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BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amac, Temel Hiikiimler, Tanimlar

1.1 AMAC

Bu Kilavuzun amaci, ASSAM Stratejik Arastirmalar Merkezinin basili ve elektronik
Yaymlarinin (Ozgiin Arastirma ve Inceleme Makalesi, Derleme Makalesi, Olgu sunumu,
Proje tanmitimi, Kitap tanmitimi (makale formatinda olmast kosulu ile), Makale, tez, kitap, dergi,
roportaj ve projelerin) hazirlanmas1 ve yaziminda standardizasyonu saglamak ve uyulmasi
gereken esas ve usulleri belirlemektir.

1.2 TEMEL iLKELER

Hazirlanacak arastirma konularinda uyulmasi gereken arastirma esaslart ve kullanilacak
bicimsel kurallara iliskin temel ilkeler bu Kilavuzda belirlenmistir. Bu temel ilkeler;
“arastirma ve yontem”, “bicim ve goriiniim”, “kaynak gosterme” ve “kaynakca
hazirlama” basliklar altinda diizenlenmistir.

Bu diizenlemeler; Yaymin yazim, inceleme ve degerlendirme asamalarinda; arastirmaci, yazar
ve ASSAM Yonetim Kuruluna yol gosterici olmak amacini tagimaktadir. Yaymn hazirlama ve
degerlendirme kolaylig1 saglamasi, Yayimnin bi¢imsel bir tutarliliga sahip olmasi ve yayimnlarda
standartligin saglanmasi agilarindan bu temel ilkelere uyulmasi gerekmektedir.

Bu Kilavuz ASSAM Yonetim, Istisare ve Stratejik Arastirma Organlari ile ASSAM basili ve
elektronik Yayinlarinda yazis1 yer alacak kisi ve kurumlar kapsar. ASSAM-UHAD’da yer
alacak yayinlarda dergi yaym yonergesindeki kurallara uygulanir.

Bu Kilavuz 2547 Sayili Yiiksek Ogretim kanunun 14. Maddesi, 5846 Sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu, 5187 Sayili Basin Yayin Kanunu, ASSAM Tiiziigi ve ASSAM Y onergesine

dayanilarak hazirlanmistir.

1.3 TANIMLAR

Bu Yonergede kullanilan kisaltmalar ve tanimlardan;

a) Kurum: ASSAM’1,

b) Yaym: Ozgiin Arastirma ve Inceleme Makalesi, Derleme Makalesi, Olgu sunumu, Proje
tanitimi, Kitap tanitimi1 (makale formatinda olmasi kosulu ile), Makale, tez, Kitap,
dergi, roportaj ve projeleri,

C) Arastirmaci-Yazar: Yaymi Hazirlayanin Unvanini, ASSAM Yonetim Organlarinda, Istisare
ve Stratejik Arastirma Kurullarinda gorevli ASSAM iiyeleri ve ASSAM’a protokol

ile bagli aragtirmaci ve akademisyenleri,



d) ASSAM Uyesi; ASSAM’a Uye formu ile miiracaat ederek, ASSAM Yonetim Kurulu Karari
ile iiyelige kabul edilmis, ASSAM Genel Kurul Uyelerini,

e) ASSAM Akademisyeni: ASSAM’a Stratejik Arastirma Kurullarinda arastirmaci olarak
hizmet vermek iizere Protokol Formu ile miiracaat ederek, ASSAM YOnetim
kurulunca Arastirmaci olarak kabul edilmis akademisyenleri,

f) Yaym Kurulu: ASSAM “Istisare ve Stratejik Arastirma Organlari”ndan biri olan Yayn
Kurulunu,

g) Ilmi Etiitler ve Akademik Degerlendirme Komisyonu: ASSAM “Istisare ve Stratejik
Arastirma Organlari”ndan biri olan “Ilmi Etiitler ve Akademik Degerlendirme
Komisyonu”nu,

[fade eder.



IKiINCi BOLUM
ARASTIRMA VE YONTEM

Yaymin Adi, Konusu, Amaci ve Onemi, Veri Toplama Teknigi

Hazirlanacak Yayinin, icerik ve c¢alisma yontemi bakimindan sinirlarmin ¢izilmis olmasi
gerekir. Bu baslik altindaki diizenlemeler, bu sonuca ulasmak amacini tasimaktadir ve bu

diizenlemelerin, yayimin giris boliimiinde ele alinmasi gerekir.

2.1 YAYININ ADI

Yayinin adi belirlenirken, konusunu acike¢a ortaya koyan, anlasilmasi kolay bir ad se¢ilmeli, ¢ok

uzun ve genel Yayin adlarindan kaginilmalidir.

2.2 YAYININ KONUSU

Yayinin konusu girig boliimiinde tek bir climle ile ifade edilir. Ancak, konuyu daha anlasilir
hale getirmek i¢in devaminda ek aciklamalarda da bulunulabilir.

Yaymin konusunun agik ve anlasilir bir sekilde belirlenmesi ve ifade edilmesi, arastirmanin
ilerleyen asamalarinda, incelenen konuda hem literatiir taramasini kolaylastirir hem de konudan

Sapmalari azaltir.

2.3 YAYININ AMACI VE ONEMIi

Yaymin temel amaci giris boliimiinde agik bir bigimde kisaca ifade edilir. Ayrica, varsa ikincil

amaclara da deginilir. Yayimin amaci ile birlikte 6nemi de bir veya iki climle ile ifade edilebilir.

2.4 VERi TOPLAMA TEKNIiGi

Yaymin giris boliimiinde ayrica, yaymnin ne tiir veri toplama tekniklerinden faydalanilarak ve
nasil bir yol izlenerek hazirlandigindan bahsedilir. Belgesel kaynak derlemesi, gozlem,
goriisme, anket, Ornek olay incelemesi v.b. tekniklerden hangisinin ya da hangilerinin

kullanildig: agiklanir.



