QUY TAC CHINH TA KHI TRINH BAY BAN THAO
DANH CHO DICH GIA VA BIEN TAP VIEN

I. Lvuy

1. Dich gia can dich tron ven tac pham, ké ca 101 dé tang, 101 ndi dau, 101 gidi thiéu,
101 bat, chi thich minh hoa, muc luc, bia 4 va cac mép gap (néu co). Khong can dich
trang ban quyén, gioi thi¢u quang cdo cac sach khac.

2. Phéng chir thong nhét dung Unicode, uvu tién Palatino, co chir 12.

3. Chu thich: dat chi thich ¢ cudi trang, theo ché d6 timg trang (Restart each page)
cht khong dé nbi tlep nhu méc dinh (ché d6 continuous). Trong mot so truong hop déc
biét v6i nhimng tac pham kinh dién, khi chu thich qua nhiéu, cha thich s& dugc dit & cudi
chuong hoac cudi sach. Néu nguyén ban khong ¢6 chu thich, thi ghi thém ¢ cudi chu
thich dau tién: (Cdc chii thich trong sdch deu cua nguoi dich) hoac (Cac chu thich trong
sach déu cia ngueoi dich va Ban bién tdp tiéng Viér); tuy trudng hop cu thé. Néu nguyén
ban ¢ chu thich, thi c6 thé theo mot trong hai cach sau day:

— Nhirng cht thich ctia nguoi dich hodc ban bién tap tiéng Viét ¢6 ghi thém (ND), (BT)
hodc (Chii thich ciia nguwoi dich va Ban bién tdp tiéng Viét) @& phan biét voi nhitng cha
thich trong nguyén ban. Truong hop nay nén ap dung voi nhimg cudn sach cé da sé chu
thich cta tac gia hodc cua ban tiéng Anh.

— Ghi thém & cubi chu thich dau tién, chiang han: (Cdc chii thich trong sdch déu ciia
nguwoi dich [va Ban bién tdp tiéng Viét], triv khi ¢ ghi chii khac); (Chit thich cia nguoi
dich. Tir ddy vé sau nhitng chii thich ndo khéng ghi ré la cia tdc gia thi déu la cia nguoi
dich) va cac chu thich sau d6 cua tac gia s€ ghi thém: (Chu thich cua tac gia), v.v..
Truong hop nay nén ap dung voi nhiing cudn sach c6 da s6 chu thich cua nguoi dich hoac
ban bién tap tiéng Viét.

4. Khong dung gach diu dong tw dong (hodc danh s6 dé muc ty dong) thugc nhom
Iénh Numbering va Bullets vi khi ché ban chuyén dinh dang van ban (dung phan mém
khac) s€ bi mat hét dau hoac so.

IL. Quy tic chinh ta

1. Dé4u thanh diéu

Ul tién bo dau theo “kiéu cii”:

— Déu dugc bo vao nguyén 4m chinh.

Vi du: thué, thud, sau, tao ... (khong viét thaé, thuo, sat, tad)

— Véi nguyén 4m d6i, dam bao ddu duoc bo vao nguyén am ding giita tir.

Vi du: hoa, hitu, 14y, thay, thuy ... // liéng, hoan, hoang... (khéng viét hoa, huil, lay,
thuy, thuy ... // liéng, hoan, hoang)

2. Dau ngoac va dau cau
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— Ngoic kép: nhét thiét dung ngodc kép kiéu Anh (), khong dung kiéu (¢ *) hodc kiéu
Phap (« ») va khong nén dung kiéu " ". Thir ty gitra ddu chdm céu (. ) va dong ngodc kep
("), c6 thé chon mot trong 2 cach: . (kiéu Viét, Phap, Anh) hoic .” (kiéu M¥) nhung
nén nhat quan. Néu khong trich dan ca cau, ma chi c6 mot doan trich din trong cé cau, thi
nén vu tién cach thi nhit,

Vi du: GE khéng con la cdi tén viét tdt ciia hing General Electric Company vé hon ma
giong nhu, theo loi cua Barton, “nhitng chit cai dau cua tén mot nguoi ban”.

[

— Néu 1 trich dan nam trong 1 trich dan khac, thi “trich dan con” c6 thé dung ki€u

cua tiéng Anh, con “trich dan me” dung “ .

