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SUNUŞ


Çankırı Karatekin Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği gereğince Edebiyat Fakültesi öğrencileri son sınıfta mezuniyet çalışması hazırlamakla yükümlüdürler. Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü olarak hazırlanacak olan mezuniyet çalışmalarında öğrencilere yol gösterici olması, hazırlanan raporlarda uluslararası düzeyde standartlara uyulması ve Bölüm çalışmalarının tekbiçim olması amaçlarıyla hazırlanan bu kılavuzda genel ilkeler ve yazım kuralları kısa ve öz olarak sunulmuştur. Kılavuzda raporun biçimsel düzeni yanında kaynakça düzeni, künye düzeni, gönderme ve alıntı ile ilgili kurallar örnekleriyle gösterilmiştir. Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü öğrencilerinin bu kılavuzu dikkatlice okumaları, çalışmalarını bu kılavuzda belirtilen kurallar ve biçimsel özellikler çerçevesinde hazırlamaları gerekmektedir. Raporların “Mezuniyet Çalışmaları Yazım Kılavuzu”na göre hazırlanıp hazırlanmadığı Bölüm Mezuniyet Çalışmaları İzleme Komisyonu tarafından şekilsel olarak incelenmeden önce Mezuniyet Çalışması Danışmanı tarafından kontrolünün yapılması ve aşağıdaki örnekte olduğu gibi yazılı bir bildirimin Bölüm Başkanlığına teslim edilmesi gerekmektedir.
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1. BÖLÜM

GENEL BİÇİM VE YAZIM PLANI

1.1. Anlatım 

Rapor kolay anlaşılır bir dil ile yalın ve bilimsel metne uygun olmalıdır. Anlatım, kısa ve öz cümlelerle yapılmalı, bi​rinci şahıs ağzından olmamalıdır. Yazım kurallarında imla bakımından Türk Dil Kurumu`nun çıkardığı İmla Kılavuzu’na uyulması gerekmektedir. 

1.2. Kâğıt Özellikleri ve Kâğıdın Kullanılış Biçimi
Araştırmanın yazımında A4 (20.99 x 29,7 cm) boyutunda en az 80 g/m2 standardında ve birinci hamur beyaz kâğıt kullanılmalıdır. Rapor en az 40 sayfa olmalıdır. Rapor yazarken kâğıdın yalnızca tek yüzü kullanılmalıdır. Araştırma, karton kapak takıldıktan sonra da en az 20x28,5 cm. ebadı muhafaza edilmelidir. Sayfa yapısı şu şekilde olmalıdır 

Üst boşluk (top)
: 3 cm


Alt boşluk (bottom)
: 2,5 cm


Sol (left)
            : 4 cm


Sağ (right)

: 2,5 cm
1.3. Metin Sayfalarının Düzenlenmesi

Bilgisayarda araştırma metini yazılırken aşağıdaki hususlar dikkate alınmalıdır:
Yazım Biçimi
Araştırmalar, bilgisayar kullanarak, lazer ya da lazer kalitesinde çıktı veren yazıcı ile kâğıdın yalnızca bir yüzüne (500 sayfadan fazla metinlerde çift yüz kullanılabilir) basılmalıdır. Bilgisayarda araştırma metini yazılırken aşağıdaki hususlar dikkate alınmalıdır: Yazının tümü “Times New Roman” yazım karakterinde ve “12 punto” ölçüsünde olmalıdır. Ancak gerektiği durumlarda, tablolar için aynı yazım karakterinde olmak kaydıyla 10 punto yazım ölçüsü kullanılabilir. 
Satır Aralıkları 
Ana metinde 1,5 satır aralığı, şekil ve çizelgelerin açıklamaları ile alıntılar ve dipnotların yazımında ise tek satır aralık kullanılmalıdır. Birinci dereceden başlıklarda (İçindekiler, Özet, Abstract, Kısaltmalar, Tablolar, Şekiller, Çizelgeler ve Kaynaklar, Bölüm Başlıkları gibi ana başlıklar) 12, ikinci dereceden başlıklarda (alt bölüm başlıkları ile bunları izleyen ilk paragraf arasında boşluk,) 6 nk olmalıdır. Metin içerisinde yer alan paragraflar arasındaki boşluk 6 nk olmalıdır. Bölümler, Özet, Sonuç, Kaynakça daima yeni bir sayfa ile başlamalıdır. Metin sola ve sağa hizalanmış (İki Yana Yaslı) olarak yazılmalıdır. Paragrafların başlarında girinti yapılmamalıdır. Metnin sonuna tek satır gelmemelidir. Bunun için araştırma yazımına başlamadan önce MS Word programında şu ayarın yapılması yeterlidir: 
2007 ve sonrası sürümünde: Sayfa düzeni-paragraf-satır ve sayfa sonu-tek kalan satırları önle.
Sayfaların Numaralanması
Sayfa numaraları, kelime işlem programlarının sunduğu olanaklar kullanılarak konulmalı; iç ka​pak, mezuniyet çalışmaları beyan formu sayfası ve mezuniyet çalışmaları kabul sayfası dışında tüm sayfalar numaralandırılır ve sağ alt köşede verilir. Önsözden Girişe kadar olan sayfalar (I, II, III, IV, … ) şeklindeki Romen rakamları ile yazılır. Giriş sayfasından itibaren 1,2,3,… şeklinde numaralandırılır. Sayfa numaralarının önünde ve arka yanında yarım parantez, çizgi v.b. gibi karakter kullanılmamalı ve metinle aynı büyüklükte puntoyla yazılmalıdır.
1.4. Bölüm ve Alt Bölümler
Araştırmanın, bölüm ve alt bölümlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrıntıya inilmemelidir. Tüm bölüm başlıkları Times New Roman yazı karakteri, kalın (bold) tarzda, 14 punto ölçüsünde, büyük harflerle ve ortalanarak yazılmalıdır.

