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1. TEZ SAVUMASI BASARILI SONUGLANAN OGRENCI TEZ TESLiIM SURECINDE NELER
YAPMALI?

1.1. Tez Savunmasinda Basarili Olan Ogrencilerin Yapmasi Gerekenler

e Tez teslim islemleri icin hangi suregleri takip etmeniz gerektigi Lisansustu Egitim Enstitusu
web sayfasinda bulunan Tez Teslim Suregleri is akisinda yer almaktadir. Latfen kontrol
ediniz.

e Tez savunmasindan sonra ogrenci, tez danigmaninin ve juri Uyelerinin varsa gerekli gordugu
degisiklikleri yaparak “TEZ YAZIM KILAVUZU’nda yer alan formatta hazirlanmis tezini
danismanina e-posta yoluyla Word formatinda iletir.

e Tez danismani gelen tezi, igerik, sekil format ve intihal ydéninden kontrollini yaptiktan sonra
uygunluk verdigi tezi, ilgili dilekge ile (FR-374) tezonay@maltepe.edu.tr adresine gonderir.

e Lisansustli Egitim Enstitisine iletilen tezler, Maltepe Universitesinin tez yazim kilavuzuna
uygunlugu bakimindan incelemeye alinir. Gerekli gorilmesi halinde dizeltme gereken
hususlar tez danismanina ve o6grenciye e-posta yoluyla gonderilir.

e Bu slreg¢ tez yazim kilavuzuna uygun hale gelinceye kadar devam eder.
e Dduzeltmelerin ardindan tez, tez yazim kilavuzundaki belirtilen kurallara uygun hale geldiginde
LisansUsti Egitim Enstitisi Ogrenciye ve Tez danismanina Sekil Onay maili génderir.

1.2.Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan Sekil Onayi alindiktan sonra Ogrencilerin
Yapmasi Gerekenler

Lisansustli Egitim Enstitustu tarafindan gonderilen baski onay e-postasinda asagidaki
dosyalar bulunur.

e Tezin tamamlanmis Word hali,
e Tezin tamamlanmis PDF hali,
e Tez Sekil/Onay sayfasi

e Tez Teslim iglemleri Dosyasi
Not: Lisansustu Egitim Enstitiusu tarafindan gonderilmis Baski-Onay e-postasi

almadan tezlerinizi bastirmayiniz. Sizlere gonderilen Baski-Onay e-postasini Dikkatle
okuyunuz.



1.3.Baski Agsamasina Gelmis Olan Tezde Hangi Belgeler Bulunmahdir

Baski asamasina gelmis olan tezde asagdidaki bilgi ve belgeler bulunmalidir.

TeZ’in
Tez'de Enstitu
Aciklama Bulunmasi Kopyasinda
Gerekenler Bulunmasi
Gerekenler
Dis Kapak Uzerinde i¢ kapak bilgilerinin yer aldigi 200 N N
gramajli karton kapak.
Bos Sayfa Dis kapak ile i¢c kapak arasinda bir bos N N
sayfa bulunmalidir.
ic Kapak ic kapak, tezin baslik sayfasindaki bilgilerin
A4 Olculu duz beyaz kagida basilmis hali. + +
(ORCID Numarali ve CC Amblemli Kapak)
Juri ve Onay | Tezin tum nushalarinda Enstitiden U¢ adet
Sayfasi: alinacak “Juri ve Onay Sayfas!” islak imzali + +
olarak kullaniimalidir.
Etik ilke ve | Enstitinin “Formlar” sayfasindan temin
Kurallara  Uyum | edilir ve tez yazari tarafindan imzalanir. + +
Beyani
Tesekkur Sayfasi | Tez savunmasindan sonra teze eklenir. + +
Oz Oz, bir sayfayi gecmeyecek sekilde
hazirlanir; tezin Tarkge bashgina ve + +
anahtar s6zcuklere mutlaka yer verilir.
Abstract Abstract, Oz'in ingilizcesidir. Tezin
ingilizce bagh@ina ve anahtar sézciiklere + +
mutlaka yer verilir.
icindekiler Sayfasi | Tezdeki tanimli bitin bashk ve alt
basliklarin baslangi¢c sayfa numaralar ile
birlikte  gdruntulendigi, MS Word’un N N

“Bagvurular” sekmesinde yer alan
“icindekiler” (zerinden otomatik olarak
olusturulan sayfa.




