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 B�T�RME ÇALI�MASI YAZIM 
KILAVUZU 

  
1. B�T�RME ÇALI�MASI NASIL 

HAZIRLANMALIDIR? 
 

 
Bitirme tezi, uzun bir çalı�ma süresinde edinilen 
bilgileri, deneyimleri içerece�i için iyi düzenlenmi� bir 
kitap, konu ile ilgilenen ki�iler için yararlı bir kaynak 
olacaktır. Bu sebeple tez kitabının içeri�inin 
hazırlanmasında bazı kurallara dikkat edilmelidir. 
  

1.1  Önsöz  Nasıl Yazılmalıdır?  
 
Önsöz, uzun bir çalı�mayı tamamlayan ki�inin tezinin 
teknik ve bilimsel içeri�inden ba�ımsız olarak 
görü�lerini yazdı�ı bölümdür. Ayrıca bu bölümde, tez 
çalı�ması sırasında bilgi, kaynak v.b. yardımı alınan 
ki�i ve kurulu�lara te�ekkür edilmelidir. Bu bölümde, 
çalı�masını tamamlayan ki�i kendisine destek olan, 
yardım eden ailesine ve arkada�larına da te�ekkür 
edebilir. 

1.2  Özet Nasıl Yazılmalıdır? 
 
Bir bitirme tezinin en çok okunan bölümleri özet, 
giri� ve sonuç bölümleridir. Konu hakkında 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 yazılmalıdır. 

Özetin amacı, okuyucunun tez konusu hakkında 
genel bir fikir sahibi olmasını sa�lamaktır. Özetin ilk 
paragrafında tez konusu tanıtılmalıdır. Di�er 
paragraflarda çalı�manın kapsamı ve amaçları adım 
adım anlatılmalı, kullanılan yöntemler kısaca 
tanıtılmalı ve ana sonuçlar verilmelidir. 

Özet, tamamlanmı� bir çalı�mayı anlattı�ı için geni� 
geçmi� zaman kullanılmalıdır. Anlatım,  “yapılmı�tır, 
tamamlanmı�tır” gibi edilgen yapıda olmalıdır. 

1.3  Tez Metni Nasıl Yazılmalıdır ? 
 
Okuyucunun tez kitabını rahat takip edebilmesini ve 
ilgilendi�i bilgilere kolayca ula�abilmesini sa�lamak 
için tez metni ana bölümlere ayrılarak yazılmalıdır. 
Her tez metninin ilk bölümü giri�, son bölümü ise 
sonuç bölümü olmalıdır.  

1.3.1  Giri� Bölümü Nasıl Yazılmalıdır? 
 
Giri� bölümü, okuyucunun konuyla ilgili ba�ka 
yayınları okumaya gerek duymadan tezi anlayıp 
de�erlendirebilmesini sa�lamak için yeterli temel 
bilgileri içermeli, çalı�manın yapılmasının gere�ini ve 
amacını da kısaca anlatmalıdır. Bu konunun seçili� 
sebebi ve konunun neden önemli oldu�u, giri� 
bölümünde iyi bir �ekilde vurgulanmalıdır. 

Giri� bölümünün yapısı �öyle olmalıdır: 

 Tez konusunun tanımı bir kez daha yapılmalıdır. 
 Tez çalı�masının anla�ılabilmesi için bilinmesi 

gereken ön bilgiler varsa anlatılmalıdır. 
 Aynı konuda, daha önce yapılmı� çalı�malar 

varsa anlatılmalı ve de�erlendirilmesi 
yapılmalıdır. 

 Çalı�mada kullanılan yöntemler ve bu 
yöntemlerin seçili� sebebi açıklanmalıdır. 

 Okuyucunun hangi bölümleri okuyaca�ına karar 
vermesini kolayla�tırmak için tez kitabının 
sonraki bölümleri  kısaca tanıtılmalıdır. 

