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MARMARA UNIVERSITESI
MULKIYET KORUMA VE GUVENLIK BOLUMU
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ONLISANS OGRENCILERi ODEV HAZIRLAMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAG

Madde 1- (1) Buydnergenin amaci, Marmara Universitesi is Sagligi ve Giivenligi Programi 6grencilerinin
derslerine hazirlanmalari igin 6grenmeyi 6grenme, bilgi kaynaklarina ulasma yollarini ve yasam boyu
ogrenme ilkelerini benimsemelerini saglayarak aktif egitimin gerceklestirilmesi icin usul ve esaslari
belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2- (1) Bu ydnerge, , Marmara Universitesi Is Saglhigi ve Giivenligi Programi’nda 6grenim goren
ogrencilerin derslerine ait 6dev hazirlik, sunum ve degerlendirme kurallarini kapsar.

HUKUKi DAYANAK

Madde 3- (1) Bu ydnerge, Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginin ilgili maddeleri uyarinca hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- (1) Bu yonergede gegen;
a) Ders Sorumlusu: Dersten sorumlu 6gretim elemanini,
b) Degerlendirme: Odevlerin 6gretim elemani tarafindan degerlendirilmesini,
c) Ogrenci: Marmara Universitesi is Sagligi ve Glvenligi Programi égrencilerini,
d) Universite: Marmara Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nu
e) Bolimiin Web Sitesi: isg.tbmyo.marmara.edu.tr web sitesini
ifade eder
IKINCi BOLUM
GENEL BiLGILER
Madde 5- (1) Genel Hususlar
a) Odevler, bilgisayar ortaminda hazirlanmalidir.
b) Kullanilacak tablolar, sekiller, grafikler vb. bilgisayar ortaminda olusturulmalidir.

c) Tablo, sekil ve grafiklerin fotokopisi kabul edilmez.

d) Odevin hig¢ bir bélimiinde elle ya da daktilo ile yapilan diizeltmeler, silintiler, kazintilar kabul
edilmez.



e) Tim ciktilar, A4 standardinda olarak bilinen beyaz kagida alinmalidir.

f) Odev yaziminda kagidin sadece bir yiizii kullanilmalidir.

g) Odev tek bir dosya halinde word dosyasinin giktisi ve 1 adet CD olarak teslim edilmelidir.
h) CD’nin lizerine konunun ismi, sunus yapanlarin isimleri ve tarih yazilarak teslim edilmelidir.
i) CD icerisinde hazirlanan 6dev (Word dosyasi), hazirlanan sunus (PowerPoint) bulunmalidir.
j) Odev 6gretim elemaninin belirleyecegi tarihte teslim edilmelidir.

k) CD yerine tastyici bellekler kabul edilmemektedir.

[) Hazirlanan &dev 6zgiin olmalidir. internetten bulunan sunumlar/dosyalar aynen alinamaz. Kaynak
olarak kullanilabilir.

Madde 6- (1) Bigimle ilgili Hususlar
a) Odev anlasilir bir Tiirkce ile yazim kurallarina uygun olarak yazilmalidir.
b) Yazilar A4 boyutunda kagidin tek ylziine 1.5 aralikli olarak hazirlanmalidir.

c) Her sayfanin sol kenarindan 3 cm, st kenarindan 2 cm ve sag ve alt kenarlarindan 2 cm bosluk
birakilmalidir.

d) Yazi karakteri Times New Roman 12 puntodur.

e) Paragraflar 1.25 cm TAB ile baslamalidir.

f) Tablolarda ayni harf karakteri kullaniimakla beraber, tablo icinde satir araligi TEK olarak alinmalidir.
g) Sayfanin sag kenarina ulasilmasi nedeniyle kelimeler ikiye béliinemez, heceleme yapilamaz.

h) Genel kural olarak metin icinde virgiilden ve noktadan sonra bir bosluk birakilmahdir.

i) Ana ve bolium bashklarindan sonra en az iki satir yazilamiyorsa, baslik bir sonraki sayfaya
aktarilmalidir.

j) Ana basliklar blyik harflerle, ara basliklarin ilk harfi biyik ve alt bashklarin ilk kelimesinin harfi blyiik
olarak yazilmalidir. Tim basliklarin tamami KALIN (BOLD) karakter yapilmalidir.

k) Metin icinde kisaltmalari ifade eden simgeler, metin igerisinde ilk gegctikleri yerde parantez iginde
aciklanarak verilmelidir, 8rnegin; “...Saghigin tanimini DSO (Diinya Saghk Orgiitd) ...”.

