












HƯỚNG DẪN XẾP TÀI LIỆU THAM KHẢO 

1. Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,…). 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,… (đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm mỗi tài liệu).

2. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ từng nước:

· Tác giả là người nước ngoài được xếp thứ tự ABC theo họ:
+ Có một tác giả (theo ví dụ tài liệu số 28);

+ Có hai tác giả (theo ví dụ tài liệu số 29);

+ Có ba tác giả trở lên: từ tác giả thứ hai trở đi viết tắt tên trước, tên họ sau, tên các tác giả có dấu phẩy ngăn cách, trước tên, họ tác giả cuối cùng thay dấu phẩy bằng “and” (theo ví dụ tài liệu số 30).
· 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.

· Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp theo vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp theo vần B,…

3. Tài liệu tham khảo là sách, luận văn, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách).
· (năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn).
· tên sách, luận án hoặc báo cáo, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên).
· nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản).
· nơi xuất bản. (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo).

(xem ví dụ tài liệu số 2, 3, 4, 23, 31, 33, 34, 35).


Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách,… ghi đầy đủ các thông tin sau:
· tên tác giả (không có dấu ngăn cách)

· (năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
· “tên bài báo”, (đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· tập (không có dấu ngăn cách)

· (số), (đặt trong dấu ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
· các số trang. (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)


(xem ví dụ tài liệu số 1,28,29,32).

Cần chú ý những chi tiết về trình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì trên phần trình bày sao cho dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.
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Phụ lục 01: 	Mẫu bìa ngoài khoá luận có in chữ nhũ khổ A4 (210 x 297 mm)











Phụ lục 02: 	Mẫu trang phụ bìa khoá luận, khổ A4 (210 x 297 mm) 
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Phụ lục 03: 	Mẫu hướng dẫn xếp tài liệu tham khảo
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