4

[bookmark: _GoBack]  TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
 PHÒNG KHẢO THÍ & BĐCLGD

BỐ CỤC, HÌNH THỨC TRÌNH BÀY, 
CÁCH TRÍCH DẪN VÀ SẮP XẾP TÀI LIỆU THAM KHẢO 
BÀI THI TIỂU LUẬN

I. BỐ CỤC TRÌNH BÀY BÀI THI TIỂU LUẬN
1. Danh mục các từ viết tắt (nếu có)
2. Mục lục
3. Phần Mở đầu
4. Phần Nội dung
5. Phần Kết luận/Nhận xét/Đánh giá/Kiến nghị
6. Tài liệu tham khảo 
7. Phụ lục (nếu có)
II. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY CỦA BÀI THI TIỂU LUẬN
1. Khổ giấy: A4
2. Phông chữ: Times New Roman
3. Cỡ chữ: 13
4. Dãn dòng: 1,5 lines
5. Lề trên: 2.0 cm; lề dưới: 2.0 cm; lề trái: 3.0 cm; lề phải: 2.0 cm.
6. Số trang được đánh ở giữa, phía dưới. Chỉ đánh số trang từ phần Mở đầu đến phần Kết luận.
7. Định dạng file nộp: *.Pdf
 III. CÁCH TRÍCH DẪN VÀ SẮP XẾP TÀI LIỆU THAM KHẢO 
1. Tất cả các thông tin, dữ liệu tham khảo hay trích dẫn đều phải chỉ rõ nguồn tài liệu đã sử dụng ở cuối đoạn trích và trong danh mục tài liệu tham khảo. Việc trích dẫn phải theo số thứ tự của các tài liệu được liệt kê ở phần Tài liệu tham khảo được đặt trong ngoặc vuông ([ ]).
2. Những định nghĩa, khái niệm, quan điểm của các tác giả khác nếu trích dẫn nguyên văn phải được đặt trong nháy kép và phải ghi rõ trang của tài liệu tham khảo. Ví dụ: đoạn trích ở trang 243 của tài liệu số 4: [4, 243].
3. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều nguồn tài liệu khác nhau thì số của các tài liệu được đặt trong các ngoặc vuông một cách độc lập và theo thứ tự tăng dần (ví dụ: [1], [4], [5]). 
4. Chỉ đưa vào danh mục Tài liệu tham khảo những tài liệu đã sử dụng. 
5. Hạn chế sử dụng các tài liệu chưa được thẩm định, không sử dụng các tài liệu không rõ nguồn gốc, xuất xứ.
6. Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ và theo trật tự: Việt Nam, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung Quốc, Nhật Bản…Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật Bản...
7. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước:
a) Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.
b) Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B…
c) Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ. 
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