I) Tablolar numaralandiriimalidir. Tablonun agiklama yazisi, tablonun hemen Ustline ve eger bir
satirdan uzun ise BIR aralikli olarak yazilmalidir. Tablolar sayfa icinde yatay olarak ortalanmalidir.
Tabloya metin icinde mutlaka atif yapilmali ve tablo, bu atiftan sonra uygun olan ilk bosluga
yerlestirilmelidir. Tablo ile metin arasinda Ustten ve alttan 3 aralik bosluk birakilmalidir.

m) Sekiller numaralandirilmalidir. Seklin agiklama yazisi, seklin hemen altina ve eger bir satirdan uzun
ise BIR aralikli olarak yazilmalidir. Sekiller sayfa icinde yatay olarak ortalanmalidir. Sekle metin iginde
atif yapilmali ve sekil, bu atiftan sonra uygun olan ilk bosluga yerlestirilmelidir. Sekil ile metin arasinda
Ustten ve alttan 3 aralik bosluk birakilmalidir.



n) Odev asagidaki bélimlerden olusmalidir.

e Kapak

e icindekiler

o Genel Bilgiler
e Kaynaklar

6) Kaynaklarin Goésterilmesi: Kaynaklar metin icinde gectikleri siraya goére ( ) parantez iginde
numaralandirilmalidir. Daha 6nce numara verilen kaynaga tekrar atifta bulunmak istenirse 6nceki
numarasi kullanilir.

Madde 7- (1) Odev Sunumuna iliskin Hususlar

a) Sunumlar MS PowerPoint programi ile hazirlanmalidir

b) Sunum plani/icindekiler yer almalidir.

c) HARFLERIN TUMU BUYUK veya italik yazi karakterinde olmamalidir

d) Vurgulanmasi istenen noktalar i¢in italik, alt cizgi, farkli renk, yanip sénme vb. dikkat cekici 6zelliklere
yer verilmelidir.

e) Tum slaytlarda ayni yazi karakteri kullaniimalidir

f) Slaytlar numaralandiriimalidir.

g) Paragraflar, ekranda kolaylikla gorilebilecek ve okunabilecek bir bicimde yer almis olmalidir.

i) Cimlelerin, anlamli bir bicimde miimkin oldugunca kisa tutulmus olmasina 6zen gosterilmelidir.
j) Anlami bozmamasi igin, kelimeler satir sonlarinda béliinmemelidir.

k) Paragraflar béliinmeden ayni ekranda bitirilmelidir.

I) Bir slaytta bes ile on satir arasinda yazi olmalidir

m) Ayni ekranda, ¢ok sayida dikkat cekici 6zelliklerin kullanilmasindan kaginilmalidir.

n) Her sayfada, sayfanin igerigi ile uyumlu baslik kullanilmalidir

o) Kolay okunmayan gorsel malzeme kullanilmamalidir. Gérsel malzeme ¢ok fazla yazili metinle,
resimlerle veya ¢ok farkli renklerle doldurulmamalidir. Ayrica videolar ile sunumlar desteklenmelidir.

0) Slaytlari oynatirken, gegcislerin ¢cok fazla dikkat dagitici ve tutarsiz olmamasina dikkat edilmelidir.
p) Slaytlarin tasarimi icin bolimin web sitesinde belirtilen 6rnek tasarim kullanilmasi gerekmektedir.
r) Slaytlarin sonunda referans verilmelidir.

s) Sunumda word dékumaninda hazirlanan édevin temel konu basliklari, hatirlatmalar ve gorseller yer
almahdir.

s) Konunun genel agirlikli olarak anlatimi word dokiimaninda olacaktir. Word dokiimaninin birebir
aynisi powerpoint doklimaninda olursa 6édev sunumu degerlendirilmeye alinmayacaktir.



