CALISMA UZMANLIGI TEZ HAZIRLAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yé6nergenin amaci; Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginda
istihdam edilen uzman yardimcilarinin 29/9/2021 tarihli ve 31613 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Calisma Uzmanligi Yonetmeligi uyarinca uzmanliga atanmak igin hazirlayacaklari
uzmanlik tezlerinin yazimina iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Calisma Uzmanligi Yonetmeliginin 18 inci ve 19 uncu
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Bakanlik: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligima,

b) Birim amiri: Bakanlik merkez teskilatinda uzman yardimeisinin gorev yaptigi, hizmet
biriminin en Ust yéneticiyi,

¢) Tez: Uzman yardimeisinin hazirlayacagi uzmanlik tezini,

¢) Tez ve Yeterlik Sinavi Kurulu: Caligma Uzmanligi Yonetmeliginin 16 nc1 maddesi
geregi olusturulan kurulu,

d) Uzman: Caligma uzmanini,

¢) Uzman yardimeist: Caligma uzman yardimeisini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tez Konusu ve I¢erigi, Anlatum Sekli

Tez konusu ve igerigi

MADDE 4- (1) Uzmanlik tezinin, tez danigmaninmn rehberliginde bilimsel esaslara
uygun olarak hazirlanmasi, uzman yardimecisinin kendi goriis ve deBerlendirmeleri ile
onerilerini igermesi ve bilimsel ¢aligma etigine uygun olmasi gerekir.

(2) Tez konusunun bagka bir kurum ve kurulusta uzmanlik, yliksek lisans, doktora tezi
veya baska bir ad altinda igerik ve sonuglart agisindan ayni sekilde incelenip savunulmamig
olmasi zorunludur.

(3) Tezlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, tamaminin veya bir kisminin
yazarin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotografinin gekilmesi, herhangi bir yolla
¢ogaltilmasi, yayimlanmasi ya da kullanilmas1 yasaktir.

Anlatim sekli

MADDE 5- (1) Tez, anlasilir ve diizgiin bir Tiirkge ile yazim kurallarina ve aragtirma
alanina uygun bilimsel bir dille yazilmalidir. Noktalama ve yazim kurallar1 i¢in Tiirk Dil
Kurumu Yazim Kilavuzu ve Tiirkge S6z1iigii esas alinmalidir. Anlatim, ti¢lincli sahis agzindan
yapilmali, kisa ve 6z ctimleler kullanilmalidur.

UCUNCU BOLUM
Teknik Unsurlar

Kagit ozellikleri
MADDE 6- (1) Tez yaziminda kullanilacak kagitlar A4 standardinda (21 cm x 29.5 cm
boyutlarinda) ve birinci hamur beyaz kagit (80 g/m?) olmalidir. Yazilar siyah renkte olmalidur.
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Sayfa diizeni

MADDE 7- (1) Sayfanin sol kenarinda 3,5 cm, sag kenarinda 2,5 cm, tst kisminda 3,5
cm ve alt kisminda 2,5 cm bosluk birakilmalidir. Sayfa numaralar: altbilgi olarak sayfa altinda
ve ortada metin i¢in kullanilan yazi karakteri ile 10 punto olarak yazilmalidir.

(2) Sayfa numaralari tez n kismini olusturan sayfalarda Romen rakamlar (i, ii, iii, iv...)
ile numaralandirilir. Numaralandirmaya i¢ kapak sayfasindan itibaren baslanmalidir. I¢ kapak
sayfa numarasi “i’’dir ve bu numara sayfaya yazilmamalidir. Girig bélimi ile baglayan tez
metninden kaynakcaya kadar olan (kaynakg¢a dahil) sayfalar Arabi rakamlarla (1, 2, 3..)
numaralandirilmalidir.

Yazi standardi

MADDE 8- (1) Tez metinleri; satirlar “iki yana yasli” bi¢imde ve standart yazi karakteri
“Times New Roman” bi¢imi ile yazilir. Harf boyutu 12 punto ve dipnot harf boyutu 10 punto
olmalidir. Ancak, biiyiik ve genis tablolarin tek sayfaya sigdirilabilmesi amaci ile yalnmizca
tablolar daha kiigiik punto ile hazirlanabilir. Belirlenen punto diizeni, tezin biitiiniinde tutarli bir
bigimde uygulanmalidir.

(2) Ozel sayfalar (Tez Kabul, Ozet, Abstract, I¢indekiler, Tablolar ve Sekiller Dizini,
Kisaltmalar Dizini) ve ana boliim bagligindan sonra 24 nk, alt basliklardan 6énce ve sonra 12 nk,
paragraflardan 6nce ve sonra 6 nk bogluk birakilmalidir.

