Checklist – Doktori disszertációk formai, hivatkozási és szerkezeti követelményei 1.

Név: ……………………………………………………………………………………………………………………………….
A dolgozat címe: ……………………………………………………………………………………………………………..
A lista a legfontosabb követelményeket tartalmazza. 
A „Teljesítve” oszlopban jelölje (igennel vagy nemmel), hogy a kézirat az adott pontnak megfelel-e. 
	
	Teljesítve
I/N

	1) Formai követelmények – értekezés 

	A leadott kézirat az Útmutatóban szereplő minden formai szabálynak megfelel.
	

	Oldalkép és tipográfia
	

	Amennyiben az opponensek papír alapon kérik a dolgozatot, az egyoldalasan van kinyomtatva.
	

	Margók: 2,5 cm mindenhol, kivéve bal oldalon 2,8 cm.
	

	Főszöveg: Times New Roman, 12 pt, 1,5 sorköz, sorkizárt.
	

	Lábjegyzet: Times New Roman, 10 pt, szimpla sorköz, sorkizárt.
	

	Oldalszám: alul, középen, Times New Roman 12 pt.
	

	Bekezdések és címek
	

	Címek/alcímek alatti első sort nem húztam be.
	

	Egyéb bekezdések: 1,25 cm behúzás.
	

	Bekezdések között nincs 1,5-nél nagyobb térköz.
	

	Címek számozása arab számokkal (pl. 1.1. Bevezetés).
	

	Jegyzetelés és bibliográfia
	

	Lábjegyzetet használtam (nem végjegyzetet).
	

	Első említéskor részletes bibliográfiai leírás van a lábjegyzetben is és a bibliográfiában is.
	

	Második említéstől rövidítettem (forrásokra és szakirodalomra is).
	

	Képek/ábrák/táblázatok esetén készült jegyzék, ami a tartalomjegyzék után, külön oldalon szerepel.
	

	A bibliográfia/függelék nem számít bele a megkívánt terjedelembe.
	

	A bibliográfiát tagoltam: levéltári források / nyomtatott források / szakirodalom.
	

	A szakirodalmi bibliográfián belül nem tagoltam tovább a tételeket (pl. monográfiák/tanulmányok szerint).
	

	Táblázatok / képek / ábrák – szerkesztési minimumok
	

	A következő megjelöléseken kívül mást nem használtam: táblázat/kép/ábra.
	

	A grafikon/diagram és a térkép ábrának számít.
	

	A számozott cím a táblázat/kép/ábra felett van, Times New Roman 12 pt.
	

	Szükség esetén a táblázat/kép/ábra értelmezéséhez szükséges megjegyzés közvetlenül a táblázat alatt szerepel: Megjegyzés: …,  Times New Roman 10 pt.
	

	Mindig szerepel forrásmegjelölés a táblázat/kép/ábra alatt, a Megjegyzések után: Forrás: …,  Times New Roman 10 pt.
	

	Saját készítésű ábránál/táblázatnál is meg van adva a forrás, vagy: „Saját összeállítás a következő források alapján: …”
	

	A táblázat/kép/ábra forrása mindig teljes címleírással szerepel (első említésként kezelve – nem rövidítek).
	

	A cím után nincs pont; a Megjegyzés és a Forrás(ok) felsorolása ponttal zárul.
	

	Minden táblázat/kép/ábra önmagában értelmezhető (nem hiányos/semmitmondó cím).
	

	A „táblázat/kép/ábra”, „Forrás(ok)”, „Megjegyzés(ek)” szavak és a sorszám kurzivált (pl. 2. táblázat. …).
	

	A cím után zárójelben megadtam az értelmezéshez közvetlenül szükséges adatokat, különösen a mértékegységeket (pl. ezrelékben), ha kell. Az értelmezéshez szükséges többi információ a Megjegyzésekbe kerül.
	