Vi du: “Chung toi dén day ma chang biét gi ca,” co noi voi toi. “Toi dén gap ai do ban

vé va hoi: ‘Toi nén mua vé di dau bay gio?’ va chung toi sé lam theo nhitng gi ho noi.”

Khéng nén dung dau ngang dé ngan cach véi phan dién gidi xen gitta doan hdi thoai
(ma dung dau phay).

Vi du: “Khong, John!”, Ada cao giong. Anh khéong dwoc néi cho William biét vé
chiing ta. Em khéng muon lam ton thiong anh dy”.

— Trude cac dau cham (.), phqy (,), ba charn (...), hai cham (%), chérr} phiy (;), chim
than (!), cham hoi (?) khong dé khoang/dau cach (space). Sau cac dau nay thi dung
khoang/dau cach (space).

Vi du: Lam thé nao dé biét rang ching ta dang song?

Mudn thuc hién nhét quén hai khodn nay trén may tinh, cin théng nhit dinh dang van
ban (format), dung Language: English, ma khong d€ dinh dang French. German....

— Sau cac dau chém than (1), chdm hoi (?) va cum diu !, 2 khong viét thém déu chdm
ngat cau: khong viét 1.; 17.; 2.; 2. .

3. Phén biét dau [gach] ngang va dau [gach] noi:

Dau [gach] ngang (gach dai: —) khi gach dau dong, tach mot doan trong cau mang tinh
chat ghi chu, bd nghia, ghi nién dai va du [gach] ndi (gach ngan -) dung dé ndi cac tir
phién 4m gbc nudc ngoai hoic ndi bo tir phirc. Khi dung dé ghi nién dai thi khong dé
khoang cach trudce va sau ddu gach ngang. Vi du: An-be Anh-xtanh (1879-1955), chinh
tri-xd hoi.

(Tham khao thém: Cac dau cdu trong tiéng Viét (phian 4) tai website
http://ngonngu.net/index.php?p=93).

Khi dung chir “tir” trong cum tir ¢ gidi han trén dudi hodc trude sau thi sau d6 kem
chir “dén” ma khong dung ddu gach ngang: vi du, khong viét “tir 5-7 mét” ma viét “tir 5
dén 7 mét” hoic “trong khoang 57 mét”; khong viét “tir nim 1993-1996” ma viét “tir
nim 1993 dén nam 1996 hoic “trong cic nim 1993-1996”.

4.Dung i ngin hay y dai
— Khong nén nhit loat dung i ngin trong moi trudng hop.

+ Chon y dai trong: hy vong, cong zy, My, my thuat, Iy (ly hon, ly di, ly tan, ly gian, ly
khai, ly bi¢t, ly tdm, ly coc); Iy (vat ly, ly giai), &y (k¥ thuat, k¥ nang)...

+ Dung i ngan trong: mi (banh mi, mi ong...); s7 (bac si, chién si, ca si, dugc si,...)

5. Viét hoa trong cac trudmg hop sau
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— Viét hoa tén ngudi, biét danh, dia danh, nién dai dia chat, nganh /16p /b /ho,...:

+ Tén nguoi, biét danh, dia danh viét hoa tat ca cac chir: Georges Bu, nti Yén Ngua,
Su Tu Nhat.

+ Nganh /16p /bd /ho sinh vat thi viét hoa chit dau: 16p Bo sat, bd Linh truong, ho
Hoa hong

+ Nién dai dia chét: dai C6 Sinh, dai Tan Sinh.

+ Sao va hanh tinh viét hoa tit ca cac chit: Mt Troi, Mat Trang, Trai bit, Sao Moc
(khong viét sao Moc vi day 14 tén riéng ctia hanh tinh, khong phai 1a sao, con goi 1a Moc
Tinh), Sao Thién Vuong (con goi la Thi€n Vuong Tinh). Tuy nhién, can nhét quan trong
1 cuédn sach. Luu y: néu tor Mat Troi, Mat Trang, Trai Dit, ... dong vai tro dinh ngir trong
cau (b nghia cho 1 danh tir khac) thi khong viét hoa, vi du: anh sang mat troi.

— Viét hoa vi muc dich tu tur
— Viét hoa vi “riéng hoa” danh tir chung: Pang va Chinh phu; TruyénKiéu.