1.3.2  Di�er Bölümler Nasıl Yazılmalıdır? 
 
Tez kitabının giri�ten sonraki bölümlerinde giri�te 
ana hatlarıyla tanıtılan tez çalı�ması, ayrıntılı olarak 
anlatılmalıdır. Bu bölümler, tez  hakkında ayrıntılı 
bilgi sahibi olmak veya  aynı konuda çalı�ma 
yapmak isteyen ki�ilere yönelik olaca�ı için yapılan 
tez çalı�ması, önemli bilgileri atlamadan adım adım 
anlatılmalıdır. Genellikle tez kitabını okuyanlar, her 
ana bölümün ilk paragrafını okuyarak o bölüm 
hakkında fikir sahibi olmaya çalı�ırlar. Bunun için her 
ana bölümün ilk paragrafı o bölümü ana hatlarıyla 
tanıtmalıdır. 

Tez çalı�masının daha rahat de�erlendirilmesi ve 
anla�ılabilmesi için anlatım, �ekil ve tablolarla 
kuvvetlendirilmelidir. Tez çalı�ması deneysel bir 
çalı�ma ise yapılan deneylerden elde edilen 
sonuçlar tablolar halinde verilerek, sonuçların 
de�erlendirilmesi kolayla�tırılmalıdır. Deneysel 
olmayan tez çalı�malarında da özel durumlar 
haricinde mutlaka bir “Uygulama“ bölümü olmalıdır. 
Bu bölümde, gerçekle�tirilen sistemin nasıl 
uygulandı�ı ve uygulama a�amasında elde edilen 
sonuçlar anlatılmalıdır. Uygulama bölümünde, veri 
sayısının genelleme yapılabilecek kadar çok 
olmasına dikkat edilmelidir.  

1.3.3  Sonuç Bölümü nasıl Yazılmalıdır? 
 
Sonuç bölümü, gerçekle�tirilen tezden elde edilen 
sonuçların de�erlendirildi�i bölümdür. Bu bölümün 
yapısı �öyle olmalıdır: 

 Tez konusu tanımlanmalı ve kullanılan 
yöntemler özetlenmelidir.  

 Elde edilen sonuçlar açık ve basit cümlelerle 
ifade edilmelidir.  

 Deneysel çalı�malarda, farklı deney 
sonuçlarının de�erlendirilmesinden elde edilen 
ana sonuçlar anlatılmalı mümkünse bu 
sonuçlara göre genellemeler yapılmalıdır.  

 Bu konuda çalı�mak isteyenlere yol göstermek 
için yapılan tez çalı�masında ba�langıçta 
belirlenen hedefe ne kadar ula�ıldı�ı, 
çalı�manın üstün ve eksik yönleri anlatılmalı ve 
ileriye yönelik çalı�malar için, varsa öneriler 
belirtilmelidir. 
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2. B�T�RME ÇALI�MASININ DÜZEN� NASIL 
OLMALIDIR? 

 
 
Bitirme çalı�ması a�a�ıdaki gibi düzenlenmelidir: 

 
Dı� kapak 
�ç kapak sayfası 
Ön Sayfalar 

�çindekiler 
�ekil Listesi 
Tablo Listesi 
Sembol Listesi 
Kısaltma Listesi 
Önsöz 
Özet 

Tez Metni 
Giri� 
Ana Metin 
Sonuç 

Son Sayfalar 
Kaynaklar 
Ekler 

 

2.1  Dı� Kapak 
 
 
Dı� Kapakta a�a�ıdaki bilgiler bulunmalıdır. 

 Balıkesir Üniversitesi Mühendislik-Mimarlık 
Fakültesi  

 Bölüm adı 
 Bitirme Çalı�ması 
 Tezin adı 
 Tez danı�manının ünvanı, adı, soyadı 
 Tezi yapan ö�rencilerin numarası, adı, soyadı 
 Balıkesir, yıl  

 

2.2  �ç Kapak Sayfası 
 
�ç kapak sayfasının içeri�i ve düzeni  dı� kapak 
sayfasının aynısıdır. 