	Az táblázatot/képet/ábrát nem futtattam körbe szöveggel, és nem lóg túl a margón.
	

	Az táblázatot/képet/ábrát lehetőség szerint középre rendeztem.
	

	A táblázat/kép/ábra feletti/alatti szöveg (megjegyzés, forrás) egyvonalban van az objektum függőleges széleivel (kivéve 8 cm-nél keskenyebb elemeknél).
	

	2) Hivatkozás szabályai – lábjegyzet + bibliográfia

	A leadott kézirat az Útmutatóban szereplő minden hivatkozási szabálynak megfelel.
	

	Lábjegyzetek
	

	Könyvnél első említés: Szerző: Cím. Hely: Kiadó, év. oldal.
	

	Könyvnél ismételt említés: rövidített formában (pl. Kalmár: Történelmi…, 97.).
	

	A szerzők neve elől a „Dr.”-t elhagyom (jegyzetben és bibliográfiában is).
	

	Nem használtam az „old.”/„o.”/„p/pp.” rövidítéseket.
	

	Lehetőleg pontosan jeleztem, hogy mely oldalszámokra hivatkoztam (pl. 25–34.). Ha az egész műre hivatkoztam, nem írtam oldalszámot.
	

	Több tételt a jegyzetben pontosvesszővel választottam el. 
	

	Évszámok és oldalszámok között nagykötőjelet használtam (–).
	

	Azonos munka azonos helyének közvetlen ismétlésénél használhatom: „Uo.”
	

	Háromnál több szerzőnél használhatom: első szerző + „et al.”
	

	Több oldalszámnál: az oldalszám(ok) után pont, az oldalszámokat vesszővel választottam el.
	

	Angol címleírásban a főcím és alcím közé kettőspont került.
	

	Jegyzetben első említéskor a nevet az eredeti publikáció névsorrendjében írtam (bibliográfiában viszont családnévvel kezdtem).
	

	Dokumentumtípusok és speciális esetek
	

	Kötetben megjelent tanulmány: Szerző: Tanulmánycím. In: Szerk. (szerk.): Kötetcím. Hely: Kiadó, év. oldal.
	

	Ha a szerző és a szerkesztő ugyanaz: jelöltem „Uő” formában.
	

	Több szerző/szerkesztő neve közé nagykötőjel került (nem tapad).
	

	Több kiadási hely városai között nagykötőjel tapad (pl. Budapest–New York); több kiadónál a nagykötőjel nem tapad.
	

	Többkötetes műnél a kötet címe kurzív, de a „köt.”/„Bd.”/„ed.” rövidítés nem dőlt.
	

	Idegen nyelvű munkáknál a „szerkesztő/szám” rövidítését a forrás nyelvén használtam (Hrsg., Bd., no., n° stb.).
	

	Folyóiratban megjelent tanulmány: a megfelelő nyelvi formát követem (évf./sz., vol./no., Bd./Heft stb.).
	

	Római számok helyett arab számokat használtam, kivéve, ha az eredetiben az szerepel.
	

	Ha a folyóirat nem közölt évfolyam/szám adatot és folyamatosan számozott, a megfelelő mintát követtem.
	

	Szakdolgozat/PhD: jelöltem a típust (pl. PhD-értekezés) és az intézményt.
	

	Internetes hivatkozásnál: szerző + cím megvan, és megadtam az utolsó letöltés dátumát, pl.: (Utolsó letöltés: 2024. május 20.)
	

	Ha a mű nyomtatásban is megjelent: az eredeti publikáció adatait adtam meg, és a bibliográfiában jeleztem az online elérhetőséget.
	

	Online levéltári forrásnál: lehetőleg eredeti levéltári hivatkozás; ha nem ismert, adatbázis + elérhetőség; bibliográfiában mindkettő.
	

	Levéltári forrásnál: a lelőhelyet a lehető legpontosabban adtam meg (fond/gyűjtemény név+szám), második említésnél rövidítettem az intézmény nevét.
	

