
T.C. 

İSTANBUL ESENYURT ÜNİVERSİTESİ

UYGULAMALI BİLİMLER YÜKSEKOKULU 
LİSANS BİTİRME PROJESİ 
HAZIRLAMA KILAVUZU 

1. GİRİŞ
Bu kılavuz, "İstanbul Esenyurt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”nin “9, 21, 22, ve 25. Maddelerine” uygun olarak, Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu’nda kayıtlı öğrenciler için, bitirme projelerinin yazımında yönlendirici olmak ve yazıma ilişkin ilke ve kuralları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. Bu kapsamda İstanbul Esenyurt Üniversitesi, Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu’nda hazırlanacak bitirme projeleri bu yazım kurallarına tabi olacaktır
Bir bitirme projesi hazırlanarak öğrencilerin mezun durumuna gelmeleri, ilgili alanda öğrencinin kuramsal ve uygulamaya dönük bilgilerini geliştirmek, alanında derinlemesine bir bakış kazanmasını sağlamak ve özellikle uygulamaya yönelik özgün çözümler üretme becerisini kazandırmaktır. Proje; öğrencinin kazandığı bilgiyi uygulamada kullanma becerisini kanıtlamak amacıyla uygulama sorununu çözmeye veya alternatif öneriler geliştirmeye yönelik çalışmasını içeren yazılı bir rapordur. 

Her türlü akademik çalışmada ‘NE’ nin ‘NİÇİN’ ve ‘NASIL’ (3N kuralı) yapılacağını bilmek ve netleştirmek, çalışmanın mahiyetini ve istikametini belirlemek bakımından önemlidir. Araştırmacı bu sayede, neyin peşinde olduğunun ve buna nasıl ulaşacağının bilincinde olarak işe başlamış olur. NE? sorusuna verilecek cevap, projenin konusunun ne olduğunun belirlenmesine yöneliktir. İyi belirlenmiş bir araştırma problemi/sorusu ile bilimin seçici olma özelliği yerine getirilmiş olur; böylece projenin konusu sınırlandırılır ve bu netlik projenin başlığına yansır. NİÇİN? sorusu projenin amacını belirlemeye ve netleştirmeye yöneliktir. Araştırmanın amacı/amaçları yani bu araştırmanın ‘NİÇİN’ yapılması gerektiğine ilişkin bilgiler burada verilir. ‘NİÇİN’ sorusuna verilecek cevabı literatür değerlendirmesi eşliğinde hazırlamak gerekir. NASIL? sorusu ise, yönteme ilişkin bir sorudur. Projenin hazırlanmasında izlenecek yöntem hakkında açıklayıcı ve tatmin edici açıklamaların yapılması gerekir.
Daha önce yazılmış başka lisans bitirme, yüksek lisans, doktora, vb. tezlerinden veya diğer kaynak türlerinden, elektronik enformasyon ortamlarından aynen veya kısmen kopya edilerek oluşturulan tez çalışmaları geçersiz sayılır.
2. PROJEYİ OLUŞTURAN BÖLÜMLER
Genel olarak bir projede yer alacak bilgilerin sunuş sırası aşağıda gösterilmiştir.

	Dış Kapak
	Numaralanmaz 

	İç Kapak
	Numaralanmaz

	Bilimsel Etiğe Uygunluk Sayfası  
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Kılavuza Uygunluk Sayfası 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Kabul ve Onay sayfası 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Yemin Metni 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Önsöz/Teşekkür 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Türkçe özet 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	İçindekiler
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Tablo Listesi
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Şekil Listesi
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Kısaltmalar
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Giriş Bölümü
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Diğer Bölümler
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Sonuç
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Kaynakça 
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Ekler
	Rakam sayfanın sağ-alt kısmına yerleştirilir.

