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ÖZET
Genel anlamda tez, belirli bir konuda öne sürülen, biçimsel ve kapsam olarak ortaya konan ve savunulan düşüncedir. Yükseköğretim kurumlarında tez, her aşamadaki öğrencilerin ya da öğretim elemanlarının hazırlayıp bir sınav kurulu önünde sundukları bir bilimsel çalışmadır. Bu çalışma, bir ya da birkaç öğretim üyesinin yönetiminde ve belirli bir konuda hazırlanır.

Tez çalışmalarının başlıcaları, amaçlarına, aşama sıralarına göre şöyle adlandırılabilir:

- Bitirme Tezi ya da Diploma Tezi,

- Ustalık Tezi ya da Yüksek Lisans Tezi, Mastır Tezi,

- Uzmanlık Tezi ya da Doktora Tezi,

- Öğreticilik Tezi ya da Doçentlik Tezi.

Bitirme tezi, kimi yükseköğretim kurumlarını bitirebilmek için genelde son sınıf öğrencilerinin her birince hazırlanıp savunulan bir bilimsel çalışmadır.

Bitirme tezi, belirli bir konuda bir öğretim üyesi yönetiminde hazırlanır; belirli bir öğretim üyesine ya da öğretim üyelerinden oluşan bir kurula sunulur. Tüm derslerden sınavlarını da başarmış olan öğrenci, tezin kabulü ile mezun sayılır ve diploma alır.

Bitirme tezine mezuniyet tezi, diploma tezi gibi adlar da verilir. Bitirme tezi ile öğrenci, izlediği ve sınavlarını başardığı dersleri öğrendiğini, bu bilim dallarındaki bir konuda bir bilimsel çalışma yapabileceğini, bu yükseköğretim kurumunu bitirmeye ve diploma almaya hak kazandığını savunur ve kabulü ile de kanıtlamış olur.

Bitirme tezi, bilimsel çalışma ve yazma yöntemlerine uygun olarak öğrencinin kendi anlatım biçimiyle hazırlanır. Bu çalışmayı öğrenci, öğretim üyesinin yönlendirmesi ve yararlandığı kaynaklar dışında, başlıca yardım görmeksizin kendi başına yapar.

Bitirme tezi, konunun tümünü kapsayan bir yapıda olur; belirli bir konuyu ve sorunu bilimsel olarak tanımlar, sınırlar ve çözümler, bilimsel bir anlatım niteliği taşır.
GİRİŞ

Bu çalışma Azerbaycan Devlet İktisat Üniversitesi Türk Dünyası İşletme Fakültesi öğrencileri tarafından hazırlanacak lisans bitirme tezlerinin yazımında öğrencilere yardımcı olmak amacıyla, Üniversite ve Fakülte Yönetimi”nin belirlediği kural ve prensipler doğrultusunda hazırlanmıştır.

Çalışma iki bölümden oluşmaktadır. Birinci bölümde belirlenen kurallar doğrultusunda bitirme tezinin biçim ve görünüşü ile ilgili geniş bilgiler sunulmuştur.


Tezin içeriğinin düzenlenmesini içeren ikinci bölümde ise tez metni ile beraber özet, giriş, kısaltmalar vb. bölümlerin içeriğinin düzenlenmesine ilişkin açıklayıcı bilgilere yer verilmiştir.  
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BİRİNCİ BÖLÜM
BİÇİM VE GÖRÜNÜŞ
1.1. Yazım Kılavuzu
Yazım Kılavuzu başlığı aşağıda alt başlıklarda incelenen konuları içermektedir. 

1.1.1. Tez Yazımında Uyulması Gereken Kurallar

· Tez/Proje özetleri A4 boyutunda yazılmalıdır.

· Tez/Proje özeti 250 kelimeyi geçmemelidir.

· Yazı rengi siyah olmalıdır.
·  Özetin tamamı “koyu  (bold)” olarak yazılmış olmalıdır.

1.1.2. Kağıdın Nitelikleri ve Kullanma Alanı

Tez/Proje A4 (210x297 mm) boyutlarında beyaz kağıda yazılmalıdır. Bilgisayar yazımında sayfa yapısı şu şekilde olmalıdır:

Üst boşluk (top)

: 3     cm

Alt boşluk (bottom)
: 3     cm

Sol (left)


: 4     cm

Sağ (right)


: 2,5  cm

1.1.3. Metin Sayfalarının Düzenlenmesi

Metin, çoğaltma (fotokopi vb.) sırasında net çıkacak biçimde yazılmalıdır ve yazılarda silinti olmamalıdır. Sayfanın tek yüzü kullanılmalıdır. Yazımda bilgisayar kullanımı durumunda şu ölçütler geçerlidir:

