KASTAMONU UNIVERSITESI
iDARI VE AKADEMIK BiRIMLERINDE HAZIRLANACAK
YONETMELIK VE YONERGE YAZIM ESASLARI

BIRINCi BOLUM
Sekil Ozellikleri
Sayfa Yapisi
MADDE 1- (1) Sayfa kenar bosluklar1 asagidaki sekilde oldugu tizere (sol:
4 cm; sag, iist ve alt 3 cm) ayarlanmalidir.

Sayfa Yapisi ? P

Kenar Bosluklan Kagit Diizen

Kenar Bosluklan

Ust: 3 cm z Alt: 3 cm z
sal: 4 cm z sad: 3 cm z
Cilt payn: O cm = LCilt pay yeri: Sol e
¥Yonlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal e
Paragraf

MADDE 2- (1) Paragraf tek satir araligiyla 6nce 0 nk, sonra 6 nk olmalidir.
[1k satir 1,25 cm iceriden baslamalidir.

Paragraf 7 >
Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu
Genel
Hizalama: ~
Ana hat ddzeyi: | Govde Metni |~ Varsayilan olarak daraltilmig
Girinti
Sol: Ocm (= Ogzel: Deder:
sad: Oem = Ik satir ~ 1,25 emf=
|:| Karsihikh girintiler
Aralik
Cnge: 0 nk = satir aralige Deder:
Sonra: 6Enk [ Tek ~ S
Ayni stildeki paragraflanin arasina bosluk ekleme

(2) Maddeler/ paragraf sayfada iki yana yaslanmis halde olmahdir.



Ust ve Alt Bilgi
MADDE 3- (1) Sayfa iist bilgisi 0 (sifir), alt bilgisi 1 (bir) cm olmalidir.

im Wardim Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Il Sayfada Farkli E Ustten Ust Bilgiz |0 cm -

Tek ve Cift Sayfalarda Farkh Eﬂlttan Alt Bilgiz |1 cm

Ust Bilgi ve Alt
~| Belge Metnini Gaster H Hizalama Sekmesi Ekle Bilgiyi Kapat
5ecenekler Konum Kapat
Yaz Tipi ve Boyutu

MADDE 4- (1) Tim metinde Times New Roman yazi karakteri
kullanilmaly, yaz1 boyutu ise 12 punto olmaldir.

Sayfa Numarasi
MADDE 5- (1) Altta ve ortada olacak sekilde tum sayfalara numara
verilmelidir.

Bashklar

MADDE 6- (1) Baslklarda kullanilan tiim kelimeler biiyiik harfle
baslamalidir.

(2) Basliklarda bulunan ve, ile, ya, veya, yahut, ki, da, de s6zleriyle mi1, mi,
mu, mu soru eki kiigiik harfle yazilir.

(3) Sayfada ana baslik ile boliim basliklar1 ortalanmis, madde basliklar1 sol
tarafa hizalanmis olmalidir.

(4) Bagliklar sayfa altina denk geldiginde paragraf sekmesinden “sonraki ile
birlikte tut” segenegi isaretlenmelidir.

(4) Alt bagliklardan 6nce 1 (bir) satir bosluk birakilmalidir.

(5) Baslik seviyeleri asagidaki 6rnekte uygulandigi sekilde olmalidir:

1
KASTAMONU-UNIVERSITESIY
IDARI VE-AKADEMIK BIRIMLERINDE HAZIRLANACAKY
VONETMELIK-VE YONERGE SABLONUY

BiRiNCi-BOLTMY

Baslangi¢ Hiikiimleri
Amacy slangi¢

Bilimler Enstitisiitarafindan '}'{[Elﬁi.ilulfl..l.:tlgq:;llsﬂs11,'1 efitim programlarylalgili genelve-
tzelsartlara-aituygulama-esaslann-belilemektir g
o

Kapsam¥

MADDE: 2-+(1) Bu-Yonerge,- Yiksekogretim- Kurulu- Lisansstl- Egitim- ve-
Opretim- Yoénetmeligi- ile- Kastamonu- Universitesi- Lisanstisti- Egitim: ve- Ogretim-
Yonetmeliginde- belirtilen- ilkelers- dayanarak- vilriitilen- tezli- vitksek- lisans.- tezsiz-
yilksek- lisans,- uzaktan- editim- tezsiz- vilksek- lisans,- doktora- ve- sanatta- yeterlik-
programlanndan-olugan-lisansiisti-eginim-ve -G@retim- faalivetlerine- iliskin: hazirlanan-
usul-ve-esaslar-kapsar.¥

o

Davanakq

MADDE- 3 (1) Bu- Yidnerge,- 2547 savili- Yiksektfretim- Kanumu.-
Yilksekddretim: Kuralu- Lisansisnl- Egitim- ve- Odretim- Yonetmeligi- ve - Kastamonu-
Universitesi- Lisansfisti- Egitim- ve- Ofretim- Yonetmeligi- hilkiimlerine- dayamlarak-
hazirlanmgtir§

o



IKINCI BOLUM
Muhtevaya Dair Hususlar
Amag, Kapsam, Dayanak
MADDE 7- (1) Yonetmelik veya yonergenin amaci, kapsami ve dayanagi
6’nc1 maddenin 6rneginde oldugu tizere ilk maddelerde ifade edilmelidir.

