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 B�T�RME ÇALI� MASI YAZIM 
KILAVUZU 

  
1. B�T�RME ÇALI� MASI NASIL 

HAZIRLANMALIDIR? 
 

 
Bitirme tezi, uzun bir çal�� ma süresinde edinilen 
bilgileri, deneyimleri içerece� i için iyi düzenlenmi�  bir 
kitap, konu ile ilgilenen ki� iler için yararl� bir kaynak 
olacakt�r. Bu sebeple tez kitab�n�n içeri� inin 
haz�rlanmas�nda baz� kurallara dikkat edilmelidir. 
  

1.1  Önsöz  Nas�l Yaz�lmal�d�r?  

 
Önsöz, uzun bir çal�� may� tamamlayan ki� inin tezinin 
teknik ve bilimsel içeri� inden ba� �ms�z olarak 
görü� lerini yazd�� � bölümdür. Ayr�ca bu bölümde, tez 
çal�� mas� s�ras�nda bilgi, kaynak v.b. yard�m� al�nan 
ki� i ve kurulu� lara te� ekkür edilmelidir. Bu bölümde, 
çal�� mas�n� tamamlayan ki� i kendisine destek olan, 
yard�m eden ailesine ve arkada� lar�na da te� ekkür 
edebilir. 

1.2  Özet Nas�l Yaz�lmal�d�r? 

 
Bir bitirme tezinin en çok okunan bölümleri özet, 
giri�  ve sonuç bölümleridir. Konu hakk�nda sadece 
genel bilgi edinmek isteyen ki� iler ço� unlukla bu üç 
bölümü okumakla yetinirler. Bunun için tezin konusu 
ve elde edilen önemli sonuçlar özet, giri�  ve sonuç 
bölümlerinde tekrar tekrar yaz�lmal�d�r. 

Özetin amac�, okuyucunun tez konusu hakk�nda 
genel bir fikir sahibi olmas�n� sa� lamakt�r. Özetin ilk 
paragraf�nda tez konusu tan�t�lmal�d�r. Di� er 
paragraflarda çal�� man�n kapsam� ve amaçlar� ad�m 
ad�m anlat�lmal�, kullan�lan yöntemler k�saca 
tan�t�lmal� ve ana sonuçlar verilmelidir. 

Özet, tamamlanm��  bir çal�� may� anlatt�� � için geni�  
geçmi�  zaman kullan�lmal�d�r. Anlat�m,  “yap�lm�� t�r, 
tamamlanm�� t�r” gibi edilgen yap�da olmal�d�r. 

1.3  Tez Metni Nas�l Yaz�lmal�d�r ? 

 
Okuyucunun tez kitab�n� rahat takip edebilmesini ve 
ilgilendi� i bilgilere kolayca ula� abilmesini sa� lamak 
için tez metni ana bölümlere ayr�larak yaz�lmal�d�r. 
Her tez metninin ilk bölümü giri� , son bölümü ise 
sonuç bölümü olmal�d�r.  

1.3.1  Giri�  Bölümü Nas�l Yaz�lmal�d�r? 

 
Giri�  bölümü, okuyucunun konuyla ilgili ba� ka 
yay�nlar� okumaya gerek duymadan tezi anlay�p 
de� erlendirebilmesini sa� lamak için yeterli temel 
bilgileri içermeli, çal�� man�n yap�lmas�n�n gere� ini ve 
amac�n� da k�saca anlatmal�d�r. Bu konunun seçili�  
sebebi ve konunun neden önemli oldu� u, giri�  
bölümünde iyi bir � ekilde vurgulanmal�d�r. 

Giri�  bölümünün yap�s� � öyle olmal�d�r: 

 Tez konusunun tan�m� bir kez daha yap�lmal�d�r. 
 Tez çal�� mas�n�n anla� �labilmesi için bilinmesi 

gereken ön bilgiler varsa anlat�lmal�d�r. 
 Ayn� konuda, daha önce yap�lm��  çal�� malar 

varsa anlat�lmal� ve de� erlendirilmesi 
yap�lmal�d�r. 

 Çal�� mada kullan�lan yöntemler ve bu 
yöntemlerin seçili�  sebebi aç�klanmal�d�r. 

