ÖZYEĞİN ÜNİVERSİTESİ 
SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ
TEZ FORMATI KONTROL LİSTESİ 

	ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: 

	TEZ DANIŞMANI:


	PROGRAM:


	TEZ BAŞLIĞI: 




	BİÇİM VE GÖRÜNÜM 
	ÖĞRENCİ
	KONTROLÖR

	1
	KENAR BOŞLUKLARI: Dikey sayfa: Sol: 3,5 cm; Üst: 3,5 cm; Alt ve Sağ: 2,5 cm. 
Yatay sayfa: Sol: 2,5 cm; Üst: 3,5 cm; Alt: 2,5 Sağ: 3,5 cm. 
Üst bilgi ve alt bilgi: 1,25 cm. (hem dikey ve yatay sayfalar için).
	 
	

	2
	YAZI TİPİ: Tezin tümünde Times New Roman; tezin hiçbir yerinde başka bir yazı tipi kullanılmamıştır.
	 
	

	
	YAZI BOYUTU 
	 
	

	3
	Tez başlığı 15 punto (pt.)
	 
	

	4
	Ana metinde ve tüm başlıklarda 12 pt. 
	
	

	5
	Dipnotlarda, tablo ve şekil notlarında (varsa) 10 pt. 
	 
	

	6
	Yazı boyutu tablo ve şekillerin içinde 12, 11, 10, 9 veya 8 olabilir. 8 puntodan az olamaz.  Yazı boyutu tüm tablolarda aynıdır. Yazı boyutu tipi tüm şekillerde aynıdır.
	 
	

	
	SATIR ARALIĞI
	 
	

	7
	İthaf sayfası, Orijinallik Beyanı, Özet ve Abstract metinleri ve Teşekkür sayfalarında satır aralığı çift aralıklıdır.
	 
	

	8
	İçindekiler, Tablo Listesi, Şekil Listesi, Kısaltmalar Listesi, Semboller Listesi'nde, Eklerin ana metinlerinde, Özgeçmişte bir buçuk aralıklıdır.
	 
	

	9
	Ana metin, tablo başlıkları ve şekil başlıkları çift aralıklıdır.
	 
	

	10
	Ana başlıklardan (Seviye 1) sonra 12 nokta (nk.) aralık bırakılmıştır. Alt bölüm başlıklarından önce (örneğin, seviye 2, seviye 3, seviye 4 ve seviye 5 başlıklar) 12 nk. boşluk bırakılmıştır. Alt başlıklardan sonra ekstra aralık yoktur.
	 
	

	11
	Tablo ve şekil notları ve dipnotlar tek aralıktır.
	 
	

	12
	Paragraflar arasında fazladan boşluk yoktur.
	 
	

	13
	Metin ile tablo başlıkları ve metin ile şekil başlıkları arasında 12 nk. boşluk bulunmaktadır. Varsa tablo ve şekil notları ve ardından gelen metin, not yoksa tablo ve şekil ile ardından gelen metin arasında 12 nk. boşluk bulunmaktadır.
	 
	

	
	HİZALAMA
	 
	

	14
	İthaf ifadesi tek satırsa ortalanmış, çift satırsa iki yana hizalanmıştır. İthaf ifadesi iki satırı aşmamaktadır. 
	
	

	15
	Tüm metin, dipnotlar, notlar iki yana hizalıdır.  
	 
	

	16
	Tablolar ve şekiller ortalanmıştır. Tablo ve şekil başlıkları sola yaslıdır.
	 
	

	17
	Kaynakçada listelenen yayınlar sola yaslıdır. 
	
	

	18
	Farklı başlık düzeylerinin hizalanması için aşağıda Başlıklar bölümündeki maddelere bakınız.
Ön sayfaların hizalanma kuralları için aşağıda Ön Sayfalar başlığı altındaki maddelere bakınız.
	 
	

	
	SAYFA NUMARALANDIRMA
	 
	

	19
	Dış ve iç kapakta numaralandırma yoktur. Numaralandırma tezin başlık sayfası ile başlamaktadır. Sayfa numaraları iv ile Orijinallik Beyanı sayfasında görünmektedir. İthaf sayfası yoksa, Orijinallik Beyanı sayfası iii ile başlamaktadır. Kapak sayfasında, başlık sayfasında, onay sayfasında ve ithaf sayfasında (varsa) sayfa numarası görünmemektedir.
	 
