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KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ 

İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

 

Lisans Bitirme Ödevi Yazım Kuralları ve Kaynakça Gösterimi  

Yazım Kuralları 

1. Genel Kurallar 

Metin siyah renkle yazılmalıdır. Çıktılar lazer yazıcılardan alınmalı, tezde el ile ya da 

bilgisayar dışında başka bir araç ile yapılmış düzeltmeler bulunmamalıdır; düzeltme yapılan 

sayfaların yeniden çıktısının alınması gerekmektedir. 

Yazılan ödevde üslup birliği olmalıdır. Bunun için, ödev yazımında Türk Dil Kurumu’nun 

Yazım Kılavuzu ve Türkçe Sözlük’ü örnek alınmalı, yabancı sözcükler yerine Türkçe sözcükler 

kullanılmalıdır. Türkçede alışılmamış sözcükler yazıda kullanılırken, ilk geçtiği yerde yabancı 

dildeki karşılığı parantez içerisinde eğik yazı ile verilmelidir. 

1.1. Yazım Şekli ve Baskı Özellikleri 

1.1.1. Yazı Karakteri 

Metin hazırlanırken 12 punto büyüklüğünde Times New Roman yazı karakteriyle normal 

yazı biçimi kullanılmalıdır.  

Metin dik ve normal harflerle yazılır, koyu (bold) harfler başlıklarda kullanılır. Metinde 

yabancı kelimeler kullanılırken ya da kelimelere vurgu yapılırken eğik yazı kullanılır. Virgül 

ve noktadan sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır. 

1.1.2. Sayfa Kenar Boşlukları 

Üst: 3 cm. 

Alt: 2,5 cm. 

Sol: 4 cm. 

Sağ: 3 cm. 

Yönlendirme: Dikey olmalıdır. 

 



1.1.3. Sayfa Numarası 

 Kapak sayfası numaralandırılmaz. 

 Giriş bölümüne kadar yer alan ön sayfalar (Özet, Önsöz, İçindekiler, Listeler…gibi) 

küçük Romen rakamları (iii, iv, v,…) ile numaralandırılmalıdır.  

 Ödev metninden başlayarak ödevin sonuna kadar bütün sayfalara Arap rakamları 

(1,2,…) verilmelidir (dolayısıyla “GİRİŞ” in ilk sayfası “1” olacak şekilde sayfalar 

numaralandırılır). Ön sayfaların numaralandırılmasıyla ödev metninin 

numaralandırılması birbirinden bağımsızdır, bu yüzden ön sayfalar Romen rakamlarıyla 

tez metni ise Arap rakamlarıyla numaralandırılır.  

 Sayfa numaraları 11 punto büyüklüğünde ve sayfanın alt kısmında ortada olacak 

şekilde düzenlenmelidir. 

1.1.4. Başlıkların Yazımı 

 Bölüm başlıkları (ÖZ, ÖNSÖZ, İÇİNDEKİLER, KISALTMALAR, TABLOLAR, 

ŞEKİLLER, GİRİŞ, EKLER, KAYNAKÇA dâhil) yeni bir bölüme geçişi 

gösterdiğinden her zaman sayfa başlarında yer alırlar.  

 Bu bölüm başlıkları: 14 punto, tümü büyük harfle ve bold (koyu) olacak şekilde 

(Örneğin; KAYNAKÇA) ve Girinti; Sol ve Sağ: 0, Özel: (yok), Önce: 12 nk, Sonra: 

6 nk ve Satır Aralığı 1,5 birim ile yazılmalıdır.  

 Ödev metninin bölüm başlıkları yazılırken Arap rakamlarıyla kaçıncı bölüm olduğu 

yazılır, bir alt satıra ise o bölümün başlığı yazılır ve bunlar sayfaya ortalanmalıdır. 

 Tüm alt başlıkların ilk harfi büyük olacak şekilde 12 punto boyutunda, sola dayalı, bold 

(koyu) şekilde ve Girinti; Sol ve Sağ: 0, Özel: İlk satır, Önce: 12 nk ve Sonra: 6 nk, 

Satır Aralığı: 1,5 birim ile yazılmalıdır. 

 Başlık girintileri bırakılmayıp tüm başlıklar (iki başlık alt alta geldiğinde de) paragraf 

başından başlatılır. Başlıklar, imleç TAB veya boşluk tuşuyla değil ENTER ile bir alt 

satıra indirildikten sonra yazılmalıdır. Başlıklar yazılmadan ya da yazıldıktan sonra 

hangi derece başlık ise yazım programında atanmalıdır (İçindekilerin otomatik 

hazırlanması hususunda önemlidir). 

 Başlıklar için TAB veya ENTER tuşuyla öncesi ve sonrasında boşluk bırakılmamalı, 

başlıklar için yukarıda yazan gerekli ayarlamalar yapılmalı ayrıca Microsoft Word 

programında “Aynı stildeki paragrafların arasına boşluk ekleme” kutucuğunun 

işaretlenmemiş olması gerekmektedir. 