Cizelgeler Listesi

Tezde cizelge kullanildiysa, tanimli batun
baslik ve alt basliklarin baslangic sayfa
numaralari ile birlikte goruntulendigi MS
Word’un “Bagvurular” sekmesinde yer alan
“Cizelgeler/Tablolar Listesi” ile otomatik
olarak olusturulan sayfa.

Varsa
Eklenmeli

Varsa
Eklenmeli

Sekiller Listesi

Tezde sekil kullanildiysa, tanimli buatun
bagliklarin  tezde  bulundugu  sayfa
numaralari ile birlikte goéruntilendigi MS
Word’un “Basvurular” sekmesinde yer alan
“Sekiller Listesi” ile otomatik olarak
olusturulan sayfa.

Varsa
Eklenmeli

Varsa
Eklenmeli

Kisaltmalar Listesi

Metinde (varsa) kisaltmalarin verildigi
sayfa.

Varsa
Eklenmeli

Varsa
Eklenmeli

Ozgecmis

“Tez Sablonu’nda yer alan “Ozgecmis”
sayfasinda gosteriimis oldugu sekilde
formata uygun olarak diuzenlenmis, tezin
yazarina ait “6zgecmis” sayfasi.

Tez Metni

Tezin ana ve altbélimlerinden olusan
metin kismi

Ekler

Varsa, metne bagh ek belgelerin
numaralandirilarak sunuldugu liste.

Kaynakg¢a

Tezde yer alan butun kaynaklarin yer aldigi
liste.

Bos bir sayfa

Arka Kapak

Beyaz karton kapak.

intihal Raporu:

Yalnizca EnstitU kopyasinda bulunur.
Danigsman tarafindan imzalanmis intihal
raporu (tarih el yazisiyla yazilmali ve islak
olarak imzalanmali) ve FR 105 formu.

Sekil Onay:

Yalnizca Enstitu kopyasinda bulunur. Tez
Danismani ve Anabilim Dali Baskani
tarafindan imzalanir.




1.3.1.0RCID Numarasi islemleri

ORCID Numarasi almak i¢in dncelikle www.orcid.org sitesine giris yapilir. Ardindan Sign In/
Register segcenegine tiklayarak tyelik ekranina gegis yaplilir.

ABOUT FOR RESTARCMERS MEMBERSHIP DOCUMIEINTATION RISOURCES NEWS & LVINTS

Distinguish yourself in three easy steps

d th

Acllan ikinci ekranda dyelik islemlerine devam edebilmek adina “Register” secgenegine
tiklayarak Gyelik ekranina gecis yapilir.

Sign into ORCID

2 Personal account 1 Institutional account

Sign in with your ORCID account

Email or ORCID iD

ORCID password

Sign into ORCID

Acllan ekranda ilgili yerler doldurulur.


http://www.orcid.org/

Per ORCID's terms and conditions , you may only register for an ORCID iD for

First Name: Isim

Last Name: Soyad

Primary Email: E-mail adresiniz

Additional Email (Opsiyonel): ikinci E-posta (istege baghdir.)
Password: Sifre

Confirm Pasword: Sifre tekrar.

e llgili alanlarin doldurulmasinin ardindan profilde yer alan ORCID numarasi ic
kapakta ilqgili yere yazilir.

1.4. Sekil Onay Sayfasinin Onaylatilmasi

Baski onayini almis olan 6grencilerin tez metni igerisindeki gerekli son kontrolleri saglamasi
gerekmektedir. Ardindan 6grenciye gonderilmis olan e-postada bulunan PDF dosyasindan (PDF
dosyasini liitfen ayrintili kontrol ediniz. Orn; Sayfa numaralari, olusabilecek bosluklar, igindekiler,
yazar/danigman bilgileri vb.)

Ogrenci tezinin 1 adet ¢iktisini alarak herhangi bir islem uygulatmadan (Cilt, Kapak, Spiral
Dosya vb.) Tez-Onay iglemleri Ofisine Sekil Onay sayfasi ile birlikte tezini getirmesi
gerekmektedir.

Tezin Sekil-Onay iglemlerinin tamamlanmasinin ardindan &grenci tezin Enstiti kopyasi
icerisinde yer alacak Sekil Onay sayfasini 6ncelikle Tez Danigmanina daha sonrasinda da
Anabilim Dali Bagkanina onaya sunarak imzalatir.

