KAYMAKAMLIK TEZi HAZIRLANIRKEN UYULACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONERGE
BiRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve Kapsam

Madde 1- Bu Yonerge, Kaymakam Adaylart Yonetmeliginin 21. Maddesi geregi
Kaymakam Adaylarinin goreve baslama tarihinden itibaren 2 yil igerisinde sunmak zorunda
olduklar1 “Kaymakamlik tezlerinin” hazirlanmasina iligkin usul ve esaslar ile tez hazirlig
caligmalarinin verimli bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulabilecek temel bilgilerin temini,

tez yazma plan ve yontemi konusunda uygulanmasi gereken kurallar1 kapsar.

IKINCi BOLUM

Usul ve Esaslar

Madde 2- Kaymakamlik Tezleri hazirlanirken asagidaki esas ve usullere uyulur

1. Tez, agik anlasilir ve sade bir Tiirk¢e ile yazilmalidir.

2. Tirkce yazim kurallarina uygun olmali yazim sirasinda Tiirk Dil Kurumunca hazirlanan
sozliik ve yazim kilavuzlarina bagvurulmalidir.

3. Tezde verilmek istenen bilgiler, kisa ve 6z climlelerle anlatilmalidir.

4. Tezden bahsederken “bu tezde, bu ¢alismada” gibi ifadeleri kullanmalidir.

5. Tezler “cok sik islenen” konulardan sec¢ilmemeli, idare yasamimizda ¢oziim bekleyen,
heyecan yaratic1 ve tartigmali bir soruna ¢0ziim aramayr amaglamalidir. “Tanimlayic1” yonii agir
basan, herhangi bir “Oneri” getirmeyen ve analitik olmaktan uzak yaklagimlardan ka¢inilmalidir.

6.Tezlerin, Adaylarin gelecekteki meslek yasamlarinda sergileyecekleri “titizlik” ve
“sorumluluk duygusunun” ipuglarin1 da gosterecek; nitelikli, bilgi yoniinden doyurucu, her zaman
kaynak olarak kullanilacak ve rehber edinilecek orijinal eserler olmasina 6zen gosterilmelidir.

7. Kaymakam Adaylig1 Yonetmeliginin 21.maddesinin tigiincii fikrasindaki “Kaymakam
Adaylig1 doneminden 6nce veya ayni donem igerisinde baska bir kurumda veya ayni kurumda
yilksek lisans programini bitiren ve tezleri kabul edilen Kaymakam Adaylarinin tezleri,
Kaymakamlik Tezi olarak kabul edilmez” hiikkmiine uyulmali, daha 6nce Adaylar tarafindan
hazirlanan veya baskalar1 tarafindan hazirlanarak Universitelere veya baska kurumlara sunulan
master tezlerinden bir kisim degisiklikler yaparak kopyalamanin “Bilimsel Hirsizlik” (intihal)

oldugu ve bu durumun yasalarimiza gore sug teskil ettigi unutulmamalidir.



8-Yurtdis1 stajlarin1 master egitimi alarak siirdiiren adaylarin hazirlayacaklar tezler,
meslekle 1ilgili konulardan ve Bakanligin ihtiya¢ duyacagi alanlardan secilmeli ve Bakanligimiz ve

Miilki Idare Amirlerinin her zaman yararlanacagi eserler olmalarina dzen gosterilmelidir.

Tez Yaziminda Uygulanmasi Gereken Yontem ve Teknik Kurallar

Madde 3- Kaymakamlik Tezi asagidaki yazim kurallarina ve plana uygun olarak hazirlanmalidir.

A-Genel Dizim ve Yazim

1. Tezler, A4 standardinda, 21cm x 29,7cm boyutlarinda beyaz, birinci sinif hamur kagida
yazilmalidir.

2. Her sayfanin sol kenarinda 4cm, sag kenarinda 2,5c¢m, iist ve alt kenarlarinda ise 3cm bosluk
birakilmalidir.

3. Tez bir buguk (1,5) satir aralikla, 12 punto, Times New Roman yaz1 karakterleriyle kagidin
tek tarafi kullanilarak yazilmalidir.

4. Tez yazimi sayfanin iki yanina yaslamali olarak yapilmalidir.

5. Paragraf baslangic1 7 karakter igceriden baslamalidir. Biitiin Boliim bagliklar1 sayfanin
basindan baslamali ve basliklardan sonra 3 tam aralik birakilmalidir.