1.1.5. Satır, Paragraf Aralıkları ve Düzeni 

 Ödevin tüm metni (kaynakça dahil) Times New Roman karakteri ile 12 punto ile 

yazılmalı ve Satır Aralığı 1,5 birim olmalıdır.  

 Ayrıca paragraflar Metin, Hizalama: İki Yana Yasla, Anahat Düzeyi: Gövde Metni, 

Girinti Sol: 0, Girinti Sağ: 0, Özel: İlk Satır, Değer: 0,7 cm, Aralık Önce: 0 nk, Sonra: 

6 nk olarak düzenlenmelidir.  

 Metindeki başlıklar ve paragraflar aynı hizadan başlamalıdır. 

 Paragraflar arasında boşluk bırakılmamalıdır; bunun için Microsoft Word programında 

“Aynı stildeki paragrafların arasına boşluk ekleme” kutucuğunun işaretlenmiş olması 

gerekmektedir. 

2. Özel Kurallar 

Bitirme ödevi üç kısımdan oluşur: Ön sayfalar, ödev metni ve son sayfalar. Aşağıda 

verildiği sırayla sayfaların düzenlenmesi gerekmektedir.  

Ön Sayfalar 

KAPAK (ek kısımda örnek bir kapak sayfası tasarlanmıştır.) 

ÖZET 

ÖNSÖZ 

İÇİNDEKİLER 

Tez Metni 

GİRİŞ 

BÖLÜMLER 

SONUÇ 

Son Sayfalar 

KAYNAKÇA 

EKLER (varsa) 
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KAYNAK GÖSTERİMİ 

1. KİTAP 

1.1. Tek Yazarlı Kitap 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk kullanımda:  

Yazar Adı Soyadı, Kitap Adı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Sayfa Numarası 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, Kitap Adı, Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Kitap Adı. Cilt. Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı. 

1.2. Çok Yazarlı Kitap 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

İlk Yazarın Adı Soyadı vd., Kitap Adı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Sayfa 

Numarası 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, vd., Kitap Adı, Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı- vd.. Kitap Adı. Cilt. Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı. 

1.3. Editörlü Kitap 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Editör Adı Soyadı (ed.), Kitap Adı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Cilt/Sayfa 

Numarası 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Editör Soyad, Kitap Adı, Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Editör Soyadı, Adı (ed.) Kitap Adı. Cilt. Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı. 



1.4.  Çeviri Kitap 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, Kitap Adı, çev. Adı Soyadı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), 

Cilt/Sayfa Numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, Kitap Kısa Adı, çev. Adı, Sayfa Numarası.  

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Kitap Adı. Çev. Adı Soyadı. Cilt. Basım Yeri:Yayınevi, Basım Yılı. 

1.5. Neşir Kitap 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, Kitap Adı, nşr. Adı Soyadı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), 

Cilt/Sayfa Numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, Kitap Kısa Adı, nşr. Adı Soyadı, Sayfa Numarası.  

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Kitap Adı. nşr. Adı Soyadı. Cilt. Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı. 

1.6. Kitap Bölümü 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Bölüm Yazarının Adı Soyadı, “Bölüm Adı”, Kitap Adı, ed. Adı Soyadı (Basım Yeri: 

Yayınevi, Basım Yılı), Cilt/Sayfa Numarası 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Bölüm Kısa Adı”, Sayfa Numarası.  

C. (Kaynakça) 

Bölüm Yazarının Soyadı, Adı. “Bölüm Adı”, Kitap Adı, ed. Adı Soyadı. Cilt/Sayfa 

Aralığı. Basım Yeri:Yayınevi, Basım Yılı. 



2. ANSİKLOPEDİ 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Madde Adı”, Ansiklopedi Adı, ed. Adı Soyadı (Basım Yeri: 

Yayınevi, Yıl), Cilt/Sayfa Numarası 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Madde Adı”, Cilt/Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. “Madde Adı”. Ansiklopedi Adı. ed. Adı Soyadı. Cilt/sayfa aralığı, 

Basım yeri:Yayınevi, yıl. 

3. SÖZLÜK 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Madde Adı”, Sözlük Adı, ed. Adı Soyadı, (Basım Yeri:Yayınevi, 

Basım yılı), cilt/sayfa numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Madde Adı”, Cilt/Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Sözlük Adı. ed. Adı Soyadı. Cilt. Basım Yeri: Yayınevi, basım yılı. 

4. SÖZLÜK (Web)  

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda:  

Sözlük Adı, “Madde Adı”, (erişim gün ay yıl).  

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Sözlük Adı, “Madde Adı”.  

C. (Kaynakça)  

Sözlük Adı. erişim gün ay yıl. Web adresi. 

5. LİSANS/YÜKSEK LİSANS/DOKTORA TEZİ 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 



Yazar Adı Soyadı, Tez Adı (Şehir: Üniversite Adı, Enstitü Adı, Yüksek Lisans/Doktora 

Tezi, Yıl), sayfa numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, Tez Adı, Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Tez Adı. Şehir: Üniversite Adı, Enstitü Adı, Yüksek Lisans/Doktora 

Tezi, Yıl. Erişim adresi.  