Tamimlar ve Kisaltmalar

MADDE 8- (1) Yonetmelik ve yonergelerde kullanilan kavramlarin
tanimlar1 ve kisaltmalarma yer verilmelidir. Bu kismim climle yapisi (baslangici,
siralanmasi ve bitisi) ornekteki sekilde olmalidir.

I

Tamumlar-ve Kisaltmalar-q

MADDE4—(1)Bu-Yo6nerge’de-gecen;y

aPAKTS:- Avrupa- Kredi- Transfer- Sistemi,- yiiksekdgretim: yeterlilikler-
cercevesinde-yedinci-ve-sekizinci-diizey-i¢in-belirlenen-ve-program-bazinda-6ngoriilen-
bilgi,- beceri- ve-yetkinliklerin- kazandirilmasina- dayali- 6grenci- is- yikiinii- esas- alan-
sistemi,

b)*ALES:-Akademik-Personel ve Lisanstisti-Egitimi-Girig-Sinavinty

cpBilimsel- hazirlik- programi:- Yiksek- lisans- ve- doktora/sanatta- yeterlik-
programlarinda, EABD/EASD nin-onerdigi-ve-EYK nin-onayladigi,-0grencilerin-alan-
bilgisi-eksikliklerini-gidermek-amaciyla-yiiriitiilen-programi,

¢PDamsman:-Enstitiide-kayitli-6grenciye-ders-ve-tez-dénemlerinde-rehberlik-
etmek-iizere-Enstitii-Yonetim-Kurulu-tarafindan-atanan-ve-tercihen-6grencinin-kayitli-
oldugu-EABD/EASD ’den-6gretim {iyesinif
ifade-eder.y

I

(2) Siralama isleminde Tirkce alfabe siras1 kullanilmahidir. Bilgisayarin
Ingilizce harfleri esas alarak diizeltme yapmas1 engellenmelidir. Tiirk¢e harfler su
sira ile yer almahidir: a, b, ¢, ¢, d, e, f, g, & h,1,1,j,k, I, m,n, 0,0, p, 1,8, s, t, u, i,
Vv, Y, Z.

Maddelerin Siralanmasi
MADDE 9- (1) Maddelerin sralanmasinda asagidaki Ornek esas
almmalidir.

il

BIRINCI-BOLUMY

Sekil-Ozelliklerif]
Sayfa-Yapisiy|
MADDE-1-(1)-Sayfa-kenar-bosluklari-asagidaki-sekilde-ayarlanmalidir.q|
1
Ust-ve Alt-Bilgiq
MADDE2--(1)-Sayta-ist-ve-alt-bilgisi-0-(Sifir)-olmalidir.q
il
Bashklarq|
MADDE: 6-- (1)- Bagliklarda: kullanilan- tim- kelimeler- biiyiik- harfle-

baslamalidir.q

(2)-Bagliklarda-bulunan e, ile,ya, veya,yahut, ki, da, de-s6zleriyle mi,'mi, mu,-
miisoru-eki-kiigiik -harfle-yazilir.q

(3)- Bagliklarin- seviye- ve- sayfada- ortalanma- durumlar1- agsagidaki- 6rnekte-
uygulandigi-sekildedir.q



UCUNCUBOLUM
Yonetmelik veya Yonerge Yazimindaki Imla Kurallan

Ciimle Yapisi ve Kelime Tercihi

MADDE 10- (1) Yonetmelik veya yonerge yaziminda miimkiin oldugunca
basit ciimleler kurulmali, farkli anlagilmaya sebep olacak birlesik ve uzun
cimlelerden uzak durulmalidir.

(2) Toplumda sik kullanilan kelimeler ve yaygin anlamlar1 tercih
edilmelidir. Nadir kullanilan kelimeler veya bilinen kelimelerin uzak anlamlari
anlam karisikligma sebep olur.

Sik Kullanilan Kelimeler
MADDE 11- (1) Yonetmelik veya yonerge yaziminda sik kullanilan bazi
kelimelerin dogru yazilislar1 asagidaki sekildedir:

Yanhs | Dogru
yar1 yil | yariyil
egitim-ogretim | egitim dgretim
anabilim dali | ana bilim dali
anadal | ana dal
yandal | yan dal
cift anadal | cift ana dal
yuksek 6gretim | yiiksek6gretim
resmi | resmi
not dokimu belgesi | not dokim belgesi
not dokim | not dokimii

Noktalama ve imla Kurallan

MADDE 12- (1) Yonetmelik veya yonerge yaziminda Tiirk Dil Kurumuna
ait asagida uzantis1 verilen adreslerdeki Ornekler incelenerek kurallara riayet
edilmelidir.

https://tdk.gov.tr/kategori/icerik/yazim-kurallari/

https://tdk.gov.tr/icerik/yazim-kurallari/noktalama-isaretleri-aciklamalar/

(2) Bilgisayar tarafindan yapilan diizeltme tekliflerine dikkat edilmeli, Tirk
Dil Kurumu’na uygunluguna gore diizeltme yapilmalidir.