6. “Sayfa Numaralandirma” Sayfa altina metin blogunun sag alt kdsesine yazilmalidir. Sayfa
numaralart alt kenardan 1,5 cm igeriden konulmalidir. Tezde, Giris boliimiinden baglayarak,
Kaynak¢a ve Ekler dahil, tezin sonuna kadar biitiin sayfalar numaralandirilmalidir. Sayfa
numaralarinin 6ncesinde veya sonrasinda, ayrica herhangi bir ¢izgi vb. konmamalidir.

7. “Bolim Bagliklar1” koyu yazilmalidir. Boliimler ana metinde gecis sirasina gore 1., 2., 3., 4.,
.... gibi numaralandiriimalidir. Alt boéliimlere ait basliklar ise gegtigi bolim ve alt bolimi baglh
olarak ikinci dereceden ise; 1.1., 1.2., 1.3., iglincii dereceden ise; 1.1.1., 1.1.2 gibi)
numaralandirilmalidir.

8. Tezler Bakanliga 4 kopya karton kapak ciltli ve ayrica CD olarak verilir.

B-Tezin Plam
Tezin plan1 asagidaki siralamaya uygun olarak diizenlenmelidir:

1.Kapak sayfasi

a) Kapagn tst kenarindan yaklasik 3cm asagidan baslanarak, {i¢ satir halinde ortalanarak,
normal 12 punto ile “T.C. ICISLERI BAKANLIGI PERSONEL GENEL MUDURLUGU” yazilir.

b) “Kaymakamhk Tezi” ifadesi antedin 3cm altina tamamu biiyiik harflerle, koyu yazilmalidir.



c) “Tez Konusu”, Kaymakamlik tezi basligindan yaklasik 6 cm altina, tamamui biiyiik harflerle,
koyu yazilmalidir.

d) “Hazirlayamin Ad1 ve Soyad1” tez adinin yaklasik 8 cm asagisina, ortalanarak normal yazi
biiyiikliigiinde yazilmali, hazirlayanin isminin ilk harfi biiyiik, soyadinin tamami biiyiik harflerle
yazilmalidir.

e) “Sunulan Y11” sayfanin alt kenarinin 3 cm yukarisina ortalanarak yazilmalidir.

f) “I¢ Kapak Sayfas1” Normal kagit {izerine basiimalidir. icerik ve diizen olarak tamamen dis
kapagin ayn1 olmalidir. (ORNEK:1)

2. Onsoz (istege bagh)

Teze Onsoziin konup konmamasi, Adayin tercihine birakilmistir. Ancak, bir sayfadan daha
uzun tutulmamasi onerilir.

3. icindekiler

Tez icerisindeki tiim bdliimler, alt basliklar, kaynakca ve ekler sayfa numaralar ile eksiksiz
olarak verilmelidir. Tezin Onsozlin baslayarak biitlin bolim ve tez bagliklari ile igindekilerde
verilmis sayfa numaralarinin karsilagtirmasi yapilmalidir. Bunlarin adlar1 ile sayfa numaralarinin
tutarl1 olmasina dikkat edilmelidir.(ORNEK: 2) )

4. Tablo ve Sekiller Listesi (gerekli ise)

Tez metni i¢indeki -eger varsa- tablolar ve/veya sekiller sayfa numaralari ile liste halinde
verilmelidir. Tablo veya seklin adi ve numarasi tablolarda iistiinde; sekillerde ise altinda
verilmelidir. Herhangi bir kaynaktan alint1 yapilmigsa tablo veya seklin altina alint1 yapilan kaynak
tez icinde benimsenen kaynak gdsterme kurallarina uygun olarak verilmelidir. Metin igerisinde tablo
ve/veya sekil ile mutlaka iliski kurulmalidir. Tablo ... dan goriilecegi iizere....gibi. Tablo ve/veya
sekil metin i¢cinde bahsedildikten sonra, miimkiinse ayni sayfa i¢cinde degilse izleyen sayfanin hemen
basinda verilmelidir.