	Sajtótermékeknél: ha ismert, megadtam a szerzőt és a cikk címét; különben sajtótermék + dátum + oldalszám.
	

	Bibliográfia (a dolgozat végén)
	

	A bibliográfiát a lábjegyzetek első (részletes) leírásai alapján állítottam össze.
	

	A tételeket családnév szerint, betűrendbe rendeztem.
	

	A betűrendnél nem vettem figyelembe az id./ifj./gróf/von/de stb. előtagokat.
	

	A névkezdő betűkkel ellátott neveket (pl. A. Sajti) a vezetéknév szerint soroltam be.
	

	Idegen nyelvű (és nem magyar szerző magyar nyelvű) munkánál: családnév után vessző (pl. Vowinckel, Annette: …).
	

	Ha egy szerzőtől több mű szerepel, időrendben rendeztem (a legrégebbivel kezdtem).
	

	Tanulmányok/cikkek esetén a bibliográfiában a teljes terjedelmet adtam meg (–tól –ig), nem a hivatkozott oldalt.
	

	Minden bibliográfiai tétel végére pontot tettem.
	

	Monográfiánál/könyvnél a bibliográfiában nem szerepel a lábjegyzetbeli oldalszám.
	

	3) Szerkezetre vonatkozó követelmények

	Értekezés felépítése, részek sorrendje
	

	Tartalomjegyzék
	

	Bevezetés (problémafelvetés, hipotézisek, célok, kérdésfeltevés indoklása – utóbbi lehet később is)
	

	Historiográfiai kontextus (kutatási előzmények, kérdésfelvetés pontosítása a szakirodalmi helyzet alapján)
	

	Elméleti és módszertani háttér
	

	Forráshelyzet ismertetése (felcserélhető / összevonható az előzővel)
	

	Főrész: elemzés
	

	Eredmények, összegzés: nem pusztán az előzőek rövid ismertetése. Alaposan kitér a korábban megfogalmazott kutatási kérdésekre adott válaszokra, a hipotézisekre vonatkozó eredményekre.
	

	Bibliográfia
	

	Függelék
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(Összeállítva beadott dolgozatokban előforduló hibák alapján.)

	
	Teljesítve
I/N

	1) Címadás és fejezetcímek

	A disszertáció címe tömör, nem ismétel szavakat/jelzőket.
	

	A címben kerültem a körülményes fordulatokat; rövidebb, pontosabb megoldást választottam.
	

	A címben vesszőt csak felsorolás esetén használtam.
	

	A címben szerepel konkrét évszám/időhatár, világos a tárgyalt földrajzi/történeti egység.
	

	A fejezetcímek egyértelműek, nem túl technikaiak/körülményesek, és illeszkednek a tartalomhoz.
	

	2) Dokumentum formai egységesítése

	Minden véleményezői jelölést/korrektúrát (színezés, áthúzás, megjegyzés-buborék) teljesen eltávolítottam.
	

	Az oldalszámozás mindenhol rendben van, egységes helyen és formátumban.
	

	A bekezdések behúzásai, a térközök és a sorközök egységesek; nincsenek eltérő megoldások.
	

	A címek/alcímek, kiemelések (dőlt/kurzív), betűméretek és betűtípusok egységesek. 
	

	A főszövegben nem használtam oda nem illő rövidítéseket (pl. „c.”); a stílus következetes.
	

	3) Tartalomjegyzék és szerkezet

	A tartalomjegyzék tartalmazza a Bibliográfiát (és minden kötelező szerkezeti elemet).
	

	A köszönetnyilvánítás a megfelelő helyen, az előszóban vagy a bevezetésben szerepel (pl. nem a historiográfiai részben vagy az elemzés közepén).
	

	A fejezetek funkciója tiszta: historiográfia/módszertan/források/elemzés nem keveredik, nincs fölösleges ismétlés.
	