Kelime İşlem Yazılımı:
Word for Windows

Karakter

:
Times New Roman

Punto


:
14 

Satır Aralıkları
:
1,5

Paragraf Aralıkları
:
Önce 6 nk, sonra 0 (sıfır)

Paragraf Boşluğu
:
1,25 cm

Paragraf Düzeni
:
İki yana yaslanmış (Justified)

Sayfa Numarası
:
Sağ alt köşe (Altbilgi (footer): 1,25 cm)

Yazımda uzun çizelgeler, uzun alıntılar, dipnotlar, tek aralıkta yazılmalıdır. Tüm başlıklar numaralandırılmalı, tez metni içinde ana başlığı oluşturan cümlenin tümü “BÜYÜK HARFLERLE ve KOYU (BOLD)” yazılmalıdır. Birinci ve ikinci alt başlıklar ise “İlk Harfleri Büyük ve Koyu (Bold)” yazılmalıdır. Paragraf başlarının 1,25 cm içeri alınarak yazılması, her virgülden ve noktadan sonra bir boşluk bırakılması gerekmektedir.

1.1.4. Alt Bölümler 

Bir araştırmadaki görüş, bilgi ve fikirler, bölümler ve onların alt bölümlerinden oluşan bir plan içerisinde sunulur. Bölümlerin sayısı, araştırmanın uzunluğuna ve karmaşıklığına göre değişir.

Araştırmayı bölümlere ayırmada kullanılan başlıca iki numaralandırma sistemi vardır. Bunlar, rakam – harf sistemi ile ondalık sistemidir. Aşağıdaki bölümde bu iki sistem kısaca bilgi sunulmuştur.
1.1.4.1. Rakam – Harf Sistemi

Bu sistem daha çok Avrupa sistemi olarak bilinmekte ve yaygın olarak kullanılmaktadır. Rakam – harf sisteminde numaralandırmaya büyük Romen rakamlarıyla başlanılır ve alt bölümlerde bir harf ile bir normal rakam (Arap rakamı) birbirini izler.

Örnek:

BİRİNCİ BÖLÜM

BÖLÜM BAŞLIĞI

I. BİRİNCİ DERECEDE ALT BÖLÜM

   A. İkinci Derecede Alt Bölüm
        1. Üçüncü Derecede alt Bölüm


 a. Dördüncü Derecede Alt Bölüm


   (1) Beşinci Derecede Alt Bölüm


       (a) Altıncı Derecede Alt Bölüm



i) Yedinci Derecede Alt Bölüm


         ii) Yedinci Derecede Alt Bölüm


       (b) Altıncı Derecede Alt Bölüm


    (2) Beşinci Derecede Alt Bölüm


   b. Dördüncü Derecede Alt Bölüm

2. Üçüncü Derecede Alt Bölüm

   B. İkinci Derecede Alt Bölüm
II. BİRİNCİ DERECEDE ALT BÖLÜM

1.1.4.2. Ondalık Sistem

Bu sistemde birinci rakam ana bölümleri, ilk basamakta yer alan sayı birinci derece, ikinci basamakta yer alan sayı da ikinci derece alt bölümü, vs. göstermektedir. Örneğin, 1.2.4 şeklindeki bir sayı, birinci bölümün ikinci alt bölümü içinde yer alan dördüncü başlığı ifade etmektedir. Bu sistem daha çok Anglo-Sakson ülkelerinde uygulanır ve pratik olması nedeniyle hızla yaygın kullanılmaktadır.

Örnek:

BİRİNCİ BÖLÜM

BİRİNCİ BÖLÜM BAŞLIĞI 

1.1. BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM


1.1.1. İkinci Derece Alt Bölüm


1.1.1.1. Üçüncü Derece Alt Bölüm



1.1.1.2. Üçüncü Derece Alt Bölüm


1.1.2. İkinci Derece Alt Bölüm

1.2. BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM
İKİNCİ BÖLÜM

İKİNCİ BÖLÜM BAŞLIĞI

2.1. BİRİNCİ DERECE ALT BÖLÜM


2.1.1.  İkinci Derece Alt Bölüm


       2.1.1.1. Üçüncü Derece Alt Bölüm
Bitirme tezi yazımında daha kullanışlı ve akıcı olması sebebiyle Fakültemizce prensip olarak ondalık sistemin kullanılması benimsenmiştir. Sayfanın alt kısmına gelen alt başlıklardan sonra en az iki dolu satır olmalı, ya da metne yeni sayfadan başlanmalıdır.

1.1.5. Dipnotlar

Bitirme tezi yazımında dipnot gösterimi olarak Klasik Yöntem kullanılmalıdır. Klasik yöntemde dipnotlar tüm metin için (1)’ den başlayarak numaralandırılır. Dipnotlarda, yazı boyutu olarak, Times New Roman 10 punto kullanılmalıdır.