Ogrenci ciltsiz baski islemlerinin ardindan 3 adet baski kopyasi ile birlikte Tez-Onay islemleri
Ofisine imzali belgeleri (Tez Veri Giris Formu, Kutuphane ve Dokimantasyon Dairesi Tez Teslim
Formu, idari ve Mali isler Dairesi ilisik Kesme Formu, gerekirse Acik Erisim Engelleme Formu)
ile birlikte gelir. Bu kisimda imzali belgeler tezin igerisine Tez Onay gorevlisi tarafindan
yerlestirilir ve tez cillenme asamasina hazir olur. Ogrenci bu asamalardan sonra CD’ye kayit
edilmesi islemlerine gecis yapar.



2. YUKSEKOGRETIM KURULU (YOK) ULUSAL TEZ MERKEZIi iSLEMLERI

e Ogrenci, E-Devlet sistemine T.C. Kimlik Numarasi ve sifresi ile birlikte giris yapmalidir.

e E-Devlet ana ekraninda bulunan arama kismina “TEZ” yazarak Ulusal Tez Merkezi sistemine
giris yapabilirsiniz.

TEZ

& Lisansustti Ogrencilerinin Tez Veri Girisi (Yuksekogretim Kurulu Bagkanligr)

& OPAC Katalog Tarama (Maden Tetkik ve Arama Genel MUdUrlGgu)
- e & Tez Tarama (YUksekogretim Kurulu Bagkanligi) a

Q Tez Tarama
e-Hizm¢ Coziim
‘gulama, Basyu ‘Q Tedavi Bilgileri Sorgulama Bneri, soru ve
hizmeth nizi bize iletin

Q Telefon Ana Kart Degisikligi

e “Lisansiistii Ogrencilerinin Tez Veri Girisi” kismina tiklayarak YOK'in sayfasina
yonlendirilerek ilgili baglantiya ulasabilirsiniz. Agilan ekrandan “Uygulamaya Git” segenegini
secerek YOK tez sayfasina gecis saglanir.

ize Ulasin Yardim
Listen@‘d‘eﬁ Giris Faerurum Kapat
Aranacak Alan izin Durumu Tez Tiirii
Tez Adi v | Timi v Timi v Temizle E

| Detayh Tarama Gelismis Tarama Son f



Tez Veri Giris ekranina tikladiktan sonra agilan ekranin sag kdsesinde yazan
“Tiklayiniz” yazisina tiklanarak ilgili bilgiler doldurulur ve kaydedilir.

Ogrenim Tari Ogrenim Durumu Tez girisi
Yuksek Lisans Programi o
1y,

'w.turkiye.gov.tr/yok-ogrenci-belgesi-sorgulama?asama=hataBildir

w.turkiye.gov.tr/yuksekogretim-mezun-belgesi-sorgulama?asama=hataBildir

SImZ.

Kayit edilen bilgilerin ardindan sistem otomatik olarak bir referans numarasi verecektir.
Bu referans numarasinin ayri bir yere kaydedilmesi, CD iglemlerini yaparken islemlerin
hizla yapilmasina yardimci olacaktir. Tez Veri Giris Formu belgesinden 2 adet ¢iktinin
alinmasinin ardindan 6grenci CD iglemlerine gegis yapar.

2.1.Tez Metnine Erisimin Ertelenmesi Talebi igin;

Lisansustu Egitim Enstitist formlar listesinde bulunan FR-213, FR-214 numarali
formlarda bulunan kosullarin karsilanmasi durumunda Tez’'e 6 ay sureyle erisim engeli
konulabilir. ilgili form Danisman ve Ogrenci tarafindan imzalanmalidir.

Not: Formlarda agikga yazilan kosullari saglamayan tezler Yiuksekogretim Kurulunun
“Lisansustu Tezlerin Elektronik Ortamda Toplanmasi, Duzenlenmesi ve Erisime
Acilmasina iliskin Ydnerge’si geregince ogrenci talebi aranmaksizin agik erisim
sistemine yuklenir.



2.2.CD iglemleri igin Ogrencilerin Yapmasi Gerekenler

CD iSLEMLERI iGIN

* Ogrenci tarafindan imzalanacak Etik ilke ve Kurallara Uyum Beyani sayfalari, JPEG
formatinda taranmalidir.

Tarama islemlerinin ardindan baski igin onaylanmis Word dosyasi icerisinde bulunan Etik ilke|
ve Kurallara Uyum Beyani kisimlarina ilgili resimler bashklar silinmeden yapistiriimalidir.

Gerekli islemlerin ardindan Word dosyaniz hazir hale gelmistir. Hazirlamis oldugunuz Word
dosyasini PDF’ye donusturdukten sonra PDF dosyaniz da hazir hale gelmektedir.