UCUNCU BOLUM
BiCiM VE GORUNUM

Kagit Ozellikleri ve Sayfa yapisi, Metin Yazimi ve Bashiklar, Plani, Anlatimi, Cogaltma,

3.1

Ciltleme ve Teslim

KAGIT OZELLIKLERIi VE SAYFA YAPISI

3.1.1 Kagt Ozellikleri (Basilacak Yayinlar igin)

Yaymin tiim kopyalarinda A4 olgiisiinde, beyaz ve ¢izgisiz, en az 80 gr/m2 agirliginda
kagit kullanilir. Gerekirse tablo, sekil vb. i¢in, ciltlemede katlanmaya elverisli A4
boyutundan biyiik kagit kullanilabilir. Yaymn, kagidin bir yiliziine yazilir ve yazimda

sadece siyah renk kullanilir.

3.1.2 Sayfa Kenar Bosluklari

Sayfa kenar boslugu mesafeleri; sol bosluk 3,5 cm, iist - alt ve sag bosluk 2,5 cm seklinde

ayarlanir. Sayfa kenar bosluklari ile ilgili 6rnek LAHIKA-1’de yer almaktadir.

3.1.3 Sayfa Numaralari

Sayfa numaralandirmas1 Onsdz’den baslar. Onsoz, igindekiler, tablolar listesi, sekiller
listesi ve kisaltmalar sayfalarma kiigiik Romen rakamlariyla (i, ii, iii, iv, v...) sayfa
numarast verilir. Girig sayfasina 1 rakami verilmek iizere 6zge¢mis dahil, Yaymin sonuna
kadarki diger sayfalara ise (1, 2, 3,...) seklinde numara verilir. Sayfa numaralari, sayfanin

alt orta kismina yazilir. Sayfa numaralari tablo olarak LAHIKA-2’da verilmistir.

3.2 METIN YAZIMI VE BASLIKLAR

3.2.1 Yaz Karakterleri

Yayin; Times New Roman yazi karakteriyle, 12 punto biiyiikliigiinde yazilir. igindekiler,
Tablolar ve Sekiller Listesi, Kisaltmalar boliimii, Kaynakca, Terimler SozlIiigi, tablolar,
sekillerin ve tablolarin agiklamalari, bloklanmis alintilar ve dipnotlar 9-11 punto ile

yazilabilir. Ozel amaglar icin bold (kalin) ve italik (egik) karakterler kullanilabilir.

3.2.2 Paragraf ve Satirlar

Yayin; bir buguk (1,5) satir aralikla yazilir. Paragraflar, sayfanin iki yanina yaslanir ve
paragraf baginda girinti yapilmaz. Fikralar, bentler ve alt betler kademelendirilir. ki

paragraf arasinda uygun bosluk birakilir. Bloklanmig (tirnak i¢inde, ayr1 bir paragraf



olarak gosterilmesi gereken) alintilarda, soldan ve sagdan 1 cm girinti yapilir.
Icindekiler, Tablolar ve Sekiller Listesi, Kisaltmalar boliimii, Kaynakca, Terimler
Sozligil, tablolar, sekillerin ve tablolarin agiklamalari, bloklanmis alintilar ve
dipnotlarin bir buguk (1,5) satir aralig1 ile yazilmasi zorunlu degildir. Sayfa sonlarinda
satirlarin veya bagliklarin tek kalmamasi saglanir. Gerekirse sonraki sayfadan devam

edilir.

3.2.3 Bashklarin Yazimi ve Numaralandirilmasi

Yaymm Ana Metni gerektiginde boliimlere, boliimler de kendi iginde alt bagliklara
ayrilir. Boliim bagliklar birinci diizey baslik olmak {izere, alt basliklar ikinci, {i¢iincii,
dordiincii .....diizey basliklar diye devam eder. Yaymin Boliimlere ayrilmamasi halinde,
anlagilmay1 kolaylastirmak amaciyla baslik ve alt basliklara ayrilmalidir.

Ana Metnin her boliimii yeni bir sayfadan ve sayfanin {ist bosluk mesafesinden 2 satir
asagidan baglar. Bolimler numaralandirilirken, yazi ile dnce bolim numarasi (birinci
boliim, ikinci boliim gibi...) sonra boliim baslig1 (birinci diizey baslik) yazilir. Bolim
numarasi ve boliim bashig1 sayfaya ortalanarak, 12 punto, kalin ve biiyiik harflerle
yazilir.

Boliim bagliklarindan sonra gelen ikinci diizey basliklar kalin ve biiyiik harflerle; ti¢iincii
diizey basliklar kalin, bas harfleri biiyiik diger harfleri kiigiik; dordiincii diizey basliklar
acik, bas harfleri biiyiik diger harfleri kiiciik; besinci diizey basliklar ise dordiincii diizey
basliklar gibi ancak italik (egik) yazilir. Yayin boliimlendirilmedigi zaman ana bagliklar
birinci diizey basliktan baslanarak yazilir. Ikinci diizeyden itibaren tiim bashklar alt
satirlar1 ile birlikte ana baghk, alt baslik, madde ve fikralara uygun olarak
kademelendirilir, paragraf basi veya madde basi ile hizalandirilmaz. Basliklarin
oncesinde ve sonrasinda uygun bosluk birakilir. Alt basliklar, her boliim numarasiyla
tutarli olan numara basta olacak sekilde ondalikli sistemle numaralandirilir.

Onsodz, Icindekiler, Tablolar ve Sekiller Listesi, Kisaltmalar, Giris, Sonuc, Ekler,
Kaynakea, Terimler Sozliigii ve Ozgecmis basliklarina numara verilmez. Ancak bunlar
da boliim bagliklar1 gibi ayr sayfalardan baglar ve sayfanin iist bosluk mesafesinden 2
satir asagiya, sayfaya ortalanarak, 12 punto, kalin ve biiylik harflerle yazilir. Metin
icindeki baslik diizeni ve numaralandirilmas: ile ilgili érnek LAHIKA-3 olarak

verilmistir.