1.1.6. Kaynakların Metin İçinde Gösterilmesi

Temel olarak bilimsel çalışmaların kaynak gösteriminde Klasik (Dipnotlu) ve Güncel (Bağlaçlı) yöntemler kullanılmaktadır. Bu bakımdan, aşağıda öğrencilerimizin bilgi sahibi olması anlamında her iki yöntemin kullanım şekilleri açıklanmıştır. Yine de, yukarıdaki bölümde de belirtildiği üzere Fakültemiz”de bitirme tezi yazımında kaynak gösteriminde Klasik Yöntem kullanılmalıdır.

Klasik Yöntem:  (1)’den başlayarak verilen dipnot numarasına göre atıfta bulunulan kaynak isimleri sayfa altında verilmelidir. Konuya ilişkin açıklamalar da dipnot olarak verilebilir. 

— Alıntı, metinde ilk kez kullanıldığında, dipnotta kaynağa ilişkin tüm bilgilere yer verilir.

— Aynı kaynağa ikinci kez atıf yapıldığında yazarın soyadı ve atıfta bulunulan eserin sayfa numarası yazılır.

— Alıntı ardışık biçimde yapılıyorsa, yazarın soyadı yazılır ve sayfa numarası verilir. 

— Aynı yazarın birden fazla eseri kullanılmışsa, esere ilk kez atıf yapıldığında basım yılından sonra parantez içinde eserin adını anımsatacak bir kelime yazılır. İkinci kez bu esere başvurulurken “Yazarın Soyadı, Eserin Adını Anımsatacak Kelime, Sayfa Numarası” şeklinde kaynak gösterilir. 

— Aynı soyadı taşıyan birden fazla yazar olması halinde aynı soyadı taşıyan ikinci yazara ilk kez atıfta bulunulurken kaynak bilgileri “Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Yayınevi, Basım Yeri, Yıl, Sayfa Numarası” yazılır. Bu esere ikinci kez atıfta bulunulduğunda, “Yazarın Adının İlk Harfi. Soyadı, Sayfa Numarası” verilmelidir.  Örneğin, “E. Yıldırım, s.101” , “ R. Yıldırım, s. 23”

— İki veya üç yazarlı esere atıfta bulunulurken, “Birinci Yazarın Adı Soyadı, İkinci Yazarın Adı Soyadı ve Üçüncü Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Yayın Evi, Basım Yeri, Yıl, Sayfa Numarası” yazılır. 

— Üçten fazla yazarlı kaynaklara yapılan ilk atıfta ilk yazarın adı, soyadı tam yazılır ve sonuna “ve diğerleri” ifadesi eklenir. “İlk Yazarın Adı Soyadı ve diğerleri, Kitabın Adı, Yayınevi, Basım Yeri, Yıl, Sayfa Numarası” şeklinde atıf yapılır. Daha sonraki atıflarda “Yazarın Soyadı ve diğerleri, sayfa numarası” şeklinde atıfta bulunulur. 

— Bir eserde birden fazla sayfaya atıfta bulunulması halinde şu iki durum geçerli olur:

a) Ard arda birkaç sayfaya atıfta bulunulabilir bu durumda sayfa aralığı ss. kısaltmasıyla birlikte gösterilir. Örnek: Atay, ss. 50-55. 

b) Aynı eserde birkaç sayfaya ayrı ayrı atıfta bulunulabilir. Örnek: Atay, ss. 51, 53, 56.

— Atıfta bulunulan eserin yazarının adının belirtilmemesi halinde, “Başvurulan Metnin Başlığı, Kitabın Adı, Yayınevi, Basım Yeri, Yılı, Sayfa numarası” şeklinde atıfta bulunulur. 

— Yazar bir kurum ise, yazarın soyadı yerine kurumun adı yazılır.

— Okunan kaynağın içinde geçen başka kaynaklara dolaylı başvuru durumunda hem okunan, hem de onun içinde değinilen fakat erişilemeyen kaynağın tanıtılması gerekir.

— İnternet alıntılarında internetten alıntı yapıldığı tarih parantez içinde ve internet adresinin sonunda verilmelidir.  Yazarın Adı Soyadı, “Alıntı Yapılan Kaynağın Başlığı”, varsa Kaynağın Tarihi, Erişim adresi, (Erişim tarihi gün. ay. yıl olarak), varsa Sayfa numarası.
— İnternette yayınlanan bir gazeteden alıntı yapıldıysa, Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Gazetenin Adı, Gazetenin Yayın Tarihi, Erişim Adresi (Erişim tarihi gün. ay. yıl olarak).