	Özgeçmiş
	Numaralanmaz


Önsöz;  Bitirme projesi ile ilgili tanıtıcı kısa bir paragrafı takiben ödevi destekleyen kişi, kurum vb. teşekkür edilir. 
İçindekiler; Ödevde yer alan bölüm ve alt bölüm başlıklarının ve sayfa numaralarının gösterildiği bölümdür. İki yana yaslanmış olarak yazılır. 
Giriş; Ödevin tanıtımının yapıldığı bölümdür. Bu bölümde ödev konusu ve önemi ile ödev bölümlerinin içerikleri hakkında bilgi verilir. Sonunda ödevde yapılması düşünülen çalışmanın amacı belirtilir. 
Genel Kısımlar; Bu bölümde ödev konusu ile ilgili bugüne kadar yapılmış çalışmalar kurallara uyularak açıklanmalıdır. Materyal ve Yöntem Araştırmanın metodolojisin, alanının açıklandığı bölümdür. Çalışmada kullanılan her türlü deney aleti, araç, malzeme, teori vb. bu bölümde anlatılır. 
Bulgular; Ödev çalışmasının bulguları bu bölümde açıklanır. 
Tartışma ve Sonuç; Çalışma bulgularının değerlendirilmesi ile varılan sonuçlar mevcut literatür bilgisi ile birlikte yorumlanır. Çalışmanın geliştirilmesi için ileride yapılacak araştırmalara yönelik önerilerde bulunulur. 
Kaynaklar; Ödevde kullanılan kaynaklar (kitap, makale, bildiri, vb.) belirtilir. 
Ekler; Ödev çalışmasında kullanılan hesaplamalar, tablolar, şekiller metin içinde akışı bölecek kadar çoksa bu bölümde yer alır.
3. GENEL YAZIM KURALLARI
Projeler bilgisayar ortamında hazırlanır. Projenin içinde sunulmuş tablolar, şekiller ve formüller bilgisayar ortamında oluşturulur.
3.1. Kullanılacak Kağıt 
Projeler A4 standardında (21 x 29.7 cm., 80 g/m2)  beyaz birinci hamur kağıda sayfanın tek yüzü kullanılarak hazırlanır ve çoğaltılır. 
3.2. Yazım Şekli 
Metin, 12 punto boyutunda Times New Roman yazı karakteri kullanılarak, dik ve normal harflerle yazılır. Dipnotlar ise, 10 punto boyutunda, metnin genelinde kullanılan yazı karakterinde, dik ve normal harflerle yazılır. Aynen veya kısaltılarak yapılan alıntılar tırnak içinde ve italik karakter kullanılarak belirtilir. Koyu (bold) harfler başlıklarda, yatık (italik) yazı yabancı dildeki deyim ve özel isimlerde kullanılır. Virgül, nokta ve öteki noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakılır.

3.3. Sayfa Düzeni ve Başlıklar

Sayfa düzeninde, sayfanın sol kenarından 4 cm, sağ kenarından 2.5 cm, üsten 2.5 cm, alttan 2 cm bırakılmalıdır. Dipnotlar var ise, bu sınırlar içinde kalmalıdır. 

Tüm ilk sayfalarda (önsöz, içindekiler, kısaltmalar, şekil ve tablo listeleri, özetler, bölümler, kaynaklar, ekler, özgeçmiş vb. gibi) başlık kullanılır. Başlıklar sayfa üst kenarından 5 cm aşağıdan başlar, 14 punto boyutunda Times New Roman kullanılarak, tümü büyük ve koyu harfle yazılır. Alt başlıklarda da koyu harfler kullanılır, başlıklardan önce ve sonra bir satır boşluk bırakılır. Başlıklar sayfanın son satırı olarak yazılamaz. Bir paragrafın ilk satırı sayfanın son satırı, paragrafın son satırı da sayfanın ilk satırı olarak yazılamaz.

İmlâ kurallarında ve noktalama işaretlerinde Türk Dil Kurumu’nun (TDK) yürürlükteki en son Yazım Kılavuzu esas alınmalıdır. Satır sonuna gelen kelimenin hecelere ayrılıp ayrılmaması tercihe göre değişir.

