DF AJK Zarévizsga-szabalyzat 2. sz. melléklet

UTMUTATO A DOLGOZAT-TiPUSU DIPLOMAMUNKA FORMAI KOVETELMENYEIHEZ

A) Szerkezeti felépités

1. Boritd és cimlap

A sotét szind kils6 boriténak tartalmaznia kell a dolgozat tipusat (diplomamunka), a szerz6 nevét,
intézményt (egyetem, kar) és a készités évét. A bekotott diplomamunka gerincén fel kell tlintetni a
szerz8 nevét és a készités évét.

A bels6 cimlap a boritdn felsorolt adatokndl toébb informdaciét tartalmaz: intézmény, kar és tanszék

pontos megjelolése, cim az esetleges alcimmel egyltt, szerzé adatai, konzulens tanar neve,
beosztasa, évszam.

Példa:

Széchenyi Istvan Egyetem

Deak Ferenc Allam- és Jogtudomanyi Kar

......................................... Tanszék

Cim
(esetlegesen alcim)

diplomamunka

Készitette: Témavezetos:

ABZ129 . ,
egyetemi tandr

Gyér, 2022
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2. Tartalomjegyzék

Nem csak a f6szoveg részei szerepelnek a tartalomjegyzékben, hanem a jarulékos részek is,
oldalszammal. A cimlap nem kap oldalszamot.
Tagolasandl a betlik utan nagyzardjelet, szamok utan pontot hasznalunk. Az alcimekkel ne menjink
harom cimsornal mélyebbre.
Példaul:

A) vagy k)

II. vagy 1.2.6.

3. Motté (nem kételezé elem, de javasolt)

Mindig kiilon oldalon szerepel. Elegendé a szerz6t és a mivet feltlintetni az idézet forrasaként.

4. Bevezetés

A dolgozat elején jel6ljiik meg a témat, a témavdlasztas indokat. Igényesebb kidolgozas esetén a
modszertan indokait, az el§zetes kérdésfeltevéseket is kifejthetjlik.

5. F6 fejezetek és alfejezetek

A dolgozat mondanivaldjat f6 fejezetekre, ezeken belil pedig tovabbi kisebb egységekre tagoljuk. A
dolgozat tagolasanak célja, hogy az olvasé szamdara megmutassa a dolgozat gondolati ritmusat,
egymastdl jol elkilonitve tegye vildgossa az egyes szerkezeti egységek hatarait. A formai szerkezet
mindig a logikai szerkezetet szolgdlja. A tagolas soha ne legyen 6ncéld. Az al- és kdzcimekkel ne
menjlink harom cimsornal mélyebbre (f6-/al-/k6z-cimek).

Az egyes részegységek megjelolésekor hasznalhatjuk a klasszikus jelolésmédot, azaz a f6écimeket
romai szammal, az alcimeket arab szammal, az ezen belili kozcimeket pedig kisbetdvel jeloljik.
Elterjed6ben van a cimrend decimdlis jel6lése is, ahol minden részegységet arab szammal jel6liink,
az egymas alatti szinteknek megfelel6 szamokat ponttal elvdlasztva egymas utan irjuk.

A kiilénbézé jelolésmddok dsszehasonlitdsa:

részegység |klasszikus decimalis
F6cim l. 1.

Alcim 3. 1.3.
K6zcim b) 1.3.2.
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6. Reziimé, osszefoglalas

Roévid, tomor dsszefoglalds, amely néhany mondattdl akar tébb oldalig is terjedhet. Onalléan, a
dolgozat elolvasasa nélkil kell képet adnia a teljes munkardél. Ismertetnie kell a kutatas modszerét,
eredményeit, alapvet6 kovetkeztetéseit. Sajat véleményiinket itt is 6sszegezhetjik, valamint mdd
van —témavalasztastol fliggben — de lege ferenda javaslatok megfogalmazasara is.

7. Irodalomjegyzék

A hivatkozott irodalom a f6szoveg végére keril a szerz6k (tobb szerz6s m(i esetén az els6 szerzG)
neve szerinti betlirendben felsorolva. Ugyanannak a szerzének a publikacidit a mi cimének kezdete
szerinti ABC sorrendben kell felsorolni. Az irodalomjegyzékben a felsoroldst nem Iatjuk el
szamozassal. Az egyes tételeket sorkihagyassal valamint fligg6 behuzassal kilonitjik el egymastdl. A
szovegben el6forduléd minden hivatkozasnak és idézetnek meg kell jelennie az irodalomjegyzékben,
és az irodalomjegyzékben felsorolt 6sszes tételre legaldabb egyszer hivatkozni kell a dolgozatban.
B6vebben |asd a Hivatkozdsok fejezetet!

