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1. AMAC: Bu talimatin amaci, KUN Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii biinyesindeki Tez Ofisinin
ve Ofiste gorev yapan kisilerin gorev ve ¢alisma usulii ile ilgili ilke ve uygulama esaslarini tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu talimat, KUN Tez Ofisinin tarafindan yiiriitiilen, tezli ve tezsiz programlarda kayitl yiiksek lisans
ve doktora 6grencilerinin, tez ve donem projesi ¢aligsmalarinin yazim ve sonlanmasi siireclerine iliskin “Lisanstistii
Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii Egitim—Ogretim Yonergesi’nde ve “Tez ve Dénem Projesi Yazim
Klavuzu™nda tanimlanmis islemlerin yiiriitilmesinde ve tamamlanmasinda, 6grencilere ve tez/dénem projesi
danigmanlarina destek saglamak amagl tiim hizmetleri kapsar.

3. TANIMLAR:
KUN: Kapadokya Universitesi
Enstitii: KUN Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi: KUN Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii Sekreterligi
Tez Ofisi: KUN Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii Tez Ofisi

Sorumlu Tez Ofisi Personeli: Tez Ofisine gelen bir isi kayda alip isin baglangicindan tamamlanmasina
kadar tiim siireglerinden sorumlu olan personel.

4. TEZ OFiSININ TESKILATI VE CALISMA ESASLARI:

4.1. Tez Ofisi, Enstitii Sekreterligine bagli olarak ¢aligmakta ve yiiriitiilen is ve islemlerde Enstiti Miidiirligi
ve Enstitii Sekreterligine karsi sorumludur.

4.2. Tez Ofisi, 6grencinin tez savunma/donem projesi sinavina girmesinden once baslayarak tez/dénem
projesinin teslim edilmesinden sonra, tez/donem projesinin arsivlenmesi, elektronik alanda saklanmasina
kadar gesitli goérev ve yetkileri mevcuttur.

4.3. Tez Ofisi, basarili bulunan tiim yiiksek lisans ve doktora tezlerinin ilgili tez 6nerisi belgelerinde bulunan
Siirdiiriilebilir Kalkinma Amaglan eslestirme Dbilgilerinin ve kaynakc¢a yaglarmin kayitlarinin
olusturulmasindan ve arsivlenmesinden, tezlere/donem projelerine iligkin enstitii miidiirliigli tarafindan
istenecek her tiirlii diger verilerin hazirlanmasindan ve arsivlenmesinden sorumludur.

4.4. Tez Ofisi destek hizmetleri, sadece internet ortaminda sunulur. Ogrenciler ve tez-dénem projesi
danigmanlari, Tez Ofisinde gorevli personelle tiim iletisimlerini tezofisi@kapadokya.edu.tr adresi
iizerinden yiiriitiirler.

4.5. Miicbir durumlar veya gdrevden ayrilma disinda, Tez Ofisi Personeli, sorumlusu oldugu talebin tiim
islemlerini tamamlamakla yiikiimliidiir.
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5. ISLEMLER:
Tez Ofisi tarafindan,
5.1. Tez/donem projesi yazimi asamasinda 6grencilerin ve tez/donem projesi danigmanlarinin talebi halinde;

5.1.1. Tezin/dénem projesinin “alintilar dahil” ve “alintilar hari¢” Turnitin benzerlik raporlar1 alinarak
Ogrenciye ve tez/donem projesi danismanina gonderilir.

5.1.2. Tezin/dénem projesinin ve “Tez ve Donem Projesi Yazim Kilavuzu”nda tanimlanmis bigimsel
kriterlere uyumunu saglama konusunda 6grenciye yonlendirme yapilir.

5.2. Tez savunma/donem projesi sinavina girmesi onaylanmis 6grencilerin ¢alismalarinin,

5.2.1. “Alintilar dahil” ve “alintilar hari¢” Turnitin benzerlik raporlar1 alinarak 6grenciye, tez/donem
projesi danigsmanina ve enstitii sekterine gonderilir.

