Rapor/Tez Hazirlama ve Yazim Kurallar:

(1) Rapor veya tez caligmalari, A4 (210x297mm) boyutundaki 80-90 gramajli beyaz
cizgisiz kagida bilgisayarda yazilmaldir. Rapor/tez, Microsoft Word veya benzeri bir
yazilim ile, 12 punto biiylikliglinde Arial veya Times New Roman fontlarinda, iki
yana yash (justify) olarak yazilarak sekil ve grafikler teknik resim kurallarina uygun
olarak c¢izilmelidir. Yazimda virgiil ve noktadan sonra bir karakter bosluk birakilmali,
ondalik sayilarin yaziminda kesirli kismin ifadesi i¢in virgiil kullanilmalidir. Kelimeler
satir sonlarinda boliinmemelidir.

(2) Sayfanin alt ve {ist kismindan 2,5 cm, sol tarafindan 3,5 ¢cm ve sag tarafindan 2,5 cm
bosluk birakilarak metin yazilar1 1.5 satir arahigi ile yazilmahdir. Onséz, icindekiler,
cizelge ve sekil listeleri, kisaltmalar, sembol listesi, 6zetler, metin i¢indeki ¢izelge ve
sekillerin isim ve aciklamalar1 ve dipnotlar, kaynaklar, ekler ve 6zge¢cmis 1 satir
aralikh yazilir.

(3) Ana basliklar, boliim bagliklar1 ve alt boliim basliklari ile bunlari izleyen ilk paragraf
arasinda; ayni zamanda bir boliimiin son satiri ile bir sonraki boliim baglig1 arasinda bir
satir bosluk birakilmalidir. Bir bdliimiin, kesimin veya alt kesimin basliklarinda ve ilk
paragrafinda paragraf girintisi olmamali, girinti diger paragraflarda olmalidir.
Paragraflar 1 cm bosluk (sekme) birakilarak baglanir. Paragraflar arasina bos satir
konmaz. Ana bolim bagliklarinin yazildigi sayfada, kagidin tist kismindan birakilan
bosluk 5 ¢cm olacaktir.

(4) Raporda boliim numaralandirilmasi1 ondalik sistem ile yapilmali, ana béliimler
yalniz bir rakamla, alt boliimler ise 2, 3, veya en fazla 4 rakamla belirtilmeli, her
rakamdan sonra nokta kullanilmalidir. Basliklarin sirast ve bi¢imi asagidaki kurallara
gore diizenlenmelidir.

Ana boliim basligi Ortaya hizali, 12 punto, biiyiik harf, koyu

2. Derece baglik Sola dayali, 12 punto, kelime bag harfleri biiyiik, koyu
3. Derece baslik Sola dayali, 12 punto, kelime bag harfleri biiyiik, koyu
4. Derece baglik 0,5 cm igerden, 12 punto, kelime bas harfleri biiyiik, koyu

Ornegin; bitirme projesinin ikinci béliimiinde yer alan herhangi bir ana baslik ve alt
basliklar1 su sekilde diizenlenmelidir.
Ana bolim bagligi:
BOLUM iKi
YALIN URETIM
2. Derece baslik:

2.1 Yalin Uretim Kavrami

3. Derece baslik:
2.1.1 Yahn Uretim Teknikleri



4. Derece baslik:
2.1.1.1 Toplam Verimli Bakim (TPM)

(5) Ana bolim bagliklarinin tamami, diger alt basliklarin her kelimesinin ilk harfi
biiyiik harfle yazilmalidir. Basliklar satir kenarindan baglayacak sekilde ayarlanmali ve
tiim bagliklar koyu olarak yazilmalidir.

(6) Bitirme projesinde c¢izelgeler ve sekiller yazim alani i¢inde sola dayah olarak
yerlestirilmelidir. Cizelge numarasi1 ve basliginin ¢izelgenin {ist kisminda sola dayal
olarak, Sekil numarasi ve bagliginin ise seklin alt kisminda sola dayal olarak yazilmasi
gerekir. Cizelge ve Sekil bagliklar1 10 punto biiytlikliigiinde olmalidir. Cizelge ve
Sekillerin numaralandirilmas1 boliim bazinda olacaktir. Cizelge igindeki bilgiler
okunabilir biiyiikliikte olmalidir. Cizelge ve sekil gosterimi i¢in asagida birer drnek
verilmigtir.

ablosu Cizelge 2.1, ikinci sekli Sekil 2.2 seklinde numaralandirilacaktir.

Cizelgeé.l Algoritmanin test sonuglari

|:;izelge numaralandirma Béliim bazinda olacaktir. Ornegin ikinci Béliimiin ilk

Iterasyon no Ortalama deger
1 15,8
2 16,1
3 15,3

Sekil 4.8 Montaj kismindan bir gériiniim (Sekiller de Boliim bazinda numaralandirilacaktir.)