8. Mellékletek (nem kételezé elem)

a) Adattar

b) Tablazatok

c) Abrak

d) Egyéb mellékletek

e) Név- és targymutatd

A mellékleteket lassuk el cimmel, és arab szammal jel6ljik.

B) Szerkesztési alapelvek
1. Oldalbeallitas
Altaldnos betiitipusok: Times New Roman, Arial vagy Calibri, 12 pont nagysagu, masfeles sorkdzzel.
Margok: bal- és jobboldalon 2,5 cm, fent és lent 2,5 cm. A szOvegtorzs sorkizart legyen.

Oldalszamozds: az oldalszam a lap aljan, kbzépre vagy jobbra igazitva taldlhatd.

Az elsé szamozott oldal a Bevezetés elsé oldala, az utolsé szamozott oldal a dolgozat utolsé lapja.
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2. Tagolas, alcimek

Egy fejezeten belll legfeljebb kétszintl tagolas alkalmazhatd: alcimek s azoknak alarendelve
kdzcimek.

A dolgozatokban haromféle cim alkalmazhaté:

- f6cim (az egyes fejezetek jelolésére szolgal), kovér betl. A f6cim minden esetben Uj oldalra kerdil.
- alcim (a f6cim alatt all6 bévebb szévegrész), kovér délt betd.

- kdzcim (a szovegtorzset tagold cim), d6lt betd.

3. Bekezdés

A bekezdések formai jegyek segitségével is jelzik a téma tagolédasat. A bekezdést beljebb kezdés
jeloli, a szovegszerkeszt6ben ne tabuldtort vagy sz6kozt, hanem sorbehuzast (1 cm) alkalmazzunk.
Egy bekezdés altaldban legyen hosszabb, mint egy mondat, de ne legyen hosszabb egy gépelt
oldalnal. A bekezdéseket ne kilonitsék el sorkihagyasok.

4. Tablazatok
A tablazatokat arab szamokkal szamozni kell. Minden tablazatnak legyen cime.
5. Abrak, képek

Abrak, képek a f6szovegben, vagy mellékletként is elhelyezhetdk. Az 4brakat, képeket arab
szamokkal szamozni kell. Minden abranak/képnek legyen cime (képalairas). A cim az dbra/kép alatti
sorba kerll (kozépen), ezért a cim ne legyen a rajz része. Az abrakra/képekre szamuk alapjan kell
hivatkozni. Jogtudomanyi mdivekben csak a legsziikségesebb esetben hasznalunk képeket
illusztracioként.

6. Kiemelések

Nyomtatasban a délt bet( jel6li a kiemelést. Személyek vezetéknevei a f6 szbvegben és a
labjegyzetekben KisKAPITALISSAL is szerepelhetnek (nem kotelezd). Kerllni kella ritkitdssal,
NAGYBETUVEL, vagy kovérrel valé kiemelést.

7. Szamok irasa

A szdmokat a sz6vegben 10 alatt altalaban betdvel, tiztdl felfelé szammal irjuk. Kivételt képeznek a
statisztikai adatok, mértékek, ahol szamokat irunk, és a sorozatban kozolt szdmok, ahol lehet
egységes irasmaddot hasznalni (pl.: ,a méréseket a hetedik, a kilencedik és a tizenegyedik osztalyban
végeztik”). Statisztikai szamitasok eredményét altaldban harom értékes jegy pontossaggal kozoljiik.
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8. Specialis irasjelek

Gondolatjel (—): kiilonboztessik meg az elvalasztd-/kotéjeltdl (-). Szambeli tartomanyokat kotéjellel
azonositunk, pl.: 1222-1300, 13-45. oldal, 15-30 km.

Szdzalékjel: A szovegtorzsben lehet6leg ne hasznaljuk a szazalékjelet, helyette kiirjuk a teljes sz6t
(pl.: 10 szazalék). Természetesen abrakon, tablazatokban mar hasznalhatjuk a % jelet.

Idézdjel: a magyar szévegekben dupla idézGjelet (,, ”) haszndlunk. Keriljik az idézetek mas jellel valo
jelolését (pl. az angolszdsz stilusu szimpla’’ idéz6jelet).

9. Roviditések

Csak sziikséges esetben hasznaljunk a szovegtorzsben roviditést. Példaul: ,c.” helyett legyen ,,cim{”.
Az dllami szervek illetve nemzetkozi szervezetek megjel6lésére haszndlt, elterjedt, kozkelet(
roviditéseket az els6 elé6forduldst kovet6en alkalmazhatjuk (példaul: Alkotmanybirdsag — AB, Eurdpai
Unié — EU). Ebben az esetben azonban figyeljink oda arra, hogy a haszndlt rovidités mindenki
szamara egyértelmden ugyanazt a szervezetet jeldlje (pl. a helyi d6nkormanyzatokat ne roviditsik
HOK-nek). Jogszabalyok nevének &ltaldnosan hasznalt réviditéseit is alkalmazhatjuk (példaul Btk,
Ptk). A rovidités els6 alkalmazasakor mindig irjuk ki a teljes nevet, amire a rovidités vonatkozik.

