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islem

Sorumlu Birim/Kisi

Dokiman/Agiklama

“Tez ve Ddnem Projesi Yazim Yo6nergesi'ne
uygunluk icin destek alinacak ¢alisma
tezofisi@kapadokya.edu.tr adresine Microsoft
Word formatinda, talep edilen islem tiru
belirtilerek goénderilir.

Tez Ofisi

A/

Ofis e-posta adresine gelen talep "Tez Ofisi
islem Takip Formu"na tiim bilgileri doldurarak
tez ofisi personel tarafindan kendisini
Sorumlu Tez Ofisi Personeli olarak belirterek
ogrenciye/6gretim elemanina alindi mesaji
gonderir.

Bicimsel uygunluk kontrolu yapilir

Bicimsel uygunluk kontrolu sirasinda duzeltmeler
belirtilir.

Ogrenci ve Danisma/

Yardimci Danisman

\

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, isle ilgili
yaptigi tiim islemleri "Tez Ofisi islem Takip
Formu"nun ilgili kisimlarina eksiksiz olafak

isler.

Ogrenci veya Tez/Dénem
Projesi Danismani

Tez Ofisi

Tez Ofisi

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Calisma 6grenci tarafindan gonderiliyorsa, yardimci
danisman (tercihe bagl) ve tez/dénem projesi
danismani (mutlaka) mesajin bilgi kismina CC
olarak eklenir.

«Tez Ofisi Personeli,gérevli oldugu 1. giiniin 6ncesindeki
glinde saat 18:00'dan sonra gelmis olanlardan baslamak
uzere (1. gorev gunu Pazartesi ise 6ncesindeki Cumartesi
saat 18:00'dan sonra gelmis olanlar da dahil), gorevli oldugu
tarihlerde Ofis e-posta adresine gelmis isi "Tez Ofisi islem
Takip Formu*na tum bilgileri doldurarak isler, kendisini
Sorumlu Tez Ofisi Personeli olarak belirtir ve
odgrenciye/6gretim elemanina alindi mesaji gonderir.

*Tez Ofisi Personeli,Ofiste gorevli oldugu 2. glinde saat
18:00'den sonra gelmis olan isler icin herhangi bir islem
yapmaz.

Tez Ofisi islem Takip Formu

Bicimsel uygunluk kontrolinde ¢alismanin sayfa
ebadi, kenar bosluklari, kullanilan punto tipi ve
biyuklagl, tim standart sayfalarin (o asamada
mevcutsa Ozet, Etik Beyan, vb.) sirasi ve diizeni,
sayfa numaralari, bollim bagliklari ve alt basliklarla
bunlarin numaralandirmasi, metnin ilgili anabilim
dalinin belirledigi atif sistemine uygunlugu,
Kaynakga'nin alfabetik sirasi ve o asamada
mevcutsa Yonergede belirtilen eklerden ¢alisma
icin ilgili olanlari incelenir.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, gelen
calismanin “Tez ve D6nem Projesi Yazim
Yonergesi'ne uygunluguna gore, Word
dosyasi Uzerinde "degisiklikleri izle" modunda
varsa yapllmasi gereken sistematik
duzeltmeleri yeterli agiklama ile belirtir ve
dosyay! farkli adla kaydeder.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, miimkin oldugu
durumda 2 is glini icerisinde 6grenciye
tezofisi@kapadokya.edu.tr adresinden ilk
gelen mesaja cevaben gonderecegi bir
e-posta yoluyla, diizeltmeleri gosteren Word
dosyasini da mesaj ekine koyarak ve
yardimci danismani (e@er ilk gelen mesajda
CC kismindaysa) ve tez/dénem projesi
danismanini mesajin CC kismina ekleyerek
durum hakkinda yazili bilgi verir.
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