Paragraf basi ve satir aralii

MADDE 9- (1) Paragraf bas1 girintisi 1,25 ¢cm olmali, satirlar 1,5 ara ile yazilmali ve
paragraf aralarinda 1 satir aralii bogluk verilmelidir. Sekillerin ve tablolarm agiklamalari ile
alintilarin dipnotlarimin ve kaynakea listesinin yaziminda da 1 satir aralig1 bosluk kullanilir.

Ana ve ara bashklar

MADDE 10- (1) Tiim bagliklar ile bunlarin ilk paragraflar arasinda 1 satir aralig:
bosluk birakilir. Her bir béliim yeni bir sayfadan baslar.

(2) Metin i¢inde tiim basliklar 12 punto ve koyu yazilmalidir. Birinci ve ikinci derece
basliklar biiyiik harflerle ortali, tiglincii derece basliklar kelimelerin bag harfleri biiyiik harflerle
ortali, dordiincii dereceden bagliklar ilk kelimenin ilk harfi diginda tiim kelimeler kiiglik
harflerle sola hizali sekilde yazilmalidir.

Boliimlerin numaralandirilmasi ve harf boyutu

MADDE 11- (1) Giris ve sonug boliimleri numaralandirilmaz ve diger boliim ve alt
bolim bagliklarr Arabi rakamlarla numaralandirilir. Boltimler sirastyla 1., 2., 3., ... seklinde
numaralandirilirken, alt boliimler ve onlarin da altindakiler i¢in normal rakamlar 1.1, 1.2, 1.3,
...(ikinci dereceden basliklar), 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3., ...(liglincti dereceden bagliklar), 1.1.1.1.,
1.1.1.2,, 1.1.1.3., ... (dordiincii dereceden basliklar) ile birden ¢ok haneli olacak sekilde
numaralandirilir,

(2) Tablolar, sekiller, resimler ve grafikler sayfa diizeni esaslarina uymak kayd: ile
metinde ilk soz edildikleri yere miimkiin oldugu kadar yakin yerlestirilmelidir. Bunlara ilk
rakam boliim numarasi, ikinci rakam boliim igindeki sira numarast olmak tizere “Tablo 1.27,
“Sekil 1.17, “Resim 1.3”, “Grafik 1.4” bigiminde sira ile numara verilir. Bunlarin her birinin
numarasi ve agiklamasi altina yazilir. Kaynaklari varsa altina “Kaynak:” yazdiktan sonra
referans olarak gosterilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Tez Yazim Plam

Tezlerin derlenip ciltlenmesinde siralama

MADDE 12- (1) Tezlerin ciltlenmesinde asagidaki siralamaya uyulur.
1. Kapak,

2. I¢ Kapak Sayfas,

3. Tez Kabul Sayfasi,

4, Ozet,
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5. I¢indekiler,

6. Kisaltmalar Dizini,

7. Tablolar ve Sekiller Dizini,

8. Metin Kismi (Giris, Boltimler, Sonug)
9. Kaynakga,

10. Ekler.

Tezlerin béliimlere ayrilmasi

MADDE 13- (1) Tezlerin boliimlere ayrilmasi sadece metin kismi i¢in s6z konusudur.

Kapak

MADDE 14- (1) Tez, Ek- 1’de yer alan kapak sablonu kullanilarak ciltlenmelidir.
Kapak 33x48 ¢m boyutlarinda 310 gr Bristol tipi karton kagida (sivama) gikti alinmalidir.

i¢ kapak sayfas:

MADDE 15- (1) Ig kapak sayfasimn igerigi ve sayfa diizeni dig kapagin aynist olmali,
ancak tez yaziminda kullanilan normal kagit tizerine yazilmalidar.

Tez kabul sayfasi

MADDE 16- (1) Tez ve Yeterlik Sinavi Kurulu tiyelerinin kabuliinii i¢eren tez kabul
sayfasi Ek-2’de yer almaktadir. Tez ve Yeterlik Sinavi Kurulu diyelerinin adi, soyadi ve
unvanlari agik olarak yazilir ve cogaltilarak tiyelere ayr1 ayri imzalatilir.

Ozet ve abstract sayfasi

MADDE 17- (1) Ozetlerde, tezde alinan problem ve temel varsayimlar kisaca tanitilir,
kullanilan yéntemler ve ulasilan sonuglar belirtilir, anahtar kelimeler ve terimler vurgulanir,
ayrica kaynak verilmez. Ozet, en az 200 en fazla 300 kelime olmali, en az 3 en fazla 5 anahtar
kelime olmali ve bu kisimda yazim tek aralikla yapilmalidir.

(2) Abstract, 6zetle ayn1 kapsam ve igerikle Ingilizce olarak hazirlanmalidir.

i¢cindekiler

MADDE 18- (1) I¢indekiler kisminda bagliklar Ek- 3’te yer alan formata uygun olmak
kaydiyla, tezin tiim bolimleri sayfa numaralar1 verilerek diizenlenir.