Madde 8- Uygulama Esaslari ve Degerlendirme

a) Ders sorumlusu, Ogrencilerle bir toplanti dizenler. Toplantida, 6dev ¢alismalariyla ilgili son
diizenlemeler yapllir.

b) Odev gruplar ders sorumlusunun verdigi tarihe kadar belirlenir. Belirlenen gruplar sinif temsilcisi
tarafindan ders sorumlusuna bildirilir. Ders sorumlusu gruptaki 6grencileri degistirme hakkini sakli
tutar.

c) Ders sorumlusu ara sinav tarihlerinden 6nce 6dev teslim tarihini ve gruplarin sunum tarihlerini
belirler.

d) Odev gruplari en az 1 en ¢ok 4 6grenciden olusmalidir. Ders sorumlusu bu sayiyi degistirme hakkini
sakl tutar.

e) Ders sorumlusu, 6grencilerin basarisini 6dev dosyalarinda yer alan g¢alismalarini ve sunumlarini
inceleyerek karar verir.

f) Ogrenciler tarafindan hazirlanan 6dev dosyalarinin degerlendirilmesi Odev Dosyasi Ve Sunum
Degerlendirme Formu’nda (Ek 1) yer alan &lgutlere gore yapilir.

g) Degerlendirmede Odev Dosyasi Ve Sunum Degerlendirme Formu’nda da (Ek 1) yer aldigi gibi
degerlendirilir.

h) Odev sunumunda her 6grenci gérev alir.
i) Gruptaki her 6grencinin puani ayri ayri degerlendirilir.
j) Odev sunuma katilmayan dgrenci puan alamaz.

k) Konu ve sunum hakimiyeti gruptaki tiim 6grenciler tarafindan saglanmalidir. Ders sorumlusu istedigi
zaman istedigi 6grenciye istedigi yerden sorumlu tutma ve anlattirma hakkini sakli tutar.

I) Odev teslim tarihi, sunum tarihi olaganisti durumlar disinda (saglik raporu vb.) degistirilemez.

m) Toplam 6dev puaninin agirhg ara ve yariyll sonu degerlendirmede ders sorumlusu tarafindan
belirlenir.

UcUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde 9- Bu ydnergede yer almayan hususlarla ilgili durumlarda Marmara Universitesi On lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili Yiksekdgretim Kurulu’nca alinan ilke kararlari
uygulanir.

Madde 10- Bu yonerge 2016-2017 egitim-6gretim yilindan itibaren uygulanir.

Madde 11-Bu yénerge hiikiimleri Marmara Universitesi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miilkiyeti
Koruma ve Givenlik Baskanhgi tarafindan yaratalir.



EK- 1 ODEV DOSYASI VE SUNUM DEGERLENDIRME FORMU

Odevin Adi:

Odevi Hazirlayan Ogrenciler (Ogrenci No ve Adi/Soyadi)

