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SUNUS

Tiirkiye her alanda oldugu gibi, bilimsel diizlemde
de cagr yakalama peginde olan bir iulkedir. Bunun bir
gostergesi olarak, son yillarda iiniversitelerimizin Yiik-
sek Lisans ve Doktora programlarina ydnelen «<«talep
patlamasiniy Ornek verebiliriz. Bu isteklerin tatmin
edilmesi, égrencilerimizin bilimsel yéntemler, uygula-
malar ve kuramsel yaklasimlar konusunda egitilerek
onlarin yetigkin birer bilim adamlar: haline getirilmes:
gunimiz egitimcilerinin baslica ddevlerinden biridir.

Geng meslekdagimiz Dr. H. Sencan, «Aragtirma
Yontemleri» derslerinden de edindigi deneyimle bu
alanda yaptigr caligsmalarin bir kismint «Tez Yazim
Kilavuzusnda toplamustir. Arastirma yapmak kaedar,
arastirmanin sunum ve yazihisimin biyik onem tagididr
gunimiizde bu caligmamin ogrencilerimize yararlt ola-
cagina inanyorum.

Isletme Iktisad: Enstitiisii, bu yaymyla bilimsel
calisma yapan kisilerin gelistirilmesi yoninde onemli
bir hizmet yaptidina inanmaktadir. Dog. Dr. H. Sencan’t
bu degerli caligmasindan dolay: kutluyor, basarilarinin
devamin: . diliyorum.

Prof. Dr. FUAT CELEBIOGLU

1. U. isletme Fakiiltesi Dekan: ve
Isletme Iktisadi Enstitiisii Midiiri
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1. ARASTIRMA (TEZ) YONTEMLERI

A. TEORIK ARASTIRMALAR (TEZLER)

Bu arastirmalar derleme niteliginde, secilen olgu-
yu yorumlayic: bir Ozellige sahiptir. Daha once islen-
mis bilgileri, yeni bilesimlerle yeniden tiireten calisma~
lardir. Temel aragtirma, analitik arastirma ve bazen
sentezsel aragtirma olarak da isimlendirilen bu yéntem-
de aragtirmacinin amaci pratik bir uygulama yapmak,
inceledigi konuya pratik bir c¢tzlim getirmek degil, ter-
sine konuyu daha iyi bir bicimde anlamak ve bilgisini
tamamlamaya calismaktir.

Bilimin kuramsal yonii ile ilgili bu aragtirmalarda
(tezlerde) pek cok gergek ve degisken «tek muhtemel
bir seyi» kanitlamak icin kullanilabilecegi gibi «bir ol-
gunun degisik yonlerini aciklamak» icin de kullanilabi-
lir. Veri ve -degiskenler farkli sekillerde yorumlanabi-
lir. Birey verileri belli bir bicimde yorumlamay:1 tercih
ettikten sonra diger yorumlarin tamamen yanlis ocldu~-
gu bilimsel olarak saptanamaz.

Bu yéntemdeki baslica sorun secilen yorum ve yo-
nelim tarzinin «degerini» ve «agirhigim» belirlemeye ya-
rayacak -bir yéntemin bulunmamasidir. Bir diger sakin-
ca, getirilen yorumun ne 6l¢tide <«tutarli» oldugu konu-
sunda ortaya cikar. Yine, yazarin ¢esitli kitaplardan yo-
rumunu destekleyen ve kendisini hakll c¢ikaran malze-
meleri toplamasi, iyi niyetli bile olsa, objektif kortrolii
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kaybetmesine neden olabilir. Boylece malzemelerin se-
¢ilmesi, diizenlenmesi ve calismanin yapilanmasi nes-
nel degil 6znel bir karaktere biiriiniir. Teorik tezler iic¢
grupta toplanir ve asagidaki gibidir.

1 — Bir Konuyu Genisletme Amaciyla Yapilan
Arastirmalar (Tezler).

Konunun acilmasi veegenigletilmesine y¢nelik tez-
ler tic ozellize gore degerlendirilir. Birincisi yapilan
aciklamanin geniglik derecesidir. Toplanan veriler ka-
bul edilebilir kural ve prosediirlere gére ne 0Olciide ge-
nigletilmigtir. Genisletme «sorusturulabilir» bir nitelik
kazanms midir? Bunu deneysel olarak belirlemek c¢ok
glictlir. Yazar yorum ve aciklamalarimin savunmasim
kendisi yapmak zorundadir, Getirilen- yorumun mesru
ve makul bir yorum oldugu gecerli olarak kabul edilen
kural ve prosediirlere gére belirlenmelidir. Ornegin, «ya-
pilan su. su .aragtirmalar- ve gilinlik goz-
lemlerimiz bu yorumu destekler niteliktedir» gibi.

Ikincisi, toplanan malzemelerin getirilen yorumu
hakli g6sterecek kadar orjinal ve ‘6nemli olup olmadi-
gidir. Eger incelenen olgu cok istisnai ve mevcut agik-
lamalar bu olguyu aciklamakta yetersiz kalmissa bu
durumda yapilacak yorum hakli goriilebilir. Diger bir
deyisle hir olgu gecici nitelikteki yerumlar diginda al-
ternatif hipotezlerle kabul edilebilir bir bicimde acikla-
namiyorsa bu ydnteme basvurulur. Bu anlamda arasg-
tirma (tez) herhangi bir konunun cok 6zgiin bir yo6-
niinii ele almas:, belli bir iddiayr kanitlamaya yonelik
olarak orjinal ve onemli malzemelerle bu konuya yo-
rum getirmesidir.

Uclinciisii, yorumlanacak -malzeme kompozisyonu-



nun uygun nitelikte ve objektif bir karakterde olup ol-
madigidir. Tezde ne derece bir keyfilik séz konusudur.
Hangi vaka ve konularin c¢ikarilmasi daha iyidir. Han-
gi bolumler teze uymamaktadir veya Onemsizdir. Tez
(aragtirma) bu gibi sorulara olumlu yonde cevap ver-
melidir.

2 — Belli Bir Konuya iliskin Olarak Toplanan Malze-
me ile Bir veya Daha Fazia Gizli Varsayimin
Ortaya Cikariimasini ve Bu Varsayimiarin Acik-
lanmasin: Amaclayan Tezler.

Bu yontemde yazar, belli bir vaka, olgu ve konuya
iligkin olarak topladigl malzemelerden Ozgiin bir fikir
veya varsayim ortaya cikarir. Yazar bunu yaparken bir
veya daha fazla genel kural ve prosediire gére hareket
eder, ancak bu prosedirlerin-kendisi ve verilere uygu-
lanmas1 da sorusturma konusudur. Fakat sonucta «ge-
cici» nitelikte bir 'veya daha fazla hipotez ortaya ko-
nur. Toplanan verilerden hareket edilerek bu verilerin
disinda bir yoruma ulagilir.

Bu tiir tezleri yazarken atilacak ilk adim, goriin-
meyen gizli hipotezleri aciga ¢ikarmak ve bunlar: agik-
ca belirtmektir. Bu gorilisler hipotez olarak ortaya kon-
duklarindan sadece toplanan materyali degil daha ge-
nis 'bir evreni (ana kiitleyi) ilgilendirmelidir. Onceki
deneyim ve bilgilere dayali olarak yapilan tahminler ye-
ni gozlemlerle dogrulanmalidir.

3 — Cesitii Gériisieri Bir Noktada Toplamayi Amac-
layan Tezler.

Bu yontemde toplanan verilerden yeni bir «mal-
zeme» cikarilmaz. Yorumlar hipotez testi seklinde de
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degildir: Toplanan malzeme ve getirilen yorumlar egi-
tici, bilgilendirici bir nitelige sahiptir. Tezlerde ya bir
olgu veya gercefin ya da daha karmasik yap: ve mal-
zemelerin iglenmesi, yorumlanmasi séz konusudur.

Yorumlar bes farkli yéntemle yapilir. Birinei yoén-
temde yazar, konuyu. denegin kendi s6z ve diisiincele-
riyle isler. Nicin, neden o sekilde davranmigtir, bunu
arastirir. Ikincisi, denegin sezilerini dikkate alarak bir
yoruma ulagmaktir. Uclinciisii, denegin giidiilerini aras-
tirmak ve bunlar:i belirleyerek bir yoruma gitmektir.
Dordiincilisii davranisin gerceklestigi cevreye iliskin yo-
rum yapmaktir. Besincisi, yetkili imzalara basvurarak
bu baglamda onlann gorislerini almak ve bir yoruma
gitmektir. Bu yontemlerin birlikte kullanilmas1 yorum-
lar1 bir hoktada topluyorsa oldukca giivenilir bir calig-
ma ortaya c¢ikacaktir. Bu yontemin agirlig: belli bir ko-
nuya iliskin 6zel olay, olgu ve bilgilerden hareket ede-
rek genel bir sonuca ulasmaktir. -

B. UYGULAMAL! ARASTIRMALAR (TEZLER)

Bu arastirmalar (tezler) belli bir konu, varsa-
yium, olgu veya aracin denenmesi aragtirilmas: ve saha
taramasi yolu ile bilgi toplanmasina dayanan caligma-
lardir. Arastirma tezleri baslica doért baglik altinda in-
celenebilir ve asagidaki gibidir. Bu konuda daha fazla
bilgi icin arastirma yontem bilimi kitaplarnna bagvu-
rulmalidir.

1 — Hipotez Test Eden Arastirmalar (Tezler).

Bu calismalarda yazar, tek veya birbiriyle ilgili ‘bir
kac¢ hipotezin dogrulanmas: amacini giider. Hipotezler



ana kiitleden secilen ornek kiitle lzerinde (tek, c¢ift,
bagimli, bagimsiz 6rnek kiitleler olabilir.) denenir. Bu
tiir tezlerde, bir' etkinin varlign kKanitlanmak, mevcut
bir teoriyi veya bu teorinin sonucglarini test etmek ama-
c1 gudulir.

2 — Tanimlayict Aru%tlrmalara Dayanan Tezler.

Bu tur tezlerde bir degisken veya degiskenlerin or-
nek alinan gruptaki tim bireyler icin degerleri arasti-
rilir. Degerler smifiandirma Olclileri, merkezi egilim,
yayilma olciileri seklinde parametrik bir nitelige sahip-
tir. Bulgular grafik ve tablolarla gosterilir. Hipotezi ol-
mayan arastirmalardir.

3 — Uygulamal: Alan Arastirmalarina Dayanan Tezler.

-~ Bu calismalar, tanimlayici arastirmalara dayanan
tezlerle hipotez tezlerinin arasinda yer alir. Ancak aras-
tirmacinin amaci deney yapmak ve durumu tanimlamak
degildir. Arastirmaec: belirli bir takim beklentilerden ha-
reket eder. Tam belirgin olmayan teorik bir catiya sa-
hiptir. Topladig1 veriler arasinda iligki kurmaya caligir.
Fakat bu iligkiler test edilebilecek’ bir §éki}de ifade edil-
‘memis, formiillestirilmemigtir. Genis istatiksel icerige
sahip bazi tamimlayici arastirmalar ayni zamanda alan
aragtirmasi niteligindedir.

Uygulamali alan arastirmalarinda, bir teorinin ve-
ya birbirinden degisik varsayimlarmn dikkatli ve ayrin-
tii bir sekilde incelenmesi amaci gidiiliir. Temel he-
def ne bir «gercegi» ortaya cikarmak ne de «elimizde
ne var bir gorelim »anlayisidir. Tersine belirli bir teo-
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rik veya pratik.amaca hizmet edecek yeni iliskileri or-
taya cikarmaktir. Bu yaklasimda «........ olup olma-
difini anlamaya calismak» yonelimi sé6z konusudur. Bu
aragtirmalar gogunlukla hipotez test calismasi veya sis-
tematik bir bicimde Orglitlenmis nesnel tanimlayic: ca-
lismalar seklinde goriiliir.

4 — Deneysel Arastirma Tezleri.

Bir aletin veya anket formunun gegerliligini, stan-
darthgmi saglamak icin yapilan aragtirmalardir. Psi-
koteknik test gelistirme calismalarma dayanan tezler
deneysel aragtirma tezleridir.

Bu yontemde ana kiitlenin belli degiskenlere goére
parametreleri tahmin edilerek alt gruplar icin test
norm ve standartlari belirlenir. Kisilik boyutlari, tutum
ve ilgi dlcekleri, psikomotor yetenek profilleri gelistir-
me calismalar: deneysel aragtirma oOrnekleridir.



. ARASTIRMA TEKNIKLERI

A. ISTATISTIK TEKNIKLER

Aragtirma yapacak birey, aragtirma yontemini sec-
tikten sonra bu yonteme uygun bir teknik se¢cme du-
rumundadir. Arastirma tekniklerinden en onemlisi is-
tatiksel tekniklerdir. Istatiksel teknikler baslica su ko-
nularda uygulanabilir:

1'— Ornek Kitle Aracihgiyla Ana Kiitie Hakkinda
Tahminde Bulunmak.

Bu yontemde 6grenci ornek kiitlenin secimi ile il-
gilenmek durumundadir. Ornek kiitleler basit tesadiifi
ornekleme, sistematik oOrnekleme, basamaklandiril-
mis ornekleme, ziimre veya alan orneklemesi seklinde
secilebilir.

2 — iki Degisken Grubu veya iki Ornek Kitle Deger-
leri Arasinda lliski Olup Olmadigini Arastirmak.

Bu yontemde, degiskenler arasindaki iliskinin olg¢ii-
sl korelasyon katsayisidir. Bu yontemle bagimli ve ba-
Zimsiz degiskenler arasindaki iligkiler olc¢iiliir.



8 — Diger Istatistiksel Teknikler.

Arastirmanin parametrik ve- parametrik olmama-
smna, tanimlayic1 veya sonug¢ cikarici olinasina, tek ve-
ya cift ornek kiitle secilmesine, 6rnek kiitlelerin bagim-
I1 veya bagimsiz olmalarina, amacin merkezi egilimi or-
taya cikarmak, dagilim araligim bulomak, 6rnek kiitle
araciligiyla ana Kiitleye iliskin tahmin gelistirmek ol-
masina gore degisik istatistik teknikler uygulanabilir.
Uygun istatistik tekniginin secilmesi i¢in istatistik Kki-
taplarna basvurulmalidir.