2.3  Ön Sayfalar 
 
�çindekiler 
�Ç�NDEK�LER ba�lı�ı altında, ön sayfaların, tez 
metninin bölüm ve altbölümlerinin ve son sayfaların 
ba�lıkları ve sayfa numaraları verilmelidir.  

Sembol Listesi 
Gerekli görülüyorsa, kullanılan sembollerin listesi 
alfabetik sıra ile SEMBOL L�STES� ba�lı�ı altında 
verilmelidir. 

�ekil Listesi 
Gerekli görülüyorsa, tez kitabında yer alan �ekillere 
ait bilgiler, �EK�L L�STES� ba�lı�ı altında verilmelidir. 

Tablo Listesi 
Gerekli görülüyorsa, tez kitabında yer alan tablolara 
ait bilgiler, TABLO L�STES� ba�lı�ı altında 
verilmelidir. 

Önsöz 
Önsözde tez çalı�ması ile ilgili gerekli görülen ön 
açıklamalar ve te�ekkür bulunmalıdır. 

Özet 
Özet ba�lı�ı altında tez çalı�masının tanımı, 
amaçları ve elde edilen sonuçlar anlatılmalıdır.  

2.4  Tez Metni 
 
Tez metni  

• Giri� 
• Ana Metin 
• Sonuçlar 

 
bölümlerinden olu�ur. Bu bölümlerin yazılmasında 
dikkat edilmesi gereken kurallar 1. ve 3. bölümlerde 
anlatılmaktadır.   

2.5  Son Sayfalar 
 
Kaynaklar 
Tez metninde atıf yapılan kaynaklar tezde ortaya 
çıkı� sırasına göre numaralandırılarak KAYNAKLAR 
ba�lı�ı altında verilmelidir (Ek 7).  

Ekler 
Tez metni içinde yer alması gerekli olmayan tablo, 
foto�raf, plan, akı� diagramı, bilgisayar programı v.b. 
bilgiler EKLER bölümünde verilmelidir. 

 
 

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

 
 
Bitirme çalı�masının yazımında a�a�ıdaki kurallara 
uyulmalıdır. 

3.1  Genel Kurallar 
 
• Tez kitabı rahat anla�ılır, yazım kurallarına 

uygun ve basit bir dille yazılmalıdır.  
• Tez kitabı tamamlanmı� bir çalı�mayı anlattı�ı 

için geni� geçmi� zaman kullanılmalıdır. Tez 
çalı�ması edilgen bir yapıda (yapılmı�tır, 
kullanılmı�tır gibi) anlatılmalıdır. Genel bilgiler 
ise geni� zaman kullanılarak (yapılır,  eklenir 
gibi) verilmelidir.  

3.2  Sayfa Düzeni 
 

 Tez yazımında A4 (210 x 297 mm) standardında 
beyaz ka�ıt kullanılmalıdır. 

 Ka�ıdın  bir yüzü kullanılmalıdır. 
 Tez yazımında “Times New Roman Tur” 

karakter tipi kullanılmadır. Harf büyüklü�ü 12 
punto olmalıdır. 

 Sayfa kenar bo�lukları soldan 3.5, sa�dan 2.5, 
alttan ve üstten 3 cm olmalıdır. 
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 Ön Sayfalar, �çindekiler ii ile ba�lamak üzere 
Romen Rakamları ile   numarlandırılmalıdır ( iç 
kapak sayfası i kabul edilir, yazılmaz).   

 Sayfa numarası sayfanın alt kısmına, 
ortalanarak yazılmalıdır. 

 Satır ve paragraflar en sol kenardan 
ba�lamalıdır. 