3.2.4 Tablo ve Sekillerin Yazimi ve Numaralandirilmasi

Tablolarin/sekillerin numaralandirilmasinda normal rakamlar (1, 2, 3,...) kullanilir
(Tablo 3:, Sekil 7: vb.). Tablo/sekil adi; list tarafa, numaradan sonra konulan iki noktay1
takiben, 12 punto ile agik renkte ve her kelimenin bas harfi biiyiik olacak sekilde sola
yanasik yazilir. Ad, soldan ve sagdan, tablonun/seklin baslangi¢c ve bitis hizasim
gecmemelidir. Ad uzun ise birka¢ satira yazilir. Tablolar/sekiller sagdan ve soldan
sayfaya ortalanir ve bunlarin diger sayfaya tasmamasi saglanir. Metin igerisinde
tablodan/sekilden s6z edilirken, hangi tablo/sekil oldugu anlasilmalidir. Varsa kaynak,

10 punto ile (Kaynak: ) ifadesinden sonra alta yazilir.

3.3  YAYININ PLANI

Yayin; 6n kisim, metin kismi1 ve son kisim olmak iizere {i¢ kisimdan olusur. Her kisimda
cesitli boliimler vardir. Boliimler arasinda asagidaki sekilde siralama yapilir:

Tablo 1: Yayin Plani

On Kapak LAHIKA-7deki gibi
Bos Sayfa

ic Kapak
[Kabul Sayfasi
Yayindan Yararlanma LAHIKA-9°daki gibi
Onsoz (tercihe bagl)
[cindekiler LAHIKA-4’deki gibi
Tablolar Listesi (varsa) LAHIKA-5deki gibidir:
Sekiller Listesi (varsa) LAHIKA-6’daki gibidir.
Kisaltmalar
Giris
Metin [Ana Metin LAHIKA-3’deki gibidir:
Sonug

Ekler (varsa)

[Kaynakca

Terimler S6zligil (gerekli ise)
Ozgecmis

Bos Sayfa

Arka Kapak

On Kisim

Son Kisim

Yayinin bazi boliimleri ile ilgili gerekli agiklamalar asagida yer almaktadir:

3.3.1 Onsoz

Yayma Onsdz yazilip yazilmamasi tercihe baglidir. Ancak, bir sayfadan daha uzun

tutulmamasi Onerilir.



3.3.2 [I¢indekiler

Onsoze kadar olan sayfalar I¢indekiler béliimiinde gosterilmez. Onsdzden itibaren
Ozgegmis dahil, Projenin tiim basliklar1 ve sayfa numaralar Icindekiler LAHIKA-4

orneginde oldugu gibi boliimiinde gosterilir.

3.3.3 Tablolar ve Sekiller Listesi

Varsa, Yayin metni i¢indeki tablolarin ve sekillerin adlari ve sayfa numaralar liste
halinde verilir. Tablolar ve sekillere ait listelerin ayr1 ayr1 hazirlanmasi onerilir. Ancak
tablo ve sekiller az sayida ise bunlar icin tek bir “Tablolar ve Sekiller Listesi”

hazirlanabilir. (LAHIKA-S,G)

3.3.4 Kisaltmalar

Yayin i¢inde kullanilan kisaltmalar, asagida belirtilen (yayinda yaygin olarak kullanilan)

kisaltmalarla birlikte alfabetik siraya gore Kisaltmalar boliimiinde gosterilir.

a.g.e. :adigegen eser
a.g.m. : adi gegen makale
a.g.t. :adigecen teblig
C. : Cilt

Cev. : Ceviren

Der. : Derleyen

Ed. : Editor

Haz. : Hazirlayan

No. : Numara

S. . Say1

S. - sayfa

vb. : ve benzeri

vd. . ve digerleri

Vs,  :vesaire
3.35 Giris

Giris boliimiinde, Yayimnin konusu, amaci ve onemi ile veri toplama tekniginden
bahsedilir. Ayrica bu bolimde Yaymin Ana Metninden bahsedilir. Ana Metnin hangi
bolimiinde, hangi konu veya konularin ele alindigindan Ozetle bahsedilir. Giris

boliimiinde zorunluluk disinda sekil ve tabloya yer verilmez.
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3.3.6 Ana Metin

Giris ve Sonug arasinda kalan bolim Ana Metin’dir. Ana Metin, konunun daha kolay
anlagilabilmesi i¢in bir¢ok boliime ayrilmis olabilir. Bu durumda, bolim bagliklarina
yaziyla numara verildikten sonra (birinci boliim, ikinci bolim, ....... ), her boliime bir
baslik verilmesi gereklidir. Ana Metnin boliimleri de kendi i¢inde alt basliklara ayrilir.

(LAHIKA-3)

3.3.7 Sonug

“Sonug, Oneriler” veya bunlarm yerini tutabilecek bir baska ad verilebilecek bu
boliimde, giriste agiklanan Yaymin amag¢ ve/veya oneminden bahsedilerek, Yaymn ile
ulagilan ¢6ziim yollari, ¢esitli boliimlerde varilan sonuglardan da yararlanilarak agiklanir.
Bu aciklamalar, gerektiginde cesitli Onerilerle de desteklenir. Yapilan ¢alismada
coziimlenemeyen sorunlar varsa, bunlarin gelecekte hangi tiir veya konudaki
arastirmalarla ¢oziimlenebilecegine iliskin bilgiler de verilebilir.