B. ALAN TARAMAS! TEKNIKLERI

Alan taramasimin amaci daha buyiik bir grup veya
ana kiitleye iliskin 6rnek kiitleler araciligiyla bilgi top-
lamaktir. Bu teknigin uygulanmasinda diger teknikler-
den de yararlanilir. Teknikte sorunlar, arastirmanin
amaci, maliyetler arastirilarak ana ve ornek Kkiitleler
belirlenir. Daha sonra anket formu olusturularak seci-
len 6rnek kiitlelerden bilgi toplanmr. Bilgiler 6rnek Kkiit-
leye giren Kkisilerin algilarina, bir seyi tanima veya ha-
tirlamalarmna, herhangi bir seyi diger seylerden ayirip
ayrramadiklarina, gergeklere (ne, ne kadar, nicin) ve
- kanilara iliskindir.

C. POSTA iLE BiLGi TOPLAMA TEKNIGi

Posta tekniginin amaci secilen ornek kiitleden bel-
i konuya iliskin olarak bilgi toplamaktir. Bu teknik
oOrnek bir kiitlenin secilmesini, anket formunun doldu-
rulmasini, postanin takib ‘edilmesi ve gelen cevaplarin
analiz edilmesini gerektirir.
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Posta ile bilgi toplama tekniginde 6rnekteki her bir
birey i¢in bir «paket» hazirlanir. Bu pakette cevaplayi-
clya aragtirmanin amacl, anket ve geri gondermesi igirn
uzeri pulle bir zarf gonderilir. Posta ile bilgi toplamak
icin olusturulacak anket formu incelik gerektiren bir
istir. Bu konuda ilgili eserler dikkatlice arastirilmalidir.

D. PROJEKTIF TEKNIKLER

Projektif teknikler bireylerin tutum ve davranisla-
rinin temelinde yatan gidiileri ortaya cikarmak igin
kullanilir, Insanlar anket formlarinda ¢ogu kez gercek
duygu ve diislincelerini yansitmazlar. Bu nedenle bu
teknikte bireylerden kendilerinin disinda hayali veya
gercek bagka kisilerin belirli tutumlarina karsi goster-
dikleri tepkiler dikkate alinir. Bashicalar1 asagidaki gi-
bidir:

* Derinlemesine miilakat,

e Kelime ¢agrisim testi,

® Clumle tamamlama testi,

e Psikodrama (Bireye bir rol vererek bu rolii oy-

namasini saglama),

* Resim ve karikatiir tamamlama,

e Bir resme hikiye yazma.

E. GOZLEM TEKNIiGI

Gozlem tekniginde miisterilerin veya bir calisma
grubunun davraniglart dogrudan ve dolayli olarak goz-
lenmek suretiyle 6nceden olusturulmus belli bir siste-
matife goére bilgi toplanir. Bu ydntemde aynalardan,
gizli kameralardan ve gizli pencerelerden yararlanihir.
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F. SAYMA VEYA NUMARALANDIRMA TEKNIiGi

. Bu teknikte bir magazaya girip cikanlar sadece sa-
yilir ve kayitlar: tutulur. Grup davraniglarimin goézlen-
mesinde gozlem teknigi ile birlikte kullanilarak haber-
lesme yapis1 ,kimin kiminle haberlestigi numaralandir-
ma yOntemiyle belirlenir. Basit, zaman kazandiran ve
hesaplanmast kolay bir ydntemdir.

G. ICERIK ANALizi

Sozel malzemenin degerlendirilmesinde kullanilan
niceliksel, nesnel ve sistematik bir aragtirma teknigidir.
Reklam sozlerinin, igsletme icindeki haberlesme iligkile-
rinin degerlendirilmesi ve yorumlanmasinda kullanilir.
Bu teknikle haberlesmenin icerigi haberlesme simgele-
rindeki kiiltirel farkliliklar, haberlesme standartlar: ve
bireyler arasindaki yiiz yiize haberlesme iligkisinin ni-
teligi aragtirilir.

H. MONTE KARLO SIMULASYON TEKNiGi

Nisbi bir buyiikliige sahip verilerden hareket edile-
rek gelecekle ilgili istatiksel tahminler yapma teknigi-
dir. Ornegin, yeni kurulan bir fabrikanmn son yedi ay-
Iik déneme ait glinlik devamsiz isgéren sayisi bilinmisg
olsun. Monte Karlo teknigi ile bu yedi ayin verilerine
dayanilarak gelecek giinlerde yiiksek devamsizlik ora-
nin dretim tlizerinde ne gibi etkiler yaratacag: tahmin
edilir,

I. OLCEKLEME TEKNIGI
Bireylerin inang, tercih, tutum, fikir ve beklentile-
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ri bu alanda olusturulmus tekniklerle Ol¢iillir. Bu ko-
nudaki baglica teknikler Thurstone, Likert, Guttman
ve Bagardus olcekleridir.

J. SOSYOMETRI TEKNIGi

Grup yapist ve grup ici bireysel iligkilerin analizin-
de yararlanilan bir tekniktir. Moreno tarafindan gelis-
tirilmigtir. Grup baglhiligi, grup icindeki bireylerin sos-
yallik derecesi ve yalnizlarin statiistinii belirlemek i¢in
kullanilir.

K. VAKA TEKNIGI

Isletme orglitlerinde belli bir olayin davranigsal ve-
rileri toplanarak, bu olayin digindakiler digsarda birakil-
mak suretiyle gercek bir sorun érnegi olusturur. Bu tek-
nikte gelistirilen vaka icin standart veya alternatif co-
ziim &nerileri test edilerek, ulasilan sonucglarin yorumu
yapilir.
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. ARASTIRMA ARACLARI

Secilen arastirma konusu, yoéntemi ve teknigine
gore ogrenci kendi gelistirecegi veya daha tnceden ge-
listirilmis olan degisik araclardan yararlanabilir. Bagl-
calan asagidaki gibidir.

A. KISiLIK ENVANTERLERI

Kisiligin degisik yonlerini 6lcmek amaciyla gelisti-
rilmis olan testlerdir. Ancak arastirmalarda standart
hale getirilmis ve Turkceye iyi bir adaptasyonu yapil-
mis olan testler kulianilabilir. .

B. ILGlI ENVANTERLERI

Eireylerin mesleki ve genel ilgilerini ortaya cikar-
mak amaclyla yapilandirilmis 6l¢iim aracglandir. Stan-
dart olmayan norm ve esik degerlerin belli olmadig1 bir
ilgi envanteriyle arastirma yapmak dogru degildir. An-
cak boyle bir ilgi envanterini gelistirmek tek basina bir
arastirma konusu olarak diisiiniilebilir.

C. ANKET FORMLARI!

Bu araclarla gesitli durumlara iliskin bilgi toplan-
mas! amaclanmr, Algilama, hatirlama, ayirt edebilme, ce-
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sitli gercgekler, orgiit yapisi, orglit bilyiikliigii, kontrol
alani, orgiitsel haberlesme, tutumlar, kanilar, giidiiler,
ilgiler ve niyetler bilgi toplamaya yonelik baglica ko-
nulardir. Ogrenci aragtirmasinda anket uygulamaya
karar verirse anketlerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlemesiyle ilgili kapsamli bir literatiir aragtirmasi -
yapmalidir.

D. TUTUM OLCEKLERI

Belli bir olgu, olay, kisi, toplum, sire¢ ve durumla-
ra karsi bireylerin tutumlarmin belirlenmesi amaciyla
tasarimmlanan araclardir, Tutum oOlgekleri Thurstone,
Likert, Bogardus, Guttman yontemlerine gore olusturu-
labilir.

E. SOSYOMETRIK SORU LISTESI

Grup aragtirmalarinda kullamlmak tuzere hazirlan-
mis U¢ veya dort sorudan olusan bir soru listesidir. Bu
soru listesi ile toplanan veriler incelenerek degerlendir-
meye alinir.

F. GORUSME SORU LISTESI
Anket formlarmdan farklilifl, aragtirmayi yapan

kisinin elindeki soru listesine cevaplar1 kendisinin yaz-
masl veya isaretlemesidir.

G. GENEL YETENEK VE ZEKA TESTLERI

Bireylerin zekd, mekanik yetenek, sayisal yetenek -
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gibi yeteneklerini 6lgmek amaciyla kullamilan kagit ka-
lem testleridir.

'H. PSIKOTEKNIK TEST ARACLARI

Aletli testler temelde bedensel becerilerin 6l¢liimi
icin geligtirilmis olan araclardir. Bu araclar tepki hizi,
dikkat, koordinasyon, yaygin dikkat, renk algilamasi,
Turner Goz Testi, Isitim 6lcer, kronoskop, séniizoit tes-
ti, Omega testi, Cok Yonlu Tepki Testidir.
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IV. ARASTIRMA (TEZ)
YAZIM HAZIRLIKLARI

A. KONUNUN SECILMESI

‘Tez konusunun secilmesi bazen oldukca giic¢ bir so-
run olarak ortaya cikar. Konunun secilmesinde tezi ya-
zacak Ogrenci tez danismaniyla isbirligi yapmalidir. Tez
konusunun sec¢imi icin sozkonusu bilim dalindaki 6g-
retim {iyelerinden fikir almanin, literatiir arastirmasi
yapmanin cevre, toplum, isletme ve orgilitleri elestirel
bir gézle degerlemenin konu secimine katkida buluna-
cagl soylenebilir. Tez yazacak kisinin sevmedigi bir ko-
nu veya olguyu sadece danigmani istedigi icin se¢mesi
dogru degildir.

B. KAYNAK ARASTIRMASI YAPILMASI

Ogrenci ‘tez konusunu secmeden énce zaten bir
‘kaynak arastirmasi yapmis olacaktir. Fakat-bu asama-
da artik calisma konusu kesinlesmis oldugundan daha
derin bir literatlir arastirmasi yapacak, gitmedigi kii-
tiiphanelere gidecek, bakmadigl siireli yayinlar: incele-
yecek, topladigl kaynaklar fisleyecek veya fihristini ¢i-
karacaktir. Bu asamada kaynaklardan bilgi toplanmaz.
Sadece konuyla ilgili kKitap, makale ve diger malzeme-
lerin isimlerini ve onlara nasil ulagilacagl belirlenir.

C. PLAN CIKARMA

Ogrenci kaynak arastirmasi yaparken ayni zaman-
da literatiirde konunun hangi basliklarla incelenmis ol-
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dugunu aragtiracak, temel ve ikinci derece onemli kay-
naklardan konuyu global olarak kavrayacaktir. Bun-
dan sonra tezin arastirma niteligine gore diger kitap-
larin planlarindan da yararlanarak kendi 6zel planimi
olusturacak 've bu plani caligmalarinin iyice ilerledigi
bir asamaya kadar danismaniyla gbdzden gecirerek sii-
rekli gelistirme durumunda olacaktir. Ogrencinin gelis-
tirdigi plan, ortaya koydugu tez ve iddiay: isleyen, ge-
listiren bir nitelige sahip olmalidir. Bu cerceveyi boz-
mamak sartiyla diger yazarlarin basgliklarindan da ya-
rarlanabilir.

D. DANISMAN HOCAYA ARASTIRMA ONERISININ
SUNULMASI

Ogrenci tez veya aragtirma konusunu belirledikten,
konusuyla ilgili kaynak arastirmasini yaptiktan ve ilk
plan taslagini ortaya cikardiktan sonra tezini yonete-
cek olan danisman hocasina yapacagl caligmalarla iigi-
'1i «aragtirma &nerisi» gétiiriir. Ug ile on sayfadan olu-
sacak arastirma oOnerisinde arastirmanin (tezin) geci-
ci ismi, arastirma yoéntemi, derledigi kaynaklar listesi,
. aragtirmanin gerekcesi ve arastirmamn ilk taslak pla-
n1 bulunmalidir. Aragtirma 6énerisinde bulunmasi gere-
ken ozellikler 'su sekilde siralanabilir:

¢ Aragtirmanin gecici bashgi,

¢ Sorun, arastirmanin gerekcesi,

¢ Arastirmamn yodntemi, teknigi ve Xkullamlacak
araclar, )

b Aragtlrma‘ sirasinda  karsiasilmas: .- muhtemel
glcliikler,

¢ Kaynaklar listesi,

e Gecici plan,

® Aragtirmamn muhtemel sonucu.
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E. BILGI TOPLANMASI VE BILGILERIN
SIMIFLANDIRILMASI

Arastirma kitaplarinda bilgilerin toplanmasi ve si-
niflandirilmas: konusunda farkli yontemler onerilmis-
tir. Fis tutma yontemi bunlardan biridir. Ancak bura-
da zaman, maliyet ve imkanlar gézéniinde bulunduru-
larak daha hasit, fakat sistemli bir yéntem o&nerilecek-
tir.

1 — Verilerin Toplanmasi.

Bu yontemde 6grenci bircok maddesi belki daha son-
ra degisecek ilk plani cikardiktan sonra bu planin bo-
limleriyle veya ana basliklariyla ilgili birer dosya acar.
Plani ¢ boliimden olusuyorsa, her bir boliimle ilgili ayr1
bir dosya acacak ve dosyanin kapagina o boliimiin ko-
nusunu yazacaktir. Her bir dosya iki bolimden olusur.
Karnsmamas: i¢cin bu iki b6liim renkli bir kartonla bir-
birinden ayrilabilir. Dosyanin birinci kismi <«adres»ler-
den olusur. Ogrenci bu bolimle ilgili kaynaklar listesini
adresler kisminda koruyacaktir. Ikinei kisim ise «veri
tabanmdir. Literatiir aragtirmasi yapilirken dosyalarin
adres kisminda birikmis kaynaklara basvurularak bo-
limle ilgili bilgiler fotokopi, c¢eviri, alinti, ¢6zet seklinde
ahnarak dosyanin veri tabam kisminda saklanir. Ancak
toplanan bu verilerin her biri fizerinde mutlaka adresini
de icermelidir.

2 — Verilerin islenmesi.
Birinei boélimiin planina gére toplanan veriler bir

neolu dosyadan almarak yazim asamasina gegilir. Bu asa-
mada 80z konusu dosyadaki veriler plana uygun bir bi-
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cimde yorumlanarak boliimiin ilk taslagi ortaya cgikari-
lir. Bollimiin bu ilk elyazma niishasi ayni baghig1 tasiyan
ayr: bir dosyada saklanir ve tez artik bu ikinci dosya-
dan takip edilir. ' '

3 — Bilgilerin Gozden Gegcirilerek Bsliime Son Seklin
Verilmesi.