3.4. Satır Aralıkları ve Düzeni

Metin 1.5 aralıkla yazılır. Önsöz, kısaltmalar, sembol, şekil ve tablo listeleri, özetler, kaynakça, ekler, özgeçmiş, metin içindeki tablo ve şekillerin isim ve açıklamaları ile dipnotlar da aynı kurala tabidir.

Her paragrafın ilk satırı 1,5 cm içeriden başlatılır, paragraf aralarında 1 satır boşluk bırakılır.

3.5. Sayfa Numaralama

Dış kapak ve iç kapak dışında projenin tüm sayfaları numaralanır. Projenin başlangıç kısmı; iç kapak, önsöz, içindekiler, kısaltmalar, şekil ve tablo listeleri ile özetlerden, metin kısmı ise giriş bölümü, diğer bölümler, sonuç, kaynakça ekler ve özgeçmişten oluşur. Rakamlar sayfanın sağ alt kısmında yer alır. 

3.6. Tablo ve Şekiller 

Tablolar ve şekiller, sayfa düzeni esaslarına uymak kaydı ile metinde ilk söz edildikleri yere mümkün olduğu kadar yakın yerleştirilmelidir. Bir sayfada birden fazla tablo ve/veya şekil yer alabilir ancak, çok sayıda tablo veya şekil söz konusu olduğunda, gerektiğinde eklerde verilebilir. Tablo ve şekillere,  “Tablo 1.2”, “Şekil 1.1”,  biçiminde sıra ile numara verilir. 

Tablo başlığı, tablo sınırlarını aşmayacak şekilde tablonun üstüne ortalanarak, şekle ilişkin yazılar ise şekil altına yerleştirilir. Tablo ve şekillerin kaynakları varsa, tablo veya şeklin altında “Kaynak:” yazdıktan sonra referans olarak gösterilmelidir.

Grafik veya resimler de şekil kabul edilerek numaralandırılmalı ve açıklama yapılmalıdır.

3.7. Kaynakça 

Kaynakça Yazım Biçimi ve Düzeni aşağıdaki gibidir:

· Başlıktan önce ve sonra da bir satır boşluk verilir.

· KAYNAKÇA başlığı TNR, 14 punto ve koyu olarak yazılır. Kaynakça içeriği ise 12 punto TNR olarak yazılır.

· Kaynakça içeriği A’dan Z’ye sıralanır. 

· Kaynakça bölümünde, iki yana yaslı gövde metni kullanılmalıdır. 
3.8. Kapaklar ve Ciltleme

Beyaz-Karton cilt kapak kullanılmalıdır. İç kapak ve Dış Kapak örneği eklerde sunulmuştur. 
4. REFERANS GÖSTERİMİ

Projeler bilimsel etik normlar dikkate alınarak hazırlanmalı, etik ihlallerinden kaçınılmalıdır. Makul ölçüleri aşan alıntılar yapmak, araştırmayı destekleyenleri belirtmemek, öğrenci veya danışman ismini yazmamak, insanlar ve hayvanlar üzerinde yapılan araştırmalarda “yaşama saygı” ilkesine riayet etmemek, birkaç kaynaktaki bilgileri montaj yapıp kullanmak, başkaları tarafından yapılmış olan tez, ödev, seminer ve benzeri çalışmaları kendi çalışması gibi sunmak veya para karşılığında yaptırmak diğer önemli etik dışı davranışlardır. 
Projenin yazımı sırasında, yararlanılan kaynaklara atıfta bulunulmasında iki farklı yöntemden yararlanmak mümkündür. Bu yöntemlerden biri seçilmeli ve tez boyunca değiştirilmeden kullanılmalıdır.

4.2.1. Metin İçinde Referans Gösterimi 
Bu tekniğe göre metin içinde geçen atıflar yazar soyadı ve parantez içinde yer alan yayın yılı ile belirtilir. 

Metinde,
· Yazar adı cümlenin doğal bir parçası olarak kullanılmışsa yayın yılı parantez içinde belirtilir. 

Balcıoğlu  (2002) Psikoloji alanında yapmış olduğu ...

