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islem Sorumlu Birim/Kisi Dokiman/Agiklama
Raporu alinacak galisma ) *Calisma 6grenci tarafindan génderiliyorsa,
tezofisi@kapadokya.edu.tr adresine Ogrenci veya Tez/Donem yardimci danisman (tercihe bagli) ve
Microsoft Word formatinda, talep edilen islem Projesi Danigmani tez/donem projesi danismani (mutlaka)
turd belirtilerek gonderilir. mesajin bilgi kismina CC olarak eklenir.

Tez Ofisi Personeli,g6revli oldugu 1. gliniin 6ncesindeki
glinde saat 18:00'dan sonra gelmis olanlardan baglamak
\ Uzere (1. gbrev glinli Pazartesi ise 6ncesindeki Cumartesi
saat 18:00'dan sonra gelmis olanlar da dahil), gbrevli oldugu
tarihlerde Ofis e-posta adresine gelmis isi "Tez Ofisi islem
Tez Ofisi Tez Ofisi Takip Formu"na tiim bilgileri doldurarak isler, kendisini
Sorumlu Tez Ofisi Personeli olarak belirtir ve
ogrenciye/cgretim elemanina alindi mesaji génderir.

*Tez Ofisi Personeli,Ofiste gorevli oldugu 2. glinde saat
18:00'den sonra gelmis olan isler i¢in herhangi bir islem
yapmaz.

Tez Ofisi islem Takip Formu

Y
) . . Turnitin raporuna esas olmak lzere sisteme
Tezin Turnitin raporuina esas olacak versiyonu Sorumlu Tez Ofisi Personeli calismanin yalnizca Kapak (bu asamada varsa),
sisteme yuklenir Giris Bélimi, Ana Béliimler ve Sonug kisimlari
yiklenir.
Y
Rapor alinirken yazilimin filtreler kisminda “5 o ) Rapor alinirken galismanin daha sonraki muhtemel
kelimeden daha az 6rtiisme igeren metin Sorumlu Tez Ofisi Personeli versiyonlari igin alinacak raporlari olumsuz

etkilememesi icin calismanin sistemde

kisimlar hari¢” olacak sekilde ayarlama yapilr. depolanmayacak sekilde sisteme yiklenmesi esastir.

Rapor hem “alintilar hari¢” hem de “alintilar
dahil” filtre secenekleri uygulanarak iki Sorumlu Tez Ofisi Personeli
versiyon olarak alinir ve kaydedilir.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, ayni gun icerisinde
ogrenciye tezofisi@kapadokya.edu.tr adresinden
ilk gelen mesaja cevaben génderecegi bir
e-posta yoluyla, her iki Turnitin raporunu da
mesaj ekine koyarak ve yardimci danismani

y (eger ilk gelen mesajda CC kismindaysa),
tez/dénem projesi danigsmanini ve enstitli
Ogrenci ve Danigsma/ Yardimcl Sorumlu Tez Ofisi Personeli sekreterini mesajin CC kismina ekleyerek durum
Danisman/ Enstitii Sekreterligi hakkinda yazil bilgi verir.

Calisma “alintilar hari¢” en fazla %10 veya
“alintilar dahil” en fazla %30 benzerlik
oranini saglamiyorsa, 6grenciye tez/donem
v projesi danismani kontroliinde ve onayiyla
diizenlenerek yeniden génderilmesi
gerektigini bildirilir. Bu durumda enstiti
sekreteri mesajin bilgi kismina eklenmez.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, isle ilgili
yaptigi tum islemleri "Tez Ofisi islem Takip
Formu"nun ilgili kisimlarina eksiksiz olafak

isler. Calisma “alintilar hari¢” en fazla %10 veya
“alintilar dahil” en fazla %30 benzerlik
oranini sagliyorsa, gdnderilen mesajda,
tez/dénem projesi danismanina, jiri
Uyelerine enstitl sekreterligi tarafindan
raporun hangi versiyonunun (“alintilar harig"
veya "alintilar dahil") 6zet kisminin (tim
rapor degil, yalnizca benzerlik oranlari
dokimi sayfalarl) génderilmesinin tercih
edildigi sorulur.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli
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