Tez calismalar1 ilerledikce boliimiin ilk nishasi
yeni bulunan veriler, boliim pléanina yapilan ekleme-
ler veya cikarmalar gibi nedenlerle degisiklige ugra-
yabilir. Bu degisiklikler ilk el yazma niishaya. yapilan
ilaveler ve cikarilmalar geklinde goriliir. Tezin, aras-
tirmanin sonlarina dogru calismalar iyice ilerledigi ve
bagkaca bir degisiklik yapilmasi distiniilmedigi zaman
daktilo 6ncesi nihai yazim asamasina gelinir. Bu asa-
mada ilk el yazmasindaki degigiklikler dikkate alina-
rak tezin sol el yazmasi ortaya cikarilir.

F. KITAP FiSLERININ VEYA FiHRISTLERIN TUTULMASI

Kaynak arastirmasi yapilirken bu kaynaklara ilig-
kin bilgilerin orjinaline uygun olarak alinmasi gere-
kir. Bu bilgiler kaynak figlerine yazilabilecegi gibi sade-
ce tez icin diisiiniilmiis bir fihrist defterine de yazila-
bilir. Fihrist defterinin yarari tasima kolayligi, arami-
lan yazari gabuk bulma ve daha sonra kaynak eserler
listesinin cikarilmasinda yazara zaman kazandirmasi-
dir. Kaynaklarin yazar soyadina .goére fihrist defterine
yazillmas islemine konunun secilmesinden hemen son-
ra baglanabilir. Dilenirse, her bir kitabin icerigi ile il-
gili baz1 kisa notlar da alinabilir,
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V. KAYNAKLARA ULASMA

A. KAYNAK TARAMA

Kaynak tarama genel hatlari ile asagidaki
siireci izler :

Konunun Secilmesl
YONETICI STRESI VE KIiSILIK

v

Konunun anahtar kavramlarinin veya diger
alt kavramlarm belirlenmesi

\4
YONETICI-RISILIK-BASACIKMA SUREC-
LERI, BASACIKMA TEKNIKLERI, STRES

Kavramlarin Ingilizece karsiiklarinin bulun-

nrasl

P
Y

EXECUTIVE STRESS, MANAGERIAL STRESS
v

Konu ile dogrudan veya yakindan ilgili en az

bir kitabin btulunmas: (kiitiiphaneden veya

danigman hocadan)

»!,

- J. W. Greenwood, Executive Stress (New York:
John Wiley and Sons., 1979).
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¥

Index taramasinin son yildan geriye dogru on yil siireyle
yazar soyismine gére yapilmasl. Belirlenen yazar veya °
yazarlara gore mevcut kaynaklarin c¢ikarilmas: (SSCL
~ Indexinde)

Yazar ismi belli degilse indexlerin konu ismine gére ta-
ranmasli ve kaynaklarin ¢ikarilmasr (SSCI indexinde)

¥

Index taramasmin eldeki yayinevinin ayn: konuda ya-
yimlanus baska eseri olup olmadiginin belirlenmesi aci-
sindan yapilmasi, kaynaklarin cikarilmas: (SSCI In-
dexinde)

¥

Belirienen kaynaklarin bulunmasi i¢in gehir ve iiniver-
site kitiiphanelerindeki kitap, stireli yaymlar ve tez
kataloglarinin taranmasi, mevcutlarin fotokopi veya, yer
adreslerinin alinmasi

\

Yakm kiitiiphanelerde bulunamayan kaynaklar icin
TUBITAK, TURDOK, TUVAKA (Tiirkiye Universiteler
ve Aragtirma Kurumlarl Ag1) aracilifiyla EARN bilgi-
sayar §ebekésine, DMI (ABD), Ingiliz Kiiltiir Heyeti,
ABD Kiiltiir Heyeti ve ILO gibi kurumlara bagvurulmas:

v
‘Toplanan kaynaklarin (Fotokopi, yer adresi, mikrofilm,

ceviri, not cikarma, teksir vbg.) arastirma planmina gére
siniflandirilmasi ve gruplandirimasi.

¥

Bulunamayan kaynaklarm takibinin yapilmas: ve her ay
yeni cikan index, siireli yaym ve bibliyografyalan takip
ederek kaynaklar listesinin geligtirilmesi.
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B. KUTUPHANEDEN YARARLANMA
1 — Kitap Kataloglarindan Yararlanma.

Cogu kiitiiphanede kitaplar onlu Dewey sistemine
gore siniflandirilmigtir. Arastirmanizda. sizin konunuzla
ilgili kitaplarin' hangi numaralarda smiflandirildigini
belirleyiniz.

Ikinci yontem konu kataloglarini taramaktir. Ko-
nu kataloglarini hem Tiirkce hem de Ingilizce ismiyle
taramakta yarar vardir. Bazi kiitiiphanelerde ayri ya-
zar Kataloglar: bulunur. Yazarlarin bilinmesi halinde,
aranilan eserler daha kolay bulunur.

2 — Referans Kitaplarindan Yararlanma.

Bu eserler kiitliphanelerin genellikle ayri1 bir boli-
miinde bulunur. Referans kitaplarinin baslicalar: ansik-
lopediler, tezler, so6zliikler, el kitaplari, yilliklar, bibli-
yografyalar, indexlér ve yayinevi kataloglandir.

3 — Siireli Yayinlardan Yararlanma.

Siireli yayinlarda referans kitaplar: gibi kiitiiphane-
lerin ayri bir boliimiinde bulunur. Siireli yayinlar hangi
ulkede yaymlanmig olursa olsun alfabetik sira ile dizilir.
Ogrenci aradif1 derginin kiitiiphanede mevcut olup ol-
madigini belirlemek i¢in siireli yayinlar katalogunu in-
celemelidir.

4 — Kitap inceleme.

a. Konu ile dogrudan ilgili kitaplarda (Bi-
rincil kaynaklarda)
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¥
Ilgili malzemenin (kitap, dergi, teksir,
tez) bulunmasi

¥

icindekiler bélimiiniin taranmas: ve
ilgili bélimin bulunmasi

Ilgili bilgilerin fotokopi, alinti, 6zet sek-
linde alinmasi

%
Kitap adresinin (yazar, bashik, yayin
bilgileri) alinmasi

Yazarin yararlandigl kaynaklar listesi gozden ge-
cirilerek kendimize ait kaynaklar listesinin zenginlesti-
rilmesi.

b. Dolayh ilgili kitaplarda (Ikincil kaynaklarda)

Kitabin hulunmasi
icindekiler’in gozden gecirilmesi

Iigili bilgi varsa alinmasi, aranilan ko-
nu icindekiler bolimiunde goziikmii-
yorsa, kitap sonundaki indekslerin ya-
zar ve konu dizisine goére taranmasi

%

_ilgili sayfa bulunarak gerekli malzeme-
nin alinmasi

%

Kitap adresinin yazilmasi



¥

Incelenen malzeme, yabanc: kitap:ise
kitab1 yerine LRoymadan «Copright»
sayfasi gtzden gecirilerek bu konudaki
kitaplara Kkiitliphane simiflama siste-
minde hangi numaranin verildiginin be-
lirlenmesi (Ornegin: 658.1 gibi)
v

Belirlenen numaraya goére ayni ve bas-
ka kiitiiphanelerde benzeri diger eserle-
rin yukaridaki y6nteme uygun olarak -
arastirilmasi



VI, DAKTILO

A, TEZIN SON SEKLI

Tezin ister daktilo ile ister el -yazisiyla yazilmis ol-
sun sen sekli okunabilir, hatasiz ve kolay daktilo edile-
“bilir bir nitelikte olmas: gerekir. Tezin yapisal diizen-
lemelerinden - bdliimlerinden, climle yapilarindan, pa-
ragraflarindan, ncktalama isaretlerinden, alintilaridan,
dipnot, tablo ve sekillerinden tezi hazirlayan ogrenci
sorumiludur.

B. DAKTILO YAZISINI KiM YAZAR?

Tezi hazirlayan Kkisi calismasini kendi yazabilecegi
oibi bu konuda uzmanlasmis Kisilere de yazdirabilir.

C. KULLANILACAK YAZI MAKINASI

Tezin tamaminda tek yaz: makinasi kullanilmali-
dir. Makina tezde gecen ozel notasyonlar1 yazacak
kapasitede olmalidir. Makinenin elektronik veya nor-
mal tuslu olmasi, onemli degildir. Temiz ve net yazl-
mas: yeterlidir. Son yillarda tezlerin bilgisayarlarda ya-
zildig: gozlenmektedir. Bilgisayar tez degisikliklerinin
kolaylikla yapilmasini saglamaktadir. Ancak bilgisayar
formatinin miimkiin oldugunca daktilo formatina uy-
gun olmast gergkir. Bazen blocklama format: kelimele-
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rin arasim cak fazla agmakta ve tez sekil acisindan uy-
“gun bir bicimde goziilkmemektedir. Bu gibi durumlarda
tez, sag tarafi bloksuz yazilmalidir.

D. DAKTILO SERIDI

Daktiloda siyah serid kullanilmalidir. Baghklarinin
yaziminda bile olsa kirmizi renk kullanilmamalidir. Se-
rit her yirmibes sayfada bir degistirilerek renk tonu-
nun tezin tamaminda ayni olmasi saglanmalidir.

E. KAGIT

Tiim tez, seminer ve bilimsel calismalarda A 4 ka-
gid1 kullanilir. Kagidin kalitesi 6grencinin tercihine
baglidir.

F. FOTOKOPI

Tez :daktilo ile yazildiktan sonra fotokopiyle cogal-
tilabilir. Fotokopinin temiz ve diizgiin cekilmesi 6nem-
lidir. Ozel niishalarn haricinde kiiciiltme ve biiyiitme
yapllmamaldir.

G. CiLT

Tim tezler ciltlenmeli ve tez kapagl baskili olma-
hdir.

H. KAGIDIN KULLANILMA SINIRLARI

K&gidim kullanma smirlar: bir sablon lizerinde gos-
terilerek daktiloya verilmelidir.
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Cilde girecek bu boliim 3 veya 3,5 cm.

. Ustten ayrilacak boliim, dipnotlarin cokluguna
veya azligina gore 2 veya 3 cm.

Sag kenar 2,5 veya 3 cm.

. Alt kenar, dipnot cizgisinden itibaren dipnotun
az olmasi halinde 2,5 cm, ¢ok olmasi halinde ise
4 veya 5 cm. olarak ayrilacaktir. Istisnalar di-
smda dipnot ayrilacak boliim tezin tim sayfa-
larinda aym olmalidir,

. Metin yazilar1 1,5 2 ara ile yazilabilir. Paragraf
bosluklarinin bulunmadigl bir metin sayfasin-
da 30-35 satir bulunur.

. Dipnotlar i¢in de sayfa sonunda en az bir cm.
gibi bir smir bulunmalidir.

Yukariwdaki olcller tezin tiim sayfalarinda yek-
nesak bir gorinime sahip olmaldir.
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I. SINIRLARIN ASILMASI

Yukaridaki smirlar hicbir sekilde asilamaz. Parag-
raflara bes veya sekiz vurus icerden ba§1an1r. Diger sa-
tirlar sol tarafa bloklanir. Istenirse sag taraf da blokla-
nabilir. Eger sag taraf bloklanmiyorsa kelime boliinme-
lerinin ve climle bitimlerinin ¢ok fazla girintili ve ¢i-
kintili olmayacak sekilde j;apllmasma dikkat edilir. Ye-
tismedigi durumlarda dip not siurlar: agilabilir. Bir bo-
limiin son satirim1 yazmak icin, devam eden tablo ve
sekiller icin smirlar asilabilir.

i. TASHIH 'VE DUZELTME

Tezin son gekli daktilo ile yazildiktan sonra, ha-
zirlayan tarafindan dikkatlice okunarak gozden gegiril-
meli ve gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra teslim
edilmelidir. -

Tez lizerinde karalama, capraz isareti koyma, ze-
deleyerek silme gibi iglemler yapilmamali ve araya bag-
ka bir satir sokulmamalidir. Bir harften fazla ‘diizelt-
meler kelimenin silinerek yeniden daktilo edilmesi sek-
linde yapilmalidir.

Hatal kelimelerin silinmesinde dak-sil veya tipeks
tiru siliciler kullanilmali, satir atlamalari veya fazla.
satir yazilmas: halinde o paragraf yeniden yazilmal
ya da baska bir kidgda yazilarak kesip o bdliime ya-
pistinlmalidir.

J. TEZLER KAC NUSHA COGALTILIR?

Seosyal Bilimler Enstitiilerinin mevcut yénetmelik-.
lerine gore yazarin kendisine kalacak niisha disinda



tezin yedi adet cogaltiimasi gerekmektedir. Bu niisha-
lar agagidaki yerlere verilir:

Fakiilte Kiitiiphanesine,
Universite Kiitiiphanesine,
S.B.E. Kiitiiphanesine,
Ankara’daki Milli Kiitliphaneye,
Tez Juri Uyelerine (3 adet).

K. YUKSEK LiISANS VE DOKTORA TEZLERI
KAC SAYFA OLMALIDIR?

Yiiksek lisans ve doktora tezleri sinirlari nisbeten:
dar, 6zgiin hir konuyu inceleme amacl giiden calisma-
lardir. Bu calismalarin kalitesi, dar kapsamda ele ali--
nan konunun «yeterli ac¢iklik» «deriniik »ve «ayrinti--
da» incelenmesine baghdir. Bu nedenle tezin sayfa sa-
yis1 ile ilgili kesin bir rakam vermek glictiir. Matema-
tik model geligtirilmesini gerektiren bir tez 20 sayfa
clabilirken  karsilagtirmali ve teorik yonii agir basan.
bir aragtirma 100 sayfa civarinda olacaktir. Bu konu-
da, aym alanda yazilims diger yiiksek lisans ve dok-
tora tezleri de bir fikir verebilir. Ancak genelde yik-
sek lisans tezlerinin 20 il4 100 doktora tezlerinin ise
120 il& 200 sayfa civarinda yazildif1 gozlenmektedir.
Ozellikle doktora tezlerinin daha fazla fakiilte iiyesinin .
okuyabilmesi, elestirebilmesi ve damismamn tez ince-
lemesine daha ¢ok zaman ayirabilmesi i¢gin kisa ve oz--
i yazilmasi arzulanmaktadir.



VIl. TEZIN YAPISI

A. TEZiN BOLUMLERI

Tez baglica li¢ bolimden olugur: Baglangic sayfa-
lari, ana metin ve kaynaklar boliimii. Bazi tezlerde bu
boliimlerde kendi icinde kisimlara ayrilabilir.

