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??lem Sorumlu Birim/Ki?i Doküman/Aç?klama

Raporu al?nacak çal??ma 
tezofisi@kapadokya.edu.tr adresine 

Microsoft Word format?nda, talep edilen i?lem 
türü belirtilerek gönderilir.

Ö?renci veya Tez/Dönem 
Projesi Dan??man?

Tez Ofisi

-Çal??ma ö?renci taraf?ndan gönderiliyorsa, 
yard?mc? dan??man (tercihe ba?l?) ve 
tez/dönem projesi dan??man? (mutlaka) 
mesaj?n bilgi k?sm?na CC olarak eklenir.

Tez Ofisi Personeli,görevli oldu?u 1. günün öncesindeki 
günde saat 18:00'dan sonra gelmi? olanlardan ba?lamak 
üzere (1. görev günü Pazartesi ise öncesindeki Cumartesi 
saat 18:00'dan sonra gelmi? olanlar da dahil), görevli oldu?u 
tarihlerde Ofis e-posta adresine gelmi? i?i "Tez Ofisi ??lem 
Takip Formu"na tüm bilgileri doldurarak i?ler, kendisini 
Sorumlu Tez Ofisi Personeli olarak belirtir ve 
ö?renciye/ö?retim eleman?na al?nd? mesaj? gönderir.
-Tez Ofisi Personeli,Ofiste görevli oldu?u 2. günde saat 
18:00'den sonra gelmi? olan i?ler için herhangi bir i?lem 
yapmaz.

Tez Ofisi

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Tez Ofisi ??lem Takip Formu

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Tezin Turnitin raporuna esas olacak versiyonu 
sisteme yüklenir

Turnitin raporuna esas olmak üzere sisteme 
çal??man?n yaln?zca Kapak (bu a?amada varsa), 
Giri? Bölümü, Ana Bölümler ve Sonuç k?s?mlar? 
yüklenir.

Rapor al?n?rken yaz?l?m?n filtreler k?sm?nda ?5 
kelimeden daha az örtü?me içeren metin 

k?s?mlar? hariç? olacak ?ekilde ayarlama yap?l?r.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli

Rapor al?n?rken çal??man?n daha sonraki muhtemel 
versiyonlar? için al?nacak raporlar? olumsuz 
etkilememesi için çal??man?n sistemde 
depolanmayacak ?ekilde sisteme yüklenmesi esast?r.

Rapor hem ?al?nt?lar hariç? hem de ?al?nt?lar 
dahil? filtre seçenekleri uygulanarak iki 

versiyon olarak al?n?r ve kaydedilir.

Ö?renci ve Dan??ma/ Yard?mc? 
Dan??man/ Enstitü Sekreterli?i

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, ayn? gün içerisinde 
ö?renciye tezofisi@kapadokya.edu.tr adresinden 
ilk gelen mesaja cevaben gönderece?i bir 
e-posta yoluyla, her iki Turnitin raporunu da 
mesaj ekine koyarak ve yard?mc? dan??man? 
(e?er ilk gelen mesajda CC k?sm?ndaysa), 
tez/dönem projesi dan??man?n? ve enstitü 
sekreterini mesaj?n CC k?sm?na ekleyerek durum 
hakk?nda yaz?l? bilgi verir.

Çal??ma ?al?nt?lar hariç? en fazla %10 veya 
?al?nt?lar dahil? en fazla %30 benzerlik 
oran?n? sa?lam?yorsa, ö?renciye tez/dönem 
projesi dan??man? kontrolünde ve onay?yla 
düzenlenerek yeniden gönderilmesi 
gerekti?ini bildirilir. Bu durumda enstitü 
sekreteri mesaj?n bilgi k?sm?na eklenmez.

Çal??ma ?al?nt?lar hariç? en fazla %10 veya 
?al?nt?lar dahil? en fazla %30 benzerlik 
oran?n? sa?l?yorsa, gönderilen mesajda, 
tez/dönem projesi dan??man?na, jüri 
üyelerine enstitü sekreterli?i taraf?ndan 
raporun hangi versiyonunun ("al?nt?lar hariç" 
veya "al?nt?lar dahil") özet k?sm?n?n (tüm 
rapor de?il, yaln?zca benzerlik oranlar? 
dökümü sayfalar?) gönderilmesinin tercih 
edildi?i sorulur.

Sorumlu Tez Ofisi Personeli, i?le ilgili 
yapt??? tüm i?lemleri "Tez Ofisi ??lem Takip 
Formu"nun ilgili k?s?mlar?na eksiksiz olarak 

i?ler.
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