarında ise 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır. Tez metni, sağ ve sol kenara yaslı blok sistemine göre yazılmalıdır.
Üç satırı geçmeyen doğrudan alıntılar tırnak içinde (“…”), üç satırı aşan doğrudan alıntılar ise bloklanmış metin olarak yazılmalıdır. Bloklanmış metin, asıl metne göre sol ve sağ taraftan 1 cm içeriden hizalanmalı ve tek satır aralığı ile yazılmalıdır.

2.4. Satır Aralıkları ve Dipnotlar
Tez metni 1,3 satır aralığı (önce 0 nk, sonra 8 nk) ile yazılmalıdır. Dipnotlar ve bloklanmış alıntılar tek satır aralığı (önce 0 nk, sonra 4 nk, asılı 0,20) ile yazılmalıdır.
Sayfa altında verilecek dipnotların yazımında 9 punto büyüklüğünde Cambria yazı tipi kullanılmalıdır.

[bookmark: page7]2.5. Sayfaların Numaralandırılması
Sayfalar, sayfanın sonuna ortalı olacak şekilde numaralandırılmalıdır.
Özet, abstract, teşekkür, içindekiler, tablolar dizini, şekiller dizini, resimler dizini, haritalar dizini, simgeler ve kısaltmalar başlıkları altındaki tezin özel sayfaları küçük Romen rakamları ile numaralandırılmalıdır. Numaralandırmaya Özet sayfası 4. sayfa (iv) olmak üzere Özet sayfasından başlanmalıdır. Giriş bölümünden itibaren tezin arkasındaki boş sayfaya kadar yer alan tez metni ise “1, 2, 3, ...” şeklinde rakamlar ile numaralandırılmalıdır. Sayfa numaralarının önünde ve arkasında ayraç, çizgi gibi bir işaret kullanılmamalıdır.

2.6. Bölüm ve Alt Bölümler
Birinci derece başlıklarda yazıma sayfa başından başlanmalı, bütün sözcükler BÜYÜK HARFLERLE Cambria yazı karakteri ile koyu ve 12 punto boyutunda yazılmalı ve başlık düşeyde hizalanmalıdır.
İkinci derece başlıklarda bütün sözcüklerin ilk harfleri Büyük Harflerle Cambria yazı karakteri ile koyu ve 11 punto boyutunda yazılmalı, İÇİNDEKİLER bölümünde soldan 0,25 cm girintiyle başlamalı ve başlık iki yana yaslanmalıdır.
Üçüncü derece başlıklarda sadece başlığın ilk harfi Büyük harflerle Cambria yazı karakteri ile koyu ve 11 punto boyutunda yazılmalı, İÇİNDEKİLER bölümünde soldan 0,50 cm girintiyle başlamalı ve başlık iki yana yaslanmalıdır.
Dördüncü derece başlıklarda bütün sözcüklerin ilk harfleri Büyük Harflerle Cambria yazı karakteri ile 11 punto boyutunda yazılmalı ve başlık iki yana yaslanmalıdır.
Daha alt derece başlıklarda sadece başlığın ilk harfi Büyük harfle Cambria yazı karakteri ile 11 punto boyutunda yazılmalı ve metin iki yana yaslanmalıdır. Altıncı derece başlıklar italik ve yedinci derece başlıklar altı çizili yazılmalıdır. Altıncı ve daha alt derece başlıklar numaralandırılmamalıdır. Dördüncü ve daha alt derece başlıklar İÇİNDEKİLER bölümünde gösterilmemelidir.
Birinci derece haricindeki tüm başlıklardan önce boş bir satır bırakılmalıdır.

2.7. Tez İçerisinde Kaynak Gösterme
Tezlerde, metin içinde kaynak göstermede ve kaynakçada APA (American Psychological Association), Chicago veya İSNAD tarafından yayımlanan güncel stil kullanılmalıdır. İhtiyaç halinde güncel APA stilinde dipnotta açıklamalara yer verilebilir.  Aynı yerde birden fazla atıf yapılması halinde atıflar arasına noktalı virgül (;) konulmalıdır. Aynı yerde bir yazarın birden fazla eserine atıf yapılması durumunda eserlerin yayın yılları arasına virgül (,) konulmalıdır.
[bookmark: page8]Tez içinde değinilen her kaynak, tezin kaynakça bölümünde mutlaka yer almalıdır. Benzer şekilde, kaynakçada yer alan kaynaklara da metin içinde değinilmiş olması gerekir. Alıntı yapılan ansiklopedi ve klasik eserler haricinde hiçbir eserin isminde kısaltma yapılmaz.