 Okuyucunun hangi bölümleri okuyaca� �na karar 
vermesini kolayla� t�rmak için tez kitab�n�n 
sonraki bölümleri  k�saca tan�t�lmal�d�r. 

1.3.2  Di� er Bölümler Nas�l Yaz�lmal�d�r? 

 
Tez kitab�n�n giri� ten sonraki bölümlerinde giri� te 
ana hatlar�yla tan�t�lan tez çal�� mas�, ayr�nt�l� olarak 
anlat�lmal�d�r. Bu bölümler, tez  hakk�nda ayr�nt�l� 
bilgi sahibi olmak veya  ayn� konuda çal�� ma 
yapmak isteyen ki� ilere yönelik olaca� � için yap�lan 
tez çal�� mas�, önemli bilgileri atlamadan ad�m ad�m 
anlat�lmal�d�r. Genellikle tez kitab�n� okuyanlar, her 
ana bölümün ilk paragraf�n� okuyarak o bölüm 
hakk�nda fikir sahibi olmaya çal�� �rlar. Bunun için her 
ana bölümün ilk paragraf� o bölümü ana hatlar�yla 
tan�tmal�d�r. 

Tez çal�� mas�n�n daha rahat de� erlendirilmesi ve 
anla� �labilmesi için anlat�m, � ekil ve tablolarla 
kuvvetlendirilmelidir. Tez çal�� mas� deneysel bir 
çal�� ma ise yap�lan deneylerden elde edilen 
sonuçlar tablolar halinde verilerek, sonuçlar�n 
de� erlendirilmesi kolayla� t�r�lmal�d�r. Deneysel 
olmayan tez çal�� malar�nda da özel durumlar 
haricinde mutlaka bir “ Uygulama“  bölümü olmal�d�r. 
Bu bölümde, gerçekle� tirilen sistemin nas�l 
uyguland�� � ve uygulama a� amas�nda elde edilen 
sonuçlar anlat�lmal�d�r. Uygulama bölümünde, veri 
say�s�n�n genelleme yap�labilecek kadar çok 
olmas�na dikkat edilmelidir.  

1.3.3  Sonuç Bölümü nas�l Yaz�lmal�d�r? 

 
Sonuç bölümü, gerçekle� tirilen tezden elde edilen 
sonuçlar�n de� erlendirildi� i bölümdür. Bu bölümün 
yap�s� � öyle olmal�d�r: 

 Tez konusu tan�mlanmal� ve kullan�lan 
yöntemler özetlenmelidir.  

 Elde edilen sonuçlar aç�k ve basit cümlelerle 
ifade edilmelidir.  

 Deneysel çal�� malarda, farkl� deney 
sonuçlar�n�n de� erlendirilmesinden elde edilen 
ana sonuçlar anlat�lmal� mümkünse bu 
sonuçlara göre genellemeler yap�lmal�d�r.  

 Bu konuda çal�� mak isteyenlere yol göstermek 
için yap�lan tez çal�� mas�nda ba� lang�çta 
belirlenen hedefe ne kadar ula� �ld�� �, 
çal�� man�n üstün ve eksik yönleri anlat�lmal� ve 
ileriye yönelik çal�� malar için, varsa öneriler 
belirtilmelidir. 
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2. B�T�RME ÇALI� MASININ DÜZEN� NASIL 
OLMALIDIR? 

 
 
Bitirme çal�� mas� a� a� �daki gibi düzenlenmelidir: 

 
D��  kapak 
�ç kapak sayfas� 
Ön Sayfalar 

�çindekiler 
� ekil Listesi 
Tablo Listesi 
Sembol Listesi 
K�saltma Listesi 
Önsöz 
Özet 

Tez Metni 
Giri�  
Ana Metin 
Sonuç 

Son Sayfalar 
Kaynaklar 
Ekler 

 

2.1  D��  Kapak 

 
 
D��  Kapakta a� a� �daki bilgiler bulunmal�d�r. 