İkinci, üçüncü ve dördüncü derece başlıklarda her kelimenin ilk harfi büyük, diğerleri küçük harflerle ve bold yazılmalıdır. (“ve/veya/ile” v.b. gibi bağlaçlar varsa bunlar küçük harfle yazılmaldır). Dördüncü dereceden daha ileri derecede alt bölüm başlığı kullanılmaması daha uygun olacaktır. 
Bölüm ve alt bölüm başlıkları, (Ek 4)’te gösterildiği biçimde numaralandırılmalıdır.

1.5. Çalışmanın Düzeni 
Araştırmanın yazımında başlıklar ve alt başlıklar aşağıda verilen örnekte olduğu gibi ondalık sistemle birinci, ikinci, üçüncü, vb. şekilde verilir. Araştırma en az dört bölümden (dış kapak, iç kapak, mezuniyet çalışmaları beyan formu, içindekiler, özet, abstract, kısaltmalar listesi, tablolar/grafikler/şekiller listesi ve önsöz hariç) oluşur. İlk bölümü oluşturan “Giriş” kısmından sonra, konu hakkında yayınlanmış materyallerden edinilen bilgiler doğrultusunda ve uygun başlıklar altında 2. bölüm hazırlanmalıdır. 3. bölüm, uygun veri toplama araçları kullanılarak elde edilen verilerin ve bulguların çözüm ve analizlerinin yapıldığı bölümdür. Son bölümde araştırma verilerine dayalı sonuçların, bu sonuçlara dayalı olarak sunulan önerilere yer verilmelidir. Araştırma raporu kullanılan kaynaklar ve varsa ekler ile sonlandırılır. 
DIŞ KAPAK (Karton Kapak üzerine yazılacaktır)
İÇ KAPAK ( Dış Kapağın aynısıdır.)
MEZUNİYET ÇALIŞMALARI BEYAN FORMU SAYFASI (Yazar tarafından hazırlanan çalışmanın/raporun tamamen kendi araştırması olduğunu ve her alıntıya kaynak gösterdiğini taahhüt ederek, çalışmanın/raporun kağıt ve elektronik kopyalarının Bilgi ve Belge Yönetimi kitaplığında saklanmasına izin verildiğinin beyan edildiği sayfadır (Ek 2)
İÇİNDEKİLER (Mezuniyet çalışması içerisinde yer alan tüm başlıkların sayfa numaralarıyla birlikte yazıldığı sayfadır.)

ÖZET
TEŞEKKÜR SAYFASI

KISALTMALAR ve SİMGELER LİSTESİ (Ek 5)
TABLOLAR LİSTESİ (Raporda tablo kullanılmışsa) (Ek 6)
ŞEKİLLER/GRAFİKLER LİSTESİ (Raporda grafik kullanılmışsa) (Ek 6)
ÖNSÖZ (Önsöz, araştırmanın amacı, önemi ve kapsamı, gerekiyorsa araştırmanın hazırlanmasında karşılaşılan güçlükler konusunda çok kısa bilgilerin yanı sıra, raporun hazırlanmasında maddi, manevi katkısı olan kişi ve/veya kuruluşlara teşekkür gibi açıklamaları içerir)
1. BÖLÜM: GİRİŞ ............................................................................................................
1.1. Önem
1.2. Amaç ve Sorun

1.3. Varsayımlar
1.4. Yöntem
1.5. Evren ve Örneklem
1.6. Literatür Özeti

2. BÖLÜM: KONUYA UYGUN BAŞLIK .......................................................................

2.1. Başlık ……...............................................................................................................

2.2. Başlık ……………………………………………………………………………...

2.3. Başlık ……………………………………………………………………………...

2.4. ……….

2.5. ……….
3. BÖLÜM: BULGULAR VE DEĞERLENDİRMELER
3.1. Başlık

3.2. Başlık

3.3. Başlık

3.4. …….

3.5. …….

4. BÖLÜM: SONUÇ VE ÖNERİLER

4.1. Başlık
4.2. Başlık

4.3. ……

4.4. ……
KAYNAKÇA (Araştırma metninde yer alan atıfların hangi kaynaklardan elde edildiğini gösteren ve APA6 Standardının öngördüğü biçimde bu kaynakların alfabetik olarak listelendiği kısımdır.)
EKLER (Araştırma için üniversite kütüphanesinin abone olduğu intihal programından alınmış “intihal raporu” ile araştırmada kullanılan belgeler, anket formu, araştırma içeriğini destekleyici başkaca belgelerin Ek-1, Ek-2, … başlıklarıyla yer aldığı kısımdır.)  
2. BÖLÜM