— Kaynak yazımında kitap ve dergi adları koyu, makale adları ise “ - ”  içerisinde yazılır.

Örnekler:

1. M. Çınar Atay, Tarih İçinde İzmir, Yaşar Eğitim ve Kültür Vakfı Yayını, İzmir, 1978, s. 51.

2. Atay, a.g.e, ss. 55-58. 

3. Tom Baum, Vjollca Bakiu, “Tourism in Albania: Competing in the Mediterranean Region”, Anatolia: An International Journal of Tourism And Hospitality Research, Vol.10, 1999, s. 5.

4. Walter Benjamin, Pasajlar, çev. Ahmet Cemal, Yapı Kredi Yayınları, İstanbul, 1995, s. 52.

5. Tunç Demirbilek,  “Liderlik Tipleri Açısından İşçi Sendikası Yöneticileri Üzerine Bir Araştırma”, D.E.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü Dergisi, Cilt:5, Sayı:1, 2003, s.25.

6. Richard Gillespie, “The Euro-Mediterranean Partnership Initiative”, The Euro-Mediterranean Partnership: Political and Economic Perspectives, der. Richard Gillespie, Frank Cass Publishers, London, 1997 (Partnership Initiative), s. 25.  

7. Durmuş Tezcan ve diğerleri, İnsan Hakları El Kitabı, Seçkin Yayıncılık, Ankara, 2006,  s. 10.

8. Richard Gillespie, “Spanish Protagonismo and the Euro-Med Partnership Initiative”, The Euro-Mediterranean Partnership: Political and Economic Perspectives, der. Richard Gillespie, Frank Cass Publishers, London, 1997 (Spanish Protagonismo), s. 58. 

9. Tezcan ve diğerleri, a.g.e. s. 11. 

10. Gillespie, Partnership Initiative, s. 27. 

11. Halil Sarıaslan, “KİT’lerin Özelleştirilmesinde Sistematik Bir Yaklaşım”, Özelleştirme Sempozyumu Kitabı, Dokuz Eylül Üniversitesi İ.İ.B.F. Maliye Bölümü ve Celal Bayar Üniversitesi İ.İ.B.F., Manisa, 28-29.04.1994, s.186.

12. Demirbilek, a.g.m. s. 28.

13. Yeşim Kuştepeli, Umut Hallaç, “Türkiye’de Genel Gelir Dağılımının Analizi ve İyileştirilmesi”, D.E.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü Dergisi, Cilt:6, Sayı:04, 2004, s.147.

14. “Avrupa’da Dil Öğrenimi”, Avrupa Dergisi, Aralık 1978, ss.15-16. (Başvurulan eserde yazar adı belirtilmemişse) 

15. Halil Seyidoğlu, Bilimsel Araştırma ve Yazma El Kitabı, 7.b., Güzem Yayınları, İstanbul, 1997, s.159.

16. Avrupa Komisyonu Türkiye Temsilciliği, AB Adalet ve İçişleri Politikası-Özgürlük, Güvenlik ve Adalet Alanı, Avrupa Komisyonu Türkiye Temsilciliği Yayınları, Ankara, 2000, s.3.

17. TÜSİAD, “AB Komisyonu’nun raporu ile AB – Türkiye İlişkilerinde Tarihsel Bir Aşama Kaydedilmiştir”, Basın Bülteni, 06.10.2004, http://www.tusiad.org/internet.nsf/0ce54dd76703eef8c225669b0026d587/2ef1340e85d2053ec2256b22004abd42/$FILE/duyuruno104.pdf (30.08.2007), s.1.

18. H. Üren Arsan, Kamu Maliyesi Üzerine İstatistiksel Bir Araştırma, Ankara, SBF Yayını, 1973, s. 126”dan Mehmet E. Palamut, Türk Devlet Borçları, Bursa İktisadi ve Ticari İlimler Akademisi Dergisi, Cilt VIII, N. 1-2 (Mart 1978), s. 174 (Burada sözkonusu bilgiyi Palamut, Arsan”ın kitabından aktarmıştır).
2. Güncel Yöntem:  Metinde parantez içinde kaynak gösteriminde, yapılan alıntı sonrasında “Yazarın Soyadı, Basım Yılı: Sayfa Numarası” verilir. 

— Yazar bir kurum ise, yazarın soyadı yerine kurumun adı yazılır.

— İki veya üç yazarlı esere atıfta bulunulurken, “Birinci Yazarın Soyadı, İkinci Yazarın Soyadı ve Üçüncü Yazarın Soyadı, Basım Yılı: Sayfa Numarası” belirtilir.

— Üçten fazla yazarı olan bir esere metin içinde atıfta bulunulurken “İlk Yazarın Soyadı ve diğerleri, Basım Yılı: Sayfa Numarası” verilir.