 Bal�kesir Üniversitesi Mühendislik-Mimarl�k 
Fakültesi  

 Bölüm ad� 
 Bitirme Çal�� mas� 
 Tezin ad� 
 Tez dan�� man�n�n ünvan�, ad�, soyad� 
 Tezi yapan ö� rencilerin numaras�, ad�, soyad� 
 Bal�kesir, y�l  

 

2.2  �ç Kapak Sayfas� 

 
�ç kapak sayfas�n�n içeri� i ve düzeni  d��  kapak 
sayfas�n�n ayn�s�d�r. 

2.3  Ön Sayfalar 

 
�çindekiler 
�Ç�NDEK�LER ba� l�� � alt�nda, ön sayfalar�n, tez 
metninin bölüm ve altbölümlerinin ve son sayfalar�n 
ba� l�klar� ve sayfa numaralar� verilmelidir.  

Sembol Listesi 
Gerekli görülüyorsa, kullan�lan sembollerin listesi 
alfabetik s�ra ile SEMBOL L�STES� ba� l�� � alt�nda 
verilmelidir. 

� ekil Listesi 
Gerekli görülüyorsa, tez kitab�nda yer alan � ekillere 
ait bilgiler, � EK�L L�STES� ba� l�� � alt�nda verilmelidir. 

Tablo Listesi 
Gerekli görülüyorsa, tez kitab�nda yer alan tablolara 
ait bilgiler, TABLO L�STES� ba� l�� � alt�nda 
verilmelidir. 

Önsöz 
Önsözde tez çal�� mas� ile ilgili gerekli görülen ön 
aç�klamalar ve te� ekkür bulunmal�d�r. 

Özet 
Özet ba� l�� � alt�nda tez çal�� mas�n�n tan�m�, 
amaçlar� ve elde edilen sonuçlar anlat�lmal�d�r.  

2.4  Tez Metni 

 
Tez metni  

·  Giri�  
·  Ana Metin 
·  Sonuçlar 

 
bölümlerinden olu� ur. Bu bölümlerin yaz�lmas�nda 
dikkat edilmesi gereken kurallar 1. ve 3. bölümlerde 
anlat�lmaktad�r.   

2.5  Son Sayfalar 

 
Kaynaklar 
Tez metninde at�f yap�lan kaynaklar tezde ortaya 
ç�k��  s�ras�na göre numaraland�r�larak KAYNAKLAR 
ba� l�� � alt�nda verilmelidir (Ek 7).  

Ekler 
Tez metni içinde yer almas� gerekli olmayan tablo, 
foto� raf, plan, ak��  diagram�, bilgisayar program� v.b. 
bilgiler EKLER bölümünde verilmelidir. 

 
 

3. B�T�RME ÇALI� MASINI YAZIMINDA 
UYULMASI GEREKEN KURALLAR 

 
 
Bitirme çal�� mas�n�n yaz�m�nda a� a� �daki kurallara 
uyulmal�d�r. 

3.1  Genel Kurallar 

 
·  Tez kitab� rahat anla� �l�r, yaz�m kurallar�na 

uygun ve basit bir dille yaz�lmal�d�r.  
·  Tez kitab� tamamlanm��  bir çal�� may� anlatt�� � 

için geni�  geçmi�  zaman kullan�lmal�d�r. Tez 
çal�� mas� edilgen bir yap�da (yap�lm�� t�r, 
kullan�lm�� t�r gibi) anlat�lmal�d�r. Genel bilgiler 
ise geni�  zaman kullan�larak (yap�l�r,  eklenir 
gibi) verilmelidir.  

3.2  Sayfa Düzeni 

 
 Tez yaz�m�nda A4 (210 x 297 mm) standard�nda 

beyaz ka� �t kullan�lmal�d�r. 
 Ka� �d�n  bir yüzü kullan�lmal�d�r. 
 Tez yaz�m�nda “Times New Roman Tur” 

karakter tipi kullan�lmad�r. Harf büyüklü� ü 12 
punto olmal�d�r. 

 Sayfa kenar bo� luklar� soldan 3.5, sa� dan 2.5, 
alttan ve üstten 3 cm olmal�d�r. 
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 Ön Sayfalar, �çindekiler ii ile ba� lamak üzere 
Romen Rakamlar� ile   numarland�r�lmal�d�r ( iç 
kapak sayfas� i kabul edilir, yaz�lmaz).   

 Sayfa numaras� sayfan�n alt k�sm�na, 
ortalanarak yaz�lmal�d�r. 