6. MAKALE (TEK YAZARLI VE ÇOK YAZARI) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Makale Adı”, Dergi Adı, cilt numarası/sayı numarası (yayın ayı 

yılı), sayfa numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Makale Adı”, Sayfa Numarası 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. “Makale Adı”. Dergi Adı, Cilt Numarası/Sayı Numarası (Yayın Ayı 

Yılı), Sayfa Aralığı. 

7. BİLDİRİ – TEBLİĞ (SEMPOZYUM) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Bildiri Başlığı”, Kitap Adı, ed. Adı Soyadı (Basım yeri: Yayınevi, 

Basım yılı), cilt/sayfa numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Bildiri Başlığı”, Cilt/Sayfa Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar soyadı, Adı. “Bildiri Başlığı”, Kitap Adı, ed. Adı Soyadı. Cilt/sayfa aralığı, basım 

yeri: yayınevi, x. basım. 

8. KUR’AN-I KERİM  

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 



Meâl Adı, çev. Adı Soyadı (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Sûre Adı, Sûre 

Numarası/Âyet Numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Sûre Adı Sûre Numarası/Âyet Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Meâl Adı, çev. Adı Soyadı. Basım Yeri: Yayınevi, x. Basım. Basım Yılı. 

9. KİTÂB-I MUKADDES 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Kitap Adı (Basım yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Bölüm Adı, Bölüm Numarası/Cümle 

Numarası. 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Bölüm Adı Bölüm Numarası/Cümle Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Kitap Adı. Basım yeri: Yayınevi, Basım Yılı. 

10. HADİS KAYNAKLARI 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, Hadis Kitabının Adı, nşr. Adı Soyadı, (Basım Yeri: Yayınevi, Basım 

Yılı), “Kitâb Adı”, Bâb Numarası (No. Hadis Numarası) 

B. (İkinci ve daha sonraki kullanımlarda)  

Yazar Soyadı, “Kitâb Adı”, Bâb Numarası (No. Hadis Numarası). 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Hadis Kitabının Adı. nşr. Adı Soyadı. C Cilt. Basım yeri: Yayınevi, 

x. basım, basım yılı. 

11. YAZMA ESER 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, Yazma Eser Adı (Kütüphanenin Bulunduğu Şehir: Kütüphane Adı, 

Koleksiyon Adı, Kayıt Numarası), Varak Numarası. 



B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Yazar Soyadı, Yazma Eser Kısa Adı (Koleksiyon Adı, Kayıt Numarası), Varak 

Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. Yazma Eser Adı. Kütüphanenin Bulunduğu Şehir: Kütüphane Adı, 

Koleksiyon Adı, Kayıt Numarası, Varak Numarası, erişim adresi (varsa).  

12. ARŞİV BELGESİ 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Arşiv Adı (Arşiv Adı Kısaltması), Defter Adı (Defter Kodu), No., Gömlek No., Varak 

No. 

B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Arşiv Adı Kısaltması, Defter Kodu, No. Numarası, (varsa) Gömlek No. Numarası, 

Varak Numarası. 

C. (Kaynakça) 

Arşiv Adı Kısaltması, Arşiv Adı. Defter Adı (Defter Kodu), No., Gömlek No., Erişim 

Adresi. 

13. KADI SİCİLİ (MATBU) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Sicil Adı (Yılı), hazırlayan Adı Soyad, (Basım Yeri: Yayınevi, Basım Yılı), Cilt/Sayfa 

Aralığı. 

B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Sicil Adı, Cilt/Sayfa Aralığı. 

C. (Kaynakça) 

Sicil Adı (Yılı), hazırlayan Adı Soyad. Basım Yeri: Yayınevi. x. Basım. Basım Yılı. 

Erişim Adresi. 

14. KADI SİCİLİ (ARŞİV) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 



Sicil Adı (Yılı), Kütüphane/Arşiv Adı, Koleksiyon Adı, No., Varak No.  

B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Sicil Adı (Yılı), Varak Numarası 

C. (Kaynakça) 

Sicil Adı (Yılı). Kütüphane/Arşiv Adı, Koleksiyon Adı, No., Erişim Adresi.   

15. İNTERNET KAYNAK (MAKALE) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Makale Adı”, Site Adı, (Erişim gün ay yıl) 

B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Yazar Soyadı, “Makale Adı”. 

C. (Kaynakça) 

Yazar Soyadı, Adı. “Makale Adı”, Site Adı. Erişim gün ay yıl, erişim adresi. 

16. GAZETE (KÖŞE YAZISI) 

A. (Dipnot Gösterimi): İlk Kullanımda: 

Yazar Adı Soyadı, “Köşe yazısı başlığı”, Gazete adı,  (yayın günü ayı yılı), sayfa 

numarası. 

B. (Sonraki Geçtiği Yerlerde Dipnot Gösterimi) 

Yazar Soyadı, “Makale Adı”. 

C. (Kaynakça):  

Yazar soyadı, adı. Köşe yazısı başlığı.” Gazete adı. (yayın günü ayı yılı). sayfa aralığı. 

erişim adresi. 

 

Not: Kaynakça gösterme konusunda ayrıntılı bilgi için bkz. https://www.isnadsistemi.org/  

 

https://www.isnadsistemi.org/
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