—Metin içinde birden fazla kaynağa başvuruluyorsa parantez içinde “İlk Eserin Yazarının Soyadı, Basım Yılı: Sayfa Numarası; İkinci Eserin Yazarının Soyadı, Basım Yılı: Sayfa Numarası; Üçüncü Eserin Yazarının Soyadı, Basım Yılı: Sayfa Numarası” belirtilir. Yazarların soyadları alfabetik sıralamaya göre verilmelidir.

— Aynı yazarın aynı yıla ait birden fazla eseri kullanılmışsa, her bir eseri için ayrı bir harf  (a, b, c, ) eserin basım yılının yanına yazılmalıdır.  Örneğin, (Gillespie, 1997a:25) ve (Gillespie, 1997b:58)

— Aynı soyadı taşıyan birden fazla yazar olması halinde yazarların adlarının ilk harfleri de kullanılır. “Yazarın adının ilk harfi, Soyadı, Basım yılı: Sayfa Numarası” verilmelidir.  Örneğin, (E. Yıldırım, 2001:101; R. Yıldırım, 1999: 23).

Örnekler
“....Birçok alt kültür ve karşı kültür alanlarıyla günümüz toplumları çoğulcu toplum yapısını oluşturmaktadır (Eroğlu, 1996: 26)....”

“….Genel olarak, istatistiksel analiz teknikleri iki amaca hizmet etmektedir. Bunlardan ilki farklılıkların tespiti, diğeri ilişkilerin incelenmesidir (Altunışık ve diğerleri, 2001:141)….”

“….Ekonomik bütünleşmenin başarısı statik ve dinamik etkinliğine bağlıdır (Güran,1999:41; Walther,2002:426)…”
1.1.7. Sayfa Numarası
Kapak sayfaları ile cildin başına ve sonuna konan boş sayfalara sayfa numarası verilmezken, diğer sayfalar numaralandırılır. Kapak dışında tüm sayfalara sıra ile birer numara verilmelidir. Özet, içindekiler, kısaltmalar, tablo listesi, şekil listesi ve girişten oluşan tezin başlangıç kısmında küçük harf Romen rakamları (i, ii, iii, iv. v ....), tez metnin ilk sayfasından başlamak üzere metnin diğer sayfalarına Arap rakamları (1, 2, 3, 4, ...), sayfanın sağ alt köşesine gelecek biçimde yazılır. Bahsedilenler şu şekilde özetlenebilir:











   Sayfa

1) Ön sayfalar








Kapak Sayfası (sayfa numarası verilir ancak yazılmaz)

-

Standart Formlar (Üniversite Tutanağı)

-

Özet

iii

İçindekiler

iv
Kısaltmalar

v

Tablolar Listesi

vi
Şekiller Listesi

vii 

Ekler Listesi

viii
Giriş

ix 

2) Metin (bölümler, sonuç, kaynaklar, ekler)
           Arap Rakamları (1,2,3,..)

1.2. Tablo ve Şekiller (Görsel Malzeme) 
“Tablo”, çalışma bölümünde ve eklerinde kullanılan sayısal verilerin sıralanmasıdır.  Aynı ya da benzer verilerin birden fazla tabloda sunulmamasına ve bir iki cümlede özetlenebilecek verilerin tablolaştırılmamasına özen gösterilmelidir. “Şekil”, çalışma bütününde ve eklerinde kullanılan akım şeması, grafik, harita, fotoğraf, çizim vb. görsel malzemelerin tümünü içerir.

Tablo ve Şekiller Listesi İçindekiler Listesi’nde “İÇİNDEKİLER”den sonra ve “EKLER LİSTESİ”nden önce yer alır. Tablo Listesi’nde yukarıdaki “Tablo” tanımına uyan sayısal değerler, Şekiller Listesi’nde ise, “Şekil” tanımı içinde yer alan “akım şemaları”, “grafikler”, “haritalar”, “fotoğraflar” ve “çizimler”, alt gruplara ayrıştırılarak kendi içinde sıralanır ve numaralandırılır (Şekil 1, Şekil 2, ..gibi).

Metne koymak için fazla uzun görsel malzemeler, veriler ve alıntılar “EKLER” de yer almalıdır.

Tablolar: Tablo numarası ve başlığı, tablonun bir aralık üstünde yer alır. Tablolarda kullanılan verilerin kaynağı, tablonun sol alt köşesinde belirtilir. 

Örnek:  

Kaynak: Yurt Ansiklopedisi, 1983, s. 4275.

Şekiller: Şekil numarası ve başlığı, şeklin bir aralık üstünde yer alır. Şeklin kaynağı sol alt köşede belirtilir.

Örnek: 

Kaynak: Atay, 1978, s. 47. 