2.8. Tablolar, Şekiller, Resimler, Haritalar, Simgeler ve Kısaltmalar
Tezde kullanılan tablolar, Tablolar Dizini başlığı altında; şekiller, Şekiller Dizini başlığı altında; resimler, Resimler Dizini başlığı altında; haritalar, Haritalar Dizini başlığı altında; simgeler ve kısaltmalar, Simgeler ve Kısaltmalar başlığı altında verilmelidir.
Simgeler ve Kısaltmalar alt alta, önce Latin simgeler sonra Grek simgeler gelecek şekilde yazılmalıdır. Tanım ve açıklamaların sol baş tarafı düşeyde hizalanmalıdır.
Kısaltması yapılacak ifadenin ilk geçtiği yerde, parantez içinde kısaltması verilmelidir. Daha sonra ifadenin geçtiği yerlerde yalnızca kısaltmasının kullanılması gerekir. Yapılan kısaltmalar, Simgeler ve Kısaltmalar başlığının Kısaltmalar alt başlığı altında alfabetik sıraya göre yazılmalıdır.

2.9. Sayıların Yazılışı
1. Metin içerisinde sayılar yazı ile de yazılabilir. Ancak ölçü belirtirken rakam tercih edilmelidir (Yedi kıta, 12 km gibi).
2. Yüzde ve binde ifadelerinde rakam kullanılır. Yüzde ve binde işaretinden sonra boşluk bırakılmamalıdır (%40 gibi).
3. Ondalık ayracı olarak virgül kullanılmalıdır (5,2 gibi).
4. Büyük sayılar yazılırken, sayının son rakamından itibaren üçer üçer gruplandırma yapılıp bu üçerli gruplar arasına nokta konulmalıdır (1.285.000 gibi).

[bookmark: page20]2.10. Görselleri Tanımlama
Tez içerisindeki görseller; tablo, resim (fotoğraflar, görüntülü bilgisayar çıktıları vb.), harita ve şekil (bunların dışında kalan grafik, akış şeması, organizasyon şeması vb.) olarak tanımlanmalıdır. Bunların dışındaki bir başlık altında tanımlanması gereken görseller için dizin oluşturulmalı ve Şekiller Dizininden sonra yerleştirilmelidir.



2.11. Görsellerin Yerleştirilmesi
Görseller sayfaya ortalanarak eklenmelidir. İki veya daha çok görsel aynı sayfada bulunabilir. Bunlar birbiri ile yakından ilgili ise (a), (b), (c), (d) vb. şeklinde simgelenerek, hepsine tek bir görsel numarası verilebilir. Bu durumda, görsel yazısında (a), (b), (c), (d) vb. ile simgelenen görsellerden her biri ayrı ayrı açıklanmalıdır.
Görseller, metinde atıfta bulunulan ilk sayfada ya da bir sonraki sayfada yer almalıdır. Yerleştirilmelerinde, sayfa kenarlarında bırakılması gereken boşluklardan kesinlikle taşmamalı ve sayfaya ortalanmalıdır. Taşma durumunda olanlar ya küçültülmeli ya da ‘Ekler’ başlığı altında sunulmalıdır. Tez içinde katlanarak A4 boyutuna getirilmiş sayfa bulunmamalıdır. Bir sayfadan uzun olan görseller tez metni içinde bulunmak zorunda ise, bir sayfa boyutuna göre bölünerek birden fazla sayfada verilebilir. Bu durumda görsel başlığı, numarası ve açıklaması aynı kalmak üzere numaradan sonra ‘(Devam)’ ibaresi yazılarak verilmelidir.

2.12. Görsellerin Numaralandırılması
Her ana bölüm içinde bulunan görseller diğer ana bölümlerden bağımsız olarak ana bölüm numarası ve bölüm içindeki sıra numarasıyla numaralandırılmalıdır. Örneğin, birinci bölümün görsel numaraları Şekil 1.1., Şekil 1.2. şeklinde; ikinci bölümün görsel numaraları ise Tablo 2.1., Tablo 2.2. şeklinde koyu olarak yazılmalıdır.

