PROJE VE ÖDEV HAZIRLAMA YÖNERGESİ
KAPSAM
Madde 1. Kilis Meslek Yüksekokulu Teknik Programlar Bölümü tüm  programlarda hazırlanacak olan proje, araştırma raporları, aşağıda belirtilen esaslara göre hazırlanır.
TANIMLAMALAR:
Madde 2. Bu yönergede geçen özel terimler için aşağıdaki uygulamalar anlaşılmalıdır.
Norma1 Satır Aralığı: Bunun için bilgisayarda  satır ayarı (1,5 boşluk) olarak seçilir.
Geniş Satır Aralığı: Bunun için, bilgisayarda satır ayarı (2 boşluk) olarak seçilir.
Sık Satır Aralığı: Bunun için, Bilgisayarda satır ayarı (1 boşluk) olarak
Paragraf Başı: Yazı alanının sol kenarından yedi karakter içerden başlanır.
KÂĞIT BOYUTU VE YAZIM DETAYI
Madde 3. Ders Ödevi, tez ve benzeri araştırma raporlarında A4 boyutlarında kağıt kullanılacak, kağıt kaliteli ve normal okuma için yeterli donuklukta olacaktır.
Sürekli ve okunaklı bir şekilde bilgisayarda yazılacaktır. Yazılar kaliteli ve siyah renk olacak, Times New Roman yazı stilinde 12 punto ile yazılacaktır.
SAYFA DÜZENİ
Madde 4. Sayfanın yalnız bir yüzü kullanılır.

BOŞLUKLAR (MARJ)
Madde 5. Sol boşluk 3 santim, sağ boşluk 2,5 santim, alt ve üst boşluklar 3'er santimdir. Bu boşluklar arasında kalan kısım yazı alanıdır.

SATIR ARALIĞI
Madde 6. Bu yönergede belirtilen özel durumlar dışında; normal satır aralığı uygulanır.

BAŞLIKLAR
Madde 7. Metinde yer alan başlıklar şöyle sıralanır:
Bölüm Başlığı (Orta Başlık): Bölüm numarası (BÖLÜM I-BÖLÜM II gibi) ve bölüm başlıkları yazı alanı ortalanarak büyük harflerle yazılır. Bölüm numarası yazı alanının iki normal satır aralığı altına; bölüm başlığı ise bunun bir geniş satır aralığı altına yazılır. Yazıya iki normal satır aralığı altından paragraf başı yapılarak başlanır. 
Yan Başlık: Bir önceki satırla arasında bir geniş satır aralığı boşluk bırakılıp, yazı alanının sol kenarından başlar. Ve büyük harflerle yazılır. Başlıktan sonra normal satır aralığı verilerek, paragraf başı yapılıp yazıya devam edilir.
Alt Orta Başlık: Bir önceki satırla arasında bir geniş satır aralığı bırakılıp yazı alanı ortalanarak, yalnız her sözcüğün ilk harfi büyük yazılır. Bir normal satır aralığı boşluk bırakılıp paragraf başı yapılarak yazıya devam edilir.
Alt Yan Başlık: Bir önceki satırla arasında bir geniş satır aralığı bırakılır. Yazı alanının sol kenarından başlar ve yalnız her sözcüğün ilk harfi büyük olarak yazılır. Başlıktan sonra normal satır aralığı verilerek paragraf başı yapılıp yazıya devam edilir. 
İçerlek Başlık: Bir önceki satırla arasında bir normal satır aralığı bırakılıp, paragraf başı hizasından başlanır. Her sözcüğün ilk harfi büyük yazılıp, başlığın altı çizilir. Başlığın önüne iki nokta üst üste konur. 

MAADDELEŞTİRME
  Madde 8. Metin içinde sınıflandırarak yazmak gerektiğinde aşağıdaki maddeleştirme sistemi uygulanır.
Sırayla; büyük harfler, normal rakamlar, küçük harfler, tek ayraçlı, çift ayraçlı rakam ve küçük harfler kullanılır. Düzenlenen her maddenin.satırları kendi içinde blok biçimde yazılır: Şöyle ki; her maddenin satırları aynı hizadan başlar.
	Maddeleştirme ve satırların yazılışı aşağıdaki  örnekte gösterilmiştir.
A.  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
	  XXXXXXX.
l.   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX       XXXXX.
a. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
b. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
1) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
(1) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
(a)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
DİPNOT
Madde 9. Dipnotlar sayfaların altlarında metinden dipnot çizgisi ile ayrılan yazı alanında verilir:
Dipnot çizgisi metnin bir normal satır aralığı altından, yazı alanının sol kenarından başlayarak yaklaşık 4 santim olarak çizilir.
Metnin içindeki dipnot bağlantı numarası cümlenin noktası konulduktan sonra ara verilmeden bir diş yukarıya yazılır. Dipnot bağlantı numaraları sırayla verilir. 