Tablo veya şeklin dikey veya yatay yerleştirilmesi, sayfa numarasının yerinde herhangi bir değişiklik yaratmamalıdır. Ayrıca tablo ve şekillerde başlık olabildiğince kısa tutulmalıdır.

1.3. Ciltleme

Tezin tümü beyaz karton kapak ile ciltlenecek ve bir tanesi Fakülte”ye teslim edilmek üzere iki adet hazırlanacaktır. Ciltleme ön, yan ve arka kapağı kapsayacak biçimde yapılır.

1.4. Sayfa Sayısı



Lisansüstü tezli programlarda hazırlanan tezler için prensip olarak sayfa sınırlaması olmazken, Fakültemiz lisans programlarında hazırlanacak lisans bitirme tezlerinin karmaşıklığı önlemek, basitlik ve bütünlük sağlamak adına genelde 50 ila 60 sayfa hacminde olması önerilmektedir.

İKİNCİ BÖLÜM

İÇERİĞİN DÜZENLENMESİ

2.1. Ön Sayfalar
Ön sayfalar aşağıda belirtilen kısımlardan meydana gelir. Bu sayılanların dışında, bazı öğrencilerimiz önsöz eklemek istemektedir. Savunulmamış bir tez için özellikle içinde teşekkür bulunan önsöz konulması Fakültemiz tarafından akademik anlamda uygun görülmemektedir.
2.1.1. Kapak Sayfası 

Dış Kapak Sayfası: Araştırmanın tam ve açık ismi, Üniversite, Fakülte ve Bölüm adı, araştırmacının adı soyadı, öğrenci numarası, yer ve araştırmanın tarihini (yılı) içermelidir 

İç Kapak Sayfası: Dış Kapak Sayfasındaki bilgilere ek olarak tez danışmanının adı ve soyadı da yazılır.

2.1.2. Standart Formlar (Üniversite Tutanakları )

Standart formlar Fakültemiz öğrenci işlerinden temin edilir.

2.1.3. Özet


Çalışmanın özet bölümünde tez konusunun önemine ve güncelliğine ait bilgiler sunulur. Özet bölümünün basit ve anlaşılır ifadelerlerle 250 karakteri geçmeyecek şekilde yazılması gerekir.

“ÖZET” başlığı, sayfanın ilk satırına yerleştirilir. Metin başlıktan bir satır aralığı aşağıdan başlar.

2.1.4. İçindekiler

Çalışmanın İçindekiler bölümde tezin içeriğine ilişkin bilgiler sunulur.

 

Örnek: Ek 1.
2.1.5. Kısaltmalar

Tezde kullanılan kısaltılmış ifadelerin tamamı bu başlık içerisinde yazılır. 



Örnek: Ek 2.
2.1.6. Tablolar Listesi

Tezde kullanılan tablolar listeye dönüştürülmüş ve sıralanmış şekilde burada gösterilir. 



Örnek: Ek 3.
2.1.7. Şekiller Listesi
Tezde kullanılan şekiller (grafik, şema vb.) listeye dönüştürülmüş ve sıralanmış şekilde burada gösterilir.
Örnek: Ek 4.
2.1.8. Giriş

Giriş bölümünde tez çalışmasının amacına değinilerek, tezin ana bölüm başlıkları dikkate alınarak yapılan araştırma hakkında bilgi sunulur. Giriş bölümünün de özet bölümünde olduğu gibi basit ve anlaşılır ifadelerlerle 250 karakteri geçmeyecek şekilde yazılması gerekir.

“GİRİŞ” başlığı, sayfanın ilk satırına yerleştirilir. Metin başlıktan bir satır aralığı aşağıdan başlar.
2.2. Metin

Bu bölümde tezin metin, sonuç ve kaynaklar bölümlerine ilişkin hususlar açıklanacaktır.

2.2.1. Tez Metni (Ana kısım)

İçindekiler listesinde tanımlanan bölüm ve alt bölüm başlıkları, bütün tablolar ve şekilleri içerir. 

Ana kısmın alt bölümlerinde önce kuramsal nitelikteki bölüme yer verilir. Böylece araştırmanın kuramsal çerçevesi çizilir. Bu bölüm bir tarihçe niteliğinde de olabilir. Eğer araştırmada uygulama kullanılmışsa, “uygulama bölümü”ne yer verilir. Ana kısım içinde yer alan konuya hazırlık niteliğindeki genel bilgilerin çalışma bütününün % 10-20’sini aşmayan bir uzunlukta olması gerekir. Ancak bu, teorik çatının oluşturulması anlamında algılanmamalıdır.

2.2.2. Sonuç
Üç ila beş sayfa hacminde olması beklenen sonuç bölümünde araştırma sürecinde elde edilen bulgularla varılan sonuçlar açıklanır, öneriler geliştirilir
. 