	

	20
	İlk bölümden (GİRİŞ) başlayarak sayfa numaralandırma 1, 2, 3… rakamları ile yapılmıştır. 
	 
	

	21
	Sayfa numaraları tez boyunca sayfanın altında, ortalanmış, Times New Roman ve 12 puntodur.
	
	

	 
	BAŞLIKLAR 
	 
	

	22
	SEVİYE 1 BAŞLIKLAR 
         Tüm seviye 1 başlıklar (örn. 1. INTRODUCTION, 2. METHOD VB. BÖLÜM BAŞLIKLARI) ÖZET, ABSTRACT, TEŞEKKÜR, TABLO LISTESI, ŞEKIL LISTESI, SEMBOL LISTESI, KISALTMALAR LISTESI, KAYNAKÇA, EK başlıkları büyük harf, koyu ve ortalanmıştır. Başlıktan sonra 12 nk. boşluk bulunur.  
	 
	

	23
	1.1 Seviye 2 Başlıklar
         Seviye 2 başlıklar 12 punto, sola yaslı, çift aralıklı, kalın, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfler küçük olarak yazılır. Başlık girintisiz başlar. Metin alt satırdan yeni bir paragrafla başlar. Her paragrafın ilk satırı 1 sekme (1.25) girintilidir.
	
	

	24
	1.1.1 Seviye 3 Başlıklar
        Seviye 3 başlıklar 12 punto, sola yaslı, çift aralıklı, kalın ve italiktir. Başlık girintisiz başlar,  her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfler küçük olarak yazılır. Metin alt satırdan yeni bir paragrafla başlar. Her paragrafın ilk satırı 1 sekme girintilidir.
	
	

	25
	     1.1.1.1 Seviye 4 Başlıklar
     Seviye 4 başlıklar 1 sekme girintili başlar. Başlık 12 punto, sola yaslı, kalın, çift aralıklı, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfler küçük olarak yazılır.  Metin alt satırdan yeni bir paragrafla başlar. Her paragrafın ilk satırı 1 sekme girintilidir.
	 
	

	26
	      1.1.1.1.1 Seviye 5 Başlıklar
      Seviye 5 başlıklar 1 sekme girintili başlar. Başlık 12 punto, sola yaslı, kalın, italik, çift aralıklı, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfler küçük olarak yazılır. Metin alt satırdan yeni bir paragrafla başlar. Her paragrafın ilk satırı 1 sekme girintilidir.
	
	

	27
	            1.1.1.1.1.1 Seviye 6 ve Üzeri Başlıklar
       Seviye 6 ve üzeri başlıklar 2 sekme (2,5 cm) girintili başlar. Başlık 12 punto, sola yaslı, kalın, çift aralıklı, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfler küçük olarak yazılır. Metin alt satırdan yeni bir paragrafla başlar. Her paragrafın ilk satırı 1 sekme girintilidir.
	
	

	28
	Önemli Not. Yalnızca Hukuk tezlerinde Seviye 6 ve üzeri başlık seviyesi kullanılır. APA yazım kurallarını takip eden disiplinlerde (Mimarlık Fakültesi, İşletme Fakültesi ve Sosyal Bilimler Fakültesi Programları) kullanılan başlık seviyesi en fazla 5’tir.
	
	

	
	GİRİNTİLER
	 
	

	29
	Ana metinde ve teşekkür metninde her paragrafın ilk satırı 1 sekme girintilidir (1,25 cm).
	 
	

	30
	Türkçe ve İngilizce özetin ilk satırında girinti yoktur; Özet metinleri tek paragraf olarak yazılmıştır.
	 
	

	31
	Başlıkların girinti kuralları için yukarıdaki Başlıklar bölümü altındaki maddeleri inceleyiniz.
	
	

	TEZ BAŞLIĞI VE KAPAĞI
	
	

	32
	Tez başlığı en fazla 15 kelimedir.
	 
	

	33
	Kapak sayfası örnek formata uygundur.
	 
	

	ÖN SAYFALAR
	
	