1. Baslangic sayfalan

® Baglik sayfasi
Tesekkiir sayfasi
Icindekiler sayfast
Tablolar sayfasi
Sekiller sayfasi

2. Metin boiiimii
®* QGiris
® Ana boliimler
* Sonug

3. Kaynaklar boliimii

e EKler
® Yararlanian kaynaklar

B. SAYFALARIN NUMARALANDIRILMASI
Baslik sayfasi diginda her sayfaya bir numara ve-
rilir. Baglik sayfasinda ve yarim sayfalarda verilen nu-

maralar goziikmez. «Yarim sayfa» tezin baglica bolim
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numara ve isimlerinin yazildig1 sayfalardir. Bu sayfa-
larda boliimiin sadece baghigr da goziikebilir. Sayfala-
rin numaralandiriimasinda agagidaki plan uygulanir.

1.. Baslangic sayfalar

Baglangic sayfalari kii¢ciik romen rakkamlariyla say-
fanin alt kenarindan bir cm. ylikseklige ve orta kisma
yazilir. Numaralamaya (ii) rakkam ile basglanir. Baslik -
sayfast «i» olarak numaralanmis sayilir, fakat numara
goziikmez.

2. Tezin diger béliimleri

Ana metin, ekler ve kaynak sayfalari Arap rakam-
lan ile sayfanin ust-orta ve yukaridan iki cm. asagiya
yazilir. Numaralamaya bir ile baglanmali ve tezin sonu-
na Kadar devam edilmelidir. Numara yerlegtirmenin is-
tisnasi béliimlerin, kaynakcanin ve eklerin birinci say-
falaridir. Sozkonusu bu birinci sayfalarda numaralar
sayfanin alt-orta kismina yazilir. Daha énce belirtildigi
gibi yarim sayfalara numara verilmez, verilmis sayilir.
Numaralandirma kaynakcanin son sayfasinda sona erer.

C. BASLIK SAYFASININ DUZENLENMESI

Bashk sayfasi Sosyal Bilimler Enstitiisiinlin aradi-
&1 kosullarn tagimalidir. Bashik bilyiik harflerle yazlir.
Tezin hazirlandig: yil ve yerin yazilmasi unutulmama-
hdir (Bkz., Ek 1). Tez kapagina tezi yoneten hocamin
ismi yazilmamalicir. Ogrenci dilerse ilk kapagindan
sonra gelen baslik sayfasina tezini yoneten hocasinin
ismini yazabilir.
D. KISA BASLIK

Kisa bashik tezin sadece sirtina yazilabilir. Tim
yazisma ve resmi evraklarda tezin adi tam olarak ifa-
de edilmelidir.



E. ICINDEKILER

I¢indekiler yazist biiyik harfle sayfanin iist-orta
kismina yazilir. Daktilo edilecek materyal sayfanin or-
tasinda merkezilesmelidir. Yukariya veya asagiya yas-
lanmig bir icindekiler tablosu uygun degildir.

icindekiler tablosunda tezin icindeki biitiin baglik-
larin gosterilip gosterilmemesi istege baghdir. Bazi du-
rumlarda birinei ve .ikinei alt baghklarin gosterilmesi
yeterli olabilir. Alt bagliklardan her biri sirasina gore
sag ic taraftan yazilir.

Birinci alt -bagbklar biliyiik harflerle yazilir. Diger
alt bagliklarda kelimelerin birinci harfleri buytk, di-
ger harfler kiiclik yazilir. Bolim bagliklar: arasinda ve
boliim baslig: ile alt bagliklar arasinda c¢ift satir boslu-
gu birakilir. Her bir boliumin baghgr ve alt bagliklari
diger boliimlerin baglig1 ve alt bagliklariyla ayni hiza-
da olmaldir.

F. TABLOLAR LISTESI

Sayfanin ist oirta kismina biyik harflerle TAB-
LOLAR seklinde yazilir. Numaralandirmada Arap ra-
kamlar kullamalir. Tablolarin ismi, kelimelerin birinci
harfleri bliylik, diger harfleri kiiciik kategoride verile-
rek yazilir., Tablo isimlerinin kargisina sayfa numaras
yazilir. Bir aragtirmada tablo ve gekiller cok az ve ayr1
bir liste halinde gosterecek kadar Onemli degilse tablo-
lar listesi.verilmeyebilir. Ornek:

TABLOLAR
Sayfa
Tablo 1. Kisilik Ozellikleri BCY’leri iligkisi ........... 326
Tablo 2. Siijelerin Cinsiyetlerine Gore Dagilimlari. 359



G. SEKILLER LIiSTESI

Sekiller listesi de tablolar listesinde oldugu gibi ve-
rilir. Sekiller listesi tablolar listesinin devamina degil
ayr1 bir sayfaya yazilmalidir. Her bir seklin bir ismi
olmaldir.

H. ANA BASLIKLAR

Tezin her bir bliylik boliimii yeni bir sayfayla bas-
lamaldir. Bashik iist-orta kisma biliyiik harfle yazlr.
Bolim baghgl ayr1 tek bir sayfaya da yazlabilir. Bu
durumda sayfanin ortasina yazilmali ve bunu takip
eden sayfa ile devam etmelidir. Uzun bagliklar boliine-
rek piramidal sekilde yazilir ve baghiklar arasinda iki
satir bosluk hirakilir. Béliim basliklarinda noktalama
isaretleri kullanmimaz.

Kacinel boliim oidugu romen rakkamiyla veya ya-
ziyla belirtilebilir. Kaciner boliim oldugu belirtildikten
sonra Ui¢ satir boslugu birakilir ve béliimiin ismi yazilir.

Ornek :

VI. Bolim
(3 satir boslugu)

YONETICILERDE
(3 satir boslugu)

GORULEBILECEK GERILIM RAHATSIZLIKLARI
veya kacinel boliim oldugu yaziyla belirtilir.
Dordiincii Boliim
(3 satir boslugu)
GERILIMLE BASACIKMA YONTEMLERI

Boliim baghfiyla metnin ilk satir1 arasinda da fi¢
satir boslugu bulunmalidir.
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i. ALT BASLIKLAR

Gosterilecek alt bagliklarin sayisi tezi hazirlayan
kiginin tercihine ve plamin baglik ayrinti derecesine
baghdir. Genellikle {i¢ciincii dereceye kadar olan alt bag-
liklarin gosterilmesi yeterlidir.

Rakam-harf sisteminin secildigi bir uygulamada
«alt bagliklar» ikinci rakam-harf sirasindan itibaren
‘baslar.

Ornek :

I. ANA BASLIKLARIN TUMU

A. BUYUK HARFLE YAZILIR.

1. Birinci Derecede Alt Baslhik

a. Ikinci Derecede Alt Baslik
i. Uclincii derecede alt baglik :

"Birinci derece alt baghiktaki kelimelerin ilk harfleri
bllyiik digerleri kiiclik yazilir ve baghigin alt1 cizilir.

Ornek :

1 — Gerilim Oigusunun Toplumsal Acidan Onemi

ikinci dereceden alt bagliklar da birinci derece alt
basliklar gibi yazilir, yalmz altlar1 ¢izilmez.

Ornek :

a. Gerilim Toplum Saghigini Bozan Bir Olgudur.
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Birinci ve ikinci dereceden alt bagliklar sayfamn
yarisindan daha uzun ise bu basgliklar esit gelecek se-
kilde ikiye boliiniir ve alt alta yazilir.

Birinci ve ikinci derece alt baslhiklarin sonuna nok-
talama isareti konmaz.

Uclincii derece alt bagliklarin ilk kelimesinin bas
harfi-disinda hepsi kiiclik yazilir, (Ozel isim vbz. haric)
ve metne hemen baghgin yanmindan devam edilir. Bu
basliklarin sonuna sadece nokta veya iki nokta ust tiste
konabilir.

Ornek :

i, Moral bozuklugu : Sitreklilik kazanmis ginlik
yasam gerilimleri....

- Doérdincil, besinci ve diger alt basgliklar da liclincil
dereceden alt basgliklar gibi yazilir.

. METNIN SATIR ARALIKLARI
Metin 1,5 veya 2 arayla yazilabilir.
J. PARAGRAF BASLIKLARI

Her paragraf beg veya sekiz vurusg icerden basla-
malidir.

K. EKLER

Tezle ilgili tablolar, anket formlari, bilgisayar ¢ik-
tilar:, yasa maddeleri calismanin ekler bolimiinde ve-
rilir. Ekler harf veya rakamlarla numaralancdirilir. Her
ekin bir adi olmali ve ayri bir sayfaya yazilmalidir.
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VIIl. ALINTILAR

Yazar tezini savundugu iddiay1 alintilarla degil, 6n-
ce kendi ifadeleriyle ortaya koymalidir. Hazirladig1 met-
ni digerlerinin diigiince ve fikirleriyle doldurma konu-
sunda kiskanc¢ davranmalidir. Yazar iki yontemle almti
yapabilir. (1) Ya bir ifade ve diigiinceyi aynen alir veya
(2) asil kaynagl bozarak kendi iislubuyla ifade eder.
Her iki durumda da kaynagin yerini gdstermek zorun-
dadir. Kaynak, dipnot veya metin icinde yazarin soy-
ismi ve caligsmanin yapildigi tarih verilmek ve bibliyog-
rafyaya atifta bulunmak suretiyle gosterilebilir.

A. DOGRUDAN ALINTILAR

Yazim kurallar1 ve ifade acisindan aslinin ayni ol-
malidir. Yirminci yiizyilda basilmig kitaplardan yapi-
lan aynen alintilarda hatalar diizeltilebilir. Fakat ta-
rihsel niteligi bulunan Kitaplardan yapilacak aynen
- alintilarda bu hatalar duzeltilmez, yalniz okuyucunun
dikkati cekilir. Aynen alintilarda yazarin diline miida-
hale edilmez, ancak giinlimiizde kullanmilmayan kelime-
lerin yanimna karsiliklar yazilir.

B. ALINTILARIN GOSTERILMESI

Kisa aynen alintilar metin icinde tirnak isaretiyle
gosterilerek verilir. Yedi veya on satirdan daha uzun
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alintilar, ana metinden dért vurus boslugu icerden ya-
zilir ve tirnak isareti kullanilmaz.

Alintilarin paragraf basliklari da sekiz ara iger-
den baslanarak yazilir. Normal metindeki satir aralig:
1,5 veya 2 olmasina karsilik, alinti satirlarinin arasin-
daki mesafe bir satir araligidir.

Bir veya iki satirlik siir alintilar1 metinden ¢ikar:-
lir. Eger metnin icinde birden fazla satirh siir alinacak-
sa, satir bitimleri (/) kesme isaretiyle gosterilir.

C. DIPNOT ALINTILARI

Konu ile dogrudan ilgili olmayan alintilar dipnotta
ve tirnak isareti icinde wverilir.

D. ALINTILARDA BOLME

Alintilardan c¢ikarilan ciimle, kelime veya ifadeler
iic nokta (...) ile gosterilir. D6rt nokta, (1) alinan ciim-
lenin son kismmin alinmadigini, (2) ciimlenin ilk bo-
limiiniin alinmadigini, (3) arada biitiin bir ctimlenin
almmadigim, (4) bir veya daha fazla paragrafin alin-
madigini gosterir. Her dort noktadan sonra gelen clim-
le tam bir ciimle olmalidir. Bu ciimleler biiylik harfle

baglar.

Noktalardan olusan bir ¢izgi bir siirin satirlarinin
gosterilmemesi veya bir paragrafin gosterilmesi halin-
de uygulanir.

Ornek :
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E. KOSELI PARANTEZ KULLANIMI

Tez yazari alinti yaptigi metnin arasinda bir sey
soylemek istedigi zaman koseli parantez [1 kullanir.
Bu gibi durumlarda normal parantez kullanilmas: dog-
ru degildir. Daktilonun uygun olmadigi durumlarda
cini miirekkebi kullanarak el ile yapilmalidir. Yine alin-
tilara duyulan siiphe de koseli parantez icinde gosterilir.

F. BAS HARF VE NOKTALAMA iSARETLERI

Alintilarda agagidaki yazim kurallarina dikkat edilir:

Cumle icine yerlestirilmesi gerekiyorsa alintinin
ilk harfi kiiciik yazilir, fakat tam bir climle ise
biiylik harfle baslarr.

Noktalama isareti alintiyla ilgili olsun olmasin
asagidaki gibi diizenlenir :

Nokta ve virgiill alintinin sonunu' gosteren tir-
nak isaretinin igine konur.

Noktalivirgiil ve iki nokta dtstiiste tirnak isa-
retinin disina konur.

Soru ve lnlem isareti alintinin parcas: ise tir-
nak isareti icine, degilse disina konur.

Yazar alinti yaptigi malzemede onem verdigi
kelime veya ifadelerin altini ¢izebilir.

Alintilar cift tirnak isaretiyle gosterilir. Tek tir-
nak isareti alinti ig¢indeki alintilar: gostermek
icin kullanilir.

.. asagidaki gibidir: .... sunlardir :
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gibi ifadelerden sonra iki nokta tist iiste konarak
yaziya devam edilir.

“G. DIPNOT GOSTERILMEYECEK ALINTILAR

Cok fazla iglenmis ve bilim 'di'm}'rasmln ortak mal
olmus bilgiler, alintilar dipnotta gosterilmez.

42



IX. DIPNOTLAR

A. DIPNOTLARIN YERI

Tez dipnotlari, tezin sonunda degil, ilgili sayfanin
alt kisminda verilir. Yalniz tablo ve sekil dipnotlar: s6z-
konusu tablo ve sgekillerin hemen altinda verilir.

Dipnotlar metinden bir c¢izgiyle ayrilir. Cizgi say-
fanin yarisima kadar uzatilir, Cizginin altinda bir satir
boslugu birakildiktan sonra dipnotlarin yazisina gecilir.
Dipnotlarin yazimina metin paragraflarinda oldugu gi-
bi 8 bogluk icerden baslanir. Dipnot numaras: satir hi-
zasina yazilir ve parantez igcine alinmaz. Dipnot numa-
ralar: ile metin paragraflar: ayni hizada olmalidir. Dip-
not numaras: ile dipnot metni arasinda noktalama isa-
reti olmamalidir. Dipnotlar bir satir araligi ile ve dip-
not smirina ulasincaya kadar yaazilir.

Ornek :

12 L. F. Shaffer, Psychology of Adjustment (New
York: Houghton Mifflin Co. 1960.) s. 153.
131 Ibid., s. 154.

B. DiPMOTLARIN DUZENLENMESI

Kisa dipnotlar yer kazanmak amaciyla yan yana
yazilmamali, sirasiyla alt alta yazilmahdir. Uzun dip-
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notlarin yazilmas: i¢in sayfanin sonuna bog kagit ilave
edilmemelidir.