Calismada ulasilan genel sonuglar miimkiin oldugu kadar 6z, fakat agik olarak belli bir
sira, diizen ve mantik ¢ergevesinde yazilir. Sonug boliimii genel kompozisyon bigiminde

yazilabilecegi gibi, varilan sonuglar ve ortaya konulan oneriler maddeler halinde de ifade

edilebilir.

3.3.8 Ekler

Bazi dokiimanlar, metnin igerisine yerlestirmek yerine ek olarak konmak istenebilir.
Ornegin; goriisme sorulari, anket formlari, tablolar gibi... Birden fazla ek olmasi halinde,
her ek ayr1 sayfadan baslar ve EK A:, EK B, ..... seklinde biiylik harf ile isimlendirilir.
Her ek, bashigiyla birlikte Icindekiler béliimiinde yer alir. Eklere ek yapmak
gerektiginde, bu ekler LAHIKA olarak isimlendirilir ve LAHIKA-1, LAHIKA-2
seklinde rakamla numaralanir. Lahikalarin ekleri de CETVEL-1, CETVEL-2,...seklinde
isimlendirilir.

Tim eklerde Yaymin biitiinlinde kullanilan bi¢imsel kurallar gecerlidir ve sayfa
numaralart metnin devami seklinde verilir. Ancak, ek olarak resim ve belgelerin ilk

haliyle konmasi gerekiyorsa, bu kurallarin disina ¢ikilabilir.

3.3.9 Kaynak¢a

Metin i¢inde atifta bulunulan veya dolayl olarak faydalanilan kaynaklarin, yazarlarin
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soyadinin alfabetik sirasina gore verildigi bolimdiir. Metin i¢inde atifta bulunma ve

kaynakga hazirlanmast ile ilgili ayrintili agiklamalar Dordiincii Boliim’de yer almaktadir.

3.3.10 Terimler Sozliigii

Kaynakcanin bitmesinden sonraki sayfadan itibaren, Yaymn i¢inde kullanilan &zel
kavramlar ile kendisine 6zel anlam atfedilen kavramlarin ve bunlarin tanimlarinin yer
aldig1 boliimdiir. Yaymi okuyan ve degerlendirene kolaylik saglamasi amaciyla bu
boliimiin hazirlanmasi tavsiye edilir. Anlami herkes tarafindan bilinebilecek kavramlara

bu boliimde yer vermeye gerek yoktur.

3.3.11 Ozgecmis

Ozgegmisin, 6z ve {igiincii tekil sahis diliyle yazilmasma Ozen gdsterilmelidir.
Ozgegmise boliim numarast verilmez. Ozgegmis, Yaymndaki bicim kurallarma gore

yazilir ve Igindekiler béliimiinde gosterilir.

3.4 YAYININ ANLATIMI

Yayin, Tiirk¢e yazim kurallarina uygun olarak yazilir. Kararsiz kalinmasi durumunda Tiirk Dil
Kurumunca hazirlanan sozliik ve yazim kilavuzlarina bagvurulmalidir.

Yayindaki anlatim, tigiincii sahis/sahislarin agzindan anlatima gore yapilmahdir. “hazirladim,
yaptim, verdi, kullandi vb.” yerine “hazirlandi - hazirlanmigtir, yapildi - yapilmistir,
tarafindan verildi - verilmistir, tarafindan kullamildi - kullanilmistir, vb.” ifadelere uygun
anlatim olmalidir. Yaymin sahibi, Yaymnindan bahsederken “Makalemde, ¢alismamda vb.”

ifadelerin yerine, “bu Makalede, bu ¢alismada vb.” ifadeleri kullanmalidir.

35 COGALTMA CILTLEME VE TESLIiM

Ciktilar, lazer ya da miirekkep piiskiirtmeli yazicilardan alinir. Yayinda, daktilo ya da el ile
diizeltme, silinti ve kazinti yapilmaz. Yayinlar, ilk teslimde Kurul dyeleri sayist kadar (9
kopya) cogaltilip, spiral ciltle ciltlenerek ASSAM’a teslim edilir. Kurulun Yayini kabuliinden
sonra, Yayimnin son sekli pdf formatina cevrilip, CD ortaminda, korumali olarak, ayrica 200-
300 gr/m2 beyaz parlak karton kapakla ciltlenerek (LAHIKA-7) kitap seklinde ASSAM’a
teslim edilir. Bu sekilde ciltlenen Yayinin sirtina, yukaridan asagiya dogru okunacak bi¢imde;
ASSAM logosu, Yaymin adi, yazar adi1 ve kabul edildigi yil yazilabilir. (LAHIKA-8)
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DORDUNCU BOLUM
KAYNAK GOSTERME VE KAYNAKCA HAZIRLAMA

4.1 KAYNAK GOSTERME
Kaynak gostermenin temel amaci, Arastirmaci - Yazarin Yayimini olustururken dayandigi,

elestirdigi, tartistigi, dogrudan ya da dolayli olarak yararlandigi kaynaklari gostermektir.
Dogrudan veya dolayli olarak alinti yapilmis kaynaklarin sayfanin altinda dipnot seklinde

gosterilmesi gerekir.
4.1.1 Alnti Tiirleri

4.1.1.1 Dolayh Alint1

Arastirmacinin kaynak metinden kendi anlatimiyla 6zetledigi, yalinlagtirdigi her
tirlii alint1 “dolayli alint1” olarak adlandirilir. Dolayli alintida aktarilan bilgi tirnak
icine alinmaz ancak bilginin kaynagi dipnotta gosterilir. Herkes tarafindan

bilinebilecek genel bilgiler icin kaynak gdsterilmesi zorunlu degildir.

4.1.1.2 Dogrudan Alint1

Aktarilan bilginin sekil ve iceriginin oldugu gibi aktirilmasidir. Dogrudan alinti
cift tirnak “........ ” i¢ine alinarak yazilir. Dogrudan aktarilan bilgi 3 satirdan uzun
ise, yine tirnak igine alinip ayri1 bir paragraf halinde verilir. Bu paragrafin 1 satir
araligiyla, 10 punto ve italik yazilmasi ve paragraf i¢in sagdan ve soldan 1 cm
girinti yapilmasi tercih edilir.