(7) Sayfalar numaralandirilmalidir. Sayfa numaralari, sayfalarin alt orta kisminda
verilmelidir. “Girig” bolimiine kadar Roma Rakam ile, “Giris” boliimiinden itibaren
sayfa numarast normal rakamlarla yazilmalidir. Sayfa numaralar ile sayfanin son
satir1 arasinda iki satir bosluk bulunmalidir. Sayfa numaralart metin i¢in kullanilan
yaz1 karakteri ile yazilmalidir.

(8) On kapak Ek-1’deki formata uygun olacak, arka kapakta hicbir yaz



bulunmayacaktir. On kapaktan sonra aym icerikli ancak kagit iizerine yazili ikinci bir i¢
kapak (Ek-1) bulunacaktir.

(9) Bir raporda, gerekli goriildiiglinde bir bagka arastirmacinin yayimindan bir kisim
tamamen alinabilir. Boyle bir durumda alint1 yapilan boliim 6zgiin kaynaktan hig
hata yapmadan aktarilmali ve alintinin kaynagi hem metinde sayfa numarasi ile
birlikte, hem de kaynakg¢ada belirtilmelidir.

Metin igerisinde atifta bulunurken ilgili yayinin yazari/yazarlarinin soyad: ve yayimn yili
kullanilir. Asagida ilgili 6rnekler yer almaktadir.

Ornekler;

* Burnak (1997), kaliteyi sdyle tanimliyor: ...

* Tesis planlamasi, biiylik Olclide yatirnm gerektiren ve kurulusun hareket
serbestligini yillarca kisitlayacak olan uzun ve orta donemli kararlara dayanir
(Islier, 1997).

* Genel anlamda is hukuku, ... (Giiven ve Aydin, 2004).

Ug veya daha fazla yazarli bir yaymna atifta bulunulmasi gerekiyorsa ilk yazarin
soyadindan sonra "vd." kisaltmasi kullanilacaktir. Ancak, Kaynaklar listesinde ¢ok
yazarli yaynlar biitiin yazarlarin adlari ile, "vd. " kalibi kullanilmaksizin verilir.

. Anik vd. (1999)
« ...(Oishi vd., 1999).

Metin igerisinde bir kuruma veya gruba ilk defa atifta bulunuldugunda
kurumun/grubun tam adi ve parantez igerisinde kisaltmasi verilecektir. Ayni
kurum/gruba yapilacak sonraki atiflarda ise sadece bu kisaltma kullanilacaktir.

» ...(Uluslararas1 Calisma Orgiitii [ILO], 2004).
*...(ILO, 2004).

Atifta bulunulacak kaynak birden fazla ise ve bu kaynaklarin yazarlari ayni ise bu
kaynaklar metin i¢inde asagidaki sekilde gosterilecektir.

* Aymi yazar/vazarlara ait farkl yilarda yapilan yayinlar soz konusu ise
(Montgomery, 1991, 1997).

* Aymi yazar/yvazarlarin ayni yiul i¢inde yaptigi farkl yayinlar séz konusu ise
... (Deepin ve Cross, 2001a, 2001b).

Metin i¢inde birden fazla yayinin kaynak gosterilmesi durumunda, kaynaklarin yazar
soyadina gore alfabetik sirada verilmesi gerekmektedir.

* (Cergibozan, 2010; Subulan, 2011; Yunusoglu, 2011).



Rapor/Tez Boliimleri

(1) Proje ekte verilen kapak icinde, numaralandirilmis “Onséz, Icindekiler, Sekil
Listesi, Cizelge Listesi, Ozet, Giris, Materyal-Metot, Arastirma Bulgular ve
irdeleme, Sonu¢ ve Degerlendirme, Kaynaklar, Tesekkiir’ boliimlerinden
olugmalidir. Ancak Materyal-Metot boliimii basta olmak iizere konunun durumuna gore
yukarida belirtilen boliimlerde 6zel konu basliklar: /alt basliklar1 diizenlenebilir. Giris,
Sonug ve Kaynaklar gibi boliimler projede mutlaka yer almalidir.

(2) Calismanin varsa ekleri (teknik ¢izim, belge, fotograf, cd/dvd, iirlin vb.) ¢alismanin
son kismina eklenmelidir. Proje raporunun bdéliimlerine ait kisa agiklama ve ornekler
asagida verilmistir.

Ozet: “Ozet” bir sayfay1 gegmeyecek sekilde ayr bir sayfa olarak diizenlenmelidir. Bu
boliimde aragtirmanin amaci, yapilis tarzi ve elde edilen sonuglara ait bilgi ve varsa
oneriler kisaca verilecek; fakat cizelge, sekil gibi ayrintilar, kisaltmalar, dipnotlar
kullanilmayacaktir. Ozet sayfasiin en altinda konu ile ilgili anahtar kelimeler
verilmelidir.