C. UZUN DIiPNOT

Bazen bir dipnot sayfa sonundaki kisma sigmaya-
bilir. Bu durumda bu dipnotlar ilk gectigi sayfada bag-
lamal1 ve bunu izleyen sayfanin dipnotunda devam et-
melidir. «Devam1 diger sayfada» gibi bir not diismeye
gerek yoktur.

D. DIPNOTLARIN NUMARALANDIRILMASI

Metin icindeki dipnot numaralar1 kolayca secilebil-
mesi i¢in yarim satir aralifl yukariya yazilir, parantez
icine alinmaz.

Sayfadaki dipnotlar birbirini izlemeli ve herbir bo-
limde dipnot numaras: yeniden 1’den baslamalidir.

Ornek :

............ Gerilim organizmamn tehlikede oldugunu
algilamas1 ve biitiin enerjisini kendisini korumaya yo-
neltmesidir®. Lazarus'un..

E. BIR KAYNAGIN iSMINDEN iLK DEFA SOz ETME

Bir kaynaktan ilk defa alinti yaparken, bu kay-
nakla ilgili tiim bilgiler verilir.
° Yazarin ismi,

¢ Eserin adi,
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® Yaymn bilgileri: Yayin bilgilerinin gésterilmesin-
de iki sistem bulunur. Yayin yeri, evi ve tari-
hinden olusan bilgiler ya parantez i¢inde goste-
rilir veya virgiille aynlir.

® Cilt ve sayfa numarasi.

Ornek :
1 — Parantez sistemi.

Atilla Baransel, Cagdas Yonetim Diigiincesinin Ev-
rimi (Istanbul: 1.U. Isletme Fak. Yayini, 1982), C. 1,
s. 153.

2 — Virgll sistemi.

Atilla Baransel, Cagdag Yonetim Diigiincesinin Ev-
rimi, Istanbul: 1.U. Isletme Fak. Yayim, 1982, C. 1,
s. 153

Bu kaynaktan yapilacak daha sonraki alintilarda
tiun bilgiler verilmez. Yerine gére ibid, op.cit., kullani-
Iir. Bazi kaynaklarda bilgiler tam olmayabilir, ancak
yine de yukaridaki kurallara uyulmalidir. Bir kaynak-
tan ilk defa alinti yaparken asagidaki kurallar onem-
lidir .

[

Kitaplar icin

Yazarin adi-soyadr (virgiil)
Kitabin ad: (alt1 ¢izilir)
Derleyen veya ceviren (varsa)
Bask1 sayisl

Yayin yeri (iki nokta iist iiste)
Yaymevi, yayime:r (virgiil)

Cilt (Arap rakkammyla, virgiil)
Sayfa numarasi( nokta)

® ©¢ © o & o o ©
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Ornek :

G. G. Meredith, R. E, Nelson ve P. A. Neck, Girigim-
cilifin Uygulanmast, Cev. S. Tan ve D. Pazarcik, 1. b.
(Ankara: 1LO, 1984) C. 1, s. 11.

2. Sireli yaywmlarda

Ad-soyad (virgiil)

Baslik (Tirnak isareti icinde ve virgiil)
Derginin ismi (Alt1 c¢izili, virgil)

Cilt sayis1 (Arap rakami ile)

Yayin tarihi (Parantez icinde)

Sayfa numarasl (nokta)

Ornek :

A. Baransel, «<Modeller», I. U. Isletme Fakiiltesi Der-
gisi 4 (1975): 53.

Yukaridaki ornekte goriildiigi gibi kitap ciltleri
kisaca C harfiyle gosterilirken, dergilerde ciltierin gos-
terilmesinde bu harf kullanilmamaktadir.

Dergilerde cilt numaras1 derginin hemen isminden
sonra gelir. Araya virgil konmaz. Once cilt sayisi, son-
ra tarihi ve sayfa numaras1 yazihir.

ey Pazariama Dergisi 12 (1978): 130-136.
Bazi dergilerde cilt numaras1 yoktur sadece sayl nu-
marasl vardir.

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

Eger dergilerin sayisi her yil «l» ile baglarsa, yil
aynl zamanda cilt numaras1 olur.

Yénetim 1965, S. 2, s. 48.
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Eger sadece ay veya mevsim verilmisse asagidaki
gibi diizenlenir :

...... Yonetim, Aralik 1972, s. 110.

F. ALTI CiZILECEK BASLIKLAR

Yayinlanmis her tiir malzemenin, kitaplarin, dergi
isimlerinin, biiltenlerin, gazetelerin, brosiirlerin, semi-
ner ve konferans isimlerinin rapor ve bildirilerin alti
cizilir.

G. T!RNAK ISARETI ICINE ALINACAK BASLIKLAR

Derleme eserler icindeki makaleler, dergilerdeki ma-
kaleler, basilmamis seminer ve bildiriler, basiimamis
tezler, makaleler teksir veya fotokopi ile cogaltilmis
malzemeler tirnak isareti icinde gosterilir.

H. ALTi CiZILMEYECEK VE TIRNAK ISARETi iCINE
ALINMAYACAK BASLIKLAR

Kutsal kitap ve kanunlarin altlari cizilmedigi gibi
firnak isareti igine de alinmazlar.

. YAVIN BiLGILERI

Yayin bilgileri yukarida verildigi gibi iki sistemden
birine gore diizenlenebilir. Yayin bilgilerinin parantez
icinde gosterilmesi daha derli-toplu ve farkedilir bir
gdriiniim saglar.

Bir kitabin yaywn yeri ile ilgili birden fazla sehir
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gosterilmigse, birinci gehir yayin yeri olarak alimir ve
birden fazla sehir gosterilmez.

Kitabin yaymn tarihi bulunamamigsa Copright ta-
rihi, o da yoksa «tarih yok» anlamina gelen t.y. harfleri
kullanilir. Dergilerin basim yerinin ve yaymevinin gés-
terilmesi gerekmez.

. ROMEN RAKAMLARININ KULLANILMASI

Biiylik Romen rakamlari béliim ve kisimlar: goster-
mek ic¢in, kiicik Romen rakamlar ise tezin baglangic
sayfalarimi gostermek ve Dbollimlere yollama <yapmak
icin kullamlir. Bunun digindaki yerlerde Arap rakam-
lar1 kullanilir. Kitap ve dergilerin cilt sayisini goster-
mek icin son yillarda Romen rakami yerine Arap ra-
kamlar1 kullanilmaya baslanmigtir.

J.  «lbid.» YVEYA «AYNI ESER» ANLAMINA GELEN
«A.e.»’nin KULLANILMASI

Araya bagka bir kaynak girmeden ayni esere yolla-
ma yapildiginda «ayni eser» anlamina gelen «ibidem»in
kisaltilmisi «Ibid» veya «A.e.»n notasyonlar:i kullamlir.
Eger ayni kaynaga ayni sayfada ikinci kez bagvurulu-
yorsa sayfa numarasinl yazmadan yalnizca ibid veya
A.e. yazmak yeterlidir.

Ornek 1:

1. I. Erdogan, Isletmelerde Kisi Degerlemede Psi-
koteknik (Istanbul: 1.U. Isletme Iktisadi Enstitiisii Ya-
yini, 1980) s. 77.

2. Ihid.
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Ornek 2 :

1 Hetbert Peyser, «Stress and Alcohol,» Handbook
of stress. der., L. Goldberger ve S. Breznitz, (New York:
Free Press, 1981) s. 175.

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

Ik kaynagin yazilmasindan sonra araya bagka bir
kaynak girmeksizin bircok sayfa gecmis ve tekrar ayni
kaynafa miiracaat edilmigse Ibid. yerine kaynagin ismi
yazilabilir. Ibid. yazarin isminin karsiligl olarak yazi-
lamagz.

K. «op.cit.» VEYA «a.g.e.» NOTASYONLAR!ININ
KULLANILMASI

Daha once kullanilan ve araya bagka bir kaynak
-girdikten, sonra tekrar basvurulan ilk kaynagin goste-
rilmesinde <op.cit.» veya «ad1 gecen eser» anlaminda
«a.g.e.» notasyonlar: kullanilir.

Ornek :

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

2 TIbid, s. 30.

3 L.C. Weissberger «Machiavelli and Tudar Eng-
land,» Journal of Political Economy 42 (1981) 83.-

4 J. Rnewstobs, 4 Confutation of Certain Manal-
Tous Heresies Taught by H.N. (London: 1983) s. 65.

5 Weissberger, op.cit., s. 58.
6 Knewstub, op.cit., s. 70.
7 Ibid., s. 95.
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Ancak son yillarda op.cit. veya a.g.e. notasyonlari
yerine kitabin kisaltilmig isminin kullanilmas) yoniin-
de bir egilim gelismistir. Bu yéntemde, ilk yollama ya-
pilan yerde kitabmn ismi tam olarak verilir, ancak da-
ha sonraki yollamalarda op.cit. kullanilmaksizin kita-
bin ismi anlaml bir bicimde kisaltilir ve sayfa numa-
ras1 verilir. Ornek :

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

Bu yontemin yarari okuyucuya sayfa karigtirma-
dan hangi eserden yararlamildigimin kolayca: gosteril-
mesidir. Bir diger yarar1 da, ayni yazarin birden fazla
eserinin olmas: halinde op.cit. notasyonunun ilk esere
mi, yoksa son esere mi ait oldugu gibi tereddiitlere yer
birakmamasidir.

L. BIR YAZARIN BiRDEN FAZLA ESERi VARSA
«op.cit.»’in KULLANILMASI

Yazarmn ikinci eserinin ge¢mesinden sonra bu eser
Once tam olarak. verilir ve daha sonra her iki eser asagi-
da gosterildigi gibi yazilir.

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

2 Weissberger, The Life of Machiavelli, op.cit.,
s. 23.

M. DIPNOTTAKI KISALTMALAR

Dipnotlarda agagidaki kisaltmalar kullanilir :
Bkz., (Bakmz.)



Der. (Derleyen, derleme)
ve d. (ve.digerleri)

s. (sayfa)

ss. (... sayfa ve devami)
C. (cilt)

2.b. (2.baski)

v.b. (Yeni baski)

t.b. (Tipk: basim)

cev. (Ceviren)

Dr. T. (Doktora tezi)
Y.L.T. (Yiksek lisans tezi)
t.y. (Tarih yok)

b.a. (Baghgl altinda)

Taninmig dergi ve derneklerin yayiniar: dipnotiar-

da kisaltilabilir, fakat, kaynakca da kisaltilmamahdir.

N.

I.TI.A. Dergisi
i.UIsletme F. Dergisi
A M.A. (American Management Association)

MAKALE-SEMINER ODEVI VE BILDIRI DIPNOTLAR!

Bu calismalarda dipnotlar makale ve seminerin so-

nunda bibliyografya (kaynake¢a) seklinde verilir. Ancak
metin icinde kimden alindig1 isim ve calismanin yapil-
a8 tarih verilerek gosterilir.

Ornek :
Jones (1978) gibi.

Eger bir yazarin ayni yil icinde yayinlanmis degi-

sik eserlerine bagvuru sézkonusu ise o zaman Jones
(1981 a) ve Jones (1981 b) seklinde gostermek gerekir.
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0. DPIPNOT ORNEKLERI

1 — Tek Yazarh.

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

2 H.G. Moulton ve C. Lewis, The Financial Prob-
lem of France (New York: The Macmillan Co., 1983)
- 8s. 25-27.

3 — Ug Yazarh.

3 H.M. BRaldwin, H.L. Creek ve J.H. M. Kee, 4
Handbook of Modern Writing (New York: Mc Graw-
Hill Book Co., 1980) s. 75.

4 — Ucden Fazla' Yazarh.

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

5 — Yazan Yok.

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

6 — Derleme Eser.

6 J.Q. Adams (der.), Chief Pre-Shakespearean
Pramas, (Boston: Houghton Mifflin Co., 1977) ss. 25-35.

-7 — Ceviri.

T A.K. Korman, Endistriyel ve Organizasyonel
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Psikoloji, Cev., I. Akhun ve C. Alkan (Ankara: M. E.
Basimevi, 1978) s. 112.

8 — ikinci Bask.

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

9 — Her Bir Cildin Bashg: Ayni Fakat Genel Bir Bashk
Altinda Toplanan Eserler.

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

10 — Her Bir Cildi Ayri Yazarlar Tarafindan ve Ayri
_Basiiklarda Yazilan Fakat Tek Bir Bashk Altinda
Toplanan Eserler.

10 J. H. Letane, dmerica as a World Power, 1897-
1907 The American Nation: 4 History’in 20. Cildi, der.
A.B. Hart (28 Cilt; New York: Harper and Bros., 1904-
18) s. 220.

11 — Derleme Eserden Alint.

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

12 — Dergideki Bir Makaleden Alint.

12 W.E. Johnson, «The Pure Theory of Utuaity
Curves,» Economy Journal, 23 (December, 1973): 485.
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13 — Yazari Olmayan . Bir Rapordan Alinti.

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

14 — Yazarn Olan Bir Rapordan Alint:.

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

15 — Bir Raporun Bir Béluminun Yazar:.

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

16 — Bir Kurulus Tarafindan Yayinlonan ve Yazan
Belli Oimayan Eserierden Alinti.

16 American Medical Association, Medical Rela-
tions Under Workmen’s Compensation, A. Report Pre-
pared by the Bureau of Medical Economica (Chicago:
American Medical Association, 1985) s. 95.

17 — Bir Kurulus Ading Yaziimis Bir Eserden Al
17 E. Karakoyunlu, Tirkiye’de Yatirim ve [hracat
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Tegvikleri, (Istanbul: Yabanci Sermaye Koordinasyon
Dernegi, 1987) s. 21.

18 — Hukuki Belgelerden Alint1.

18 4.5.1983 Tarih ve 6725 sayili «Memur Disiplin
Yoénetmeligi,» Resmi Gazete, S. 10203 (6.6.1983)
19 1982, 7.C. Anayasas:, s. 12.

19 — Ansiklopedi ve Sozliikk Maddelerinden Ahntt.

a — Imzasiz maddelerden
20 «Conflict,» Encyelopaedia of Social Sciences, C.
.2, .8. 146.

b — Imezali maddelerden

21 E.E. Kellett, «Spinoza,» Encylopedia of Religion’
and Ethics, der. James Hastings, C. 11 (1921).

20 — Gazetelerden Alnti.
22 Giineg, 17 Mart 1987, s. 15.