· Yazar adı cümlenin doğal bir parçası olarak kullanılmamışsa yazar adı ve basım yılı parantez içinde verilir. 

En son çalışmalar (Ertürk, 2003)  bu alanda...

· İki yazarın bulunması durumunda her iki yazarın soyadı da kullanılır. 

Arslan ve Aktepe (1993) İktisadi kalkınma üzerinde...

· İkiden fazla yazar olması durumunda ilk yazarın soyadını “ve diğ.” ifadesi takip eder. 

Hatipoğlu ve diğ. (1999) tarafından öne sürülen ... 

Atıflar dışında herhangi bir bilgiyle ilgili kısa açıklama, karşılaştırma veya yorumları ortaya koymak için dipnotlar verilebilir. Bu amaçla verilen dipnotlar numara ile gösterilmelidir. 
4.2.2. Dipnotlar Şeklinde Referans Gösterimi 
Atıflar, sayfa altında dipnot şeklinde göstermek suretiyle yapılır. Atıflar dışında herhangi bir bilgiyle ilgili kısa açıklama, karşılaştırma veya yorumları ortaya koymak için de  dipnotlar verilebilir. Dipnotlar yazılırken TNR 10 punto kullanılır.
Dipnotlar, her sayfada metnin en son satırının altında yer alır ve sayfanın sol kısmından başlayan kısa bir çizgiyle, metinden ayrılırlar. Dipnotlar bu kısma, birbirini izleyen numaralara uygun surette yerleştirilirler. Dipnotlara, projenin ilk bölümünden başlayarak diğer bölümlerde de birbirini izleyen numaralar verilir. 
· Referans dipnotlarında, ilgili kaynağa ilk kez referans veriliyorsa, bu referansta, eserle ilgili mevcut bibliyografik bilgiler aşağıdaki sırayla yer alır: 

Tek Yazarlı Kitaplar
Ünver, Günay,  Din Sosyolojisi, Kayseri, 1993, s.13-15. 

İki Yazarlı Kitaplar

Rüstem HACIRÜSTEMOĞLU, Sait SEVGENER, Yönetim Muhasebesi, İstanbul 2000, s. 46

Tek Yazarlı Makaleler

Niyazi KARASAR, Eğitim Yılı Uzunluğu ve Verimlilik, Verimlilik Dergisi, Cilt 2, Sayı 4, Temmuz-Eylül 1973, s.1077. 

İki Yazarlı Makaleler

M.  Kemal  MISIRLIOĞLU,  Deniz  KARATEKELİOĞLU,  “1929  Bunalımı  ve  Harcama Politikalarımız”, Maliye Dergisi, Özel Sayısı, Ekim 1981, s. 170. 

İnternet Kaynakları

Yazarın Soyadı, Adının Baş Harfi. Belgenin Başlığı, Belge Tarihi, Yayın Bilgileri, Sayfa Numarası, URL Adresi, Erişim Tarihi: gün/ay/yıl. 
Dipnotlarda kitap adları, koyu renk harflerle yazılır ve kitap adından hemen sonra virgül konur. Süreli yayınların adları, kitap adları gibi koyu renk harflerle yazılır. Makale yazarı/yazarlarının adından sonra virgül konur.

Yararlanılan kaynağın, bir tüzel kişiliğin (kuruluşun) yayını olması halinde (T.C. Merkez Bankası, Türkiye İstatistik Kurumu gibi), yazar adı yerine söz konusu tüzel kişiliğin adı yazılır.

· Aynı esere daha önce referans verilmişse sonraki referanslarda aşağıdaki kısaltmalar kullanılabilir:  

Ibid. veya  A.g.e.
Ibid., s. 40. Veya A.g.e., s. 40.

4.3. Kaynakça Düzeni

Kaynakçada dipnot gösteriminde sözü edilen kaynaklara dair bibliyografik bilgiler, aynen yansıtılır. Ancak, kaynakçada, kaynakların yazarlarının soyadı en başa alınır.  

