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RAPOR YAZMA TEKNIGI

iGU program ve hedeflerinin durumunu bildirmek, is ortami hakkinda ilgilileri bilgilendirmek

icin gerektikce raporlar yazma durumundadir.

Oncelikle, belirlenen programin sonuglari, bir kaza olayinda veya kdk neden ve bulunan
sonugclar hakkinda bilgilendirme raporlari yazilmalidir. Departmanlarda yapilan kontrol ve
ISG inceleme sonuglari bildirme raporlarinin yazilmasinda dikkat edilmesi gereken, yéntem

ve formatlar vardir.

Rapor hazirlanisi

Yazili olarak sunulacak raporlar, belli kurallara gore dogru ve kesin guvenilir bilgilere dayali

olmali, raporun gesidine gére de yazim formu, yazinin kisalik uzunlugu, teknik detay ve

grafiklerle anlatma gibi durumlar olabilir.

Rapor, cogunlukla yazili yapilir, ancak "sozIU" olarak da bir makama, kurula veya bir gruba

sunulabilir.

Topluma sunulacak raporlarda,

Sunuma baglarken topluluk i¢cinde bulunan en yuksek makamdan baglayarak kisi isimleri,
makam veya grup adlari siralanip saygi ile selamladiktan sonra konuya baglamak,
konusmanin sonunda “tesekkur” edip “sorusu olan var mi diye” sorulmasi, sorular

cevaplandiktan sonra klrstden inilmelidir.

Sorulan sorularda genelde dort tir olabilir,

Hemen cevap verilebilecek sorular, hemen cevaplanir.

DusUnulmesi gereken sorular,

a. lyi bilmediginiz soruya cevap vermeye calismayin.

b. Ortam musait ise, dinleyicilere “siz ne distnursuniz diye soru sorarak zaman kazanin,
c. Alinan cevaplara gore yeni fikirler Gzerine soruyu cevaplandirin,

Cevap verilmesi gug¢ sorular icin, konuyu arastirip size dénecegim diyebilirsiniz.

Konu disinda bir soru olabilir. Bu konumuz disinda dinleyenlerin zamanini almayalim
diyebilirsiniz.
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Not: Topluma yapilan sunumlarda hangi konu hakkinda gorts bildirilecegini bastan

bildirilmesi konunun iyi takip edilmesi ve anlagiimasi igin faydali olur.

Raporun yazili sunulmasinda, "dilekge" bigiminde degil konu bagsligi, konu 6zeti, neden ve
sonuglar bildirilerek yazilmasi, rapor asagida belirtildigi sekilde “Saygilarimla” ifadesi ile

tamamlanmasi gerekir.

Raporun altinda sol tarafa imza atilir. imzanin altina isim ve diger bilgiler yazilr.

Eger raporda birden fazla kisinin imzasi olacak ise yukarida belirtilen sistemde, sag tarafa

dogru imzalar devam eder. imzalarin altina imza sahibinin adi soyadi yazilir.

Tek kisinin hazirladi§i rapora kisisel rapor, birden fazla kisinin hazirladigi rapora da ortak
rapor adi verilir.

RAPOR KONULARI

Yazih raporlar konularina ve ortamlarina gore farklh formatlarda hazirlanir. Raporlarin

cesitlerine gore belirlenen formatlarda yazilmasina dikkat etmek gerekir.

Periyodik olarak yazilan raporlarda sonug ve de@erler raporda hep ayni yerlere, belirlenen

birim ve sekilde yazilmasi1 6nemlidir.