 Satırlar sa�dan ve soldan aynı hizada 
olmalıdırlar 

 Tez metninde 1.5 satır aralı�ı kullanılmalıdır.  
 Paragraflar arasında 1.5 satır aralı�ı bo�luk 

bırakılmalıdır. 
 Ana bölümler yeni bir sayfadan ba�lamalıdır. 
 Ba�lıklardan sonra 1.5 satır aralı�ı bo�luk 

bırakılmalıdır. 

3.3  Bölüm Ba�lıkları 
 
• Tez metninin bölüm ve alt bölüm ba�lıkları (1., 

1.1., 1.2.5. gibi)  numaralandırılmalıdır. 
• Ön sayfalar ve son sayfalarda yer alan ba�lıklar 

ve birinci derece bölüm ba�lıkları büyük 
harflerle,  2. dereceden ba�layarak di�er bölüm 
ba�lıkları ise kelimelerin ilk harfleri büyük, di�er 
harfleri küçük olarak yazılmalıdır. 

• Tüm bölüm ba�lıkları, sayfanın sol kenarından 
ba�lamalı ve koyu olmalıdır. 

3.4  �ekiller  
 
• �ekil numarası ve açıklaması �eklin altına  ve 

�ekilden sonra 1 satır bo�luk bırakılarak 
yazılmalıdır. 

• �ekillere her ana bölümün numarası ile 
ba�layan ve o bölümün kaçıncı �ekli oldu�unu 
gösterecek �ekilde numara verilmelidir.   
Örne�in 3. bölümün 2. �ekli “�ekil 3.2” olarak 
numaralandırılmalıdır.  

• �eklin açıklaması, �ekil numarasından sonra bir 
karakter bo�luk bırakılarak, ilk sözcü�ün ilk harfi 
büyük di�er harfler küçük olacak �ekilde ve koyu 
yazılmalıdır. 

• �ekiller ve  ba�lıkları metin içinde ortalanmalıdır. 
• Bir yayından aynen alınan �ekillerde �ekil 

ba�lı�ının sonunda kaynak referans 
gösterilmelidir. 

 

3.5  Tablolar 
 
• Tablo  numarası ve açıklaması tablonun üstüne 

yazılmalıdır. Açıklama ile tablo arasında 1 satır 
bo�luk bırakılmalıdır. 

• Tablolara her ana bölümün numarası ile 
ba�layan ve o bölümün kaçıncı tablosu 
oldu�unu gösterecek �ekilde numara 
verilmelidir. Örne�in 3. bölümün 2. tablosu  
“Tablo 3.2” olarak numaralandırılmalıdır.  

• Tablonun açıklaması, tablo numarasından sonra 
bir karakter bo�luk bırakılarak, ilk sözcü�ün ilk 
harfi büyük di�er harfler küçük olacak �ekilde ve 
koyu yazılmalıdır. 

• Tablolar ve ba�lıkları metin içinde 
ortalanmalıdır. 

• Bir yayından aynen alınan tablolarda, tablo 
ba�lı�ının sonunda kaynak referans verilmelidir.  

 

3.6  E�itlikler ve Ba�ıntılar 
 
• E�itlik ve ba�ıntıların yazımına sayfanın sol 

kenarından ba�lanmalıdır. 
• E�itlik ve ba�ıntılara her ana bölümün numarası 

ile ba�layan ve o bölümün kaçıncı e�itlik veya 
ba�ıntısı oldu�unu gösteren bir numara 
verilmelidir.  Bu numara parantez içinde satır 
sonuna yazılmalıdır. Örne�in 3. bölümde verilen 
4. ba�ıntı (3.4) �eklinde belirtilmelidir. 

• Metin ile e�itlik veya ba�ıntı arasında 1 satırlık 
bo�luk bırakılmalıdır. 
 