5. Kisaltmalar Listesi

Tez metni i¢inde kullanilan kisaltmalar bu boliimde alfabetik sira igerisinde agiklamalar ile
verilmelidir. Bu listede, cilt C, say1 S, sayfa s, numara No. ve ad1 gegen icin a.g. kisaltmalar
unutulmamalidir.

6. Metin (Giris, boliimler, sonuc)

Tezin metni, konunun daha kolay anlasilabilmesi i¢in bir¢ok boliime ayrilmistir. Giris, sonug
gibi basliklara ek olarak, béliim basliklar1 BIRINCI BOLUM, IKINCi BOLUM dendikten sonra her
boliime 6zel bir baslik yazilmasi gereklidir. (ORNEK:3)

7. Kaynakca

Metin i¢inde gondermede bulunulan kaynaklar alfabetik sira ile verilerek kaynakga bolimii
olusturulmalidir. (ORNEK:4)



8. Ekler (Varsa. Istege bagh olarak kaynak¢adan énce verilebilir)

Cesitli dokiimanlar1 ana metnin igerisine yerlestirmek yerine ek olarak konulmak
istenilebilir. Ornegin, gdriisme sorular1, anket formlari, tablolar ek béliimiine yerlestirilebilir. Ekte
yer alacak bilgiler birden fazla ekten olusuyorsa, her eke devam eden bir say1 verilmelidir (EK 1,
EK 2 gibi). Ekler de tezin belirlenmis sayfa bosluklarinin i¢inde, 5 cm altinda yer almali ve
ortalanmalidir. Her ek, bagligiyla birlikte i¢indekiler boliimiinde alt baglik olarak yer almalidir. Tiim
eklerde tezin biitiinliyle ayn1 karakterde punto kullanilmali ve sayfa numarasi1 bulunmalidir.

Cesitli Hiikiimler

Madde 4-Kaymakam adaylari, Kaymakamlik Tezi hazirlarken segilecek konular EK:1 “Tez
Konular1” baslikli boliimde belirlenmistir.

Madde 5- Bu yonergede belirtilmis usul ve esas ve kurallara gore hazirlanmayan tezler
kabul edilmez. Belirtilen durumlardaki tezlerin sahipleri hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
Madde 6-Bu yonerge onay tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 7- Bu yonerge hiikiimlerini I¢isleri Bakan1 yiiriitiir.

NOT: Bu Yonerge Bakanlik Makaminin 14.08.2006 tarihli onay ile yiirlirliige girmistir.



ORNEK 1 : Kapak Sayfasi Ornegi
T.C.

ICISLERi BAKANLIGI
PERSONEL GENEL MUDURLUGU

KAYMAKAMLIK TEZI

TEZ KONUSU

Hazirlayan
..... Donem ..........Kaymakam Adayi
Ad1 Soyadi

Ankara / Y1l



ORNEK 2 : icindekiler Sayfas1 Ornegi

ICINDEKILER

Sayfa No

ONSOZ (IStEMIISE)..........oveevveeeieecieeieee e ettt i
ICINDEKILER. ... ..o ii
KISALTMALAR . ..., ix
TABLOLAR LISTESI (Varsa)...............c.cocoooiiiiiii X
SEKILLER LISTESI (Varsa)..........cooiiiiiiii i e e xi
IR IS . .o, 1
BiRINCi BOLUM

BOLUM ADI

1.1. ANA BASLIKLAR BUYUK HARFLERLE VEKOYU.........cccccocoviiiiiiiin 2
1.1.1. Alt Bashklarin Sadece Bas Harfleri Biiyiik ve Koyu.............................. .. 3
1.1.1.1.

IKiNCi BOLUM

BOLUM ADI

2 L 33
2 L L e, 38
2.1.1.1

SONUC . ..o, 201
KAYNAKCA oo, 210
R L e, 220



ORNEK:3 Metin Icindeki Béliim Bashk Diizeni ve Numaralanmasi

BIRINCIi BOLUM
BOLUM ADI

1.1. BIRINCI ANA YAN BASLIK
1.1.1. Birinci Alt Yan Bashk

1.1.2. ikinci Alt Yan Bashk

IKiNCi BOLUM
BOLUM ADI

2.1. BIRINCI ANA YAN BASLIK
2.1.1. Birinci Alt Yan Bashk
2.1.2. IKkinci Alt Yan Bashk

2.2. IKINCI ANA YAN BASLIK
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