Példdul: ,,... ahogy az Alkotmanybirdsag (AB) tobb hatdrozataban is kifejtette.”
vagy: ,...az Orszagos lgazsagszolgaltatasi Tandcs (a tovdbbiakban: OIT) tagjai...”

Ha betliszéhoz toldalékot kapcsolunk, akkor a toldalékot nem a teljes kifejezés hangalakja alapjan
kapcsoljuk, hanem a betlisz6 hangalakja alapjan. Példaul ENSZ-szel, és nem ENSZ-vel.

10. Felsorolasok, listak

A dolgozatban a felsoroldsokat szamozassal, illetve betlivel jeloljuk. A listdk egyes elemei
mindenképpen Uj sorban szerepeljenek, keriljik a szévegen beliili felsorolasok szamozasat. A folyd
szovegbe agyazott felsorolasok elemeit egyszerlien vessz6vel vdlasszuk el egymastél. A
felsorolasoknal ne hasznaljunk francia bekezdést (- jellel kezd6d6 felsorolast).

11. Idézés

Sz6 szerinti idézéskor idézGjelbe tesszik az idézett szoveget, ligyelve a nyitd és zard idézgjel (,, ”)
kozotti helyzetbeli kilonbségére. Idézeten bellil, amikor az idézett szoveg idézését idézzlik, akkor
haszndlhato a szogletes idéz6jel (» «), amelynek kezdd és zaré formaja egyarant befelé mutat.

Példaul: ,Albertus MAGNUS irja, hogy »a természet atadja az embereknek tulajdonsagait, amennyire
csak teheti.« Errél ennyit!” — jegyezte fel napléjdban MEeszoLy Miklés.
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Ha az idézett szovegbdl valamit kihagyunk, akkor azt harom ponttal (...) kell jeléInlink. Hosszabb
részek kihagydsat szogletes zardjelbe irt hdrom ponttal [...] jelezziik. Ha idézetlink nem az eredeti
mondat elején kezdddik, akkor harom ponttal és kisbet(ivel kezdjik. Szogletes zardjelben [ ] sajat
kommentart is flizhetlink a szoveghez.

Az idézett szoveg utdn kdzvetlendil, 1abjegyzetben tlintessik fel az idézet forrdsat!

C) Hivatkozasok
1. Labjegyzet

A labjegyzetbe a hivatkozasok, valamint a f6szoveg gondolatmenetéhez nem szorosan tartozé
kiegészitések, megjegyzések, észrevételek keriiljenek.

A kozlend6ket altalaban célszerl a f6szovegbe belefogalmazni és mérsékelni a labjegyzetek szamat
és hosszat. Els6sorban az keriljon labjegyzetbe, aminek az olvasdsa megtorné a f6szoveg
folyamatossagat. Nyomtatdsban a ldbjegyzet azon az oldalon jelenik meg, amelyen rd hivatkozas
torténik.

Szintén labjegyzetbe kerul az idézett vagy felhasznalt mivekre, illetve jogforrasokra valé hivatkozas
is. A hivatkozas arra szolgal, hogy elkilonitsiik sajat szoveglinkt6l a mashonnan atvett szovegeket,
illetve lehetévé teszi a felhasznalt forrdsok egyértelmd, pontos visszakeresését. A dolgozathoz
felhasznalt szakirodalmat a bibliogréfiai hivatkozassal tesszik hitelessé. Nagyon fontos, hogy
pontosan, szabalyosan idézzik referencidinkat — ezek alapjan a forrdsokat vissza lehet keresni.

A labjegyzetben a mlvekre az Osszes bibliografiai adattal csak az els6é emlitéskor hivatkozunk, a
tovabbiakban csak a szerz6(k) nevének és a mi cimének vagy megjelenési évének, tovabba a
hivatkozott mdbd6l felhasznalt szovegrész pontos oldalszamanak (jogszabdly esetén a
szakasz/paragrafus-szamnak) a feltiintetésével.

Példaul:

31 KUKORELLI Istvan: Alkotmdnytan 1., 139. o.

VAGY:

31 KukoreLLI (2007) 139. o.

Ha egymas utdn azonos m(ire és szerzére hivatkozunk, de az oldal nem azonos, akkor az ,,i.m.” md
és oldalszam roviditését kell alkalmazni. Ha az oldalszdm is azonos, akkor ,u.0.” roviditést
hasznalhatunk, de ha mas hivatkozas ékel6dik kdzbe, akkor Ujra a teljes hivatkozas szikséges.