2.13. Görsellerin Açıklamaları
Tabloların açıklamaları görselin üstüne, diğer görsellerin açıklamaları ise görselin altına sayfa ortalanarak yazılmalıdır. Açıklamanın birden fazla satır olması durumunda, ikinci ve sonraki satırlar görsel numarasından sonra (ilk satırdaki açıklamanın başlangıcıyla) hizalanmalı ve son satır hariç 1 satır aralığı (önce 0 nk, sonra 0 nk) ile yazılmalıdır.
Tablo dışındaki görsellerin açıklaması ile tez metni yazısı arasında; tablolarda ise tablo bitiminden itibaren boş bir satır bırakılmalıdır. Görsel açıklamalarının yazımında birinci kelimenin baş harfi büyük, diğerleri küçük yazılır ve bitiminde herhangi bir noktalama işareti konulmamalıdır.

2.14. Görsellere Yapılacak Atıflar
Tezde kullanılan bütün görsellere tez içinde atıf yapılmalıdır. Örneğin;
· Önce, bölgenin 1:20.000 ölçekli bir topoğrafik haritası hazırlanmıştır (Şekil 2.5).
· Çalışma alanının topoğrafyası (Şekil 2.5) oldukça engebelidir.
· Çalışma alanının topoğrafik özellikleri Şekil 2.5'te gösterilmiştir.
· Şekil 2.5'teki topoğrafik haritaya göre…
Aktarılan bir görsel için parantez içinde atıf yapılmalıdır. Örneğin;
· Şekil 3.5. Katmanlı kireç̧-taşıtlarında gözlenen kıvrımlanma mekanizması (Su, 2006)
[bookmark: page22]
3. SAYFALARIN DÜZENLENMESİ
Tez ana hatlarıyla aşağıda belirtilen özel sayfalar, tez metni, kaynakça ve ekler kısımlarından oluşur.

3.1. Özel Sayfalar
3.1.1. Dış kapak
Dış kapakta, sayfanın sol, üst ve alt kenarlarında 3 cm, sağ kenarında ise 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır. Tezin dış kapağı, en az 160 gr/m2 ağırlığında Bristol kartona basılmalıdır. Dış kapaktaki yazılar, TYŞ esas alınarak ortalı ve koyu olarak yazılmalıdır. Cilt sırtı, TYŞ esas alınarak koyu olarak yazılmalıdır.

3.1.2. Boş sayfa
Dış kapak ile iç kapak arasında boş bir sayfa bulunmalıdır.

3.1.3. İç kapak sayfası
İç kapaktaki yazılar, TYŞ esas alınarak ortalı ve koyu olarak yazılmalıdır.

3.1.4. Kabul ve onay sayfası
Kabul ve Onay sayfası, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır. İmzalar için mavi renkli mürekkepli kalem kullanılmalıdır.

3.1.5. Tez bildirimi sayfası
Tezin orijinalliği ve etik değerlere bağlı kalınarak hazırlandığına ait bilgileri içeren Tez Bildirimi sayfası, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır. TEZ BİLDİRİMİ başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Tez bildirim sayfası, tezi hazırlayan öğrenci tarafından mavi renkli mürekkepli kalem ile imzalanmalıdır.
[bookmark: page23]
3.1.6. Özet ve Abstract sayfaları
Özet ve Abstract sayfaları, İçindekiler sayfasından önce, arka arkaya yer almalıdır. Özette, tez çalışmasının amacı, kapsamı, kullanılan yöntem/yöntemler ve varılan sonuç/sonuçlar öz olarak belirtilmelidir. Özet ve Abstract, en az 250 en fazla 400 kelime olmalıdır. Anahtar kavramlar ve Key terms en az üç, en fazla beş maddeden oluşmalıdır. Özet ve Abstract sayfaları, TYŞ esas alınarak düzenlenmelidir.