Word ve PDF dosyalarinin isimlerinin YOK ULUSAL TEZ MERKEZINDEN aldiginiz Referans
Numarasi olmasi gerekmektedir.

Dosyanizin YOK’ten aldiginiz Referans numarasi ile kaydedilmesi gerekmektedir.

Orn: “12345678".

Artik dosyalariniz CD’ye yazilmak icin hazir hale gelmistir. Yaninizda getirdiginiz 2 adet
CD’ye hazirlamis oldugunuz Word ve PDF dosyalarini kayit edilmesiyle CD islemleriniz
tamamlanmis olacaktir.

Hazirlamis oldugunuz CD’lerin Gzerine CD kalemi ile hangi dosyalarin bulundugunu belirten
isimlendirme basliklarinizi ve referans numaranizi yazmaniz gerekmektedir.

NOT: Tezin Elektronik Ortama Aktarilmasi: Elektronik ortamda Enstitliye verilecek CD,
“diger nashalar” baglhgi altinda agiklanan bigimiyle, biri Word digeri PDF olmak Uzere iki ayri
formatta hazirlanmalidir. Word dosyalarinin PDF dosyalarina donustirilmesi icin PDF
hazirlama sayfasinda bulunan baglantilardan yararlanilabilir. Metin formati disinda ekler
iceren karma tezlere iligkin agiklamalar “karma tezler” bagligi altinda anildigi gibidir.

Metin formatindaki veya ¢ogaltma (fotokopi) ile hazirlanmis olan tez ekleri tezin tam metninin
bulundugu PDF dosyasi i¢ginde yer almalidir. Bunun igin tim belgeler tarayici veya dijital
fotokopi makineleri kullanilarak PDF formatina donusturilmelidir.
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CD’lerde yer alan PDF, Word kopyalari ve basili tez kopyasi butinuyle birbirlerinin ayni
olmalidir. Tez Gzerinde Yuksekogretim Kurulu tarafindan higbir degisiklik yapilmayacagi igin,
YOK sayfasina yiiklenen tezin, bigim ve igerigi onaylanan asil tez niishasiyla ayni
olmalidir. Bu anlamda her tiirlii sorumluluk tez yazarina aittir.

Karma tezler: Tez, yalnizca metin dosyasindan olugsmuyorsa, resim, harita, bilgisayar
programlari, gorintu veya ses kayitlari da kullaniimig ise bu dosyalar WinRAR programi
kullanilarak referans numarasini da igceren referansno.rar bigiminde tek bir dosya haline
getirilerek CD’ye kaydedilmelidir

Tezler, tez savunma sinavina girig tarihinden itibaren bir ay icinde ilgili enstitiiye teslim
edilir. S6z konusu sure igerisinde tezini teslim etmeyen ogrenciler kosullarn yerine
getirinceye kadar diplomalarini alamaz, 6grencilik haklarindan yararlanamaz ve azami
siiresinin dolmasi halinde Universite ile ilisigi kesilir.

3. TEZIN TESLIM ASAMASI

Maltepe Universitesinde hazirlanan yliksek lisans, doktora ve sanatta yeterlik tezlerinin
tesliminde asagidaki sureg izlenir.

3.1.0naylanan Tezin Teslimi

Juri onayi ile basaril kabul edilen tez asagidaki belgelerle Enstitller Koordinatdrlugune teslim edilir.

1 Basilmis ve her seyi ile tamamlanmig 3 adet tezin 2’si Lisansustu Egitim Enstitisune
teslim edilir. Teslim igin ilgili Enstiti ¢alisani ile irtibat kurulur.

2 Enstituye teslim agamasinda
- Ulusal Tez Merkezinden alinmis Tez Veri Girig Formunu (2 Adet)

- Hazirlamig oldugunuz CD’leri (2 Adet) unutmayiniz.

3. Ardindan “ilisik Kesme Formu’” ile birlikte tezin son kalan niishasi Kitiiphane ve Bilgi
Merkezine teslim edilir. ilisik Kesme Formunu kiitiiphanede teslim alan gérevlinin imzalamasi
gerekmektedir.

4. Kitiphane iglemlerinin ardindan idari ve Mali isler Birimine gidilir. ilisik Kesme
Formundaki ilgili yere idari ve Mali isler calisan tarafindan imzalanmasi gerekmektedir.

5. imza ve teslim islemlerinin tamamlanmasinin ardindan ilisik Kesme formu enstitiide
ilgili calisana teslim edilir ve tez teslim islemleri tamamlanir.
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