Dogrudan alintilarda, bilgilerin tamamina yer verilebilecegi gibi; ciimle, paragraf
veya sayfa halindeki bilgilerin sadece belli kisimlar1 da verilebilir. Bu durumda,
belli kelimelerin, climlelerin, paragraf veya sayfalarin atlanarak verildigini
gostermek iizere, atlanan yerler parantez i¢inde ii¢ nokta (...) ile belirtilir.

Dogrudan alintiyla aktarilan bilginin kaynagi dipnotta gosterilir.

4.1.2 Dipnot Yazimi

Dolayli ya da dogrudan alint1 yapilan kaynaklarin kiinyeleri, sayfanin altina 10 punto
yazi karakteri ve 1 paragraf satir araligiyla yazilir. Dipnotlar, metinden sonra cizilen
ayirict ¢izginin altina (1, 2, 3,....) seklinde numaralandirilarak verilir ve bu numaralar

metin i¢inde de ilgili oldugu yere yazilir. Dipnot numaralari, Yayinin basindan sonuna
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kadar stirekli olmalidir.
Kaynaklarin dipnot olarak gosterimi ile ilgili agiklamalar ve 6rnekler:
Kaynak bir kitap ise:

1. Bir vazarin tek bir kitab1 Yayinda kaynak olarak kullamiliyorsa:

a) Ilk gosterimde;
Soyad, Ad; Kitap Adi, Yaynevi, Kaginci Baski Oldugu, Basildigi Yer Ve Yili, Sayfa No.
Turhan, Mehmet; Siyasal Elitler, Giindogan Yaynlar1, 1. Baski, Ankara 1991, s.29.

b) Sonraki gosterimlerde;
Soyad; a.g.e., Sayfa No.
Turhan; a.g.e., s.40.

2. Avni vazarin farkl yillarda vayinlanan Kitaplari kaynak olarak kullanilivorsa:

a) Ilk gosterimde;

Soyad, Ad; Kitap Adi, Yaynevi, Kaginci Baski Oldugu, Basildigi Yer Ve Yili, Sayfa No.

Kongar, Emre; 21. Yiizyilda Tiirkiye-2000°li Yillarda Tiirkiye’nin Toplumsal Yapisi, Remzi
Kitabevi, 1. Basim, Istanbul 2000, ss.55-60.

Kongar, Emre; Toplumsal Degisme Kuramlar1 ve Tiirkiye Gercegi, Remzi Kitabevi, 5. Basim,
Istanbul 1995, s.128.

b) Sonraki gosterimlerde;
Soyad; Yayin Yili, Sayfa No.
Kongar; 2000, s.70.

Kongar; 1995, ss.130-133.

3. Ayn1 vazarin ayni vil vavinlanan farkh kitaplar: kaynak olarak kullaniliyorsa:

a) Ilk gosterimde;

Soyad, Ad; Kitap Adi, Yaymevi, Kaginct Baski Oldugu, Basildigi Yer Ve Yili(yanina a, b,
c,....harfleri), Sayfa No.

Giilmez, Mesut; insan Haklar Egitimi Hakki, TODAIE Yayini, Ankara, 1996a, s. 34.

Giilmez, Mesut; Diinyada Memurlar ve Sendikal Haklar, TODAIE Yayini, Ankara, 1996b, s. 55.

b) Sonraki gosterimlerde;

Soyad; Yaymn Yili(yamindaki harfle birlikte), Sayfa No.
Giilmez; 19964, s. 38.

Giilmez; 1996b, s. 65.

Kaynak bir makale ise:

1. Bir yazarin tek bir makalesi Yayinda kaynak olarak kullaniliyorsa:

a) Ilk gosterimde:

Soyad, Ad; “Makale Adi1”, Makalenin Bulundugu Eser, Cilt No, Sayi, Basildig1 Yer Ve Yili, Sayfa
No.

Daver, Biilent; “Az Gelismis Ulkelerde Siyasal Elit”, AUSBF Dergisi, Cilt 20, Say1 1, Ankara 1965,
5.520.

b) Sonraki gosterimlerde:
Soyad; a.g.m., Sayfa No.
Daver; a.g.m., s.40.
2. Ayn vazarin farkh yillarda yavinlanan makaleleri kaynak olarak kullaniliyorsa:

a) Ik gosterimde;
Soyad, Ad; “Makale Adi1”, Makalenin Bulundugu Eser, Cilt No, Sayi, Basildig1 Yer ve Yili, Sayfa
No.
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Daver, Biilent; “Az Gelismis Ulkelerde Siyasal Elit”, AUSBF Dergisi, Cilt 20, Say1 1, Ankara 1965,
s.520.

Daver, Biilent; “Sempozyum Konusma Metni”, TBMM ve Milli Egemenlik, TBMM Yaynlari,
Ankara 1984, 5.17.

b) Sonraki gosterimlerde;
Soyad, “Yayinlandig1 Y11”, Sayfa No.
Daver; “1965”, s.521.

Daver; “1984”, s.18.

3. Ayni vazarin ayni vil vavinlanan farkli makaleleri kavnak olarak Kullaniliyorsa:

a) Ilk gosterimde;

Soyad, Ad; “Makale Ad1”, Makalenin Bulundugu Eser, Cilt No, Sayi1, Basildig1 Yer ve Yili(yanina a,
b, c,....harfleri), Sayfa No.

Ugur, Gamze —Tugrul Vehbi; “Tiirkiye I¢in Uretim Ac1§1 Tahmini: Farkli Yontemlerin Karsilastirmali
Analizi”, Hazine Dergisi, Say1: 15, Ankara 2002a, S.X.