DİPNOTUN YAZILMASI
	Madde 10. Dipnot çizgisinin bir normal satır aralığı altından ve yedi karakter içeriden dipnot bağlantı numarası yazılıp ara vermeden bir diş alttan dipnot yazılır. Aynı dipnotun, varsa ikinci satırı sık satır aralığı verilerek, yazı alanı sol kenarından devam eder. 
	Aynı sayfada birden fazla dipnot bulunduğu takdirde, bağlantı numarası bir diş yukarda olmak üzere, iki dipnot arasında bir normal satır aralığı bırakılır. 

KAYNAK TÜRLERİNE GÖRE DİP NOTLAR
	Madde 11. Kaynak türlerine göre dipnotlar şöyle yazılır:
a. Kaynak, kitap ise;
1Yazarın Adı ve Soyadı, Kitabın Adı, Sayfa  Numarası.
1 Niyazi Karasar, Araştırmalarda Rapor hazırlama Yöntemi s. 67.

b. Kaynak, dergi yada gazete ise;
	1Yazarın Adı ve Soyadı, "Makalenin Adı ", Gazete yada Derginin Adı. Cilt ve Sayı Numarası, (Tarihi) sayfa numarası. 
	1 Ayşe Yılmaz, "Araştırmanın Önemi," Eğitim Dergisi. 2, 4 (Mart 1998), s.17
c. Kaynak, kurumca yayınlanmış ise;
1Kurumun Adı, Kitabın Adı. Sayfa Numarası.
1Türk Dil Kurumu, Yeni Yazım (İmlâ) Kılavuzu s. 20
d. Kaynak çeviri ya da derleme ise;
1 Yazarın Adı ve Soyad1, Kitabın Adı. Çeviren: Adı ve Soyadı, Sayfa Numarası.
1 William Shakespeare, Julius Caesar. Çeviren: Nurettin Sevin, s. 25.
(Eser derleme ise, "çeviren" yerine "derleyen" yazılır.)
 
e. Kaynak bir yasa, tüzük ya da yönetmelik ise; 
1 Yasanın Adı, (sayısı, tarihi.), madde numarası.
1 Milli Eğitim Temel Kanunu: (1739, 1973), Md. 38. 
f. Kaynak yayınlanmamış ise;
1 Yazarın Adı ve Soyadı, "Kaynağın Adı", (Yayınlanmamış........ .......... ), Sayfa Numarası.
1 Şadan Yılmaz, "Kooperatifler ve Vergiler." (Yayınlanmamış Mezuniyet Tezi), s. 9
g. Kaynağın yazarı belli değil ya da yazılmamış ise, yazar adı verilmeksizin diğer bilgiler aynen yazılır.
1 Büro Yönetimi. s. 19.
h. Kaynak iki ya da üç yazarlı ise, yazar adları arasına virgül ile “ve” bağlacı yazılır. Yazar sayısı daha fazla ise, yalnız birinci yazar adı verilerek yanına "ve diğerleri" sözcükleri yazılır.
1 Emin Özdemir ve Adnan Binyazar, Yazmak Sanatı-Kompozisyon. s. 45.
DİPNOT KISALTMALARI
Madde l2. Dipnotlar ilk geçtikleri yerlerde, madde 10'da gösterildiği şekilde verilir. Ancak;
a. Araya başka kaynak girmeden aynı yapıttan yararlanılmış ise;
	2 Aynı., sayfa numarası.
b. Araya başka kaynak girmiş ise;
3 Yazarın soyadı, ön.ver, sayfa numarası. biçiminde yazılır.
ALINTILAR
Madde 13. Üç satırı geçmeyen alıntılar, metinde tırnak içinde verilir.
Üç satırdan uzun alıntılar sık satır aralıkla, yazı alanının her iki kenarından beşer karakter içte kalacak şekilde ve blok halinde yazılır.
Alıntı ile metin arasında birer geniş satır aralığı bırakılır. 
ÇİZELGE VE ŞEKİLLER
Madde 14. Metinde yer alan her çizelge ve şekile , kendi içinde sıra numarası verilir.
çizelgenin numarası (ÇİZELGE 1) ve adı ayrı birer satır halinde ortalanarak, çizelgenin üstüne yazılır. Çizelge numarası ile metnin son satırı ve çizelge adı arasında bir geniş satır aralığı; çizelgenin üst çizgisi ile adı arasında bir normal satır aralığı bırakılır. 
Şeklin numarası (Şekil 1) ve adı ya da açıklaması, birlikte bir geniş satır, aralığı bırakılıp, şeklin altına ortalanarak sözcüklerin ilk harfi büyük yazılır. 
Şeklin ve çizelgenin alındığı kaynak. altlarına, sık satır aralığı verilerek yazılır.
Çizelge ve şekilden sonra bir geniş satır aralığı bırakılarak yazıya devam edilir.  
KAPAK
Medde 15. Kapakta; araştırmanın adı, hazırlayanın adı, raporun niteliği (tez, ödev vb.) raporun hazırlandığı şehir ve kurum adı i1e yazıldığı Tarih (Ay,yıl)  aşağıda belirtilen sırada 14 punto büyüklüğünde yazılır.
I) Projenin tam başlığı ve varsa alt başlıkları
II) Projenin nitelikleri
III) Bölüm, Yüksekokul ve Üniversitenin adı
IV) Danışmanın ismi
V) Öğrencinin ismi
VI) Projenin sunulduğu ay ve yıl
Cilt ön kapağı şeffaf, spiral geçmeli plastik dosya kullanılacak.
DEĞERLENDİRME SAYFASI
Madde 16. Tez niteliğindeki raporlar için bir değerlendirme sayfası düzenlenir. 
ÖNSÖZ 
	Madde 17. Önsöz sayfası yalnızca tez niteliğindeki raporlarda bulunur. 