ALINTI YAPMA VE KAYNAK GÖSTERME

2.1. Alıntı ve Atıflar

Kaynak gösterme, bilim ve sanat etiğinin gereğidir. Hangi biçimde olursa olsun bilgi ileten kişi bilginin kaynağını gösterme sorumluluğunu taşımalıdır. Başkalarının bilgi birikiminden ve düşüncelerinden yararlanılan her çalışmada (kitap, tez, makale, rapor, bildiri, ödev, web sayfası, vb) yararlanılan bilginin kaynağı, neyin nereden alındığı açıkça belirtilmelidir. Başkalarının düşüncelerini, söylemlerini, verilerini ve yapıtlarını kaynak göstermeden kul​lanmaya intihal (plagiarism) denir. İntihal olguları, hukuki olmaktan çok etik boyutuyla irdelense de, disip​lin soruşturmasına konu olabilir ve dersten kalmak, raporu reddedilmek, üniversiteden ya da meslekten atılmak gibi çok ciddi sonuçlar doğurabilir. Bilimsel ve sanatsal araştırma sürecinde, bilmeden veya farkında olmadan intihal kapsamına girecek eylemlerde bulunmak, kişiyi sorumluluktan kurtarmaz.
2.2. Kaynak Gösterilirken Uyulması Gerekli İlkeler

1. Her bilimsel çalışmada, çalışmanın sonunda yararlanılan kaynakların listelendiği bir kaynakça bölümü bulunmalıdır. 

2. Metin içinde gönderme yapılan her kaynak, kaynakçada yer almalı, kaynakçada yer verilen her kaynağa da metin içinde gönderme yapılmalıdır. 
3. Kaynakçaya alınacak yapıtlar, yazarın bizzat okuyup yararlandığı yapıtlar olmalıdır. 
4. Araştırmada kullanılmayan, ancak araştırmacının konu için yararlı olabileceğini düşündüğü di​ğer kaynaklar, eğer verilmek isteniyorsa, “ek kaynakça” veya “yardımcı kaynakça” veya “ileri okumalar için kaynakça” gibi farklı bir başlık altında verilmelidir.
5. Kaynakçada, ilgili yayının künyesi kurallara uygun olarak verilmeli, künye içindeki bilgi öğeleri tam ve doğru olmalıdır. 
6. Kaynakçada her kaynağa yalnız bir kez yer verilmelidir. 
7. Kaynakça, hangi bilginin hangi kaynaktan alındığı konusunda fikir vermez. Bu bilgi, metnin içinde ilgili yerde, söz konusu bilgi kaynağına gönderme yapılarak aktarılmalıdır. 
8. Herkes tarafından bilinen gerçekler için (dünya yuvarlaktır gibi) kaynak belirtmeye gerek yoktur. Genel bilginin içeriği, disiplinden disipline değişebildiği için kişinin bilmediği bir disiplinde neyin genel bilgi kapsamında değerlendirilmesi gerektiğine karar vermesi özellikle güçtür. Bu gibi durumlarda kişiyi etik açıdan yanlış bir şey yapmaktan koruyacağı için kaynak gösterilmesi tercih edilmelidir. 
9. Bir kaynaktan değiştirilmeden yapılan alıntılar, özgün kaynakta geçtiği biçimiyle tırnak işa​reti içinde gösterilmelidir. (Eğer kaynakta - matbaa hatası vb.- bir yanlışlık olduğu iddia ediliyorsa, metni olduğu gibi almalı fakat iddiayı ortaya koyan açıklama dipnotta yazılmalıdır.) 
10. Araştırıcının bilimsel yeterliliği, sentez yapma ya da yazma becerisi konusunda soru işareti uyandırabileceğinden çok sık ve çok uzun alıntılardan kaçınmak gereklidir. 
11. Yabancı dildeki kaynaklardan Türkçeye çevrilerek yapılan alıntılarda metnin çeviri olduğu​nun belirtilmesi gerekir. 
12. Özgün kaynağa erişmenin olanaksız olduğu durumlarda bilginin ikinci elden aktarıldığı belirtilmeli (Örneğin: Tonta, Y., Arama motorlarında performans değerlendirme, Ankara, 2002, s. 65’den aktaran, Polat, 2012, s. 83.), asla özgün kaynaktan alınmış gibi gösterilmemelidir. 
13. Kaynak gösterilse bile, bir yapıtın tamamı veya tamamına yakın bir bölümü bir başka çalış​mada aktarılamaz. 
14. Patent ve telif hakkı söz konusu olan yapıt, resim, çizelge, formül, şekil, vb. gibi öğeler için, kaynak göstermenin yanı sıra, izin alınmasının da gerekli olabileceği unutulmamalıdır. 
15. Müzik ve sahne yapıtları yaratımında, herhangi bir kaynaktan alıntılama ya da açık bir esin​lenme söz konusu ise, bu durumun yapıtın ilk sayfasında belirtilmesi gereklidir
2.3. Başkalarına Ait Bilgi ve Düşüncelerin Aktarımı