5.3. Tez savunma/dénem projesi smavinda basarili bulunan 6grencilerin ¢alismalarinin mezuniyet islemleri
icin tez ofisine teslim edilmek {izere ciltlenmesi 6ncesinde,

5.3.1. “ENS.FR.10 Tez/Sanat Calismasi Orijinallik Raporu Formu” hazirlanarak &grenciye ve
tez/donem projesi danigmanina gonderilir.

5.3.2. “Tez ve Donem Projesi Yazim Kilavuzu”nda tanimlanmis Kkriterlere uyumu konusunda
bicimsel kontrolii yapilir; gerekiyorsa yapilmasi gereken diizeltmeler agiklanir.

5.3.3. Ogrencinin iletisime gegtigi e-posta adresi iizerinden bigimsel uygunluk onay1 verilir, e-postanin
bilgi kismma Ogrencinin tez/donem projesi danigmani  ve enstitii e-posta  adresi
(lisansustu@kapadokya.edu.tr) eklenir.

5.4. Basilmis niishalarini teslim edecek 6grencinin Tez/dénem projesini teslim almanin 6ncesinde,

5.4.1. Tez Ofisinden basim onayi verilen tez/dénem projelerinin “Tez ve Donem Projesi Yazim
Kilavuzunda belirtilen kriterlere gore basildigi kontrol edilir,

5.4.2. Teslim edilecek tez/dénem projesinin “Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii
Egitim-Ogretim Yonergesi”’nde belirtilen kosullar1 eksiksiz karsiladig1 kontrol edilir.

5.4.3. Ogrencinin mezuniyet siirecini baslatabilmesi i¢in gerekli formlar1 doldurdugu teyit edilir,
gerekliyse yonlendirilir.

5.5. Usule uygun olarak eksiksiz teslim edilen tez/donem projelerinin arsivlenmesi ve saklanmasi,

5.5.1. Tezlerin arsivlenmesinde “ENS.FR.033.Tez Sanat Calismas1 Dénem Projesi Teslim Tutanag1”,
tezin .docx ve .pdf dosya uzantisinda bulundugu CD, “Tez Veri Giris Formu” ve tezin basil1 bir
niishasi enstitii tez/donem projesi arsivinde saklanir.

5.5.2. Tezlerin iiniversite kiitiiphanesinde bulunmasi, “Kapadokya Universitesi Kurumsal Akademik
Arsiv Sistemi” ve “Ulusal Tez Merkezi” elektronik ortamlarina yiiklenebilmesi igin; tezin .docx ve
.pdf dosya uzantisinda bulundugu CD, “Tez Veri Giris Formu” ve basili iki niishas1 “Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Dairesi” ilgili personeline teslim edilir.

5.5.3. Dénem projelerinin arsivlenmesinde “ENS.FR.033.Tez Sanat Calismas1 Donem Projesi Teslim
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Tutanag1”, tezin .docx ve .pdf dosya uzantisinda bulundugu CD ve donem projesinin basili bir
niishasi enstitii tez/dénem projesi arsivinde saklanir.

5.5.4. Dénem projelerinin iniversite kiitiiphanesinde bulunmasi i¢in; .docx ve .pdf dosya uzantisinda

bulundugu CD ek olarak da basili bir niishas1 “Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi” ilgili
personeline teslim edilir.

6. SORUMLULUK:

6.1. Bu talimatin uygulanmasindan enstitii miidiirii ve enstitii sekreterligi sorumludur.
7. EKLER:

ENS.IA.001. TURNITIN BENZERLIK RAPORU ALMA IS AKISI

ENS.IA.002. YAZIM ASAMASI BICIMSEL KONTROL IS AKISI

ENS.IA.003. SINAV ONCESI TURNITIN BENZERLIK RAPORU ALMA IS AKISI
ENS.IA.004. MEZUNIYET ASAMASI BICIMSEL KONTROL IS AKISI
ENS.IA.013.TEZ OFISI iS AKISI

ENS.IA.006.TEZ TESLIM SURECLERI IS AKISI