Kaynakçada yer alan kitaplar için, sayfa numarası belirtilmez ancak, makalelerde, makalenin hangi sayfalar arasında yer aldığı belirtilir.  

Kaynakça alfabetik olarak hazırlanır. Kullanılan kaynaklar türlerine göre alt başlıklar halinde sunulabilir. Metin içinde atıfta bulunulmayan kaynaklara kaynakçada yer verilmez.
5. ÖRNEK SAYFALAR

Proje yazımında kolaylık sağlamak amacıyla bazı sayfalar için örnekler verilmiştir. Aşağıda örnek verilen sayfaların listesi yer almaktadır.

	EK 1
	 Dış Kapak Sayfası Örneği

	EK 2
	 İç Kapak Sayfası Örneği

	EK 3
	Bilimsel Etiğe Uygunluk Sayfası Örneği

	EK 4
	 Kılavuza Uygunluk Onayı Sayfası Örneği

	EK 5
	Projeler İçin Kabul Ve Onay Sayfası Örneği

	EK 6
	Kısa Özet Örneği

	EK 7
	Yemin Metni Örneği 

	EK8
	İçindekiler Örneği 

	EK 9
	 Şekil Ve Tablo Listesi Örneği

	EK10
	Özgeçmiş Örneği 


EK-1. DIŞ KAPAK SAYFASI ÖRNEĞİ

T.C.

İSTANBUL ESENYURT ÜNİVERSİTESİ

UYGULAMALI BİLİMLER YÜKSEKOKULU 
………………………………….. BÖLÜMÜ 
ÇALIŞMANIN BAŞLIĞI

LİSANS BİTİRME PROJESİ 
Projeyi Hazırlayan:

ADI VE SOYADI
İstanbul, Yılı

EK-2. İÇ KAPAK SAYFASI ÖRNEĞİ

T.C.

İSTANBUL ESENYURT ÜNİVERSİTESİ

UYGULAMALI BİLİMLER YÜKSEKOKULU 

………………………………….. BÖLÜMÜ 

ÇALIŞMANIN BAŞLIĞI

LİSANS BİTİRME PROJESİ 
Projeyi Hazırlayan:

ADI VE SOYADI
Öğrenci No:

………………

Danışman:

Unvan Ad Soyad

İstanbul, Yıl
EK-3. BİLİMSEL ETİĞE UYGUNLUK SAYFASI ÖRNEĞİ
BİLİMSEL ETİĞE UYGUNLUK
Bu çalışmadaki tüm bilgilerin, akademik ve etik kurallara uygun bir şekilde elde edildiğini beyan ederim. Aynı zamanda bu kural ve davranışların gerektirdiği gibi, bu çalışmanın özünde olmayan tüm materyal ve sonuçları tam olarak aktardığımı ve referans gösterdiğimi belirtirim. 

Ad-Soyad:

İmza:

-  EK.4. KILAVUZA UYGUNLUK ONAYI SAYFASI ÖRNEĞİ

KILAVUZA UYGUNLUK
…………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. adlı Lisans Bitirme Projesi, İstanbul Esenyurt Üniversitesi Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu Proje Yazım Kılavuzu’na uygun olarak hazırlanmıştır. 

Projeyi Hazırlayan                                                                     Danışman

Ad Soyad 
                                                                                  Unvan Ad Soyad

İmza 
                                                                                           İmza

…..……………………………ABD Başkanı 

Unvan Ad Soyad İmza 

EK-5. PROJELER İÇİN KABUL VE ONAY SAYFASI ÖRNEĞİ

KABUL VE ONAY

……………………………………….danışmanlığında……............……………….tarafından hazırlanan ‘‘………………………….............……….’’ adlı bu çalışma İstanbul Esenyurt Üniversitesi Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu’nda Uluslararası t,caret/Uluslararası Lojistik alanında dönem projesi olarak kabul edilmiştir.


                                                                                         (..…/..…/….)

    (Proje teslim tarihi yazılacaktır) 

Danışman:……………………………………….