a) Direkt Alıntı (quotation, tam alıntı): Bu tür alıntılar kaynak eserden olduğu gibi alınır. Özgün (orijinal) anlatım hiç de​ğiştirilmez. Bu şekilde yapılan aktarmaya alıntı denir. Alıntı, metinde özgün kaynakta geçtiği biçimiyle tırnak işareti (“…..”) içinde gösterilir, tırnak işareti kapatıldıktan sonra ilgili kaynağa gönderme yapılır. Direkt alıntılarda, tırnak içerisindeki ifadede yer alan hem fikir hem de sözcükler zikredilen yazara aittir. Araştırmacı sadece aktaran durumundadır. Bu yüzden de sayfa numarası zorunlu olarak belirtilmelidir. b) Endirekt Alıntı (in-text citation, anma, gönderme, atıf yapma): Bu tür alıntılar yazarın zikrettiği fikir için yapılır ve kaynak belirtilir. Bu alıntılamada özgün anlatım değiştirilir, özetle veya fikir alıntısı şeklinde aktarma yapılır. Endirekt alıntılarda fikir zikredilen yazara; sözcükler zikreden yazara aittir. Yani düşünce hâlâ bir başkasına aittir ve aidiyeti bildirmek için metin içinde veya dipnotta kaynağa gönderme yapılması mutlaka gereklidir. Bu tür alıntılar tırnak (“….”) gerektirmez. Örnek: Osmanlılar modernleşme olgusu ile 19 yy’da Avrupa ülkeleri ile yaptığı savaşlar aracılığı ile tanışmışlardır (Karpat, 1980) Bu gibi bir alıntı ile yazar şunu ima etmektedir: Burada ki fikir Karpat’ın 1980 de yazmış olduğu eserde dile getirilmiştir, ancak sözcükler ve ifade şekli tamamen bana aittir ve Karpat bu fikri belli sayfada değil eserin tümünde anafikir olarak ileriye sürmüştür. Bu tür bir alıntı endirekt alıntıdır. Endirekt alıntıların nerde başlayıp nerde bittiğini sözün akışından çıkartabilmeliyiz. Uzun uzun endirekt alıntı yapılamaz. Sadece fikir sahiplerine saygılı olmak ve fikirleri ilgili yerlerde tartışabilmek için yapılmalıdır.
2.4. İntihal Örnekleri
	Özgün Metin 

İmparatorlukta ilköğretim reformunu başlatan ve başarıya ulaştıran ilk etnik unsur Türk değildi. Bu alanda Avrupaî Osmani denen kıtanın unsurları hattâ, Suriye ve Lübnan daha öndeydi. Örneğin; Bulgar maarifinin ilerlemesi ve başarıları, 19. Yüzyılda ve İkinci Meşrutiyet dönemi boyunca daima Türk aydınlarının dikkat ve kıskançlığını çekmiştir. Bu nedenle diğer Balkan uluslarının çocuk edebiyatları ile birlikte, 19. yüzyılın Türk çocuk edebiyatını karşılaştırarak yapılacak incelemelere gerek vardır. 

Kaynak: Ortaylı, İ. (2000). Osmanlı Toplumunda Aile. İstanbul: Pan Yayıncılık, s. 108.

	
	Yanlış (İntihal)
	Doğru

	a) Alıntı
	İmparatorlukta ilköğretim reformunu başlatan ve başarıya ulaştıran ilk etnik unsur Türk değildi. Bu alanda Avrupaî Osmani denen kıtanın unsurları hattâ, Suriye ve Lübnan daha öndeydi. Örneğin; Bulgar maarifinin ilerlemesi ve başarıları, 19. Yüzyılda ve İkinci Meşrutiyet dönemi boyunca daima Türk aydınlarının dikkat ve kıskançlığını çekmiştir.
	“İmparatorlukta ilköğretim reformunu başlatan ve başarıya ulaştıran ilk etnik unsur Türk değildi. Bu alanda Avrupaî Osmani denen kıtanın unsurları hattâ, Suriye ve Lübnan daha öndeydi. Örneğin; Bulgar maarifinin ilerlemesi ve başarıları, 19. Yüzyılda ve İkinci Meşrutiyet dönemi boyunca daima Türk aydınlarının dikkat ve kıskançlığını çekmiştir. (Ortaylı, 2000, s. 108).

	b) Parçalar halinde alıntı
	Tanzimatla birlikte, Osmanlı İmparatorluğu’nda ilköğretim reformu gündeme geldi. Ancak, İmparatorlukta ilköğretim reformunu başlatan ilk etnik unsur Türk değildi. Avrupaî Osmani denen kıtanın unsurları, Suriye ve Lübnan daha önde idi. Bulgar maarifinin başarıları, İkinci Meşrutiyet dönemi boyunca Türk aydınlarının kıskançlığını çekmiştir.
	“Tanzimatla birlikte, Osmanlı İmparatorluğu’nda ilköğretim reformu gündeme geldi. Ancak, “İmparatorlukta ilköğretim reformunu başlatan ilk etnik unsur Türk değildi. ... Avrupaî Osmani denen kıtanın unsurları..., Suriye ve Lübnan daha önde idi. ... Bulgar maarifinin ... başarıları, ... İkinci Meşrutiyet dönemi boyunca ...Türk aydınlarının ... kıskançlığını çekmiş- tir” (Ortaylı, 2000, s. 108).

	c) Aktarma
	Ülkemizde Tanzimat’tan beri ilköğretimde istenen başarı bir türlü yakalanamamıştır. 19. yüzyılda Bulgarlar ve diğer Türk olmayan unsurlar eğitim alanında Türklerden daha ileri ve başarılıdır. Söz konusu ulusların bu dönemdeki çocuk edebiyatları ile Türk çocuk edebiyatının karşılaştırılması sonucu bu durum açıklık kazanacaktır. 
	Ülkemizde Tanzimat’tan beri ilköğretimde istenen başarı bir türlü yakalanamamıştır. Ortaylı (2000, s. 108) 19. yüzyılda Bulgarlar ve diğer Türk olmayan unsurların eğitim alanında Türklerden daha ileri ve başarılı olduklarını belirtmekte ve söz konusu ulusların bu dönemdeki çocuk edebiyatları ile Türk çocuk edebiyatının karşılaştırılması sonucu bu durumun açıklık kazanacağına değinmektedir.


	Özgün Metin 

For one thing, it was not dominated by envy. We began thinking about America at the only moment when US economy was not a triumphant model of wealth and productive potential for the rest of the world. In the decade of the Great Depression we no longer saw the world of Gatsby but that of The Grapes of Wrath. In the 1920s and early 1930s America was a by–word for the hard–faced pursuit of profit, for injustice, for ruthless unscrupulous and brutal repression. 