A tudomdnyos mivek esetében kialakult szokas szerint a szerz6k titulusat (pl. a neve el6tt a Dr.
roviditést) sem a hivatkozasokban sem a bibliografidban nem tiintetjik fel.
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2. Miivek feltiintetése az irodalomjegyzékben

Az irodalomjegyzékben a hivatkozott mliveket teljes bibliografiai tételként tlintetjlik fel, vagyis itt
tobb adatot adunk meg, mint a Idbjegyzetben vald hivatkozaskor. Tartsuk szem el6tt, hogy a
bibliografiai tételek is mondatok, azaz nagybetiivel kezd6dnek és ponttal végzédnek. A szerzd(k)
neve utan kettGspontot tesziink, a mi cime utan pont kovetkezik. A megjelenési adatok mar Uj
mondatot alkotnak, az egyes adatelemeket itt vessz&vel valasztjuk el egymastal.

a. Konyvek

Konyvek esetében mindig fel kell tlintetni a szerz6(k) nevét, a md cimét (déit betiivel) és a kiadast.
Ezt kovetik a megjelenési adatok, vagyis a kiadd, a kiadds helye és éve. Csak egyértelmi esetben
roviditsunk.

Példdk:
VOROs Imre: Az eurdpai versenyjogok kézikényve. Logod, Budapest, 1996.
GAL Judit, MAKAI Katalin, MOLNAR Gabor: Tdrsasdgi és cégjogi iratmintatdr. HYG-ORAC, Bp., 2006.

b. Hivatkozas a konyv egy részére

Itt a fent felsoroltakon kiviil a megjelenési adatok utan még feltiintetjik a hivatkozott rész
szamozasat (példaul a fejezetszdmot), valamint a rész helyét a m(ivon beldl.

Példa:
JUHAsz Laszld: A magyar fizetésképtelenségi jog kézikényve. Novotni, Budapest, 2006. lll. fejezet,
Eljarasi kérdések, 115-121. o.

c. Hivatkozas gylijteményes kétet egy tanulmanydra

Tanulmany esetében az els6dleges szerzéséget a hivatkozott tanulmany szerz6jének és cimének
feltiintetésével jeldljik. Ez utan az In: jelolés kovetkezik, majd a gazdadokumentum szerz6jének
(szerkeszt6jének) neve, a mi cime, majd Uj mondatban a megjelenési adatok szerepelnek. Végil
megadjuk a hivatkozott tanulmany helyét a gazdadokumentumon belil.

Példa:
RIGO Anett: Szuverenitaselmélet és a nemzetkozi jog problémaja. In: Cs. Kiss Lajos (szerk.):
Hans Kelsen jogtudomdnya. Gondolat, Budapest, 2007. 537-555. o.
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d. Folydiratcikkek

Id&szaki kiadvanyok (folyoiratok, aktak, egyéb periodikak) cikkeire vald hivatkozaskor elGszor a cikk
szerz8jének neve, majd a cikk cime kdvetkezik. Ez utdn a kovetkezé mondatban In: és délt betiivel a
folydirat neve, majd vessz6vel elvalasztva, normal betlivel, az év / szam, végil a tanulmany
oldalszdmai.

Példa:
GUDLINE KovAcs Ibolya: A Gt. hatdlya a gazdasdgi tarsasdagok hatdron tuli székhelyathelyezésének
kérdése kapcsan. In: Gazdasdg és Jog, 2008/1. sz., 7-13. o.

e. Elektronikus forrasok hivatkozasa

A vilaghalon 1évé anyagok allandd atalakulasban vannak, ezért a forrds pontos megjeldlése mellett
meg kell adni a letoltés id6pontjat is. Ha a szerz6t is megnevezik, akkor a hivatkozasban annak is
szerepelnie kell a kovetkez6 modon: Szerz8, a mi/cikk cime, alcime, megjelenési adatok, ha jelolik
(kiado, intézmény), a mlhoz vald hozzaférés utja és a letoltés datuma. Amennyiben elektronikusan
talaljuk csak meg az amugy papiralapon is megjelent cikket, ezt a hivatkozdsnal is kozolni kell (elérési
ut, letoltés ideje), mivel azok gyakran nem esnek egybe a nyomtatott verzidval.

Példaul:

VARGA Jdzsef, dr.: A fiatalkoruak bilintet6joganak hazai gyakorlata a nemzetkozi elvarasok tiikrében.
Jogi Férum, https://www.jogiforum.hu/publikacio/2021/09/14/a-fiatalkoruak-buntetojoganak-
hazai-gyakorlata-a-nemzetkozi-elvarasok-tukreben/ (2022. januar 20.)
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