1971, s. 13.

21 — Basiimamis Maizemeierden Alnti.

24 K. Tosun, «igletme Politikasi,» (Teksir, I.U. Is-
letme Fak. 1986) s. 11.

25 T. Kihng, «Takim Kurma ve Gelistirme Yoluy-
la Orgiit Gelistirme» (Doktora Tezi, I1.U. Isletme Fak.
1984) s. 45.

22 — jkinci Kaynaktan Alintr.

a — Kitaptan
27 R.L. Thorndike, E. P. Hagen, Measurement and
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Ewvaluation in Psychology and Education (New York :
John Wiley and Sons; Inc., 1969) s. 41’den aktaran i.
Erdogan, Isletmelerde Kisi Degerlemede Psikoteknik,
(Istanbul: 1.U. isletme Fak. Yaymn, 1983) s. 55.

Ancak aktarilan malzemeden c¢ok aktaran Kkisi 6n
plana cikarilmak isteniyorsa dipnot agagidaki gibi di-
zenlenir :

28 I. Erdogan, Isletmelerde Kisi Degerlemede Psi-
koteknik (1.U. Isletme Fak. Yayini, 1983) s. 55. Aktari-
lan eser, R. L. Thorndike, E. P. Hagen, Measurement and
Evaluation in Psychology and Education, (New York :
John Wiley and Sens Inc., 1969) s. 41.

b — Dergiden

29 Ilhan Erdogan, «Isletme Yénetiminde Egitimin
Isletme Isgéren Biitiinlesmesine Etkisi,» Isletme Fakiil-
tesi Dergisi 1976 C. 2, s. 89. Aktarilan eser, J. Tiffin ve
F.J. Mc Cormick, Industrial Psychology, (Englewood
Cliffs, N.J.: Printice-Hall Inc., 1965) s. 21.

23 — icerik Dipnotlarinda Kaynak Gosterme.

Yazar metindeki bir noktay: icerik dipnotunda da-
ha ayrintili olarak aciklayabilir.

Ornek :

Bu aragtirmanm bir benzeri ABD’de yapilmustir.
Bkz. M. Haire, E. E. Ghiselli, L. W. Porter, Managerial
Thinking (New York: John Wiley and Sons, 1966), s. 21.

24 — Kutsal Kitapiardan Kaynak Goésterme.

30 Kur’an 13:8.
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X. TABLOLAR

A. TABLOLARIN YERI

Tablolar sayfanin tam ortasina gelecek sekilde di-
zenlenir. Tabloyu sayfa sonunda kalan az bir yere sig-
dirmak yerine metin yazilarina devam edip bir sonraki
sayfaya cizmek gerekir:

B. TABLODA YAZI ARALIKLARI

Tablodaki yazilar tek, cift ya da birbucuk arahkla
yazilabilir.

C. CETVELLE CiZME

iki Siitundan olusan tablolar cetvelle cizilmez.

Ornek :
TABLO I
PUANLARIN DAGILIMI
Puaniar Frekans

79-75
74 -70
69 - 65
64 - 60
59 - 55 1

[«2 I >IN I N I
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Ikiden daha fazla siitunlu tablolar yatay ve dikey
cizgilerle cizilir, fakat tablonun sag ve sol kenarlar: acik
kalir. Ust cizgl ¢ift olarak c¢izilir. Tabloda énemli bir
- bolim ayrilmas: s6z konusu ise bu da cift ¢izgi ile gés-
terilir. Yatay cizgiler daktilo ile, dikey c¢izgiler ise ¢ini
miirekkebi ile ¢izilir.

TABLO 2
Verilerin Simiflandirilmasi

Hm @ & & MH @ & @

, Toplam

D. TABLOLARIN NUMARALANDIRILMASI VE
BASLIKLARI

Tablo bagliklarmnin tamami biliyiik harfle yazilir.
Bagliklarin numaralandiriimasinda Arap rakamlar kul-
lanilir. Tablo yazis! ile numarasi arasinda bir vuru§ bos-
lugu birakilir. Tablo yazisi ile baghk arasinda iki satir
boslugu olmalidir. Higbir vakada tablo baghig1 tablonun
boyunu agsmamahdir. Uzun baghklar bir satir aralig: ile
alt alta yazilabilir. Tablo numaralar: birbirini izleme-
lidir.

E. SUTUN BASLIKLARI

Tablodaki sltun bagliklari kendileri icin ayrilmig
yerin tam ortasma yazilir. Uzun baghklar kisaltilabilir
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veya ‘slitunun genis kismima yukaridan asagiya dogru
yazilabilir. Stitun basliklarinin ilk harfi biiyiik diger-
leri kiiglik yazilir.

‘F. SUTUNLARIN NUMARALANMASI

Bazen metin icinde yorum yapma kolaylig: elde et-
mek icin slitunlara numara verilebilir. Boyle durumlar-
da bu numaralar parantez icinde yazilmalidir (Bkz.
‘Tablo 2).

‘G, KISALTMALAR

Stutun baslhiklarinda standart kisaltmalar kullani-
labilir, fakat difer kisaltmalardan kacinilmalidir.

H. ICERDEN YAZMA

Situn ve satirlarda ayrilan yere sifmayip bir alt
satirda devam eden yazilar icerden yazilir.

1. «ORTALAMA» ve «TOPLAM» KELIMELERININ
YERLESTIRILMESI

Bu kelimeler satir, bagindan degil, icerden yazilir.
i. YUZDE, DERECE ve TL ISARETLERININ YAZILMASI

‘Uzun siitunlu tablolarda tablo icine yiizdeyi gos-
teren ncktadan onceki sifir yazilmaz. TL ve derece isa-
retleri ise sadece siitun baglhiklarinda gosterilir:



J. ARTI VE EKSi iSARETLERININ KULLANILMASI!

Tabloda art1 (+) ve eksi (—) isaretleri acikca gos-
terilir.

K. TABLO iCINDE NUMARALARIN YERLESTIRILMESI

Tablo icindeki numaralar ve isaretlerin hepsi alt
alta ayni hizada olmalidir. Ancak benzer nitelikte ol-
mayan saytlar stitunun orta kismina yazilir.

L. TABLONUN KESILMESI
Tablolar gerektiginde asagidaki gibi kesilebilir.

TABLO 3

M. TABLODAKiI BOSLUKLAR

Tablodaki bosluklar cizgi ile degil ... seklinde nok-
ta isaretleriyle gosterilir.

60



N. DIPNOTLAR

Tablo dipnotlar: hemen tablonun altinda gosterilir.
Bger tek bir dipnot varsa asterik isareti veya tek bir
nokta ile, fakat iki veya daha fazla dipnot varsa (a),
(b) gibi kiicik harflerle gosterilir. Bu harfler dipnotun
ayni satir hizasma konur.

0. BiR SAYFADAN DAHA BUVUK TABLOLAR

Tez icindeki bliyiik tablolar katlanmamalidir. Bii-
yuk tablolar sayfanin boyuna gelecek sekilde diizenle-
nebilir. Daha bilyiik tablolar ise bolilnerek iki ayri say-
faya cizilir. Gerektiginde bazi tablolar birkac sayfa sii-
rebilir. Birden fazla sayfaya sigan tablo durumunda tab-
lonun basghigl sadece ilk sayfaya yazilir, difer sayfalara
«TABLO Tnin devami» seklinde yazilir. Diger sayfala-
ra tasan tim tablolar birinei tablonun sahip oldugu tiim
ozelliklere (boyut, sekil ve icerik olarak),K aynen sahip
olmahdir.

Tablolar yukarida belirtilen sgekillerde sayfa icine
sigmuyorsa, fotokopi ile kigiiltiilerek tez sayfasi icine
sokulur.



¥i. SEKILLER

A. SEKILLERIN AYRI BiR KAGIDA CiZILMESI

Grafik, fotograf, harita. ve sekiller karmagsikligl ne-
deniyle tez Uzerine cizilemiyorsa ayr bir kagida cizilip
fotokopiyle cogaltilarak tez fizerine yapistirilabilir.

B. CiNi MUREKKEBI KULLANILMASI

Daktiloda bulunmayan sembol ve karakterler, cizi-
lemeyen cizgiler i¢in ¢ini murekkebi kullanilir.

C. SEKIL SAYFALARININ NUMARALANDIRILMASI

Sekil bir sayfay! biitiiniiyle kapliyorsa bu sayfalara.
da normal sira numaras: verilir. Bu sayfalarin 178-a
seklinde numaralandirilmas: yanlistir.

D. SAYFA SINIRLARI

Sekiller sayfanin doért bir kenarinda en az 2,5cm.
kalacak kadar biiyiitiilebilir. Sekil alt yazlamn da bu
simura dahildir.

Daha biiylik sekiller tez iginde - katlanmamalidir..
Bunlar fotokopi makinas: ile kiigiiltiilerek sayfa i¢ine-
yerlesterilir.

E. SEKILLERIN YAPISTIRILMASI

Karmasik nitelikli sekillerin ¢izimi zor oldugundan
bunlar Once ayr1 bir kagida cizilmeli ve daha sonra

63.



teze yapistirilarak fotokopisi ¢ekilmeli, teze bu fotoko-
pi sayfalari alinmalhdir.

F. GRAFIK, SEKIL ve CiZELGELERIN GOSTERILMESI

Bir tez cesitli tiirden gorsel malzeme icerdigi zaman
bunlarim hepsini tek bir kelime ile isimlendirmek gere-
kir (Ornegin, «gekiller» gibi). Tiim sekiller Arap rakam-
lariyla sayisallagtirilir.

Seklin baglig: sekil sayisindan hemen sonra, seklin
yukarisina veya gerekli oldugunda yer tasarrufu sagla-
mak icin geklin i¢ine yazilabilir. Fakat sekil yazisi ve
sekil agiklamasi her halikarda seklin altina yazilr.

Sekillerde sekil basglig1 verilmeden sadece sekil acik-
lamasiyla da yetinilebilir. Sekil agiklamas1 ve sekil bas-
11g1 birbirini takip edebilir. Bu durumda sekil bagligin-
dan sonra nokta kullanilmalidir. Eger sekil baghgl ve
sekil aciklamasi alt alta yazilmigsa gekil baslifindan
sonra nokta koymaya gerek yoktur.

Sekil sayisini izleyen bir sekil baslif1 bir satir veya
daha kisa ise seklin tam ortasina gelecek sekilde, daha
uzun sekil baghklar ise paragraf formunda yazlir.

G. SEKILLERIN HER BOLUMDE
AYRI NUMARALANDIRILMAS

Eger tez cok sekilli bir calisma niteliginde ise, her
bolimdeki sekiller ayr1 numaralamr. Ornek: Sekil 1-7
(Birinci boliimin yedinci sekli).

H. SEKILLERDE HARF VE SEMBOL KULLANMA

Seklin belirli béliimlerinde harf kullanmak gerek-
tiginde latin harfleri kullanilir. Bu hrfler biliyiik veya
kliciik olabilir. Metin icinde sekle atifta bulunuldugun-
da ayni harf diizeni kullamhr.
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Sekil icinde semboller kullamldiginda, seklin al-
tinda bu sembollerin ne anlama geldigi okuyucuya ta-
nitilmalidir. Bu semboller yazi makinasida mevcut de-
gilse «asterik, capraz isareti» gibi uzun sekliyle yazil-
malidir.

. SEKILLERIN KAYNAGI

Bger sekil bagka bir kaynaktan alinmigsa, sekil
aciklamasindan sonra bhir cizgi cizilerek stz konusu bu
kaynak verilir.

GERILIM

Ornek - 1
Sadece sekil aciklamasi
ornegi
VZ0CU SEVINDIRICI
— INSAN YASAMINDAKI DENEVIMLER +

Sekil 2 - Goriildligli gibi gerilimin her iki u¢ vakada arttig: goz-
lenmektedir.

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

GERILIM
Ornek - 2
Sadece gekil bagligl
ornegi
0zGch SEVIMNDIRICE

— INSAN YASAMINDAKI DENEYIMLER +

Sekil 2 - Gerilimle yasam deneyleri arasindaki iligki.

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

65



GERILIM

Ornek - 3
Sekil baghg) ve agiklama.-
smnin birlikte verilmesi
UzUocU SEVINDIRICI
— INSAN YASAMINDAKI DENEYIMLER +
Qekil 2 - Gerilimle yasam deneyleri arasindaki iligki

Gorildiigid gibi gerilimin her iki u¢ vakada arttig: goz-
lenmektedir.

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

A. SIRALAMA VE SINIFLAMA

Kaynaklar yazarlann soyisimlerine gore siralanir.
Eger siniflandirma séz konusu ise (kitaplar, dergiler,
raporlar gibi) her bir sinmif yine alfabetik siray1 takip
etmelidir. Yazar soyisimleri biiyiik degil, kiiciikk harfle
yaazilir,

Yanlis;: BROWN, John ...
Dogru: Brown, John ...

B. UZUN KAYNAKLAR

Bir satirdan uzun olan kaynaklarin yaziminda, ig
har{ boslugu birakilarak doérdiineti harfin hizasimndan
devam edilir.

Ornek :

Cooper, C. L.; R. Payne. Current Concerns in Qccu-
pational Stress, New York: John Wiley and
Sons., 1980.

C. NOTLU KAYNAKCA

Notlu kaynaklar da soyad: sirasina gore verilir. Mot-
lar aynen yukaridaki gibi icerden yazilir. Yazar okuyu-
cuyu diger kaynaklara da yoneltmek istedigi zaman uy-
gulanir.



D. SATIR ARALIGI

Satir aralifl tek, birbucuk veya iki olabilir. Eger
tek satir aralig1 ile yaziliyorsa kaynak degisimlerinde
iki satir boslugu birakmak gerekir.

E. AYNiI YAZARIN ESERLERINi YAZMA

Ayn1 yazarin birden fazla eseri alt alta geldigi za-
man sekiz vurus uzunlugunda bir cizgi ¢izilerek nok-
tayla ayrilir, ve eserin ismi yazilir. Ancak yazar dilerse,
isimleri ayr1 ayr: tam olarak da gosterebilir.

F. KAYNAKLARA NUMARA VERILMESI

Doktora ve Yiksek Lisans tezlerinde kaynaklara
1, 2, 3 seklinde numara verilmez.