Tablolar ve sekiller dizini

MADDE 19- (1) Tezde yer alan tablo, sekil, resim ve grafiklere ait listeler “Tablolar ve
Sekiller Dizini” baghgiyla ve tezde yer aldiklari sayfalarin numarasiyla birlikte belirtilir.
Bunlarin numaralandirilmasinda Arabi rakamlar kullanilir.

Giris

MADDE 20- (1) Giris, tezin metin kismunin ilk 6gesidir. Bu boliimde tezde
¢oziimlenmesi amaglanan bilimsel sorun; aragtimanmin kapsami, uygulanan yontem ve
teknikler; tez konusu ve mevcut bir problemin ¢oztimii ile ilgili 6nceki ¢aligmalarin ana fikirleri,
metotlart ve sonuglart gibi okuyucuyu konuya hazirlayic: nitelikteki bilgilerden gerekli
goriilenler, bir diizen i¢inde §zet olarak verilir. Ancak bunlar i¢in béliim alt bagliklar: agilmaz.
Tezin ileriki safhalarinda anlatilacak konular genel olarak, konuyu hazirlayict amagla
verildiginden, ayrintili sekilde anlatim yoluna gidilmemelidir. Bu bolimde gekil ve tabloya yer
verilmez.

Sonug¢

MADDE 21- (1) Metin kisminin son bslimi, “Sonug” baslig tasir. Bu béliimde, giriste
agiklanan amag ve/veya hipotezden baglayarak tezin yontemi, teknigi, sinurliliklar gergevesinde
ulagilan ¢oziim, gesitli bolimlerinde varilan sonuglardan da yararlanilarak agiklanir, Bu
agiklamalar gerektiginde cesitli dnerilerle de desteklenir. Calismada ulasilan genel sonuglar
miimkiin oldugu kadar 6z, fakat agik olarak belli bir sira, diizen ve mantik ger¢evesinde yazilir.
Bu boliimde ilgili konuda yapilan diger caligmalarla karsilastirmalar yapilarak, varilan
sonuglarin gegerliligi ve uygulanabilirligi belirtilir.

(2) Sonug béliimii genel kompozisyon bigiminde yazilabilecei gibi, varilan sonuglar ve
ortaya konulan oneriler bu kompozisyonu bozmayacak sekilde maddeler halinde de ifade
edilebilir.
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Kaynake¢a

MADDE 22- (1) Bu béliim tez igerisinde yer alan kaynaklarm bir diizen igerisinde
verilmesi gereken béliimdiir. Bu boliimde, tezde kullanilan tim kaynaklar eksiksiz olarak
verilmelidir. Tez metni iginde adi gegmeyen kaynak, kaynaklar listesine déhil edilmemelidir.
Intihal ve sahte veriye yer verilmemelidir.

(2) Kaynaklar, paragraf girintisi yapilmadan sayfanm sol kenarindan yazilmaya
baslanmahdir. Kaynakea, tek satir araliginda yazilir. Ancak her eserden sonra 1 satir bogluk
birakilir.

(3) Kaynak gosteriminde American Psychological Association (APA) stili kullanilmali
ve yazar soyadina gore alfabetik olarak siralanmalidir. Kaynak orneklendirmeleri i¢in APA 7
kilavuzlarindaki bilgilere bagvurulabilir.

Ekler

MADDE 23- (1) Tezde dipnot olarak verilmeyecek kadar uzun agiklamalara bu
boliimde yer verilebilir.

(2) Ekler birbirinden ayirt edilmesi gerekecek sayida ise, Ek-1, Ek-2, ... seklinde
birbirini izleyecek bigimde numaralandirilir.

BESINCi BOLUM
Almtilar

Alint1 yapma usulii

MADDE 24- (1) Calismada kullanilan diger yazarlara ait tiim bilgiler igin kaynak
gosterilir. Kaynak gosterilmeden dolayli veya dolaysiz alintilar yapilamaz. Alinti yapilirken
kaynak gostermeden veya uygun olmayan sekilde yapilan alintilar; bilimsel saptirma veya
kaynak gostermeden aynistyla kopya olarak nitelendirilir.

(2) Tez metni iginde kaynak gosterme APA 7 formatina uygun olarak "Yazarin Soyadi
ve Yil" sistemine gore yapimalidir. Alinti 6rneklendirmeleri i¢in APA 7 kilavuzlarindaki
bilgilere bagvurulabilir.

(3) Tez metni igerisinde bagka kaynaktan alinmis bir boliim aynen aktarilmak
isteniyorsa, bu alint1 tirnak igerisinde yazilmalidur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Tezlerin ¢ogaltilmasi

MADDE 25- (1) Yazilmus tezlerin bes adet kopyasi, uzman yardimeisi tarafindan birim
amirine teslim edilir. Birim amirince Tez ve Yeterlik Sinavi Kurulu tiyelerine dagitilmas:
saglanir.

Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Bu Yonerge Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakaninin onay: ile
ylirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakani ytiriitiir.
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