3.1.7. Teşekkür sayfası
Teşekkür sayfası Abstract sayfasından sonra yer almalıdır. TEŞEKKÜR başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Teşekkür sayfası bir sayfayı geçmemelidir. Tez çalışması bir proje kapsamında gerçekleştirilmiş ise, proje başlığı ve ilgili kuruluşun adı da bu sayfada belirtilmelidir. Hitit Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörlüğü tarafından desteklenen tezlerin teşekkür sayfasından sonra ayrı bir sayfada destek bilgisi proje başlığı ve numarası ile belirtilmelidir.

3.1.8. İçindekiler sayfası
İçindekiler sayfası, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır. Özet sayfasından başlanarak tüm özel sayfalar, tez metninde yer alan ilk üç derece bölüm başlıkları, ek çalışmalar, kaynaklar ve eklerin verildiği sayfadır. Tezde kullanılan birinci, ikinci ve üçüncü derece başlıkların tamamı hiç bir değişiklik yapılmaksızın, İçindekiler sayfasında yer almalıdır. İÇİNDEKİLER başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Bu sayfada, her bir başlığın hizasına, sadece o başlığın yer aldığı ilk sayfanın numarası yazılmalıdır. Başlıkların yazımında, her başlık arasına bir boş satır bırakılmalıdır.
[bookmark: page24]
3.1.9. Tablolar/Şekiller/Haritalar/Resimler dizini sayfaları
Numaralandırılmış tablolar/şekiller/resimler/haritalar dizinleri, TYŞ esas alınarak yazılmalı ve sırası ile bu sayfalarda verilmelidir. Tüm başlıklar büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır.

3.1.10. Simgeler ve kısaltmalar sayfası
Simgeler ve Kısaltmalar sayfası, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır. SİMGELER VE KISALTMALAR başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Tezde kullanılan simgeler, Simgeler alt başlığı altında verilmelidir. Son simge ve açıklamasından sonra boş bir satır bırakılarak tezde kullanılan kısaltmalar, Kısaltmalar alt başlığı altında verilmelidir. Simgeler ve kısaltmalar ile açıklamaları arasına uygun sayıda sekme ile boşluk bırakılarak açıklamalar düşeyde aynı hizada olacak şekilde düzenlenmelidir.

3.2. Tez Metni
Tez metni, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır.

3.2.1. Giriş
Tez metnine Giriş bölümü ile başlanmalıdır. Giriş bölümü numaralandırılmaz ve alt başlıklar bulundurmamalıdır. Giriş başlığı, birinci derece başlıkla aynı formatta yazılmalıdır. Burada tez çalışmasının amacı ve kapsamı, literatür özeti gibi okuyucuya konuyu açıklayıcı nitelikteki bilgiler verilmelidir. Giriş bölümünde kullanılan kuramsal çerçeve, bölümlerin kısa tanıtımı, yöntem ve teknikler açıklanmalıdır.

3.2.2. Ara bölümler
Tezin giriş bölümü ile sonuç/sonuç ve öneriler bölümleri arasında yer alan bölümlerinin tamamı ara bölümler olup tez konusunun niteliğine, yapılan araştırmanın ayrıntılarına ve tezin hacmine göre hiyerarşik olarak sıralanan ara metinler teorik temeller, malzeme ve yöntem, deneysel çalışmalar gibi uygun başlıklar (ve alt başlıklar) ile adlandırılmalıdır.
[bookmark: page25]
3.2.3. Sonuç/Sonuç ve öneriler
[bookmark: page26]Tez metni Sonuç/Sonuç ve Öneriler bölümü ile bitirilmelidir. Sonuç/Sonuç ve Öneriler bölümü numaralandırılmamalı ve alt başlıklar bulundurmamalıdır. Sonuç/Sonuç ve Öneriler başlığı, birinci derece başlıkla aynı formatta yazılmalıdır. Bilim dallarının kendine özgü özellikleri saklı kalmak kaydıyla, genel ilke olarak sonuç ve giriş kısımlarında açıklanan tezin amacı ve/veya hipotezinden başlayarak tezin sınırları çerçevesinde tezde ulaşılan çözüm, tezin çeşitli bölümlerinde varılan sonuçlardan da yararlanılarak açıklanmalıdır. Bu açıklamalar mümkünse veya gerek varsa daha sonraki çalışmalara ışık tutacak çeşitli önerilerle desteklenmelidir. Ayrıca yapılan araştırmada çözümlenemeyen sorunlar varsa, bunların gelecekte hangi tür veya konudaki araştırmalarla çözümlenebileceğine ilişkin bilgiler verilmelidir. Sonuç bölümü, çalışmanın özeti niteliğinde olmamalıdır.