	34
	Ön sayfaların sırası, örnek Tez Şablonu’na uygundur:
İç kapak sayfası (Not. Tezin ciltli kopyasının üzerinde olacak kapak sayfası ile aynıdır)
Başlık sayfası 
Onay sayfası
İthaf sayfası (isteğe bağlı)
Orijinallik Beyanı
Özet ve Anahtar Kelimeler
Abstract ve Keywords
Teşekkür sayfası (isteğe bağlı, zorunlu olduğu durumlar için bkz #43)
İçindekiler
Tablo Listesi
Şekil Listesi (Tüm görsel malzeme şekil olarak belirtilmiştir) 
Kısaltmalar Listesi
Semboller Listesi 
1. Giriş (not. Disiplin farkına bakılmaksızın tüm tezler giriş bölümü ile başlar)
2. Yöntem (başlık disiplinlere göre değişebilir)
3. Bulgular (başlık disiplinlere göre değişebilir)
4. Tartışma (başlık disiplinler arasında farklılık gösterebilir)
5. Sonuç
(Not. Disipline göre ana metnin bölümleri 5’ten fazla veya az olabilir)
Kaynakça
EKLER kapak sayfası
Ekler (A, B, C.., her biri ayrı bir sayfada)
	 
	

	35
	İç ve dış kapak sayfası: Standart (lütfen örnek Tez Şablonu’ndaki kapak sayfasının formatına uygun olduğundan emin olun).
	
	

	36
	Başlık sayfası: Standart (lütfen örnek Tez Şablonu’ndaki başlık sayfasının formatına uygun olduğundan emin olun).
	
	

	37
	Onay (imza) sayfası düzeni (lütfen örnek Tez Şablonu’nda sayfaya göre olduğundan emin olun). Jüri üyelerinin ünvan ve isimleri tek satıra sığmazsa alt satırdan devam edilir.
	 
	

	38
	İthaf sayfası (isteğe bağlı) italik, çift aralık, 14 punto, tek satır olması durumunda ortalanmış, iki satır olması durumunda iki yana hizalanmış olmalıdır. (Not. Sayfa başında İthaf başlığı bulunmamalıdır). 
İthaf ifadesi iki satırı geçmemelidir. Uzun, teşekkür içeren ifadeler Teşekkür sayfasında yer almalıdır. 
	
	

	39
	ORİJİNALLİK BEYANI sayfa formatı: Metin iki yana hizalanmış, başlık ortalanmış. Mavi kalemle atılmış ıslak imza isim soy isim üzerinde yer alıyor. 
	 
	

	40
	Türkçe ÖZET metni 1 sayfa uzunluğunda, ilk satır girintisi yok, çift aralıklı tek paragraf, başlık ortalanmış, metin iki yana yaslıdır.
	 
	

	41
	İngilizce ABSTRACT metni 1 sayfa uzunluğunda, ilk satır girintisi yok, çift aralıklı tek paragraf, başlık ortalanmış, metin iki yana yaslıdır.
	 
	

	42
	Hem İngilizce hem de Türkçe özetler için en fazla 5 anahtar kelime verilmiştir. 
Hizalama: Kelimeler iki yana yaslıdır. Özet metni ile anahtar kelimeler arasında 12 nk boşluk vardır.
	 
	

	43
	Teşekkür sayfasında TEŞEKKÜR başlığı ortalanmıştır. Metin iki yana yaslıdır. Paragrafların ilk satırları 1,25 içeriden başlamaktadır. 
Not. Teşekkür sayfası isteğe bağlıdır. Bununla birlikte tez çalışmasına fon sağlamış olan bir kuruluş, tez çalışmasında kamuya açık olmayan bir datanın kullanımı için alınan izinler, telif haklarına tabi materyalin kullanımı ve KVKK kapsamına giren herhangi bir içeriğin kullanımı için alınan izinler Teşekkür sayfasında belirtilmelidir. Bu durumlarda Teşekkür sayfasının bulunması zorunludur.  
	 
	

	44
	İÇİNDEKİLER sayfası düzeni: Tez Şablonu’nda otomatiktir. Word’ün Tablo fonksiyonu kullanılarak hazırlanmıştır. 
İÇİNDEKİLER başlığı ortalanmıştır. Başlık ile liste arasında 12 nk. boşluk vardır.
SEVIYE 1 BAŞLIKLARIN tümü büyük harfle yazılmıştır. Diğer başlıklarda sadece her bir kelimenin ilk harfi büyük, diğerleri küçüktür. İçindekiler listesi, sola yaslı, 12 pt olarak yazılmıştır. 
İtalik ve/veya kalın başlık bulunmamaktadır. 
Tüm başlıklar İÇİNDEKİLER sayfasında listelenmiştir. 
	 