İÇİNDEKİLER SAYFASI
Mâdde 18. İçindekiler başlığı altında önsöz, çizelge ve şekiller listesi, bölüm numarası ve bölüm başlıkları, yan başlıklar, alt orta ve alt yan başlıklar, içerlek başlıklar, ekler ve kaynakça; sayfa numarasına. göre sıralanır. Bu sıralama bir sayfaya sığacak uzunlukta ise, yazı alanının. üst ve alt kenarlarından eşit boşluklar bırakılarak yazılır. Bir sayfadan fazla yer tutan içindekiler listesi, yazı alanını kaplayacak biçimde yazılır.
"İçindekiler" başlığı, yazı alanında yatay ortalanarak ve büyük harflerle yazılır. Bir geniş satır aralığı bırakılarak, yazı alanının sağ kenarında.bitecek biçimde; küçük harflerle "Sayfa" sözcüğü yazılır ve altı çizilir. Bir normal satır aralığı bırakılarak, yazı alanının sol kenarından başlıklar yazılır.
Her başlık ile sayfa numarası arası yazı alanının sağ kenarına 10 karakter boşluk kalıncaya kadar, aralıklı noktalanır.
İçindekiler listesi düzenlenirken, "değerlendirme, önsöz, çizelge ve şekiller listesi, bölüm numarası ve başlığı, ekler, kaynakça, yazı alanının sol kenarından başlayarak; diğer başlıklar ikişer karakter içerlek yazılır. 

GRAFİKLER, ŞEKİLLER, BİLGİSAYAR ÇIKTILARI VE BASILI KAĞITLAR
Madde 19. Çizelge ve şekillerin toplam sayısı, beşten fazla ise, bunlar için “içindekiler sayfası” gibi bir çizelge ve şekiller listesi düzenlenir.
Bütün grafik, şema, bilgisayar çıktısı ve basılı kağıtlarda en az 40 mm. cilt payı bırakılmalı ve uygun metnin yanına takılmalıdır. Harita ve slayt gibi metne kolaylıkla takılamayan diğer malzemeler ciltlenecek şekilde paketlenmelidir. Şayet bu tip malzemenin miktarı fazla ise, ilave bir hacimde toplanmalı ve ciltlenmiş projeye benzer biçimde sert bir kaba paketlenmelidir.  