3.3. Kaynakça
KAYNAKÇA başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Kaynakça, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır.
[bookmark: page27]Tez içerisinde kullanılan kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik olarak sıralanarak sol kenar boşluğu ile hizalanarak 10 punto Cambria yazı tipi ile her iki yana hizalanmış olarak tek satır aralığı (önce 0 nk, sonra 8 nk) ile yazılmalıdır. Kaynakların yazımında, her kaynak arasına bir boş satır bırakılmalıdır. Metin içinde “ve ark”, “vd.” vb. kısaltılan yazarlar, kaynakçada eksiksiz olarak belirtilmelidir. Kaynaklarda kullanılan periyodiklerin tam isimleri verilmeli, kısaltma kullanılmamalıdır. Aynı yazar/yazarların farklı yıllardaki yayınları veriliyorsa önce yayımlanan yayından başlanarak sıralama yapılmalıdır. Yine aynı yazar/yazarların, aynı yılda birden çok yayını veriliyorsa, yayın yılının sonuna a, b, c, vb. harfler verilerek sıralama yapılmalıdır. Aynı yazarın birden çok eserine yer verilmesi durumunda, her eser için yazarın adı tekrar yazılmalıdır.

3.4. Ekler
EKLER başlığı büyük harflerle sayfa düşeyde ortalanarak koyu yazılmalıdır. Ana metin içinde yer almaları halinde konuyu dağıtıcı veya okumada sürekliliği engelleyici nitelikteki ve dipnot olarak verilemeyecek kadar uzun açıklamalar bu bölümde verilmelidir. Ekler, TYŞ esas alınarak yazılmalıdır.
Eklerin her biri için uygun bir başlık seçilmeli ve bunlar, sunuş sırasına göre Ek-1, Ek-2, Ek-3, vb. şeklinde, her biri ayrı bir sayfadan başlayacak şekilde sunulmalıdır. Ayrıca içindekiler bölümünde bulunan EKLER başlığının altında Ek-1, Ek-2, Ek-3 şeklinde sıralı olarak verilmelidir. Bir sayfadan uzun olan ekler, devamı sonraki sayfada/sayfalarda aynı ek numarası ve aynı başlıkla, ek numarasından sonra “(Devam)” ibaresi konularak verilmelidir.
Ekler içinde tablo, resim ve şekil yer alıyorsa, her bir ek içinde birbirlerinden bağımsız olarak, ayrı ayrı numaralandırılmalıdır. Örneğin; Ek-1 içinde bulunan tablo, resim, harita, şekil vb, Tablo Ek-1.1, Tablo Ek-1.2, Şekil Ek-1.1, Şekil Ek-1.2, Resim Ek-1.1 şeklinde numaralandırılmalıdır.