G. YAZARI OLMAYAN VE BIRDEN FAZLA
YAZARI OLAN ESERLER

Bir eserin yazari yoksa, dogrudan kitabin ismiyle
baslanir. Kaynakcada alacagl yer ilk harfine bakilarak
belirlenir. Birden fazla yazari olan eserlerde sadece ilk
yazarin soy ismiyle baslanir. Diger yazarlarin ise once
adlar: sonra soyadlari yazilir, Cokiu yazar isimleri nok-
tali virgiille ayrilr.

H. UNVANLARIN GOSTERILMESI
Gerek dipnot ve gerekse kaynakc¢ada Prof., Dr.,

Gnrl., Mith. gibi finvan ve M.B.A. gibi takilar goste-
rilmez.



I. ALTi CiZILECEK MATERYAL

Dipnot sistemine benzer sekilde kitap ve dergi isim-
lerinin alt1 gizilir. Dergiden almman makaleler ve basil-
mamis malzemeler tirnak isareti icinde gosterilir.

J. YAYINEVLERININ KAYNAKCADA GOSTERILMEMESI

Baz1 uygulamalarda yayinevleri kaynakcada goste-
rilmemektedir. Ozellikle 20. YY’da yaymlanmis ve ya-
yin hakkini elinde bulunduran yayinevlerinin kaynak-
cada gosterilmesi gerekmektedir.

K. KITAPLARDA SAYFA NUMARASININ
GOSTERILMEMESI - FAKAT DERGILERDE
GOSTERILMESI

Kaynakcada bir kitabin hangi sayfasindan yarar-
lanildig gosterilmez. Fakat dergilerde ya sadece yarar-
lanilan sayfanin numarasi veya sdzkonusu malzemele-
rin sayfa numaralar1 verilir.

L. KAYNAKCADA MAKALENIN iSMININ YAZILMAMASI

Dergilerdeki makalenin ismi dipnotta tam olarak
verilmis oldugundan kaynaklarda yazilmayabilir.

Ornek :

Elliot, O. Management, 12: 3-13.
M. KAYNAKCA ORNEKLERI

1 — Kitap.

Albrecht, Karl. Stress and the Manager. New Jersey:

Prentice-Hall Inc., 1979.
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Blake, R.R; J.S. Mouton, Grid Approaches to
Managing Stress. Springfield, Illionis: Charles
C. Thomas, 1980.

2 — Dergi ve Derleme Eserden Makale.

Blau, Benami. «Understanding Midcareer- Stress.»
Management Review, August 1978, ss. 57-62.

Adams, J.D. «Improving Stress Management.»
The Cutting Edge: Current Theory and Prac-
tice in organizational Development. der. W. W.
Burke. California: University Assoc. Inc., 1978,
ss. 255-261.

3 — Tez.

Sencan, H. «Yonetici Gerilitninde Kisilik-Basagik-
ma Siirecleri Iligkisi ve Metal Sanayiinde Uy-
gulamali Bir Arastirma.» Doktora Tezi, 1.0U.
Isletme Fakiiltesi, 1986.



Xlll. PLAN CIKARMA

A. PLANDA BULUNMAS! GEREKEN OZELLIKLER

Plan tezin catisidir. Bu cati olusturulmak istenen
hedefe gore deneme, inceleme ve degerlemeler sonucu
yazim sirasinda gelisebilir. Fakat bir kere olusturuldu
mu, sonradan degistirmek zor olur. Planin tasimasi ge-
reken oOzellikler asagida gosterilmigtir :

1 — Butunfik.

Planin bitiinliigini tezin basglif1l olusturur. Plan,
tezin baslig1 cercevesinde orgiitlenmelidir. Plandaki her
sey tezin bagligiyla ilgili olmah ve bir biitiinliik géster-
melidir.

2 — Uyum.

Tezin ana bagliklar: ve her bir ana basligin alt bag-
hiklar: arasinda uyum olmalidir. Uyum, konularin bir-
birini izleyis sirasi ve mantigmin tutarli olmasidir.

3 — Onem.

Tezin ana baghklarinda ayr1 konulara énem veril-
meli ve her bir b6liim, kisim ve alt baslifin icerigi ken-
dine 6zgii bir 6neme sahip olmalidir.
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B. PLAN TURLERI

Yapilacak plan Kkisisel tercihe baghdir. Ancak, ca-
lismanin analitik olup olmamasi; ayrinti diizeyi, kap-
sami, genel veya spesifik olmasi da plan secimini etki--
leyebilir. Baslica plan tiirleri asagidaki gibidir :

1 — Cimile piani.

Cilimle planinda her bir baglik bir climledir. Yazar
diisiincelerini bir ciimle olarak ifade eder. Basliklarda-
ki bilgiler okuyucuya tanidik olduklan bir bicimde ile-
tilir. Okuyucu baghgin anlamimi kavramak icin onu
uzatmak geregini duymaz. Ancak bu yoéntemde biitiin
bir ctimle kullanmanin bazi olumsuz yonleri vardir. Sik
sik climle tekrarlari olabilir. Ote yandan alt baghklarin
ciimleler halinde ifade edilmeye calisilmasi glictiir. Alt
baghiklarin ¢ogu tek bir kelime veya ifadelerle daha iyi
gosterilir. Ozellikle ticlineii dereceden sonra ciimleler-
den olusan alt baghklar bulmak iyice giiglesir.  Ayrin-
tilar1 ciimlelerle ifade etmek bu basgliklara cok fazla
6nem ylkler.

2 — Konu pidniar.

Her bir baghk bir climlecik veya ifadeden olusur.
Bagliklar arasindaki iliskiler daha aciktir. Ote yandan
ciimle planlarindakine gére konu planlarindaki baslik-
lar daha belirsizdir. Bu basliklarda yazar fikirlerini tam
olarak ifade etme geregini duymaz. Basgliklarin sekli
tiim okuyuculara tamdik ve alisik gelmeyebilir. Baghk-
lar arasinda paralellik kurma ihtiyaci vardir. Paralel
yapilar kurmak biitiin climleler kurmaktan daha zordur.
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3 — Paragraf plénian.

Paragraf planinda her bir bolim bir paragrafin
ozetidir. Paragraf planlari daha cok kisa tez ve:semi-
nerler icin uygundur. Bu plan, diistince iligkilerinden
cok paragraf yapisini sergiler. Diislinceler ciimle ve ko-
nu planlaria goére paragraf planlarindan daha yeter-
siz ifade edilir. Analitik degil dizgiseldir.

4 — Kombine planiar.

Kimi yazarlar planlarin avantajli yonlerinden ya-
rarlanmak icin ctimle ve konu planlarini birlikte kul-
lanmaktadirlar. Bu yontemde ana basliklar climle plan-
lart seklinde alt baghklar ise ctimlecikler, ifadeler veya
tek bir kelime olarak gosterilmektedir. Bu yontem 06zel-
likle alt baghiklarin yaziminda parzlelligin saglanabil-
mesi i¢in onemli ol¢lide dikkat gerektirir.

C. PLANIN SEKILSEL GORUNUMU

1 — Cumie Plénlart.

GIRiS
I.
II.
III.
A.
1.



4

11T

SONUC

2 — Konu Planlar.

GIRIS

II.

>

vcawpe

b

3 — Paragraf Planlar.

II.

III.

IV.

VI.

SONUC



"4 — Kombine Planiar.

GIRIS

A.

&

II.

A.
B..

1.
SONUC

PLAN BASLIKLARININ SAYISALLASTIRILMASI
1 — BoOlum Sistemi.
Birinci Bolim

YONETICI GERILIMI

II.

SONUC
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2 — Bolum - Kisim Sistemi.
Birinci Bolum
YONETICI GERILIMI
Birinci Kisim

GERILIM NEDENLERI

IT.
A
B.

SONUC
3 — Anubaslik Sistemi.
GIRIS
I

A,
B.

I1.

SONUC
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4 — Arap Rakamlari Sistemi.
GIRIS

1.

1.1.

1.2.

2.
2.1.

SONUC

E. GIRiS'in SAYISALLASTIRILMASI

Yazar gerektiginde girig boliimiinii.de alt basliklara
bolebilir,
CGiRIS
1.

A.
B.

II.

A.

Birinei Bolim

YONETICI GERILIMI

I

F. ALT BASLIKLARIN SAYISALLASTIRILMASINDA
EN AZ iKi SIK KOSULU

Bir ana baslhigin ikinei, lciincii derecedeki alt bas-
liklar: en az iki sikli olmalidir. Bir ana baslig: tek bir alt
baglikla incelemek yerine, bagka alt baglik bulunamiyor-
sa sadece ana baglik altinda incelemenin yollari aragti-
rilmalidir.
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Ornek :

Dogru : Yanlig .
I L
A. A
1. 1
2 B.
B. 1
1. C.
2. 1.
3 2.
C. II.
D.
IL

G. ARASTIRMA TEZLERININ PLANI

Arastirma tezlerinin plani teorik tez planlarindan
farklidir. Yapilan aragtirmanin turiine gore arastirma
plan: farkli ozellikler gosterebilir. Tez yazar: arastirma
bOliimiiniin planmmm gelistirirken, daha o©Once benzer
aragtirma yoéntemini uygulamis yazar ve arastirmaci-
larindan yararlanmalidir. Burada ¢ornek bir aragtirma
plam verilerek genel mantik siras: gosterilme kisten-
Imigtir.

GIRIS

I. KONU ILE ILGILI ONCEKI ARASTIRMALAR
/ MEVCUT ARASTIRMADAKI SORUN /
ARASTIRMANIN SINIRLARI

II. VARSAYIMLAR, ARASTIRMA SORULARI -
KAVRAMLAR

78



III. ARASTIRMANIN METODOLOJiSt

IV. BULGULAR

V. TARTISMA

VI. GELECEKTEKI ARASTIRMALAR ICIN ONE-
RILER

SONUC

H. PLANIN «GiRiS» BOLUMUNDE HANGi KONULARA
AGIRLIK VERILIiR?

Planin giris boliimiinde tez konusu ana hatlariyla
ortaya konur. Bu boliim olduke¢a kisadir. Tezin 1/20 ile
1/10u arasinda sayfayi kapsayabilir. Giris béliimii ko-
nunun cesitli acgilardan oénemini konuya bakis, ele alig
bigimini, konunun smmrlarini bazi durumlarda tezin
yontemini konu edinir. Tezin basglica boliimlerinde han-
gi konularin islendigine deginilerek tez okuyucuya ta-

- mitilir.

19

Giris boliimii okuyucunun ilgisini cekecek bicimde
olmalidir. Bu bodliimde miimkiin oldugunca alinti ya-
pilmaz. Eger mutlak yapilmasi gerekiyorsa bunlar dip-
notta degil metin icinde yazar soy ismi ve calismanin
yapildig1 tarih verilerek gésterilir.

. PLANIN «SONUC» BOLUMUNDE HANGi KONULARA
AGIRLIK VERILIR?

Sonuc bholiimleri tezin arastirma veya teorik icerik-
li olmasina gore degisir. Teorik nitelikli tezlerde ulasi-
lan ana fikirler, varilan yargilar, baglangicta ortaya ko-
nan iddialarin cesitli kaynaklar ve yazar tarafindn ne

@Glciide dogrulandigi vurgulanir. Arastirma tezlerinde



toplanan bilgilerin varsayimlary ne ol¢iide dogruladigl
veya dogrulamadig: kisithiliklarin neler oldugu vurgu-
lanir.

So6z konusu anafikir, yargi, iddia, sonuc ve ¢ikarim-
lar kisa maddeler halinde yazilabilecegi gibi kisa pa-
ragraflar halinde de ifade edilebilir.

Sonug¢ bolimiinde dipnot ve alint1 bulunmaz.

i. PLANDA «SONUC» VE «GENEL SONUGC» AYIRIMI

Son zamanlarda bazi tezlerin teorik- ve uygulama
olarak iki boliimden olusturuldugu gozlenmektedir.
QOgzellikle spesifik konulardaki bilgi agigini kapamaya
yonelilz olarak teorik boliimiin arastirma tezlerine go-
re daha uzun tutuldugu ve bu bollimiin sonunda ya-
zarin ulastigl yargilart «Sonucg» bashgl altinda verdigi
goriilmektedir. Ancak tezin arastirma hboliimiinde de
bir takim sonuglara ulasmak stz konusudur. Boyle bir
durumda her bir boliimiin ayr1 bir sonucu olmaktadir.
Bunu onlemek i¢in iki yontemden biri secilir. Birinei
yonteme gore tezin teorik boliimlerinin sonunda bir so-
" nu¢ bdlimi olusturulmaz. Arastirma bdliminiin bul-
gularindan saglanan bilgiler ise «g¢ikarimlar» veya «yar-
gilar» bashg: altinda verilir. Gerek teorik béliimlerden
ve gerekse arastirma bolimiinden c¢ikarilan sonugclar en
sonda «GENEL SONUC» baglhigiyla verilir. Bu «genel so-
nug» hem teorik béliimlerden cikarilan yargilari, hem
de arastirma bulgularindan elde edilen ¢ikarimlan yan-
sitacak bir icerige sahip olmalidir. Ikinci yontemde ise
tezin teorik kismu ile aragtirma boliimil arasinda yakin
bir iliski yoksa ve bu iki boltim ayrik bir nitelige sahip-
se her birinin «sonug¢»u ayr1 ayri yazilir.
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IVX. PARAGRAF OZELLIKLERI

A. BIiR BASLIK ALTINDA KAC PARAGRAF OLACAGI

Baslik altlarindaki paragraf sayis: ve paragraf bii-
yiikliigii konunun islenis bicimine baglidir. Bir bashk
altinda tek bir paragraf olabilecegi gibi birden fazla pa-
ragraf da olabilir. Baz tezlerde ana bashiklarin altinda
tek bir paragraf ve bunu takip eden ikineci, liciincii de-
receden alt baslhiklarda ise konu derinlemesine birkac¢
paragrafta incelenir. Secilen sistem tez icinde oldukca
yeknesak bir gériiniime sahip olmaldir,

B. BASLIKLARIN «ALINTI» PARAGRAFLA BASLAYIP
BITMESI

Normalde bashiklarin tek bir alinti paragrafla bas-
layip bitmesi istenir bir durum degildir. Paragraflarn
alint1 fikirlerle tamamlanmasi ve fakat yazarin kendi
diiglincelerini ortaya koymamasi ¢ok zayif bir yapilan-
may1 gosterir.

C. BASLIKLARIN GiRiS-GELISME-SONUC
PARAGRAFLARIYLA iNCELENMESI

Bagliklarda ortaya konan o6nemli konu ayrimlari
genellikle girig-gelisme ve sonug paragraflariyla incele-
nir.
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1 — Giris Paragrafi.