Ugur, Gamze —Tugrul Vehbi; “Reel Kur ve Uzun Dénem Denge Seviyesi”, Hazine Dergisi, Say:: 14,
Ankara 2002b, s.x.

b) Sonraki gosterimlerde;
Soyad; “Yayinlandig1 Yil(yanindaki harfle birlikte)”, Sayfa No.
Gamze — Tugrul; “2002a”, s.x.
Gamze — Tugrul; “2002b”, s.x.

Kaynak internette yayinlanmis bir yazi ya da makale ise:

1. Yazar adi varsa:

a) Ilk gosterimde;

Soyad, Ad; “Konu Baslig1”, Tam Internet Adresi, (Erisim Tarihi).

Kislali, A. Taner; “Siyasal Sistemler”,
http://www.1001kitap.com/Guncel/Ahmet_Taner_Kislali/siyasal_sistemler/index.html, (29.05.2004).

b) Sonraki gosterimlerde;
Sadece Tam Internet Adresi.
http://www.1001kitap.com/Guncel/Ahmet_Taner Kislali/siyasal sistemler/index.html

2. Yazar adi yoksa:

a) Ik gisterimde;
Varsa Yazimin Basligl, Tam Internet Adresi, (Erigsim Tarihi).
http://www.bilkent.edu.tr/~yeldane/B&Y CEPA2002.PDF, ( 01.06.2003).

b) Sonraki gasterimlerde;
Sadece Tam Internet Adresi.
http://www.bilkent.edu.tr/~yeldane/B&Y CEPA2002.PDF

Kaynak gazetede yaymnlanmis bir yazi ya da makale ise:

1. Yazar adi varsa:

a) Ilk gosterimde;
Soyad, Ad; “Yazi Baghig1”, Gazete Adi, Gazete Tarihi ve Giinii.
Saglam, Erdal; “Siyasi Kriz Artik D1s Bakis1 da Degistiriyor”, Hiirriyet, 5.6.2007 Sali.

b) Sonraki gosterimlerde;
Soyad; Gazete Adi, Gazete Tarihi.
Saglam; Hiirriyet, 5.6.2007.
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2. Yazar adi yoksa:

a) Ilk gosterimde;
“Yazi Baglig1”, Gazete Adi, Gazete Tarihi ve Giinii.
“Mayis En Ucuz Ay Cikt1”, Radikal, 5.6.2007 Sali.

b) Sonraki gosterimlerde;
“Yazi1 Baglig1”, Gazete Adi, Gazete Tarihi.
“Mayis En Ucuz Ay Cikt1”, Radikal, 5.6.2007.

Kaynak bir mevzuat metni ise:

1. ilk gosterimde;

Mevzuatin Sayist Ve Tam Adi, Yayimlandigi Resmi Gazete tarih ve sayisi.

4904 Sayih Tiirkiye is Kurumu Kanunu, RG. 5.7.2003-25159.

2. Sonraki gosterimlerde;

Sadece Mevzuatin Adi. (karisikliga meydan vermemek sartiyla kisaltma yapilabilir.)
ISKUR Kanunu.

Ansiklopedi ve sozliiklerin dipnotta gosterimi:
Herhangi bir ansiklopedi veya sozliikten alinan bilgi icin dipnot yazilirken, biitlin
gosterimlerde koyu harflerle ansiklopedi veya s6zliiglin tam adi, varsa cilt numarasi ve

tirnak i¢inde yararlanilan maddesi yazilir.

Tiirk Dil Kurumu Sézliigii; “Istihdam” maddesi.
Biiyiik Laroussee Ansiklopedi Ve Sozligii; 20. Cilt, “Elit” maddesi.

Kaynak gosterimi ile ilgili diger hususlar:
- Kullanilan kaynak, iki veya ii¢ yazarl ise, ikinci ve liglincli yazarlarin once adi

sonra soyadi verilir. Ugten fazla yazarl kaynaklarda sadece ilk yazarin soyadi ve adi
yazildiktan sonra, yanina vd. (ve digerleri) ifadesi yazilmak suretiyle diger yazarlar
ifade edilir.

- Soyadlar1 aym1 yazarlar tarafindan yazilmis iki farkli eserin kaynak olarak
kullanilmas1 halinde, bunlarin sonraki gosterimlerinde karisikliga meydan vermemek
amaciyla, yazarlarin sadece soyadlar1 degil, soyadlariyla birlikte yazarlarin adlarinin
bas harfi ya da adlarinin tamami yazilir.

- Kullanilan kaynak, bir kurum adina hazirlanmig ve kaynagin yazar1 yoksa yazar
soyadi ve adi1 yerine Kurum adi1 yazilir.

- Hazirlanmis ve onaylanmis bir Proje kaynak olarak kullaniliyor ise, dipnot yazimi,
kitaplarinki gibi yazilir.

- Kullanilan kaynak, periyodik biilten ise su 6rnekte oldugu gibi yazilir:
Tiirkiye Is Kurumu, Ayhk istatistik Biilteni, Aralik 2006.
- Kullanilan kaynak, ilgili bir kisiyle yapilan yazili, sozlii ya da e-mail seklindeki
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goriisme ise, su drnekte oldugu gibi yazilir:

Goriisme yapilanin Soyadi, Adi; “Goriisme Konusu”, Goriisme Tarihi, (sozlii, yazili goriisme ya da e-
mail yoluyla goriisme oldugu yazilir).

Bedir, Eyiip; “Mobilite ve Istihdam”, 20.06.2007, (sdzlii goriisme).

- Baska bir kaynaga gondermede bulunan bir kaynak kullanilacak ise, gondermede
bulunulan kaynak kiinyesi dipnota yazildiktan sonra noktali virgiil konur ve
“aktaran” ibaresi basta olacak sekilde gondermede bulunan kaynagin kiinyesi
yazilir.