ONAY: 

Bu projenin kabulü Yüksekokul Yönetim Kurulunun ………....… tarih ve …………..…… sayılı kararı ile onaylanmıştır. 

                                                                                                    Yüksekokul Müdürü
EK-6. KISA ÖZET ÖRNEĞİ

ÖZET

Görsel basın işletmelerinin örgütleme yapılarını ve sorunlarını tespit etmek amacıyla yapılan bu çalışma, teori ve uygulama olmak üzere iki kısımdan oluşmaktadır. Çalışmanın ilk kısmı, basın işletmeciliği kavramına giriş ile ilgili ve basın işletmelerinde örgütleme fonksiyonu ve sorunlarıyla ilgili iki teorik bölümden oluşmaktadır. İlk bölümde; basın işletmeciliği ile ilgili temel kavramlar, basın işletmeciliğinin tarihsel gelişim süreci, basın işletmelerini diğer işletmelerden ayıran temel özellikler ve bir hizmet ve çokuluslu işletme olarak basın işletmeciliği konuları incelenmiştir. İkinci bölümde; örgütleme kavramı, basın işletmelerinde örgütleme fonksiyonunun yeri ve önemi, örgüt kuramlarının tarihi gelişim süreci, örgüt kuramlarının basın işletmelerine etkileri, örgüt yapısını belirleyen temel unsurlar, örgütleme sorunları detaylı bir şekilde incelenmiştir. Üçüncü bölümde; anket yöntemiyle Türkiye’deki televizyon işletmelerinin örgüt yapıları ve örgütleme sorunları tespit edilmiştir. Anket çalışması sonucunda elde edilen bulgulara göre; görsel basın işletmelerinin örgüt yapılarını belirlerken etkinlik ve verimlilik odaklı oldukları, değişimi dikkate alan analizci stratejiyi benimsedikleri, iş yapısı olarak bölünebilirlik ve tekrarlanabilirliğin düşük olduğu, yetki devrinin ve belirsizlikten kaçınmanın yüksek olduğu, matriks ve simetrik yapıların kullanıldığı, formalleşme ve âdemi-merkezileşme derecesinin yüksek olduğu, kontrol alanının normal sınırlar arasında olduğu ve ilişki odaklı iletişim sistemi kullandıkları görülmektedir. Ayrıca, örgütleme sorunlarıyla ilgili olarak, örgüt şemasının yazılı olarak bulunmasında ve birimler arasındaki bilgi alış verişi ile ilişkilerin yazılı olarak yürütülmesinde yerel televizyonların sorunlar yaşadıkları tespit edilmiştir. Araştırma, Türkiye’deki görsel basın işletmelerinin örgüt yapılarını ve sorunlarını ortaya koyması açısından basın sektörüne önemli katkılar sağlamaktadır. 

Anahtar Kelimeler: Basın İşletmeciliği, Örgütleme, Televizyonların Örgüt Yapıları 
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1.1.1.











Yüksek Lisans Tez Önerisi





:





 Ders dönemini 





başarı





ile tamamlayan 





yüksek lisans 





öğrencileri,





ders döneminin bitiminden itibaren 





en geç











izleyen





yarıyılın











başına











kadar





danışmanlarının





gözetiminde





yapacağı











araştırmanın





konusunu, 





amacını,





yöntemini ve 





çalışma











planını





kapsayan, tez 





önerilerini





hazırlarlar





ve ilgili anabilim 





dalı











başkanlığına





sunarlar. 
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1.1.2.











Doktora Tez Önerisi





:





 Doktora yeterlik 





sınavını başarı





ile





tamamlayan ve tez izleme komitesi kurulan 





öğrenci,





yeterlik





sınavında











başarılı











olduğu





tarihten itibaren en 





geç altı





ay içinde, 





yapacağı











araştırmanın





konusunu, 





amacını,





önemini, yöntemini ve 





çalışma











planını











kapsayan tez önerisini 





danışmanının





gözetiminde





hazırlar





ve tez izleme 





komitesine sunar. 
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