Kaynak: Hobsbawm, E. (2002). Interesting times a twentieth–century life. Londra: Abacus, s. 388.

	
	Yanlış (İntihal)
	Doğru

	d) Çeviri yaparak aktarma
	Bazı tarihçiler Amerika’yı üretim potansiyeli olan başarılı bir refah modeli değilken incelemeye başladılar. Onlar için Amerika Büyük Depresyon yıllarında “Muhteşem Gatsby”nin değil, “Gazap Üzümleri”nin ülkesi haline gelmişti. 1920’lerde ve 1930’ların başında ülke menfaatin, adaletsizliğin, bayağılığın ve baskının diğer adı olmuştu.
	Bazı tarihçiler Amerika’yı üretim potansiyeli olan başarılı bir refah modeli değilken incelemeye başladılar. Hobsbawm’a (2002, s. 388) göre Amerika Büyük Depresyon yıllarında “Muhteşem Gatsby”nin değil, “Gazap Üzümleri”nin ülkesi haline gelmişti. 1920’lerde ve 1930’ların başında ülke menfaatin, adaletsizliğin, bayağılığın ve baskının diğer adı olmuştu.


2.5. Atıf Yapma ve Kaynak Gösterme Örnekleri

2.5.1. Kaynak Gösterme Biçimi
Araştırma metninde yer alan atıfların hangi kaynaklardan elde edildiğinin gösterim biçimi olarak, “APA 6 Kuralları” uygulanmalıdır. 

2.5.2. Kaynakça ve Gönderme Örnekleri

Makaleler: 

Türkçe Tek Yazarlı Makale
Çakın, I. (2005). Cumhuriyet’ten günümüze bilgi profesyonellerinin eğitiminde başlıca yönelişler. Türk Kütüphaneciliği, 19 (1), 7-24.

Gönderme
(Çakın, 2005, s. 15)

Yabancı Dilde Tek Yazarlı Makale
Anameriç, H. (2006). Stamps as an Information source in the National Library of Turkey. Library Collections, Acquisitions and Technical Services, 30 (1/2), 117-127.

Gönderme
(Anameriç, 2006, s. 120)

Türkçe İki Yazarlı Makale
Aldemir, A. ve Oğuz, E. S. (2006). Sayısal (dijital) kültürün korunması: web ar​şivleme. Türk Kütüphaneciliği, 20 (3), 283-311.

Gönderme
(Aldemir ve Oğuz, 2006, s. 17)

Yabancı Dilde İki Yazarlı Makale
Tonta, Y. ve Ünal, Y. (2005). Scatter of journals and literature obsolescence ref​lected in document delivery requests.Journal of the American Society for In​formation Science & Technology, 56 (1), 84-94.

Gönderme
(Tonta ve Ünal, 2005, s. 87)

Türkçe Üç Yazarlı Makale
Soydal, İ., Al, U. ve Sezen, U. (2005). İçerik tabanlı görüntü erişim sistemleri. Bilgi Dünyası, 6 (2), 155-170.

İlk Gönderme
(Soydal, Al ve Sezen, 2005, s. 158)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Soydal ve diğerleri, 2005, s. 165)

Yabancı Dilde Üç Yazarlı Makale
Al, U., Şahiner, M. ve Tonta, Y. (2006). Arts and humanities literature: bibliomet​ric characteristics of contributions by Turkish authors. Journal of the Ameri​can Society for Information Science&Technology, 57 (8), 1011-1022.

İlk Gönderme
(Al, Şahiner ve Tonta, 2006, s. 1017)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Al ve diğerleri, 2006, s.191)

Türkçe Dört veya Beş Yazarlı Makale
Küçük, M., Al, U., Alır, G., Soydal, İ. ve Ünal, Y. (2004). Türkiye'de kütüphane​lerarası işbirliği üzerine bir değerlendirme.Türk Kütüphaneciliği, 18 (2), 119-134.

İlk Gönderme
(Küçük, Al, Alır, Soydal ve Ünal, 2006, s. 123)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Küçük ve diğerleri, 2006, s. 128)

Yabancı Dilde Dört veya Beş Yazarlı Makale
Juntunen, A., Ovaska, T., Saarti, J. ve Salmi, L. (2005). Managing library proces​ses: collecting data and providing tailored services to end-users. Library Ma​nagement, 26 (8/9), 487-493.

İlk Gönderme
(Juntunen, Ovaska, Saarti ve Salmi, 2005, s. 489)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Juntunen ve diğerleri, 2006, s. 491)

Altı veya Daha Fazla Sayıda Yazarlı Makale
Erkan, S., Tuğrul, B., Üstün, E., Akman, B., Şendoğdu, M., Kaygı, E. ve diğerle​ri. (2003). Okul öncesi öğretmenliği öğrencilerine ait Türkiye profil araştır​ması. Hacettepe Üniversitesi Eğitim Fakültesi Dergisi, 23, 108-117.

Gönderme
(Erkan ve diğerleri, 1993, s. 110)

Kitaplar:
Türkçe Tek Yazarlı Kitap
Yılmaz, E. (2005). Bilgi merkezlerinde Toplam Kalite Yönetimi. Ankara: Alp    Yayınevi.

Gönderme
(Yılmaz, 2005, s. 215)

Yabancı Dilde Tek Yazarlı Kitap
Sider, D. (2005). The library of the Villa dei Papiri at Herculaneum. Los Ange​les: J. Paul Getty Museum.