2.2.3. Kaynaklar ve Ekler
Tezde yararlanılan kaynakların çalışma sonunda gösterilmesi tez çalışmasının en önemli koşullarındandır. Buna ek olarak tez içinde yer almayan fakat araştırmacı tarafından gerekli olarak nitelendirilen ekler ve tez danışmanının da oluruyla çalışmanın sonuna eklenebilir. 

2.2.3.1. Kaynaklar
Konuya ilişkin diğer kaynak ve çalışmaları doğrudan alıntı yaparak veya atıfta bulunarak kullanan araştırmacılar, bu kaynakların listesini çalışmalarına eklemelidirler. “KAYNAKLAR” başlığı, sayfanın ilk satırına yerleştirilir; kaynaklar listesi başlıktan boş bir satır aralığı boşluktan sonra başlar.

Dipnot gösteriminden farklı olarak kaynak bilgileri verilirken yazarın soyadı ve adı yer değiştirir. Soyadı tümü büyük harfle yazılır.  Çok yazarlı kaynaklarda, yalnızca ilk yazarın soyadı ve adı yer değiştirir, diğer yazarların adları ve soyadları tam olarak yazılır. Kaynak dizimi alfabetik sıraya göre yapılır. Dipnotlarda kaynak gösteriminden farklı olarak kaynakça bölümünde kaynak sonunda sayfa numaraları gösterilmez ve kaynaklar numaralandırılmaz.
-Tek yazarlı kitap için;

ÇETİNER, Ertuğrul, Konaklama Yönetim Muhasebesi, Güney Grafik, Ankara, 1989.

WALTHER, Ted, Dünya Ekonomisi, çev. Ünal Çağlar, Alfa Yayınları, İstanbul, 2002.

-Çok yazarlı kitap için; 

FANTORINI, Stefano ve Hakan Üzeltürk, Avrupa Birliği’nin Vergilendirme Politikası ve Türkiye’nin Uyumu, İktisadi Kalkınma Vakfı, İstanbul, 2001.

TEZCAN, Durmuş, Mustafa Ruhan Erdem, Oğuz Sancakdar ve Rıfat Murat Önok, İnsan Hakları El Kitabı, Seçkin Yayıncılık, Ankara, 2006.
-Aynı yazarın aynı yıla ait birden fazla eserinin olması halinde kaynakçada eser adı belirtilirken kısaltma yapılmaz,  eserin tam adı yazılır;

GILLESPIE, Richard, “Spanish Protagonismo and the Euro-Med Partnership Initiative”,  The Euro-Mediterranean Partnership: Political and Economic Perspectives, der. Richard Gillespie, Frank Cass Publishers, London, 1997.

GILLESPIE, Richard, “The Euro-Mediterranean Partnership Initiative”, The Euro-Mediterranean Partnership: Political and Economic Perspectives, der. Richard Gillespie,  Frank Cass Publishers, London, 1997.

- Kitap içinde bölüm olması halinde başvurulan kaynağın sayfa aralığı belirtilir;

BALTAS, Nickos, “The Economy of the European Union”, European Union Enlargement, Palgrave Macmillan, New York, 2004, ss.146-157.

EDWARDS, Geoffrey, “The Pattern of the EU’s Global Activity”, The International Relations and The European Union, der. Christopher Hill ve Michael Smith, Oxford University Press, Oxford, 2005, ss.39-63.

-Makalenin yayınlandığı dergideki sayfa aralığı belirtilir;

DEMİRBİLEK, Tunç, “Liderlik Tipleri Açısından İşçi Sendikası Yöneticileri Üzerine Bir Araştırma”, D.E.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü Dergisi, Cilt:5, Sayı:1, 2003, ss. 22-37.

LEE, Daniel Y,  “Purchasing Power Parity and Dynamic Error Correction Evidence from Asia Pacific Economies”, International Review of Economics and Finance, Cilt:8, 1999, ss. 199–212.

-Bildiri kitabında yer alan bir kaynağın sayfa aralığı belirtilir;

SARIASLAN, Halil, “KİT’lerin Özelleştirilmesinde Sistematik Bir Yaklaşım”, Özelleştirme Sempozyumu Kitabı, Dokuz Eylül Üniversitesi İ.İ.B.F. Maliye Bölümü ve Celal Bayar Üniversitesi İ.İ.B.F., Manisa, 28-29.04.1994, ss.183-193.

-Tez için;

ÇOLAKOĞLU, Ülker, “Konaklama İşletmelerinin Yönetici-Yönetilen İlişkilerinde İletişim Stratejileri”, (Yayınlanmamış Doktora Tezi), Dokuz Eylül Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü, İzmir, 1997.