1.
2.
3.
4,
Odev Dosyasinin Teslim Tarihi:
0zGUNLUK EVET HAYIR
Bilgiler 6zgiin mii? internetten bulunan
sunumlar/dosyalar aynen alinmis mi? Eger bu sorunun
cevabi evet ise 6dev dikkate alinmayacaktir.
Odev 6gretim elemaninin belirleyecegi tarihte teslim
edilmis midir? Eger bu sorunun cevabi hayir ise 6dev
puani %50 kesilecektir.
GENEL HUSUSLAR EVET (4 P) HAYIR
1. Odev bilgisayar ortaminda hazirlanmis midir?
2. Odev word ciktisi ve CD veya e-mail ortaminda teslim
edilmis midir?
ARANOT| ... /8
WORD DOSYASI BiCiMi iLE iLGiLi HUSUSLAR EVET (2 P) | KISMEN (1P) | HAYIR
1. Metin belirlenen yazim kurallarina gére uygulanmis
midir?
2. Grafik, tablo ve sekiller belirlenen kurallara uygun
mudur?
3. Odev béliimleri belirlenen (Kapak, icindekiler, Genel
Bilgiler, Kaynaklar) kurallara uygun hazirlanmis midir?
4. Kaynaklar belirlenen bicim kurallarina gére gosterilmis
midir?
ARANOT| .. /8
BILIMSEL iCERIK EVET (3 P) | KISMEN (1P) | HAYIR
1. Odev konunun tiim ydnlerini kapsiyor mu?
2. icerik bilimsel hata ve bilgi hatasi yapilmadan
diizenlenmis midir?
3. Odev bagligi ile sunum uyumlu mudur?
4. icerikte verilen bilgiler (istatistiki bilgi vb.) giincel midir?
ARANOT| .. /12
SUNUM iLE iLGILI HUSUSLAR EVET (4 P) | KISMEN (2P) | HAYIR

1. Sunum web sitesinde belirtilen format kullanilarak
hazirlanmis midir? Sunum plani (icindekiler) yer almakta
midir?

2. Cimleler, anlaml bir bigimde mimkiin oldugunca kisa,
anahtar so6zciklerden mi olusmaktadir?

3. Yeteri kadar fotograf / gorsel kullanilmis midir?

4. Yeteri kadar video kullaniimis midir?

5. Referanslar belirtilmis midir?

ARA NOT

GRUP DEGERLENDIRMESi ARA NOT




EK- 1 ODEV DOSYASI VE SUNUM DEGERLENDIRME FORMU

OGRENCI ADI: 26P [ 20P | 15P | 8P 2P
1. Ogrenci konuya hakim midir?
2. Ogrenci sunuma hakim midir? (Konuyu anlatisi,
okumayisi, daha 6nce hazirlikli gelisi, sinifa hakimiyet,
sorulan sorulari cevaplamasi)
BIREYSELARANOT | ... /52
TOPLAMNOT| ... /100
OGRENCI ADI: 26P | 20P | 15P |8P 2P
1. Ogrenci konuya hakim midir?
2. Ogrenci sunuma hakim midir? (Konuyu anlatisi,
okumayisi, daha 6nce hazirlikli gelisi, sinifa hakimiyet,
sorulan sorulari cevaplamasi)
BIREYSELARANOT | ... /52
TOPLAMNOT| ... /100
OGRENCI ADI: 26P | 20P | 15P | 8P 2P
1. Ogrenci konuya hakim midir?
2. Ogrenci sunuma hakim midir? (Konuyu anlatisi,
okumayisi, daha 6nce hazirlikh gelisi, sinifa hakimiyet,
sorulan sorulari cevaplamasi)
BIREYSELARANOT | ... /52
TOPLAMNOT| ... /100
OGRENCI ADI: 26P | 20P | 15P | 8P 2P
1. Ogrenci konuya hakim midir?
2. Ogrenci sunuma hakim midir? (Konuyu anlatisi,
okumayisi, daha 6nce hazirlikh gelisi, sinifa hakimiyet,
sorulan sorulari cevaplamasi)
BIREYSELARANOT| ... /52
TOPLAMNOT| ... /100

DEGERLENDIRME HAKKINDA ONEMLI BiLGi

» Grup Degerlendirmesi Ara Notu 25 Puanin altinda olan gruplarda bireysel

degerlendirme olmayacaktir. Gruptaki her 6grencinin toplam 6dev puani
grup degerlendirmesinden aldigi not kadar olup Uzerine ilave
yapilmayacaktir.

Bireysel Ara Notu 25 Puanin altinda olan 6grencilerin  Grup
Degerlendirmesi Ara Notu dikkate alinmayacaktir. Ogrencinin toplam
odev puani sadece bireysel ara notu kadar olup {Uzerine ilave
yapilmayacaktir.