Gönderme
(Sider, 2005, s. 77)

Türkçe İki Yazarlı Kitap
Özdemirci, F. ve Odabaş, H. (2005). Yazışma yönetimi ve dosyalama işlemleri. Ankara: Alter Yayıncılık.

Gönderme
(Özdemirci ve Odabaş, 2005, ss. 17-18)

Yabancı Dilde İki Yazarlı Kitap
Sullivan, F. ve Wyatt, J. C. (2006). ABC of health informatics. Malden, Mass.: BMJ Books/Blackwell Pub.

Gönderme
(Sullivan ve Wyatt, 2006, s. 21)

Türkçe Üç Yazarlı Kitap
Tonta, Y., Bitirim, Y. ve Sever, H. (2002). Türkçe arama motorlarında perfor​mans değerlendirme. Ankara: Total Bilişim.

İlk Gönderme
(Tonta, Bitirim ve Sever, 2002, s. 45)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Tonta ve diğerleri, 2002, s. 105)

Yabancı Dilde Üç Yazarlı Kitap
Selwyn, N., Gorard, S. ve Furlong, J. (2006). Adult learning in the digital age: information technology and the learning society. London; New York: Rout-ledge.

İlk Gönderme
(Selwyn, Gorard ve Furlong, 2006, s. 19)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(Selwyn ve diğerleri, 2006, ss. 23-24)

Tüzel Kişi Tarafından Yazılmış Kitap
Türk Kütüphaneciler Derneği. (1995). 2000’e 5 kala kütüphaneciliğimiz ve bilgi hizmetlerindeki sorunlarımıza çözüm önerileri. Ankara: Yazar.

İlk Gönderme
(Türk Kütüphaneciler Derneği [TKD], 1995, s. 12)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(TKD, 1995, s. 16)

Çeviri Kitap
Bloomberg, M. ve Evans, G. E. (1989). Kütüphane teknisyenleri için teknik hiz​metlere giriş (N. Tuncer, Çev.). Ankara: Türk Kütüphaneciler Derneği. (Ori​jinali 1985’te yayımlanmıştır).

Gönderme
(Bloomberg ve Evans, 1985/ 1989, s. 182)

Editörü Olan Kitap
Kaya, E. ve Yılmaz, E. (Yay. Haz.). (2006). Türkiye’de bilgi hizmetleri ve yeni yaklaşımlar: 42. Kütüphane Haftası bildirileri (27 Mart – 2 Nisan). Ankara: Türk Kütüphaneciler Derneği.

Gönderme
(Kaya ve Yılmaz, 2006)

Kitaptan Bir Bölüm
Bayram, Ö. (2007). Bilginin depolanması ve organizasyonuna giriş: Dijital kü​tüphane rafları. H. Odabaş ve H. Anameriç (Yay. Haz.). Bilgi…içinde (ss. 45-53). Ankara: Referans Yayınevi.

Gönderme
(Bayram, 2007, s. 47)

Yazarı Olmayan Kitap
Ansiklopedik ekonomi sözlüğü. (2006). (9. bs.). Istanbul: Dünya Kitapları.

Gönderme
(Ansiklopedik, 2006)

Yayımlanmış Bildiri
Alkan, N. (2006). Bilgi merkezlerinde kullanıcı-kütüphaneci ilişkisi. E. Kaya ve E. Yılmaz (Yay. Haz.), “Türkiye’de Bilgi Hizmetleri ve Yeni Yaklaşımlar”: 42. Kütüphane Haftası bildirileri: 27 Mart-2 Nisan içinde (ss. 199-221). An​kara: Türk Kütüphaneciler Derneği.

Gönderme
(Alkan, 2006, s. 209)

Elektronik Kaynaklar
Bağımsız Web Sayfası
Yee, I. H. (2003, 21 Ocak). Cataloging and metadata education: a proposal for preparing cataloging professionals of the 21st century. 26 Haziran 2005 ta​rihinde http://www.loc.gov/ catdir/bibcontrol/ adresinden erişildi.

Gönderme
(Yee, 2003)

Basılı Versiyonu Olan Elektronik Kitap
Başar, H. (1999). Sınıf Yönetimi [Elektronik versiyon]. İstanbul: Milli Eğitim                           Ba​kanlığı.

Gönderme
(Başar, 1999, s.175)

Elektronik Makale
Altun, A. (2003). E-okuryazarlık. Milli Eğitim Dergisi, 158. 10 Aralık 2003 tari​hinde http://www.meb.gov.tr/index800.htm adresinden erişildi.

Gönderme
(Altun, 2003)

Elektronik Gazete Makalesi
Çongar, Y. (2006, 24 Aralık). Kütüphane kültürü. Milliyet. 26 Aralık 2006 tarihin​de http://www.milliyet.com.tr/2006/12/24/pazar/yazcongar. html adresinden erişildi.

Gönderme
(Çongar, 2006)

Elektronik Bildiri
Ergun, C. (2002, 19-21 Aralık). Metadata ve kütüphanelerde kullanımı. VIII. Tür​kiye’de Internet Konferansı’nda sunulan bildiri. 9 Aralık 2003 tarihinde http://inet-tr.org.tr/inet conf8/bildiri/86.doc adresinden erişildi.

Gönderme
(Ergun, 2002, s. 3)

Bir Haberleşme Listesine Gönderilen Elektronik Posta
Yar, M. A. (2007, 22 Ocak). Sesli kütüphane görme engellilerin gözü oldu. Kutup-L listesine gönderilen e-posta, http://mailman.metu. edu.tr/mailman/private/kutup-l/2007-January/msg00123.html adresinde arşivlenmiştir.