- Aym dipnotta birden fazla kaynak verilecek ise, araya noktali virglil konarak
kaynaklar pes pese gosterilir.

- Kaynagin kiinyesi ile ilgili ulasilamayan bilgiler (basildig1 yer ve yil1, kaginc1 baski

oldugu, yayinevi gibi) dipnotta yazilmaz.

4.1.3 Aciklama Dipnotlar:

Bazen, metin i¢inde aciklama yapmaya gerek duyulmadigi halde, ilgilenmek isteyen
okuyucuya kolaylik olmasi veya metnin daha iyi anlasilmasi agisindan, sayfa altina
ayrica agiklama bilgisi konulabilir. Ya da bu bilgiye ulasilmasi i¢in, basina Bkz.
(bakiniz) eklenerek, kaynak onerilebilir. Ayrica metinde verilmesi akiciligi bozacak,
fakat konuya agiklik getirecek her tiirlii ek bilgi ve yorum agiklama dipnotu bigiminde
yazilabilir. A¢iklama dipnotlarina numara verilmez. Dipnotun basina * (yildiz) konur.

Ayni sayfada birden fazla agiklayici dipnot varsa **(iki yildiz), ***(li¢ y1ldiz), ....verilir.

4.2 KAYNAKCA HAZIRLAMA
Kaynakgada; dipnot olarak yazilmis kaynaklar ile dolayli olarak faydalanilan kitap, makale,

gazete vb. kaynaklarin kiinyesi yer alir. Kaynaklar yazar soyadi basta olacak sekilde alfabetik
siralanir ve sira numarasi kullanilmaz.

Kaynakgada, kaynaklarin kiinyeleri dipnottaki sekle bagl kalinarak tam yazilir ancak, sayfa no
bilgisine yer verilmez. Kaynaklarin 1 satirdan uzun olmasi durumunda, birinci satirdan sonraki
satirlar 1,25 cm igerden baglar. Kaynak¢a hazirlanirken 1 satir araligi ve 10-11 punto yazi
karakteri kullanilir.

Kaynaklar yayin tiiriine gore (kitaplar, makaleler, internet kaynaklari, gazeteler vs. seklinde)
gruplandirilarak verilebilir ya da hepsi bir arada gosterilebilir. Kaynakca yazimi asagida
orneklendirilmistir:

Kitaplar: Kitaplarin dipnottaki yazimima uygun sekilde yazilir. Ancak sayfa numaralarina yer

verilmez.
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Soyad, Ad; Kitap Adi, Yaymevi, Kaginci Baski Oldugu, Basildigi Yer Ve Yil.

Akin, iThan; Kamu Hukuku, Beta Basim Yayin Dagitim, 6. Baski, Istanbul 1993.

DIE; Milletvekili Genel Secim Sonuclar-Cilt I, DIiE Yayinlari, Ankara 1999.

Goziibiiyiik, A.Seref; Anayasa Hukuku, Savas Yayinlari, Ankara 1989.

Kongar, Emre; 21. Yiizyilda Tiirkiye-2000°li yillarda Tiirkiye’nin Toplumsal Yapisi, Remzi
Kitabevi, Istanbul 2000.

Mango, Andrew; Tiirkiye’nin Yeni Rolii, Cev: Erhan Yiikselci - Siikrii Demiran, Umit Yayicilik,
Ankara 1995.

Sander, Oral; Siyasal Tarih (ilk Caglardan Giiniimiize), imge Kitabevi, 2. Basim, Ankara 1992.

Makaleler: Makalelerin dipnottaki yazimina uygun sekilde yazilir. Ancak, sayfa numarasi
yazilmaz.

Soyad, Ad; “Makale Ad1”, Makalenin Bulundugu Eser, Cilt No, Say1, Basildig1 Yer Ve Yil.

Boratav, Korkut vd; “Tiirkiye’de Siyasi Temsil ve Siyaset”, Iktisat Dergisi, Aralik 2002.

Kislali, A.Taner, “Parlamentonun Yapisal Evriminde Egitim, Yas ve Cinsiyet Boyutlar1”, Tiirk
Parlamentoculugunun Ik Yiizyih, Siyasi ilimler Tiirk Dernegi Yayinlari, Ankara Haziran-
1976.

Rustow, D.A., Feroz Ahmad — “ikinci Mesrutiyet Doneminde Meclisler”, Giineydogu Avrupa
Arastirmalan: Dergisi 4-5, {U Edebiyat Fakiiltesi Yayinlari.

Internet Kaynaklari: internet kaynaklarmin dipnottaki yazimina uygun sekilde yazilir. Ancak
dipnottaki erigim tarihi yazilmaz.

Soyad, Ad; “Konu Baslig1”, Tam Internet Adresi.
Altan, Cemal; “Genel Segimler-Yerel Secimler Iliskisi (1983-2004)”, www.e-sosder.com.
Kislali, A. Taner; “Siyasal Sistemler”
http://www.1001Kitap.com/Guncel/Ahmet_Taner Kislali/siyasal sistemler/index.html.

Gazeteler: Sadece gazete adi, tarihi ve giiniiyle birlikte su sekilde yazilir.

Gazete Adi; Tarihi ve Glnii:

Milliyet Gazetesi; 6.6.2007 Carsamba.

Mevzuat Kaynaklari: Sadece mevzuatin adi su sekilde yazilir.

Tiirkiye 15 Kurumu Kanunu. ) )

Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii Yurt Icinde Ise Yerlestirme Hizmeti Hakkinda Yonetmelik.
Diger Kaynaklar: Diger kaynaklardan bazilarim1 Kaynakca kisminda gosterimi asagida
orneklendirilmistir:

Bedir, Eyiip; SozIii Goriisme.
Britannica Ansiklopedisi.