Rapor cesitler,

e Calisma ortamlari arastirma ve bulunan sonuglari bildirme,

e Egitim ve 6gretimle ilgili 6zel ve genel faaliyetleri degerlendirme,

e Olusan tehlikeler hakkinda bilimsel ¢alismalari duyurma,

e Kazalari 6nleme hakkinda yapilan g¢alismalarini sonuglari bildirme,

e Yeni yayinlanan bir is Giivenligi kanun isletmeyi ilgilendiren degisikliklerin
duyurulmasi,

e Yapilmakta olan bir sire¢ hakkinda olumlu ve olumsuz gelismeleri agiklama,

e Yapilan gelistirme ve ¢aligsmalar sonugclari hakkinda bilgilendirme,

e Hedeflenen bir calismanin basarili ve basarisiz yonlerinin bildirilmesi,

o Ust kademeye devamli yazilan raporlar miimkiin oldugunca kisa degerler hep ayni
formatta belirli yerlere yazilmis olmali, Raporun verilmek istenen sonucu 6zet halinde

yazilmalidir. (Ust kademe degerlerin mukayese degerlerini ister)
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Rapor hazirlanmasinda

* Raporun konusunu iyi kavramis olmak,

* Konuyla ilgili kaynaklari taramak,

* Kaynaklardan elde edilen bilgiyi etkili, inandirici ve doyurucu olarak anlatmak,

* Yazilan raporlarda olaylari objektif olarak anlatmak,

* Bilimsel galismalari degerlendirirken raporlari bilimsel dl¢ller i¢cinde hazirlamak,
* Raporlari belli bir plan dahilinde hazirlamak ve varilan yargiy acik¢a belirtmek,
* Gereksiz ayrintilara girmeden 6zIU bir bicimde sinirlandirmak,

* Acik ve net bir ifade kullanmak,

* Yanlis anlasiimaya meydan vermemek,

* MUmkUn mertebe belirlenen formatta konulari anlatmak.

Rapor formati

Yazim Dili: Turkge olarak yazilacak raporda TDK imla kurallarina ve 6z Tiirkge kullanimina
Ozellikle dikkat edilmelidir.

Kagit Olgiisii: Ozel bir durum gerekmiyorsa A4 standardinda olmalidir.

Yerlestirme Bigimi: Ozel bir tablo olmasi gerekmiyorsa sayfa dikey olarak kullaniimali,
Yazi Karakteri: Turkce “Times New Roman” veya “Arial” olabilir.

Yazi Karakter Bigim ve Biiyukliigii: Normal, 12 punto. Ancak, 6zel ve okuyucuya yabanci
olabilecek sozcukler, makale baghgi ile bolum ve alt bolum basliklari yatik bir bigimde
yazilabilirler.

Yazim arahgi: 1.0 satir veya rahat okunmasi isteniyorsa 1,5 satir olabilir.

Kenar Bogluklar:

Ust ve alt kenar bogluklari 4 cm,

Sol kenar boslugu 3,5 cm, (dosyalama igin)
Sag kenar bosglugu 2,5 cm olmalidir.

Tam basliklar, tablolar, sekiller, metin ve ekler dosyalama veya kitap haline getirimede

zimbalama, ciltleme igin minimum degerlerdir. istenirse daha genis birakilabilir.

Metin Bicimi: Raporlar, tek situn duzeni kullanilan bir bicimde hazirlanmali ve her satirdaki

yazl yazim araliginda sayfanin her iki yanina yaslanmalidir.
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Paragraflarin basinda bosluk birakilmali veya Paragraflar arasi bosluk (1,5) birakiimaldir.
Basliklar: Tum bagliklar blyuk harf veya koyu olarak yazilmalidir. Tim basliklarda bolum
numaralari olmalidir. Ana baslik numarasini takip edecek sekilde yazilmalhdir.

Sayfa Kisiti: Raporlar 12 sayfa, ekler bolimU énerme raporu igin sinirsizdir.

Sayfa Numaralandirma: Sayfalar birbirini takip edecek sekilde numaralandiriimalidir.
Kelime Bolme: Satir sonlarinda kelimeler gizgi ile bolunmemelidir.

Tablo ve Sekiller: Tum tablo ve sekiller numaralandirilip isimlendirmeleri yapilmali,

= Tablolarin numara ve isimleri, tablonun ust tarafinda soldan baglayarak ve daha
klguk puntolarla yaziimali

= Tablonun alindigi kaynagi tablonun altinda ve sol tarafa yazilmali,

= Sekil ve resimlerde numara ve isimler daha kuguk puntolarla alt kisimda saga
yazilmall,

= Resim ve sekillerin alindigi kaynak kiguk puntolarla resmin sol tarafina yazilmali

Rapor metninde tablo ve resim numaralari, 6érnegin (Gorsel 2H- 1) (Gorsel 2H 2) gibi

yazilabilir.
Metnin iginde ilgili yerde bu tablo veya sekiller ile ilgili agiklama, referans verilmelidir.