Gönderme
(Yar, 2007)

Diğer Yayın Türleri:
Ansiklopedi Maddeleri
Ersoy, O. (1973). Kağıt ve kağıtçılık. Türk Ansiklopedisi içinde (c. 21, ss.112​115). Ankara: Milli Eğitim Bakanlığı.

Gönderme
(Ersoy, 1973, s.113)

Raporlar
Türk Sanayicileri ve Iş Adamları Derneği. (1999). Türkiye’de mesleki ve teknik eğitimin yeniden yapılandırılması (Rapor No: TY/184/1999). İstanbul: Türk Sanayicileri ve İş Adamları Derneği.

 İlk Gönderme
(Türk Sanayicileri ve İş Adamları Derneği [TÜSİAD], 1999, s. 32)

İkinci ve Sonraki Göndermeler
(TÜSİAD, 1999, s. 37)

Yayımlanmamış Tez
Candan, B. (2006). Türkiye’de cumhuriyet döneminde yayıncılık ve kütüphaneci​lik etkileşimi. Yayımlanmamış yüksek lisans tezi, Ankara Üniversitesi, Anka​ra.

Gönderme
(Candan, 2006, s. 61)

Resmi Gazete
Kütüphane Haftasını Kutlama Yönetmeliği, T.C. Resmi Gazete (17625, 6 Mart 1982).

Gönderme
(Kütüphane, 1982).
2.6. Kısaltmalar ve Simgeler Dizini
Araştırmada çok kullanılan birden fazla oluşmuş terimler için baş harfleri kullanılarak kısaltma yapılabilir. Bu durumda yapılan kısaltma ilk geçtiği yerde parantez içinde bir kez açıklanmalıdır. Bunlar “Kısaltmalar” başlığı altında alfabetik sırayla sunulmalıdır. Birden fazla sözcüğün başharfleri kullanılarak yapılan kısaltmalarda, her sözcüğün başharfinden sonra nokta kullanılmalıdır. (Örneğin; M.T.A., D.S.İ., M.P.M., A.Ü., İ.İ.B.F., ... ). Ancak, TÜBİTAK, NATO, USA, AT, UNESCO, TBMM, OPEC, GB gibi standart kısaltmalarda harfler arasına nokta konulmamalıdır. Coğrafi yönlerin kısaltmalarında, yönlerin Türkçelerinin ilk harfleri kullanılmalıdır. (Örneğin; D, B, GB, KD ... gibi) (Bkz. Ek 5.)

2.7. Tablo ve Şekiller

2.7.1. Hazırlama 

Hazırlanacak şekiller (grafik, diyagram, fotoğraf vb.) yazı ile anlatımda güçlük çekilen, yapılan işi, anlatılmaya çalışılan düşünceyi veya elde edilen verileri daha etkili olarak aktarabilecek nite​likte olmalı, gereksiz şekillerden kaçınılmalıdır. 
Şekiller üzerinde yer alacak tüm çizgi, işaret, sembol, rakam ve yazılarda, bilgisayar yazıcısı, rapido ya da letraset çıkartma türü bir araç kullanılmalıdır. Bu tür çizgi, işaret, sembol ra​kam ve yazılar, çıplak gözle kolayca seçilebilir ve okunabilir büyüklükte olmalıdır. 

2.7.2. Yerleştirme 

Şekiller, araştırma metni içerisinde, ilk değinildikleri sayfada ya da hemen sonraki sayfada yer almalıdır. 
Birbirleri ile ilgili çok sayıda tablo veya şekil aynı sayfa üzerinde yer alabilir. Tablo​ ve şekiller ile açıklamaları sayfa kenarında bırakılması gereken boşluklara taşmayacak şekilde yerleşti​rilmelidir. 
Taşma durumunda olanlar ya küçültmeli ya da Ek`te sunulmalıdır. 
Bir şekilde birden fazla öge bulunabilir. Bu durumda, her bir öge sı- rayla A, B, C, D, ... şeklinde simgelenerek tümüne tek bir şekil numarası verilir. Açıklamalarda herbir öge ayrı ayrı tanımlanmalıdır: 
Tablo başlığı ve açıklamaları tablonun üstüne yazılmalı, metin alanı satır başından başlatıl​malıdır. Tablo açıklamalarının yazımında da “blok” sistemi korunmalı; açıklamaların bir satırdan daha uzun olması halinde, ikinci ve diğer satırlar, açıklamanın satır başı hizasından başlamalıdır. Tablo ve şekil altı açıklamalarının sonuna nokta konulmalıdır. 
Şekil başlığı ve açıklamaları şeklin altında yer almalı ve metin bloğu sol ve sağ kenarları ara​sında ortalanmalıdır. 
Bireylerin kimliğini belli edecek tarzda fotoğraf konulmamalıdır. Konulacaksa fotoğrafı çekilen kişiden izin alındığına ilişkin ibare bulunmalıdır. Resim ve fotoğraflar için mutlaka yasal izin alınmış olmalıdır. 
Şekillerin sayfa içine yerleştirilmesinde, sayfa kenarlarında bırakılması gereken boşluklara kesinlikle taşılmamalıdır. Bu boşluklara taşacak şekiller ya küçültülmeli ya da “ekte” sunulmalıdır. Araştırma metni içerisinde katlanmış şekil veya tablo olmamalıdır. 
Bir sayfadan daha büyük olan tablolar, araştırma metni içinde bulunmak zorunda ise bir sayfa boyutlarında (uygun bir yerden) bölünmelidir. Tablonun devamı bir sonraki sayfada aynı tablo numarası ile ve aynı başlıkla verilmeli ancak tablo numarasından sonra parantez içinde “Devam” ibaresi yazılmalıdır. Metinde, geçen formüller ayrı paragraf halinde yazılmalı, önce ve sonra gelen paragraflarla arasında bir satır boşluk bırakılmalıdır. 
2.7.3. Numaralandırma 
Tüm tablo, şekil ve formüllerin numaralandırılmasında sadece rakamlar kullanılmalıdır. Bunlar, her bölüm içinde kendi aralarında, birbirlerinden bağımsız olarak ayrı ayrı numaralandırılmalıdır. 
Birinci Bölüm’ün Tablo ve Şekilleri: 
Tablo 1.1. ……………………….. 
Şekil 1.1. ……………………….. 
İkinci Bölüm’ün Tablo ve Şekilleri: 
Tablo 2.1. ……………………….. 
Şekil 2.1. ……………………….. 
2.7.4. Açıklamalar 
Tablo ve şekil açıklamaları olabildiğince kısa ve öz yazılmalıdır. Tüm açıklamaların yazımında 1,5 tam satır aralığı kullanılmalıdır. 
Tablo veya şekil ile (açıklamaları dâhil) alt ve üst metin arasında bir satır boşluk bırakılmalıdır. 
Tablo açıklamaları, tablonun üstüne yazılmalı ve Tablo açıklamasının son satırı ile tablonun üst kenarı arasında 6 punto boşluk bırakılmalıdır.