-Internet alıntılarında internetten alıntı yapıldığı tarih parantez içinde ve internet adresinin sonunda verilmelidir.  Yazar Soyadı, Adı. “Alıntı Yapılan Kaynağın Başlığı”, varsa Kaynağın Tarihi, Erişim adresi, (Erişim Tarihi). 

Örnek:

TÜSİAD, “AB Komisyonu’nun raporu ile AB – Türkiye İlişkilerinde Tarihsel Bir Aşama Kaydedilmiştir”, Basın Bülteni, 06.10.2004, http://www.tusiad.org/internet.nsf/0ce54dd76703eef8c225669b0026d587/2ef1340e85d2053ec2256b22004abd42/$FILE/duyuruno104.pdf (30.08.2007).

- Gazeteden alıntı yapılmışsa;

AROLAT, OSMAN, Liderleri Değerlendirirken. Dünya Gazetesi. http://www.dunyagazetesi.com.tr/news_display.asp?upsale_id=323869&dept_id=1027 (25 Ağustos 2007).

2.2.3.2. Ekler

Yardımcı görsel malzemeler, veriler ve metne koymak için çok uzun alıntılar eklerde yer alabilir. Bu bölüm, bilgisayar yazımında sayfanın geometrik ortasına 14 punto ile “EKLER” yazan bir sayfayla diğer bölümlerden ayrılmalıdır. Yemin Metni, Tutanak,  gibi standart formlar, tezin/projenin ön kısmında, kapak sayfasının hemen ardında ve Romen sayfa numarası ile yer almalıdır. Araştırmacının sunacağı diğer ekler  EK 1, EK 2,... biçiminde numaralandırılabilir. Başlık yazıldıktan sonra, bilgisayar yazımında bir boş satır bırakılarak metne, tabloya ya da şekle geçilmelidir.

EK 1.

KONAKLAMA İŞLETMELERİNDE KALİTE GÜVENCE SİSTEMİ İÇİNDE KALİTE MALİYETLERİNİN ANALİZİ
İÇİNDEKİLER
TUTANAK

i

ÖZET
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İÇİNDEKİLER

iv
KISALTMALAR

vi
TABLOLAR LİSTESİ

vii
ŞEKİLLER LİSESİ

viii

GİRİŞ

ix
BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL OLARAK KONAKLAMA İŞLETMELERİ

1.1. KONAKLAMA İŞLETMELERİNİN TANIMI
11

1.2. KONAKLAMA İŞLETMELERİNİN ÖZELLİKLERİ
12

1.3. KONAKLAMA İŞLETMELERİNİN SINIFLANDIRILMASI
13

1.3.1. Ölçek Bakımından Sınıflandırma       

                      13

1.3.2. Gelişme Aşamasına Göre Sınıflandırma       

            14

1.3.3. Çalışma Sürelerine Göre Sınıflandırma
15

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

KONAKLAMA İŞLETMELERİNDE KALİTE MALİYETLERİNİN ANALİZİNE İLİŞKİN BİR MODEL ÖNERİSİ

4.1.     MODEL ÖNERİSİNİN TABANLARI.
136

4.2. KALİTE MALİYETLERİNİN ANALİZİNE İLİŞKİN

            BİR MODEL ÖNERİSİ
137

4.3. KALİTE MALİYETLERİNİN BÜTÇELENMESİ
138

SONUÇ
195

KAYNAKLAR
198

EKLER
213

EK 2. 
KISALTMALAR

AB

Avrupa Birliği

ABD

Amerika Birleşik Devletleri

bkz.

Bakınız
DBM

Dışsal Başarısızlık Maliyeti

s.

Sayfa No

SBE

Sosyal Bilimler Enstitüsü

TKY

Toplam Kalite Yönetimi

EK 3. 
TABLOLAR LİSTESİ
Tablo 1: X İşletmesinin Aylara Göre Kalite Maliyetleri Raporu                          s.   65

Tablo 2: X İşletmesinin Belirli Aylara Ait İçsel Başarısızlık Maliyetleri             s. 102

Tablo 3: Y İşletmesinin Aylara Göre Satılan Malın Maliyetleri               
         s. 172

EK 4. 
ŞEKİLLER LİSTESİ
Şekil 1: Orta Ölçekli Bir Konaklama İşletmesinin Organizasyonu

Şeması                                                                                                    s. 8

Şekil 2: Klasik Yaklaşıma Göre Kalite Maliyetler
s. 61

Şekil 3: Çağdaş Yaklaşıma Göre Kalite Maliyetleri
s. 62

� Sonuç, Kaynaklar ve Ekler başlıkları, İçindekiler kısmında ve konuları altında numaralandırılmaz.