I¢indekiler Boliimii: I¢indekiler boliimii, proje icinde yer alan tiim ana béliim ve alt
boliimlerin bagliklarini ve ilgili sayfa numaralarini sirali bir bigcimde gosteren boliimdiir.
Sekil agisindan, boliimlerin kendi aralarinda, ayni1 derecedeki alt boliimlerin de kendi
aralarinda bir hizaya gelerek olusturduklar1 basamakli bir yapida olmalidir. Bir alt
boliimiin baghigi, istiinde yer alan bashigin altina, 0,5 cm iceriden baslanarak
yazilmalidir.

Sayfanin sol kismina gelecek sekilde, biiylik harflerle ve koyu olarak
"ICINDEKILER", sag iist koseye de kiiciik harflerle ve koyu olarak "Sayfa" baslig
konmalidir. Projeyi olusturan tiim basliklar ve karsilarina baslangic sayfa numaralari
yazilir. Metin igerisinde yer alan bashklar, higbir sekilde kisaltilmadan ve
degistirilmeden I¢indekiler boliimiine aynen aktarilmalidir (Ek-2).

Giris Boliimii: Calisma hakkinda genel bilgi verilmeli, calismanin 6neminden
bahsedilmelidir.

Materyal - Metot Boliimii: Calismada yararlanilan materyallerden bahsedilmels,
kullanilan metotlar varsa teorisiyle birlikte anlatilmalidir. Deneysel ¢aligma s6z konusu
ise yeni bagliklarla izah edilmelidir.

Arastirma Bulgulan ve Irdeleme Béliimii: Calismada elde edilen arastirma bulgular
burada ele alinmali ve degerlendirilmelidir.

Sonu¢ Béliimii: Bu béliimde ¢alismanin sonucunda yapilan tespitler 6zetlenmeli ve
calisma sonuca baglanmalidir.

Kaynaklar Boéliimii: Bitirme projesi kapsaminda atifta bulunulan tiim kaynaklar
Kaynaklar bolimiinde tam kiinyeleri ile alfabetik bir bicimde listelenmelidir. Burada,
kitap, makale, internet dosyasi vb. yaymlarin kaynaklar listesinde nasil
gosterilecegine dair 6rnekler sunulmustur.



Kitaplara yapilan atiflara 6rnek;

e Uluslararast1 Calisma Orgiitii. (2004). Is etiidii (6. Basim). Ankara: Milli
Prodiiktivite Merkezi yayinlari.

* Sivanandam, S. N. ve Deepa, S. N. (2008). Introduction to genetic algorithms.
NY: Springer.

Makalelere yapilan atiflara 6rnek;

*  Yalginkaya, O. ve Bayhan, G.M. (2008). Modelling and optimization of
average travel time for a metro line by simulation and response surface
methodology. European Journal of Operational Research, 196(1), 225-
233.

Internetten erisilen bilgilere yapilan atiflara érnekler;

*  Yaliniiretim, (b.t). 25 Mart 2010, http://www.gelisim.edu.tr/upload/notlar/
lojistige giris yalin uretim pdf.pdf

e Kavurmact, I. (2009). Yalin iiretim siireci. 25 Mart 2010, http:/www.pronet-
tr.com/upload/dosya/pro-107-2.pdf

Ozgecmis: Bir sayfayr gecmeyecek sekilde, anlatimda iigiincii sahis kullanilarak
hazirlanir. Ugiincii sahis kullanilir. Dogum yili, yeri, mezun oldugu lise, kazandig1
odiiller, burslar 6zge¢miste yer alir.

Tesekkiir: Bu kisimda 6grenci yeni bir sayfada Bitirme Caligsmasina yardimci olan
sahis ve/veya kuruluslara tesekkiir sunabilir.

Ekler Béliimii: Bitirme projesinin metin kisminda yer aldiginda biitiinliigii bozan veya
cok uzun oldugu i¢in dikkati dagitabilecek olan bilgilerin ekler halinde diizenlenip
projenin son kisimda sunulmasi gerekmektedir. Ekler kapsami igerisinde uzun ve
ayrintili tablolar veya sekiller, anket formlari, cizelgeler, belgeler, bilgisayar ¢iktilari,
uzun alintilar, vb. yer alir. Ekler, EK-1, EK-2 seklinde numaralandirilmalidir. Ayrica,
her Ek ayr1 bir sayfadan baslamali, her Ek’e ait biiyiik harflerle ve koyu olarak yazilmis
bir baglik olmali ve Eklerin sayfa numaralandirilmasi unutulmamalidir.
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