Şekil açıklamaları ise, şeklin altına yazılmalı ve şekil altı açıklaması ile şeklin alt kenarı arasında 6 punto boşluk bırakılmalıdır
2.8. Ekler

NOT 1: Bunların dışında gereken bilgiler için Mezuniyet Çalışması Danışmanının önerisi dikkate alınacaktır.

NOT 2: Mezuniyet çalışması 3 nüsha olarak hazırlanacaktır. Biri öğrencide kalacak. Diğeri sorumlu öğretim elemanına verilecek. Üçüncüsü bölüm kütüphanesine (Bilgi ve Belge Yönetimi Bölüm Başkanlığı) verilecektir.
EK-1 Dış ve İç Kapak
T.C.

ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ

EDEBİYAT FAKÜLTESİ

BİLGİ VE BELGE YÖNETİMİ BÖLÜMÜ

[image: image2.jpg]



.............................................................................

....................ÇALIŞMA BAŞLIĞI.....................

........................................
MEZUNİYET ÇALIŞMALARI
Hazırlayan

..................................

Danışman

.....................................

ÇANKIRI – 2016

EK-2 Mezuniyet Çalışmaları Beyan Formu

....../…./20.... 

Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Başkanlığına Çankırı Karatekin Üniversitesi Edebiyat Fakültesi Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Mezuniyet Çalışmaları Yönergesine uygun hazırlamış olduğum “............................................................... ........................................ “ adlı çalışmanın/raporun tamamen kendi çalışmam olduğunu ve her alıntıya kaynak gösterdiğimi taahhüt eder, çalışmamın/raporumun kâğıt ve elektronik kopyalarının Bilgi ve Belge Yönetimi Kitaplığında/Arşivinde saklanmasına izin verdiğimi onaylar ve gereğini arz ederim. 









[ İmza] 








[Öğrencinin Adı Soyadı]

Ek 3. Mezuniyet Çalışmaları Kabul Tutanağı 

MEZUNİYET ÇALIŞMALARI KABUL TUTANAĞI

BİLGİ VE BELGE YÖNETİMİ BÖLÜMÜ BAŞKANLIĞINA


...............................................danışmanlığında, ........................................................ tarafından hazırlanan bu çalışma ........./......../........ tarihinde Mezuniyet Çalışmaları İzleme Komisyonu tarafından Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Mezuniyet Çalışması olarak kabul edilmiştir. 

Komisyon Başkanı
: ………………………………
İmza
:………………………

Komisyon Üyesi
: ………………………………
İmza
:………………………

Komisyon Üyesi
: ………………………………
İmza
:………………………

Yukarıdaki imzalar adı geçen öğretim üyelerine aittir. 

…. /……/……. 










İmza 









   Bölüm Başkanı

EK-4 İçindekiler Sayfası Örneği ve Başlıklandırma Biçimi

EK-5 Kısaltmalar ve Simgeler Dizini 
KISALTMALAR VE SİMGELER DİZİNİ

AB 

: …………………………… 

AT 

: …………………………… 

A.Ü. 

: …………………………… 

D.S.İ. 

: …………………………… 

İ.İ.B.F. 
: …………………………… 

M.P.M. 
: …………………………… 

M.T.A. 
: …………………………… 

NATO 
: …………………………… 

TBMM 
: …………………………… 

TÜBİTAK 
: …………………………… 

OPEC 

: …………………………… 

UNESCO 
: …………………………… 

USA 

: ……………………………
……

: ……………………………

……

: ……………………………

EK-6 Tablolar/Şekiller/Çizelgeler/ Dizini 

ŞEKİLLER DİZİNİ

Şekil 1.1. Bilgi Sistem Mimarisi ................................................................................ 

Şekil 1.2. Yönetim Bilgi Sistemi Seviyeleri .............................................................. 

Şekil 1.3. İşletme Bilgi Sistemleri ............................................................................. 

Şekil 1.4. İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi Yapısı ...................................................... 
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