	

	45
	TABLO LİSTESİ sayfa düzeni: Başlık ortalanmış, büyük harf ve kalındır. Başlık ile liste arasında 12 nk. boşluk bulunmaktadır. Liste sola yaslıdır.
	 
	

	46
	ŞEKİL LİSTESİ sayfa düzeni: Başlık ortalanmış, büyük harf ve kalın. Başlık ile liste arasında 12 nk. aralık bulunmaktadır. Liste sola yaslıdır.
	 
	

	47
	KISALTMALAR LİSTESİ sayfa düzeni: Başlık ortalanmış, büyük harf ve kalın. Başlık ile liste arasında 12 nk .aralık bulunmaktadır. Liste sola yaslıdır.
	 
	

	48
	SEMBOLLER LİSTESİ sayfa düzeni: Başlık ortalanmış, büyük harf ve kalın. Başlık ile liste arasında 12 nk. boşluk bulunmaktadır. Liste sola hizalanmıştır.
	 
	

	TABLO, ŞEKİL VE GÖRSEL MALZEME FORMATI, DENKLEMLER VE DİPNOTLAR
	
	

	49
	Tablo, şekil ve görsel malzemeler ortalanarak yerleştirilmiştir. 
	 
	

	50
	Tablo ve şekillerin tümü Tablo ve Şekil Listesinde listelenmiştir.
	
	

	51
	Tablo ve Şekil başlıklarından önce ve tablo ve şekillere notlardan sonra 12 nk aralık bulunmaktadır. Tablo ve şekilde not olmadığı durumlarda Tablo ve Şekilden sonra 12 nk. boşluk bulunmaktadır.
	 
	

	52
	Denklem yerleşimi ve numaralandırması: Denklem(ler) ortalanmıştır. Denklem satırından önce ve sonra 12 nk. boşluk bulunmaktadır. Denklemlerin (varsa) numarası sağa hizalı, sağda ve parantez içindedir.  
	
	

	53
	Dipnot numaralandırma ve yerleştirme: Word fonksiyonunda otomatiktir. 10 punto olarak çizgiden sonra yerleştirilmiş ve iki yana hizalanmıştır. 
Not. Font’un Times New Roman olduğuna emin olunuz. 
	 
	

	54
	Telif haklarına tabi görsellerin kullanımı için yazılı izin alınmıştır. 
Not. Bir görsel kamuya mal olmuşsa veya telif hakkından muafsa, bu bilgi ilgili şekle ait bilgi notunda belirtilmelidir. Telif muafiyetini açıklayan web adresi veya kaynağa (varsa) bilgi notunda referans verilmelidir.
	
	

	TEZ METNİ
	
	

	55
	Giriş bölümü bulunmaktadır.
	 
	

	56
	Ana Metin (bölümler alanlara göre farklılık gösterir)
	 
	

	57
	Kaynakça bulunmaktadır ve formata uygundur.
	 
	

	58
	EKLER kapak sayfası var (ekler varsa). EKLER başlığı yatay ve dikey olarak sayfasının ortasında hizalanmıştır. Başlığın yeri için örnek şablona bakınız. 
	 
	

	59
	EK A, EK B vb. her biri ayrı bir sayfada (varsa). Başlık, diğer ana başlıklar gibi sayfanın yukarısında, ortalanmış, kalın ve büyük harf.
	 
	

	60
	Özgeçmiş bulunmaktadır (sadece doktora tezleri için). 
Başlık ortalanmıştır ve metin sola yaslıdır. 
	 
	



Önemli notlar: Tezin ön sayfalarına ÖzÜ Tez Yazım Kılavuzunda belirtilen format içeriği dışında sayfa (örn. Önsöz vb.) eklenmemeli, format dışına çıkılmamalıdır (örn. ön sayfalara dipnot düşülmesi, Teşekkür sayfası sonuna isim soyadı ve semt ve şehir adı eklenmesi vb.). Formatla ilgili netleştirmek ve danışmak istediğiniz konuları teziniz için atanmış olan tez kontrol görevlisine veya Sosyal Bilimler Enstitüsünde tez formatı kontrolünden sorumlu idari yetkiliye sorabilirsiniz.



1