EKLER
Madde 20. Ekler raporun metninden sonra verilir, Ekler için, "içindekiler sayfası" gibi bir liste düzenlenir: 
Sayfa numaraları eklerde de devam eder.
KAYNAKÇA 
Madde 21. Raporun hazırlanmasında yararlanan tüm kaynaklar eklerden sonra verilir.
KAYNAKÇANIN YAZILMASI
Madde 22. Kaynaklar ilk sözcüklerine göre alfabetik olarak sıralanır.
"Kaynakça" sözcüğü, büyük harflerle ve yazı alanı ortalanarak yazılır. Bu sözcükle ilk kaynak arasında iki normal satır aralığı bırakılır.
Kaynaklar yazılırken ilk satırları yazı alanının sol kenarından başlar. Diğer satırlar sık satır aralığında ve yedi karakter içeriden devam eder.
Kaynaklar arasında bir normal satır aralığı boşluk bırakılır
TÜRLERİNE GÖRE KAYNAKLAR
Madde 23. Türlerine göre kaynaklar şöyle yazılır: 
	a. Kaynak kitap ise;
Yazarın Soyadı, Adı, Kitabın Adı Yayınlandığı Yer: Yayınevi, yıl.
Kaptan, Saim. Bilimsel Araştırma Teknikleri, Ankara: Rehber Yayınevi, 1993.
	b. Kaynak, dergi ya da gazete ise;
Yazarın Soyadı, Adı. "Makalenin Adı," Gazete ya da derginin Adı. Cilt ve Sayı numaraları, (Tarih)
Yılmaz Ayşe "Araştırmanın Önemi," Eğitim Dergisi. 2, 4 (Mart 1998).
	c. Kaynak, bir kurumca yayınlanmış ise;
Kurumun Adı. Kitabın Adı. Yayınlandığı yer: Yayınevi, Yıl.
Devlet Planlama Teşkilatı. Araştırma Yazma Tekniği. Ankara:
	DPT Eğitim Merkezi Müdürlüğü, 1972
	d. Kaynak, çeviri ya da derleme ise;
Yazarın Soyadı, Adı Kitabın Adı. Çeviren: Adı Soyadı. Yayınlandığı yer: Yayınevi, Yıl
Shakespeare, William. Julius Caesar. Çeviren: Nurettin Sevin. İstanbul Maarif Basımevi, 1942.
e. Kaynak, yasa, tüzük.ya da yönetmelik ise;
Yasanın Adı.(Sayısı), Tarihi.
Yabancı Memleketlere Gönderilecek Memurlar. Hakkında Kanun. (4489 S.K), 1943.
	f. Kaynak, yayınlanmamış ise;
Yazarın Soyadı, Adı. "Kaynağın Adı." “Yayınlanmamış............... Hazırlandığı Kurum, Yıl.
Yılmaz, Şadan. "Kooperatifler ve Vergiler" Yayınlanmamış Mezuniyet Tezi, Endüstriyel Sanatlar Yüksek Öğretmen Okulu, 1979.
	g. Kaynağın yazan belli değil ya da yazılmamış ise; 
Kaynağın Adı. Yayınlandığı Yer: Yayınevi, Yıl
Büro Yönetimi. Ankara: Yıldız Yayınevi, 1972
	h. Kaynak, çok yazarlı ise;
Yazarlardan birincinin Soyadı, Adı. Diğerlerinin adı, soyadı, Kaynağın adı, Yayınlandığı Yer: Yayınevi, Yıl.
Özdemir; Emin ve Adnan Binyazar; Yazmak Sanatı kompozisyon. İstanbul: Varlık,Yayınevi, 1979
	i. Aynı yazarın birden fazla yayını kaynak olarak alınmış ise:
	İkinci ve diğer kaynaklarda yazar soyadı, adı yerine yan yana üç çizgi (---.) çizilir.
Coşkun, Yavuz. Eğitimde Araştırma Yöntemleri, Ankara: Yıldız yayınevi; 1973
---. Rapor ve Bilimsel Yazı Tekniği Ankara: Yıldız Yayınevi, 1974.
SAYFA SIRASI
	Madde 24. Raporda yer alan sayfalar şöyle sıralanır:
1. Kapak 
2. Değerlendirme
3. Önsöz
4. İçindekiler
5. Çizelge ve Şekiller 
6. Metin
7. Ekler 
8. Kaynakça 
SAYFA NUMARALARI
	Madde 25. Raporun tüm sayfaları numaralanırken aşağıdaki esaslar uygulanır:
		a. Değerlendirmeden önce sayfalara, numara yazılmaz.
		b. Değerlendirme, önsöz, içindekiler, Çizelge ve şekiller listesi sayfaların numaraları; küçük Romen rakamları ile; ilgili sayfadaki yazı alanının üstüne iki normal satır aralığı altına; ortalanarak yazılır;
		c. Metin, ekler, kaynakça sayfa numaraları normal rakamlarla yazılır. Metin içindeki bölüm başlıklarının bulunduğu sayfalar, ekler ve kaynakçasının ilk sayfalarının numaraları, yazı alanının iki normal satır aralığı altına, ortalanarak yazılır. Diğer sayfaların numaraları yazı alanının, iki normal satır aralığı üstüne ve sağ üst köşeye yazılır.

