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islem

Sorumlu Birim/Kisi

Dokiman/Agiklama

“Tez ve D6nem Projesi Yazim Yonergesi’ne
uygunluk igin destek alinacak calisma
tezofisi@kapadokya.edu.tr adresine Microsoft
Word formatinda, talep edilen islem tiiru
belirtilerek gonderilir.

Tez Ofisi

\

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.

Ogrenci ve Danisma/
Yardimci Danisman

Tez Ofisi

Bicimsel uygunluk kontrolt yapilir

Bigimsel uygunluk kontrolu sirasinda dizeltmeler
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/Ddnem
Projesi Danigsmani

Tez Ofisi

Tez Ofisi

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Ogrenci veya Tez/Dénem
Projesi Danigmani

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

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

Tez Ofisi Personeli,gorevli oldugu 1. guintin éncesindeki glinde saat 18:00'dan
sonra gelmis olanlardan baslamak tizere (1. gérev gunii Pazartesi ise
oncesindeki Cumartesi saat 18:00'dan sonra gelmis olanlar da dahil), gérevli
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 6grenciye/6gretim elemanina alindi mesaji génderir.

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

Tez Ofisi islem Takip Formu

Calismanin basili ve elektronik versiyonlariinn ekinde yer
alacak "Orijinallik Raporu Formu" igin, sinav dncesi alinan
Turnitin raporunun hangi versiyonunun (“alintilar hari¢” veya
“alintilar dahil”) esas alinacagi, 6grenciye, bilgi kismina
tez/dénem projesi danismani ve yardimci danisman eklenerek
gonderilecek bir mesajla sorulur (eger bu islem 4.1. 6ncesinde
yapilmamissa).

Sorumlu Tez Ofisi Personeli tarafindan, gecelek bildirime
uygun olarak "Orijinallik Raporu Formu" hazirlanir ve
ogrenciye gonderilir.

Ogrenci, "Orijinallik Raporu Formnu"nun ¢iktisini alip imzalar
ve calismanin ilgili sayfasina taranmis resim dosyasi olarak
ekler.

Ogrenci, imzali "Orijinallik Raporu Formu"nu eklemis oldugu
¢alismasinin yeni versiyonunu Microsoft Word formatinda
bicimsel kontrol i¢in Sorumlu Tez Ofisi Personeline génderir.

Bicimsel uygunluk kontrolinde ¢alismanin sayfa ebadi, kenar
bosluklari, kullanilan punto tipi ve buyUklagd, tim standart
sayfalarin (adama, tesekkr sayfasi gibi tercihe birakilmis
sayfalar dahil) sirasi ve diizeni, dijital kopyada imzali olarak yer
alacak sayfalarin sayfaya eklenmis imzali resim dosyalari, sayfa
numaralari, bélum basliklari ve alt basliklarla bunlarin
numaralandirmasi, metnin ilgili anabilim dalinin belirledigi atif
sistemine uygunlugu, Kaynakca'nin alfabetik sirasi ve
Yonergede belirtilen eklerden calisma igin ilgili olanlari incelenir.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, gelen ¢alismanin “Tez ve Dénem
Projesi Yazim Yonergesi’ne uygunluguna gore, Word dosyasi
Uzerinde "degisiklikleri izle" modunda varsa yapiimasi
gereken sistematik diizeltmeleri yeterli agiklama ile belirtir ve
dosyayi farkl adla kaydeder.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, mimkiin oldugu durumda 2 is
glni icerisinde 6grenciye tezofisi@kapadokya.edu.tr
adresinden ilk gelen mesaja cevaben gonderecegi bir e-posta
yoluyla,

1. Duzeltme gerekiyorsa; dizeltmeleri gdsteren Word
dosyasini da mesaj ekine koyarak ve yardimci danismani,
tez/dénem projesi danismanini, anabilim dali bagkanini ve
enstitl sekreterini mesajin CC kismina ekleyerek "Diizeltme"
talebinde bulunur.

2. Duzeltme gerekmiyorsa; yardimci danismani, tez/dénem
projesi danismanini, anabilim dal baskanini ve enstitl
sekreterini mesajin CC kismina ekleyerek "Uygunluk Onay1"
verir.
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