	A „Források” fejezet ténylegesen forrásokról szól; a szakirodalom ismertetése nem ide kerül.
	

	A historiográfiai rész nyelvileg gördülékeny (túlhasznált fordulatok, ismétlődő szerkezetek visszafogva).
	

	4) Hivatkozások és jegyzetek 

	Adatok és írásjelek
	

	Minden hivatkozás tartalmazza a szükséges adatokat (szerző, cím, kiadás, év, oldalszám); nincs hiányzó évszám, megjelenési hely, kiadó.
	

	Ismételt hivatkozások és névkezelés
	

	Ismételt előforduláskor a hivatkozás rövidített; nem szerepel benne feleslegesen a keresztnévnév („first name”).
	

	Nem tettem feleslegesen zárójelbe a hivatkozásokat (elkerülöm a zárójel a zárójelben helyzetet).
	

	Következetesen használtam az „Uo.” és „Uő” jelöléseket (ha alkalmaztam).
	

	Tipográfiai egységesítés
	

	A nagy számokat helyesen tagoltam (pl. 310 000, nem 310.000).
	

	A rövidítések helyes alakban szerepelnek (pl. k. n.).
	

	A kereszthivatkozások jelölése egységes (pl. „Ld.”).
	

	A toldalékok nem dőltek, csak maga a cím/idegen kifejezés, ahol indokolt.
	

	5) Bibliográfia és forrásjegyzék 

	A bibliográfia/forrásjegyzék címe és felosztása a tartalomnak megfelelő (nem keverednek rossz cím alatt a típusok).
	

	Következetesen elválasztottam a forrásokat és a szakirodalmat; a periodikák a megfelelő helyre kerültek.
	

	Online adatbázisokat/portálokat (pl. Arcanum) nem forrásként kezelek; a konkrét forrásokat külön tételként adtam meg.
	

	6) Táblázatok, ábrák, képek

	A sorszámozás és a megnevezés végig helyes és következetes (táblázat/ábra/kép nem keveredik).
	

	Az ábra/táblázat alatti megjegyzések és a főszöveg között van megfelelő térköz. Ugyanígy a Megjegyzések és a Források között.
	

	Az ábrák/táblázatok formázása, a sorközök egységesek a teljes disszertációban.
	

	7) Nyelv és stílus

	Kerültem a felesleges narrációt („Mindezek után tekintsük át, hogy …”). Szintén kerültem az önreferáló narrációt (pl. „Erről azt gondolom, hogy ..”); a szerző jelenléte a szövegben visszafogott (indokolatlan E. sz./1. sz. törölve). 
	

	Eltávolítottam a nem releváns megjegyzéseket (pl. „nincs magyar szakirodalom” jellegű mondatok).
	

	A stílust egységesítettem: túlhasznált fordulatokat kerültem; körülményes mondatokat egyszerűsítettem.
	

	Az idézetek jelölése szakszerű. Különösen figyeltem a csak részben idézett mondatok és a megszakított idézetek jelölésére.
	

	8) Módszertan és érvelés

	A hipotézisek és a kutatási kérdések viszonyát tisztáztam; hivatkozásuk/jelölésük következetes.
	

	A források megbízhatóságát és korlátait (pl. tanúvallomás, egodokumentum) explicit módon tárgyaltam.
	

	A kvantitatív módszerek használatát indokoltam; a módszertani bizonytalanságokat és a források korlátait jeleztem.
	

	A számítások/indikátorok célja világos; nem használtam módszertanilag nehezen védhető mutatókat (pl. indokolatlan átlagolás).
	

	Ha összehasonlítottam, akkor figyeltem az összehasonlítás módszertani sajátosságaira, pl. az összehasonlítás egységeit világosan meghatároztam és kiválasztásukat indokoltam.
	



Indokolja, amennyiben valamelyik pontra “Nem” volt a válasz:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………..
Aláírás
2