3.5. Boş Sayfa
Ekler ile arka kapak arasında sayfa numarası olmayan boş bir sayfa bulunmalıdır.

3.6. Arka Kapak
Arka kapak, ön kapakla aynı özellikte olup üzerinde hiçbir yazı bulunmamalıdır.


4. TEZ YAZIM SÜRECİNDE YAPILMASI GEREKEN İŞLEMLER
1. Tezler, Enstitü internet sitesi üzerinden ulaşılabilen TYŞ esas alınarak hazırlanmalıdır.
2. Öğrenci, tezin PDF ve DOCX formatlarında hazırlanmış dosyalarını istenilen formatta savunma sınavından önce ilgili anabilim dalına teslim eder. İlgili dosya anabilim dalı tarafından Jüri Atama Formu ile birlikte Enstitüye gönderilir. İlk kontrolden sonra tez ve ilgili dosyalar jüri üyelerine iletilir.
3. Tez savunma sınavından sonra jüri üyelerinin tespit ettiği düzeltmeler yapılarak tez tamamlanır. Bu durumdaki tezin bir kopyası ciltlenmemiş halde Enstitüye teslim edilerek son kontrol yaptırılmalıdır.
4. Enstitüden ilişik kesme belgesi alındıktan sonra son kontrolü yapılmış (basılabilir onayı almış) tezin ciltlenmiş 2 nüshası Enstitüye teslim edilmelidir.
5. Tezin tamamlanmış son hali PDF formatında kaydedilerek Enstitü tarafından belirlenen şekilde teslim edilmelidir.
6. Tez, savunma tarihinden itibaren 1 ay içinde yukarıdaki işlemler tamamlanarak ciltlenmiş bir şekilde, dijital kopyaları ile birlikte Enstitüye teslim edilmelidir.
7. Gerekli imzaları tamamlanmış iki adet kabul ve onay sayfası fotokopisi tezle birlikte Enstitüye teslim edilmelidir.
8. Üzerinde referans numarası olan Tez Veri Giriş Formu http://tez.yok.gov.tr adresinden indirilerek doldurulup imzalandıktan sonra iki adet fotokopisi ile birlikte toplam üç nüsha olarak Enstitüye teslim edilmelidir.
9. Enstitünün internet sitesinden indirilen Tez Teslim Formu doldurulup imzalandıktan sonra iki adet fotokopisi ile birlikte toplam üç nüsha olarak Enstitüye teslim edilmelidir.

4.1. Dijital Kopyaların Hazırlanması
1. Tezin tam metni PDF formatında tek bir dosya olarak hazırlanmalıdır.
2. Hazırlanan PDF formatındaki dosya, tezin Enstitü tarafından onaylanan kopyası ile aynı olmalıdır. Tez üzerinde Yükseköğretim Kurulu tarafından hiçbir değişiklik yapılmayacaktır. Bu nedenle, tezin bilgisayar ekranında görüntülenen asıl nüshasıyla aynı olması gerekir. Bu hususta her türlü sorumluluk yazara aittir. Sayfaların numaralandırılması, tezin ana metni içinde yer alan resim, şekil, grafik, tablo gibi ögelerin yerlerinin basılı tez ile özdeş olması yazar tarafından sağlanmalıdır.
3. Dosyalar sıkıştırılmamış ve şifresiz olmalıdır.
4. Dosyalar isimlendirilirken (ş, ç, ğ, ı, ö, İ gibi) Türkçe karakterler kullanılmamalıdır.
5. Dosyalara isim verirken yazar adı ve soyadının sonuna hangi bilgiyi içerdiği eklenmelidir. Örneğin; ad_soyad_YüksekLisans/Doktora_tezi
İki veya daha fazla isme sahip olanların isimlerinin her biri alt çizgi ( _ ) karakteri ile ayrılmalıdır. Örneğin; ad1_ad2_soyad_YüksekLisans/Doktora_tezi
6. Metin formatındaki veya çoğaltma (fotokopi) ile hazırlanmış olan tez ekleri, tezin tam metninin bulunduğu PDF formatındaki dosya içinde yer almalıdır. Bunun için tarayıcı veya dijital fotokopi makineleri kullanılarak belgeler PDF formatına dönüştürülmelidir.
7. Karma tezler: Tez, yalnızca metin dosyasından oluşmuyorsa, resim, harita, bilgisayar programları, görüntü veya ses kayıtları da kullanılmış ise bu durum Tez Veri Giriş Formunda ve özette dosya adları da verilerek belirtilmelidir.
[bookmark: page5]
4.2. Tez Veri Giriş Formunun Doldurulması
http://tez.yok.gov.tr/ adresinde yer alan Tez Veri Giriş Formu tez yazarı tarafından bilgisayarda doldurulduktan sonra çıktısı alınarak imzalanmalı ve iki kopyasıyla beraber Enstitüye teslim edilmelidir.

4.3. Tezin Ciltlenmesi
[bookmark: page6]Tezin sırtına yukarıdan aşağı doğru okunacak biçimde tezi hazırlayanın Adı ve SOYADI, Tezin türü (YÜKSEK LİSANS/DOKTORA TEZİ) ve tezin kabul edildiği yıl yazılmalıdır. Sırt yazısında 12 punto kullanılır. Tez sırtı, TYŞ esas alınarak hazırlanmalıdır.
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