— Viét hoa theo nguyén ban (néu khong méu thuan voi quy dinh trén). Tuy nhién khong
bét chudc 16i viét hoa dong loat cua tiéng Anh trong mot sé trudng hop:

+ Tén tac phdm: The Universe in a Single Atom dich sang tiéng Viét chi viét hoa chi
cai dau tién (néu co6 tén ri€ng thi viet hoa té€n riéng): Vi tru trong mot nguyén tu.

+ Thanh phan c6 nghia trong tén:

Khong viét hoa chi song, nui, day nui, bién, déo, quﬁn dao, dai 19,... mac du tiéng Anh
viét hoa ca nhitng chit nay. Vi du: song Hong (Red River), bién Pong, bién Béc (North
Sea), bién Adriatic (Adriatic Sea), quin diao Bahama (Bahama Islands), dai 10
Pennsylvania (Pennsylvania Avenue).

Néu thanh phan nay gin lién trong tén goi (thuong dimg sau cung) thi Viét hoa: An Do
Duong, Bic Bang Duong, Pai Ty Duong, Thai Binh Duong (khong viét An Do duong,
Bic Bang duong, Pai Ty duong, Thai Binh duong); Dia Trung Hai (khong viét Dia
Trung hai); Hoang Ha, Truong Giang (khong viét Hoang ha, Truong giang).

— Céc danh tir chi huéng dong, tdy, nam, béac chi viét hoa trong cum tir chi ving, mién:
nhin vé phuong bac; cach Ha N¢i 20 km vé hudng tdy nam; mién Nam Viét Nam.

— Tén t6 chtic, co quan, trudng hoc, khong viét hoa ting chir (4m tiét), ma viét hoa
theo tir hoac chi nhitng chir dau tién, nhung can nhat quan: Cong hoa Xa hoi chu nghia
Viét Nam, HG1 Lién hi¢p Phu nir (hodac Hoi Lién hi¢p phu nir), Poan Thanh nién Cong
san (hodac Poan Thanh nién cdng san), Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van,...

6. Tén riéng viét in nghiéng
— Tén mot cubn sach, to bao, tap chi, b phim, vo kich, khach san, tau thuy... thi viét in
nghiéng, viét hoa duy nhat tir dau tién (trir truong hop co tén riéng trong do). Nguyén ban

tiéng Ptic va tleng Nga c6 thoi quen dé nhitng tén riéng loai nay trong ngodc kép, nén bo
ngoic kép va chuyén sang viét in nghiéng theo kiéu Anh.

— Tén bai tho (trong tap tho), tén mot bai viét (trén bao, tap chi), mot bai hat (trong
album)... thi dé trong ngoac kép.

Vi du: “Chi Phéo” trong Truyén ngdn Nam Cao chon loc.



— Tén loai sinh vat hodc chi/gidng sinh vat: chung ty cau vang Staphylococcus aureus;
tryc khuan Bacillus; cac loai chim thudc chl/glong Acrocephalus. Luu y: tén bg, ho, 16p
sinh vat khong viét nghiéng, ma viét hoa chir dau.

7. Viét tit

Céc tir viét tit néu danh dau chim thi danh sau tit ca cac chit, néu khong dung du
cham thi bo hét: USA (hoic U.S.A.); TP HCM (khéng viét T.P H.C.M, TP. HCM),
BCHTU hoic Ban Chéap hanh T.U. (khong viét BCHT.U hodc Ban Chéap hanh T.U).
Riéng phan viét tat ho tén ngudi ludn c6 dau cham, co thé dé cach hodc viét lién (tuy theo
nguyén ban) gitra hai chir viét tit: L. D. Landau (hodc L.D. Landau); C. S. Lewis (hoic
C.S. Lewis). Trudc Cong nguyén viét 1a TCN (khong viét tr.C.N), khong dung sau Cong
nguyén (SCN) ma khi can chi dung CN. Vi du 250 TCN-120 CN.