 Sat�r ve paragraflar en sol kenardan 
ba� lamal�d�r. 

 Sat�rlar sa� dan ve soldan ayn� hizada 
olmal�d�rlar 

 Tez metninde 1.5 sat�r aral�� � kullan�lmal�d�r.  
 Paragraflar aras�nda 1.5 sat�r aral�� � bo� luk 

b�rak�lmal�d�r. 
 Ana bölümler yeni bir sayfadan ba� lamal�d�r. 
 Ba� l�klardan sonra 1.5 sat�r aral�� � bo� luk 

b�rak�lmal�d�r. 

3.3  Bölüm Ba� l�klar� 

 
·  Tez metninin bölüm ve alt bölüm ba� l�klar� (1., 

1.1., 1.2.5. gibi)  numaraland�r�lmal�d�r. 
·  Ön sayfalar ve son sayfalarda yer alan ba� l�klar 

ve birinci derece bölüm ba� l�klar� büyük 
harflerle,  2. dereceden ba� layarak di� er bölüm 
ba� l�klar� ise kelimelerin ilk harfleri büyük, di� er 
harfleri küçük olarak yaz�lmal�d�r. 

·  Tüm bölüm ba� l�klar�, sayfan�n sol kenar�ndan 
ba� lamal� ve koyu olmal�d�r. 

3.4  � ekiller  

 
·  � ekil numaras� ve aç�klamas� � eklin alt�na  ve 

� ekilden sonra 1 sat�r bo� luk b�rak�larak 
yaz�lmal�d�r. 

·  � ekillere her ana bölümün numaras� ile 
ba� layan ve o bölümün kaç�nc� � ekli oldu� unu 
gösterecek � ekilde numara verilmelidir.   
Örne� in 3. bölümün 2. � ekli “� ekil 3.2” olarak 
numaraland�r�lmal�d�r.  

·  � eklin aç�klamas�, � ekil numaras�ndan sonra bir 
karakter bo� luk b�rak�larak, ilk sözcü� ün ilk harfi 
büyük di� er harfler küçük olacak � ekilde ve koyu 
yaz�lmal�d�r. 

·  � ekiller ve  ba� l�klar� metin içinde ortalanmal�d�r. 
·  Bir yay�ndan aynen al�nan � ekillerde � ekil 

ba� l�� �n�n sonunda kaynak referans 
gösterilmelidir. 

 

3.5  Tablolar 

 
·  Tablo  numaras� ve aç�klamas� tablonun üstüne 

yaz�lmal�d�r. Aç�klama ile tablo aras�nda 1 sat�r 
bo� luk b�rak�lmal�d�r. 

·  Tablolara her ana bölümün numaras� ile 
ba� layan ve o bölümün kaç�nc� tablosu 
oldu� unu gösterecek � ekilde numara 
verilmelidir. Örne� in 3. bölümün 2. tablosu  
“Tablo 3.2” olarak numaraland�r�lmal�d�r.  

·  Tablonun aç�klamas�, tablo numaras�ndan sonra 
bir karakter bo� luk b�rak�larak, ilk sözcü� ün ilk 
harfi büyük di� er harfler küçük olacak � ekilde ve 
koyu yaz�lmal�d�r. 

·  Tablolar ve ba� l�klar� metin içinde 
ortalanmal�d�r. 

·  Bir yay�ndan aynen al�nan tablolarda, tablo 
ba� l�� �n�n sonunda kaynak referans verilmelidir.  

 

3.6  E� itlikler ve Ba� �nt�lar 

 
·  E� itlik ve ba� �nt�lar�n yaz�m�na sayfan�n sol 

kenar�ndan ba� lanmal�d�r. 
·  E� itlik ve ba� �nt�lara her ana bölümün numaras� 

ile ba� layan ve o bölümün kaç�nc� e� itlik veya 
ba� �nt�s� oldu� unu gösteren bir numara 
verilmelidir.  Bu numara parantez içinde sat�r 
sonuna yaz�lmal�d�r. Örne� in 3. bölümde verilen 
4. ba� �nt� (3.4) � eklinde belirtilmelidir. 