Örnek: 
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3.7  Metin �çinde De�inmeler 
 
Kaynaklara De�inme 
Tez metni içinde kaynaklar, tez içerisinde ortaya 
çıkı� sırasına göre numaralandırılarak referans 
gösterilir. Referans gösterilen kayna�a ait bilgiler, 
KAYNAKLAR bölümünde numara sırası ile verilir  
(Ek 7). 

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

Örnek: 
• Dalga kanalının yan duvarları deneylerin daha iyi 

gözlenebilmesi için camdan yapılmı�tır (�ekil 
3.1). 

 
• Çalı�madan elde edilen gözlemler �ekil 1.1’de 

görülmektedir. 
 
• Düz kıyılarda kırılmayan dalgaların tırmanma 

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

3.8  Kaynaklar 
 
Tez metninde atıf yapılan kaynaklar tez kitabında 
ortaya çıkı� sırasına göre numaralandırılarak  
parantez içinde belirtilmelidir.  

Kaynakların yazımında a�a�ıdaki kurallara dikkat 
edilmelidir. 
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• �kiden fazla yazarlarda ilk iki isim alınıp, di�er 
isimler için Türkçe yayınlarda “v.d.”, �ngilizce 
yayınlarda “et.al.”  eklenmelidir. 

• Kaynak bir makale ise, yazarın soyadı, adının 
ba� harfi, parantez içinde yılı, çift tırnak 
arasında makalenin tam ba�lı�ı, derginin 
adı(veya uluslararası kısaltmaları), cilt 
numarası, sayı numarası, ba�langıç ve biti� 
sayfa numaraları yazılmalıdır. 

• Kaynak sempozyumdan alınmı� bir bildiri ise, 
yazarın soyadı, adının ba� harfi, parantez içinde 
yılı, bildirinin adı, sempozyumun adı, yapıldı�ı 
yer,  ba�langıç ve biti� sayfa numaraları 
yazılmalıdır. 

• Kaynak bir kitap ise, yazarın soyadı, adının 
ba� harfi, parantez içinde yılı, kitabın adı, yayın 
evi yazılmalıdır. 

• Kaynak basılmı� bir tez ise, yazarın soyadı, 
adının ba� harfi, parantez içinde yılı, tezin adı, 
tezin türü, tezin sunuldu�u kurulu� yazılmalıdır. 
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Ek 2 Sembol Listesi  Örne�i 

 
SEMBOL L�STES� 
C  Dokunun kapasitansı 
H  Isı miktarı 
q  Faz yükü 
w  Açısal hız 
XC  Kapasitif reaktans 
XL  Endüktif reaktans 

 
 

Ek 3 �ekil Örne�i 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�ekil 3.2 �artlandırıcı 
 

Ek 4 Tablo Örne�i 
 

Tablo 3.1 Kaplamasız durum için kırılmayan solitary 
dalgaların tırmanması 

 
E�im 
(cotβ) 

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 

 
KAYNAKLAR 
 
Kaynak kitap ise: 
[1] Akansu, A. ve Haddad, R.A., (1992), 
Multiresolution Signal Decomposition, Academic 
Press, San Diego. 

Kaynak makale ise: 
[2] Cohen, M., Greenberg, D. v.d., (1986), “An 
Efficient Radiosity Approach for Realistic Image 
Synthesis”, IEEE Computer Graphics and 
Applications, Vol.6, No.3, pp.26-35. 

Kaynak sempozyum bildirisi ise: 
[3] Turner, L. ve Grauman, P., (1995) “Rapid 
Hardware Prototyping of Digital Image Processing 
Systems, 5th International Workshop on Field 
Programmable Logic and Applications, pp.111-118. 

Kaynak basılmı� bir tez ise: 
[4] Ba�ak, S., Güneyda�, �., v.d., (1998) “Belirleyici 
Özelliklerine Göre �nsan Yüzü Tanıma”, Bitirme 
Projesi, Yıldız Teknik Üniversitesi Bilgisayar Bilimleri 
ve Mühendisli�i Bölümü. 

 
 
 