Sekil ve tablolar metnin igindeki yerlesim siralarina gére numaralandirmahidirlar. Metnin
icinde verilmek istenen mesaj tablo veya sekillere (Gorsel ..... ) daha klguk punto ile

yazilmalidir.

Daha genis tablo veya sekiller ise Ek sayfalarda verilebilir.

RAPOR YAZMA TEKNIKLERI
Herhangi bir rapor yazilacagi zaman oncelikle bakilacak ve arastirilacak konular,

1- Raporun Ana hatlarinin Belirlenmesi,
2- Konuyla ilgili kaynak, veri ve ifadeler incelenip notlarin alinmasi,
3- Raporun ana paragraflarin belirlenmesi:
o Raporun bashgi yazilir. Baslik, kisa, agik ve koyu renkte,
o Alinan notlara dayanilarak konunun ara bagliklari belirlenir.
o Basliklar rakamlarla belirtilir: 1, 2, 3,.
o Alt bagliklar, ana baglik numaralarina ekleme: 1.1., 1.2., 1.3,. gibi
o Alt baglklarin altinada 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3, devam edilir.
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Rapor bolumleri

Arastirma raporunda su bolumler bulunur:

1) Kapak: Baslik ve 6devi hazirlayanla ilgili bilgiler igerir, raporun adi, hazirlayanin adi,
soyadi, bolumu, gorevi, raporun yazim tarihi, igletme ve sehir adi gibi bilgiler bulunur.
igindekiler: Raporun igindeki ana ve alt basliklarin listesidir, Once raporun adi
yazilir. Sayfanin ortalanmasi ve blyuk harfle veya koyu renk yazilmasi, kapaktaki
diger bilgilerden ayirmak agisindan onemlidir. Her bagligin karsisina baglangi¢ sayfa
numarasini yazmak yeterlidir.

2) Girig: Bir iki paragrafla konunun tanitildigi bélimdar,

Gelisme: Konunun, aciklandigi, érneklendidi, kanitlandigi, konularin tartisilip
aciklama ve ¢6zimlendigi bolimduar. Raporun en uzun kismidir. Konuyla ilgili her
turll resim, gizim, grafik sunulur.

3) Sonug: Gelisme bélimuinde arastirilan veya islenen konu, bu bélimde sonuca
baglanir,

4) Bibliyografya: Rapor hazirlanirken kullanilan kaynaklarin listelendigi bolumddr.

5) Ekler: Yapilan ¢alismayi destekleyen, fakat daha dnceki bélimlerde verilemeyen
tablolar, grafik ve agiklamalar bu bélimde yer alir.

Arastirmalar

Her kes bir seyler yazip internet'e koyabiliyor, giivenilir kaynak bulmak, bulunanin ise ne
kadar guvenilir oldugundan emin olmak ¢ok gug, bunun igin “Vikipedi” oldukg¢a guvenilir
bilgiler veren bir yerdir. Google Scholar, Lexis Nexis gibi akademik bir arama motoru

kullanarak aranan konular bulunabilir.

Bulunan kaynaklar capraz referansla yazarin kullandigi kaynaklari da arastirmak gerekir.
Daha dnce yazilmig bir yayindan bahsediliyorsa onu da bulup konunun gavenirligi oldugu

bulunmaya galismalidir.

Eger kaynak olarak bir kitap kullaniliyorsa yazarin kullandigi kaynaklari listesinden
arastirma yapilabilir. Glivenilir gevrimici kaynaklara érnek, devlet internet siteleri, bilinen

uzmanlar tarafindan yazilan makaleler ve internet'te yayimlanan hakemli dergilerdir.

Ni2310157 Sayfa6/6 5H---VRapor yazma teknigi R4.docx