Genellikle bir paragraftir. Yazinin konusu ana hat-
lanyla ortaya konur ayrintiya girilmez. Bir baslangic
" ciimlesi bir ka¢ gelisme ve bir sonug¢ climlesi bulunur.
Girig paragrafindaki yazilarin okunmasi kolay ve ilgi
cekici nitelikte olmalidir.

2 — Gelisme Paragrafi.

Tek veya daha fazla paragraftan olusur. Konunun
genigligine gore paragraf sayisi artabilir. Konu birden
fazla paragrafla anlatildigl zaman paragraflar arasinda
icerik farklilign olmalidir. Ayr1 paragraflarda ayni ko-
nunun degisik yonlerine 151k tutulmalhdir.

3 — Sonuc¢ Paragrafi.

Yazinin ana fikre baglandif1 paragraftir. En kuv-
vetli fikir, en 6nemli goriis bu paragrafta ifade edilir.
Sonug paragrafi tek climle olabilecegi gibi birden fazla
climleden de olusabilir.

Bir baglik altinda birden fazla sonuc paragrafi kul-
-lanilmamalidir.

D. PARAGRAFIN UZUNLUGU

Paragrafin uzunlugu iglenen konunun kapsamina
gore degisir. En kiiclik paragraf bir climleciktir.

Kisa paragraflar fikirlerin derinlemesine incelen-
medig! konunun nisbeten ylizeysel gec¢ildigi paragraf-
lardir. Bu tiur paragraflar <bebe mamasi» olarak nite-
lendirilir.
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Bilimsel nitelikli yazilarda konunun doyurucu bir
bicimde incelenmesi ve ciddi bir okuyucunun konuyu
cesitli yonleriyle gorebilmesi icin paragraflarin «cigne-
-nebilecek biiyiiklikte» olmasi istenir. Daha uzun pa-
ragraflarda konu biitiinliigii kaybedilebilir. Uzun parag-
raflarin bir diger sakincas: ise okuyucuyu sikmasi ve
yaziya duyulan ilginin kaybolmasina neden olmasidir.

E. PARAGRAF UZUNLUGUNU BELIRLERKEN
KONTRASTLARDAN YARARLANMA

Standart paragraf uzunluklar: konunun iyi bir bi-
cimde islenmesinin garantisi degildir. Kimi zaman kont-
rast paragraflardan da yararlamlabilir. Bu yontemde
bir kac¢ kisa paragraftan sonra bir uzun paragraf; bir
kag¢ uzun paragraftan sonra bir kisa veya bir uzun pa-
ragraf yazarin vurgulamak istedigi fikir veya diislinceyi
daha iyi aciklayabilir.

F. PARAGRAF iCi UYUM

Bir paragraf, uzun veya kisa olsun tek bir fikri is-
lemelidir. Paragrafin ana fikri bir ciimle ile ifade edilir.
Bu ciimle paragrafin basinda, sonunda veya herhangi
bir yerinde goziikebilir. Bazi durumlarda anlatim tarz
ayrica ana fikrin yazilmasina gerek gostermeyebilir.
Paragraf icindeki diisiince ve fikirlerin timi ana fikirle
ilgili ise bu paragraflar uyumlu paragraflardir.

G. PARAGRAFLAR ARAS! UYUM

Paragraflar arasindaki gecigler anlaml: ve mantik-
sal olmalidir. Bir 1istteki paragrafla man#ik, konu, kro-
nolojik acidan benzerlik ve yakmlik gostermeyen pa-
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ragraflar ayrik paragraflardir. Paragraflar arasindaki
uyum bir ipe dizilmis aym nitelik ve biiylikltikteki tes-
bih taneleriyle ‘tanimlanabilir.

H. PARAGRAFLAR!I DEGERLENDIRME OLCUTD

8¢

Yazar asagidaki olciitleri dikkate alarak paragraf-
larini degerleyebilir:

Paragraflarin uzunlugu arastirilan konunun ni-
teligine uygun mudur?

Paragraflar uzunluk acisindan degisiklik goster-
mekte midir?

Paragraflarda onemli fikirler farkli uzunluklar-
da belirtilmis midir?

Her bir paragraf ayr1 bir alt bolimi mii konu
edinmektedir?

Paragraflardaki her bir ciimle bir 6ncekiyle ba-
gintill madir?

Paragraflar arasinda giiglii bir bag var midir?

Paragraf gecislerinde uygun gecis kelimelerin-
den yararlanilrms mdir?

Onemli fikirler, karsit fikirler tekrarlamalarla
veya paragraf icinde uygun yer secimiyle vur-
gulanms rmdir?

Giris ve sonug¢ paragraflari onemli fikirleri icer-
mekte midir?

Giris paragraft kenuyu okuyucuya sunmakta
midir?

Sonu¢ paragrafi konuyu toparlayip bir yargiya
veya Sonuca varmakta midir?



XV. YAZIM KURALLARI

A. 'KISALTMALARIN KULLANILMASI

Genelde tez metninde kisaltma kullanilmamas: ge-
rekir. Mr., Mrs. Dr. gibi tinvanlar Jr. gibi isme ait taki-
lar disinda devlet ve ay isimleri, bollim, sayfa, sekil,
tablo, derece, agirlik dl¢lileri ve-mesafeler kisaltilmadan
yazilir. Buna karsilik parentez ici yazilarda, dipnotta,
kaynakcada sekil ve tablolarda kisaltmalardan yararla-
nilabilir. Ancak bilimsel tezlerde dereceler, agirliklar,
uzunluk olctileri rakamlarla birlikte kullanildiginda ki-
saltmalardan yararlanilabilir.

Ornek:

47.5 mg. 25 cm.

B. BUYUK HARFLERIN KULLANILMASI

e Ozel isim ve 6zel isim gibi kullanilan kelimeler
Ornek: 1.U. Isletme Fakiiltesi
* QOgzel isim tamlamalarinda tamlanan kelime kii-
clik yazilir.
Turk bayragl
* Kitap, gazete, dergi isimlerinin ilk harfi buytik
yazilir.
Yeni Sabah
* Saygi ifadeleri ve meslek tinvanlar: biiylik harf-
le yazilir.
Ars. Grv., Sayin.
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C. «Ki» iIMININ KULLANILMASI

Baglac¢ olarak kullaniimasinin disinda tiim ki ifa-
deleri bitigsik yazilir.

B. «Mi» SORU TAKISININ KULLANILMASI

«M1» Soru takilari kelimelere bitistirilmeyerek ay-
11 yazilir.

E. «iLE»nin KULLANILMASI

«ile» kelimesi daha ¢ok kendinden énceki kelimey-
le bitismis ve kaynasmis olarak yazilir.
F. «iDi», «iMiS», «iSE», «iKEN» KELIMELERININ

KULLANILMAS!

Kendilerinden onceki kelimeye birlestirilerek yazi-
Inr.

G. BIRLESIK YAZILMAS! GEREKEN KELIMELER

Yer, kurum isimleri; pekistirmeli sifatlar; bilesik
fiiller; birleserek tek bir anlam kazanan kelimeler bile-
gik yazilir.

Edirnekapi, yemyesil, gelisigiizel, farketmek, bircok

H. AYRI YAZILMAS! GEREKEN KELIMELER

Asagidaki kelimeler ayr1 yazilir. Tereddiit edilen di-
ger kelimeler i¢in yazim kulavuzuna bakilmalidir.

Her biri, her halde, ikide bir, gz oniline, her sey,
ne kadar, bu kadar, sfzliim ona, her hangi, yani basinda
vbg.

. METINDE SAYILARIN KULLANILMASI

® Bir veya iki haneli sayilar kelime, ikiden fazla
haneli olanlar ise rakam olarak yazilr.
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* Kitap sayfa ve ciltlerini, dergi telefon, sokak, sa-
his v.b. numaralar1 gosteren sayilar ka¢ haneli
olursa olsun daima rakamla yazilir.

® Cumleye, tarihler ‘disinda rakamla baslanmaz.

®* Yaklasik ve ihtimalli sayilar mutlaka kelime ola-
rak yazilir. .

® Sira halindeki miktarlar iigden az haneyi icine
alsa da rakamla yazilir.

° Saati gosteren sayilar rakamsal olarak yazilir.

® Derece gosteren sifat ve zarflar kelime olarak
‘yazilir.

e Tarihler giin aydan sonra geliyorsa kelime, ay
giinden sonra geliyorsa rakam halinde yazilir.
15 Mart, Nisanin yirmibesi vbg.

® Vil bildiren sayilar daima rakamla yazilir.

® Kesirler kiigiik rakamlar oldugu zaman yazi ile
biiylik rakamlar halinde oldugu zaman say: ile
gosterilir.
bir bolili onu, onda biri; fakat 1/186 vbg.

® Dort veya daha fazla rakaml sayilar sagdan g
rakamdan itibaren nokta ile ayrilir.

1.276 4.295.995 vbg.

Ancak tarih, sayfa, cadde ve telefon numaralarin-

da bu kural uygulanmaz.

e ki rakamli kelimeler ayr1 degil bitisik yazilir.
onbir onbes

i. METINDE YABANG! KELIME VE
iFADELERININ KULLANILMASI

Tlrkcede yaygin kullanumi olmayan 0zel deyim ve

ifadelerin alti cizilir.
Ceteris paribus, ad.hoc., gruplarn
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J. METIN iCINDE RAKAM KULLANMA

Metin icinde rakam kullanildiginda bunlar paran-
tez icinde gosterilir.

Ornek:

Isten ayrilmanin baglica ii¢ nedeni vardir: (1) Ya-
sin ilerlemesi, (2) Saglik sorunlari, (3) daha iyi kosul-
larla bagka bir is bulma.

K. METIN iCINDE MADDELESTIRME

Metin icinde alt baglik olamayacak degerlikteki
maddelere numara verilmez. Bunlarin bagina ya sadece
nokta veya sadece cizgi konur.

Ornek:

® Ani kilo alma veya zayiflama,
® Agir1 hareketlilik,
e Olagandis: 6fke ve alinganliklar

L. PLANIN SEKLI

Plan agagidaki sekle gore diizenlenir. Alt baslikla~
rin icerden baglamas: bdliim ayirimlarini gosterecegin-
den tavsiye edilir.

A. veya 1.1~
1. 1.2~
13—

1. 2.1
a. 2.2 ..
i, 23
1. 2.3.1-
232
i. 233 -
2331
2332
2.3.33-
2.33.3.1_
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Plan numaralart alt alta yazildiginda saga yaslan-
dirilir.

Dodru Yanlis
1 1.
11 11.
9. 9.
10. 10.
1. @.
(i) . i).
(iii) . (iii)

M. SAYFANIN ORTASINA YAZILACAK MALZEME

Formiller kisa ve dar tablolar sayfanin ortasina
gelecek sekilde yazilir ve diizenlenir.
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XVI. NOKTALAMA ISARETLERI

A. NOKTANIN KULLANILDIGI YERLER

Cimle sonunda, kisaltmalardan sonra, saat ve sa-
y1 rakamlarinin arasina, .inci eki olarak, giin, ay ve
yil sayilarinl ayirmak icin kullanilir.

B. VIRGULUN KULLANILDIGI YERLER

Birbirini izleyen isim, sifat, zamir, zarf ve anlam-
ca birbirine bagh climleler arasinda kullanilir. Uzun
climlelerde ¢6zneden sonra, climle igcinde anlami agmak
amactyla, birlesik climlelerde fakat, ancak, veya, ya da,
eger, clinkili gibi edat ve baglaclardan once, halde, ic¢in,
gibi, sonra, beraber, karsin, bile gibi edat ve baglaclar-
dan sonra kullanihr.

€. NOKTALI VIRGUL

Birbirine bagl climleler arasina, bilesik ciimlelerde
nitelik farkliliklarini gostermek icin; ancak, fakat gibi
baglacla baglayan climleleri ayirmak icin.

D. IKINOKTA USTUSTE

Aciklama yapmak ve bagka bir kimseden alinan
s6zleri gostermek icin kullanilir.
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E. UC NOKTA

Soziin sonunun okuyucuya birakilmak istendigi
yerde, aralarinda yakinlik oldugu icin birkaci séylen-
mekle hepsi hakkinda fikir verebilen seylerden sonra
ve bir baskasinin soziiniin bastarafi kesilerek alindigi
zaman bu cilimlelerin bagtarafinda.

F. UNLEM iSARETI

Sasgkinlik, seving, acima, korku, heyecan, iirperme,
hitap, emir ve alay gibi sdzel ifadeleriden sonra kulla-
nilir.

G. UZUN YATAY CizGi

Konusmalarda soze basglama isareti, climle icinde
farkhh diiglinceleri ifade etmek igin, metin icinde kisa
maddeleri gostermek icin kullanmlir.

H. KISA YATAY CizGi

Hece boliinmelerini gostermek, her iki kelime ara-
sindaki iligkiyi belirtmek icin ve bazl arapca-farsca ta-
nimlamalarda kullanilir.

. TIRNAK iSARETI

Tirnak isaretinin kullamildig1 yerler 6nceki bdlim-
lerde belirtilmigti. Bunun disinda, anlamlarina onem
verilen veya ilgi gekilmek istenen kelime ve sozler tir-
nak isareti icine aliir.
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i. PARANTEZ
Ciimle ic¢inde gecen bir soziin o climleden ayr: bir

aciklamasimi, ya da bagka bir dilden karsiliginmi gister-
mek i¢cin kullanilir.

J. KESME iSARETI
Ozel isimlerin eklerini ayirmakta, rakamlarin ekle-

rini ayirmakta, Arapca ve Farscadan dilimize gezen ba-
z1 kelimelerin yaziminda kullamlir.

K. EGiK cizGi

Gln, ay ve yil gosteren tarihlerin yaziminda kul-
lamhir.
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Ek — 1 Tez Baslik Sayfasi Ornegi

1.0.
Sosyal Bilimler Enstitiisti
Isletme Fakiitesi
Davranig Bilimleri Anabilim Dali

YONETICI GERILIMINDE
KISILIK - BASACIKMA SURECLERI ILISKISI
VE
METAL SANAYIINDE UYGULAMALI BiR
ARASTIRMA

Doktora Tezi

Huner Sencan
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Ek — 2 Doktora Seminer Odevi Baghk Sayfasi

1.0
Isletme Fakiltesi
Davranig Bilimleri Anabilim Dalh

ISLETME YONETIMINDE

SOSYOMETRI

(Doktora Seminer Odevi)

Yoneten

Doc¢. Dr. ilhan ERDOGAN
Ergun KOCAOGLU

87,2699
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