TBMM Uye Albiimii (17. Donem).
Tiirk Dil Kurumu Sozliigii.
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BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Diger Hususlar, Yiiriirlik, Yiiriitme
51 DIGER HUSUSLAR

5.1.1 Yayinlarin ASSAM Yayin Organlarinda Yayimlanmasi
ASSAM Uyeleri ve ASSAM Akademisyenleri tarafindan hazirlanan Yaymlar, ilgili
Stratejik Arastirma Kurul Baskanliklarinda istisare edildikten ve ilgili Kurul Baskaninin
onayr alindiktan sonra, hazirlayan Uye/Akademisyen tarafindan Yaym Kuruluna
ulastirilir.
Yaym Kurulunda istisareyi miiteakip, gerekenler Ilmi Etiitler ve Akademik Degerlendirme
Komisyonuna gonderilir. Gerekmeyenler ve bu Kilavuz esaslarma uygun olanlar,
ASSAM WEB Sitesinde yayinlanabilir notu ile yayin sahibine gonderilir. Yayn sahibi
Yaymi ASSAM WEB Sitesinde, mensup oldugu Kurulun Dosyasina kaydederek yayin
sisteminin i¢ine dahil eder.
Yayinin ayrica basilmast ile ilgili karar1 Yaym Kurulu verir.
[lmi Etiitler ve Akademik Degerlendirme Komisyonu, Yaym Kurulundan gonderilen
Yaynlarin [lmi Degerlendirmesini yaparak sonucu Yaym Kuruluna bildirir. Yayma
yapilacak son islem hakkindaki karar Yayin kuruluna aittir.
5.1.2 Kilavuzda agik¢a hiikiim bulunmayan hususlarda, bu Kilavuzun yaziminda
kullanilan big¢imsel kurallara uyulabilir ya da Yaymin genelinde kullanilan bigimsel
kurallardaki biitiinsellige aykir1 diismeyecek sekilde Arastirmaci Yazarin tercih hakki

vardir.

5.2 YURURLUK
Bu Kilavuz hiikiimleri ASSAM YONETIM KURULU nun onaymi miiteakip ASSAM WEB

Sitesinde yayimnlandigi tarihte yiiriirliige girer.

53 YURUTME
Bu Kilavuz hiikiimlerini ASSAM YONETIM KURULU adina ASSAM Yayin Kurulu yiiriitiir.
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LAHIKALAR
ASSAM TUZUGUNE
EK-P
YAYIN HAZIRLAMA VE YAZIM KILAVUZUNA
LAHIKA-1
SAYFA DUZENi ORNEGI
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ASSAM TUZUGUNE

Om Kaisim

EK-P
YAYIN HAZIRLAMA VE YAZIM KILAVUZUNA
LAHIKA-2
SAYFA NUMARALARI
Bilim Numaralandirma Numara Sekli

On Kapak Mumaralandirilmaz
Bog Sayfa Numaralandirilmaz
Ig Kapak Numaralandirilmaz
Kabul Savfas

Nurmaralandmmlmaz

Tezden Yararlanma

Nurmaralandmmlmaz

Omsiz MNumaralandirilir i, b, 1, v |
Icindekiler MNurnaralandirilir i1 m v, ..
Tahlolar Listesi MNumaralandirilir 1,1, m, I |
Zekiller Listesi Mumaralandirlx i, b, o, v, ...)
Kizaltmalar MNumaralandirilir 1, @, B, v, ..
(ririg MNumaralandrlir i1.2.3,..)

g Ana Metin MNurnaralandirilir (1.2.3...)

=
Sonug Mumaralandirlx (1.2.3...)
Ekler Murnaralandml (1.2.3...)
Eaynakeca MNurnaralandirlix (1.2.3..)

§ Tenrmler SazliEd MNurnaralandirilir (1.2.3...)

E Ozgecmis Murnaralandirslix (1,2,3,..0

BosZavia

Nurmaralandmmlmaz

Arka Kapak

Numaralandirilmaz
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ASSAM TUZUGUNE
EK-P
YAYIN HAZIRLAMA VE YAZIM KILAVUZUNA
L : LAHIKA-3
METIN ICINDEKI BASLIK DUZENI VE NUMARALANMASI
ONSOZ
ICINDEKILER
TABLOLAR LISTESI
SEKILLER LISTESI
KISALTMALAR
GIRIS
BiRINCI BOLUM
o BOLUM ADI
1.1 IKINCI DUZEY BASLIK
1.1.1 Uciincii Diizey Bashk
1.1.1.1 Dordiincii Diizey Baslik
1.1.1.1.1 Besinci Diizey Baslk
1.2 iIKINCi DUZEY BASLIK
1.2.1 Uciincii Diizey Bashk
1.2.1.1 Dérdiincii Diizey Baglik
1.2.1.1.1 Besinci Diizey Baslk
1.2.2 Uciincii Diizey Bashk
1.2.2.1 Dérdiincii Diizey Baglik
1.2.2.1.1 Besinci Diizey Baslk
IKINCi BOLUM
o BOLUM ADI
2.1 IKINCI DUZEY BASLIK
2.1.1 Uciincii Diizey Bashk
2.1.1.1 Dérdiincii Diizey Baglik
2.2 IKINCi DUZEY BASLIK
2.2.1 Uciincii Diizey Bashk
2.2.1.1 Dérdiincii Diizey Baglik
2.2.1.1.1 Besinci Diizey Baslik
2.2.2 Ugiincii Diizey Bashk
2.2.2.1 Dérdiincii Diizey Baslik

2.2.2.2 Dordiincii Diizey Baslik
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2.2.2.2.1 Besinci Diizey Baslik
2.2.2.2.2 Besinci Diizey Baslhk

SONUC
EKLER
EK A: ADI
EK B : ADI
KAYNAKCA
TERIMLER SOZLUGU
OZGECMIS
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