(3) Latin harflerini kullanan dillerdeki 6zel adlar 6zgiin bigimleriyle yazilir.
Istenirse okunuslar1 parantez i¢inde ayrica verilebilir: Shakespeare (Sekspir),
Beethoven, Cervantes, Bologna

(4) Tirkge soyleyise uygun olarak yaygmlasmis isimler Turkce
soylenislerine gore yazilir: Napolyon, Venedik, Zirih, Hollanda

(5) Ciimle iginde 6zel admn yerine kullanilan makam veya iinvan sozleri
biiyiik harfle baglar.

Uzak Dogu’dan gelen heyeti Rektdr diin kabul etti.

(6) Kurum, kurulus ve kurul adlarmmin her kelimesi biiyiik harfle baslar ve
ek almasi durumunda kesme isareti ile ayrilmaz:

Turkiye Buyuk Millet Meclisine



https://tdk.gov.tr/kategori/icerik/yazim-kurallari/
https://tdk.gov.tr/icerik/yazim-kurallari/noktalama-isaretleri-aciklamalar/

Turk Dil Kurumunu

Sosyal Bilimler Enstitiisiinde

Egitim Ogretim Komisyonu

Tiirk Dili ve Edebiyat1 Bolimii

Enstitl Yonetim Kurulu

(7) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge adlarinin her kelimesi
biiyiik harfle baglar ve ek almasi1 durumunda kesme isareti ile ayrilir:

Medeni Kanun’a gore

Yiiksekogretim Kanunu’ndan

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

(8) Kurum, kurulus, kurul, {iniversite, fakiilte, boliim, kanun, tiiziik,
yonetmelik ve makam sozleri asillart kastedildiginde biiyiik harfle baglar ve ek
aldiginda kesme isareti ile ayrilmasi durumlari asillarina tabidir:

Bu y1l Meclis, yeni doneme erken baglayacak.

Jiri tyelerinin Gcreti, Yonetmelik’in 4’linci maddesine g0re 6denecektir.

Bu konuda Universitenin goriisii aciktir.

Yapilan teklifler Senato’da tartisild1.

(9) Rektorlik, Mudurlik vb. sozler tinliiyle baslayan bir ek geldiginde
Rektorliige, Miidiirliige vb. bigimlerde yazilir.

(10) Kisaltmalarda nokta kullanilmaz. Kii¢iik harflerle yapilan kisaltmalara
getirilen eklerde kelimenin okunusu esas alinir: cm’yi, kg’dan.

Biiyiik harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son
harfinin okunusu esas alir: TDK’den, THY de, TRT den.

Kisaltmas1 biiyiik harflerle yapildigi halde bir kelime gibi okunan
kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanmn okunusu esas almir: TUBITAK ’ta,
NATO’dan, UNESCO’ya.

Kastamonu Universitesi (KU), KU’ye gore gegerlidir.

Enstitii Ana Bilim Dali (EABD), EABD’den teklif alinir.

Enstitl Yonetim Kurulu (EYK),

(11) Unvanlar biiyiik harfle baslar ve yazzimmda nokta kullanilir, gelen ekler
kesme isaretiyle ayrilmaz: Dr., Dog., Prof. Dr.dan

(12) Metin icerisinde sayilar hem yaziyla hem de rakamla gosterilebilir. Her
ikisi de kullanilacaksa 6nce rakam sekli sonra parantez i¢cinde okunusu yazilir: 55
(elli bes)

(13) Yiizdelik ifade kullanilirken arada bosluk birakilmaz: %25, %050

(14) Swra sayilar1 ekle gosterildiklerinde rakamdan sonra sadece kesme
isareti ve ek yazilir, ayrica nokta konmaz: 8’inci, 6’nc1

(15) Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir: ikiser, dokuzar

DORDUNCU BOLUM
Yurdrlak

MADDE 13- (1) Hazirlanan yonetmelik veya yonergenin yiirlrliige giris
tarihi belirtilmelidir.

(2) Yonetmelik veya yonergenin yiiriirliige girmesinde belli bir sarta bagh
veya kapsam disinda kalan durum varsa ayrica belirtilmelidir.

(3) Yonetmelik veya yonergede hikim bulunmayan durumlarda yapilacak
is ve islemlere dair bir yonlendirme yapilmahdir.

(4) Yonetmelik veya yonergenin yiraticisu yazilmalidir.
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