·  Metin ile e� itlik veya ba� �nt� aras�nda 1 sat�rl�k 
bo� luk b�rak�lmal�d�r. 
 

Örnek: 
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3.7  Metin �çinde De� inmeler 

 
Kaynaklara De� inme 
Tez metni içinde kaynaklar, tez içerisinde ortaya 
ç�k��  s�ras�na göre numaraland�r�larak referans 
gösterilir. Referans gösterilen kayna� a ait bilgiler, 
KAYNAKLAR bölümünde numara s�ras� ile verilir  
(Ek 7). 

Örnek: 
Nonlineer s��  su dalga denklemlerini karakteristikler 
metodunu kullanarak çözmü� tür [5]. 
 
� ekil, Tablo, E� itlik ve Ba� �nt�lara De� inme 
Tez metni içinde bir � ekil, tablo, e� itlik veya 
ba� �nt�ya numaras� verilerek de� inilir. 

Örnek: 
·  Dalga kanal�n�n yan duvarlar� deneylerin daha iyi 

gözlenebilmesi için camdan yap�lm�� t�r (� ekil 
3.1). 

 
·  Çal�� madan elde edilen gözlemler � ekil 1.1’de 

görülmektedir. 

 
·  Düz k�y�larda k�r�lmayan dalgalar�n t�rmanma 

yüksekli� i laboratuvar verilerini oldukça iyi 
modelleyen, t�rmanma kanunu olarak da bilinen 
a� a� �daki (2.1) ifadesi ile verilmi� tir [8,9]: 

3.8  Kaynaklar 

 
Tez metninde at�f yap�lan kaynaklar tez kitab�nda 
ortaya ç�k��  s�ras�na göre numaraland�r�larak  
parantez içinde belirtilmelidir.  

Kaynaklar�n yaz�m�nda a� a� �daki kurallara dikkat 
edilmelidir. 
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·  �kiden fazla yazarlarda ilk iki isim al�n�p, di� er 
isimler için Türkçe yay�nlarda “v.d.”, �ngilizce 
yay�nlarda “et.al.”  eklenmelidir. 

·  Kaynak bir makale ise, yazar�n soyad�, ad�n�n 
ba�  harfi, parantez içinde y�l�, çift t�rnak 
aras�nda makalenin tam ba� l�� �, derginin 
ad�(veya uluslararas� k�saltmalar�), cilt 
numaras�, say� numaras�, ba� lang�ç ve biti�  
sayfa numaralar� yaz�lmal�d�r. 

·  Kaynak sempozyumdan al�nm��  bir bildiri ise, 
yazar�n soyad�, ad�n�n ba�  harfi, parantez içinde 
y�l�, bildirinin ad�, sempozyumun ad�, yap�ld�� � 
yer,  ba� lang�ç ve biti�  sayfa numaralar� 
yaz�lmal�d�r. 

·  Kaynak bir kitap ise, yazar�n soyad�, ad�n�n 
ba�  harfi, parantez içinde y�l�, kitab�n ad�, yay�n 
evi yaz�lmal�d�r. 

·  Kaynak bas�lm��  bir tez ise, yazar�n soyad�, 
ad�n�n ba�  harfi, parantez içinde y�l�, tezin ad�, 
tezin türü, tezin sunuldu� u kurulu�  yaz�lmal�d�r. 

 
 

Ek 1 �çindekiler Örne� i 
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Ek 2 Sembol Listesi  Örne� i 

 
SEMBOL L�STES� 
C  Dokunun kapasitans� 
H  Is� miktar� 
q  Faz yükü 
w  Aç�sal h�z 
XC  Kapasitif reaktans 
XL  Endüktif reaktans 

 
 

Ek 3 � ekil Örne� i 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� ekil 3.2 � artland�r�c� 
 

Ek 4 Tablo Örne� i 
 

Tablo 3.1 Kaplamas�z durum için k�r�lmayan solitary 
dalgalar�n t�rmanmas� 

 
E� im 
(cotb) 

H/d 
 

Ru/d 
 

5 0,1525 0,3848 
5 0,2745 0,6613 
5 0,0477 0,1319 
5 0,0842 0,2227 
5 0,3392 0,8036 

 
Ek 5 Kaynaklar Örne� i 
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