II1. Tir gbc nwée ngoai

1. Danh tir chung Vi€t héa da quen dung thi khong nén viét nguyén dang va co thé
khong can gach noi (néu viét roi). Uu tién cach viét co ddu theo phuong cham doc the
nao viét thé ay. Vi du: ca phé (khong Vlet coffee hodc café), quan ca phé (khong viét:
caf¢), do6 la (khong can gach ndi, khong viét: dollar), so mi, 6 t0, xi ming, pit tong. Mot
s6 danh tir chua Viét hoa sau co thé chap nhan 1 trong vai cach (dé nguyén dang, phién
am c6 gach ndi,...) nhung can nhit quan trong 1 cudn sach: vi-rat (vu tién, nhu sach gido
khoa tiéu hoc), virat, virut (nhu sach gido khoa sinh hoc) hoac virus; bi-a, bi a, bi da hodc
billiard, phong chit hodc font chir. Nén viét gien thay cho gen dé tranh doc nhim thanh
ghen (va ngoai ra con co tir gel dé nguyén dang Vo1 nghia khac). Viét 15 dau chit 4, 4, 0,
d,... khi phién am: ang-ten/angten (khong viét: angten), no- -ron/noron (khong viét:
noron) no-tron/notron (khong viét: notron), hidré/hydré (khéng viét: hydro, hidro).

Mot sb danh tur dung chua lau co thé dé nguyén dang (bo s6 nhiéu néu cd): quan jean
(thay cho quan jin/gin, vi chit gin c6 thé hiéu 1a dang tit ctia origin), nhac rock and roll.

2. Cac chét héa hoc co thé chon cach viét khong dau (nhu sach gido khoa hoa hoc)
hodc c6 dau (nhu sach giao khoa sinh hoc) nhung can nhat quan trong 1 cudn sach: axit,
axit hodc a-xit (khong viét: acid); oxi (nhu sach gido khoa hoa hoc), 6xi (nhu sach giao
khoa sinh vat), 6xy, 6-xy hodc 6-xi (nhu sach giao khoa tiéu hoc) ma khong viét oxygen;
urani (khong viét: uranium); protéin (nhu sach gido khoa sinh vat) hodc protein (nhu sach
gido khoa hoa hoc). Nén uu tién cach viét c6 ddu theo phuwong cham doc thé nao viét thé
ay.

3. Phién Am hay dé nguyén dang tén riéng:

— Théng nhat dé nguyén dang tén riéng tiéng nudc ngoai (noi dung hon: dé nguyén theo
tiéng Anh) di v6i cac ngon ngtr dung h¢ chir cai La-tinh. Dbi véi nhitng ngdn ngix khong
dung h¢ chir cai La-tinh, co thé phién sang tiéng Viét kém du dau thanh diu hodc thong
nhét dung dang tiéng Anh (mdt s truong hop co thé dé nguyén tén gbc da dung phd bién
trong tleng Viét, nhu Italia, Roma thay cho Italy, Rome cua tiéng Anh) hodc dung phién
ty va nhat quan trong 1 van ban. Vi du: Mat-xco-va, hoac Moscow (theo tiéng Anh) hoic
Moskva (phién ty tur tiéng ‘Nga), Li-bang, [chu nghia] Mac-Lénin. Truong hop phién
tiéng Viét nén dung gach ndi dé nguoi doc biét day khong phai tir dé nguyén tiéng Anh
va xac dinh 16 cach doc, chang han nén viét Mat-xco-va thay cho Matxcova, Ma-lai-xi-a
(tiéng Anh Malaysia), Xin-ga-po (tiéng Anh Singapore). Nhiing tir timg c6 tén phién
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quen thudc (nhét 1a trudng hop xa tén gbe) thi co thé md ngodc tén phién mot lan, vi du:
Pithagoras (Pi-ta-go), Moscow (Mat-xco-va).

Luu ¥: viét r& ddu chir khi phién &m: Mat-xco-va (khong vviét Mat-xco-va hodc
Matxcova), Ai-xo-len (khong viét Ai-xo-len hodc Aixolen), Ang-goé-la (khong viet
Ang-go-la hoac Anggola).

Trudng hop tén riéng phién 4m Han Viét van dugc st dung quen thudc ma sach bao
khong dung dang tiéng Anh, thi 4p dung phién am Han Viét, co viét hoa tat ca cic 4m
tiét, vi du: Na Uy (khong viét: Nauy hodc Na uy), Ha Lan. Trong trudng hop ton tai phd
bién tén riéng dang tiéng Anh, thi dé da dang (nhét 1a tho ca, bai hat), cho phép phién 4am
Han Viét t6n tai song song trong vin ban va cé thé mo ngodc lan dau, vi du: Y va Italia
(hodc Italy), Uc va Australia, La M4 va Roma (hoic Rome), My va Hoa Ky, Luan Pon
va London, Giita Mac Tu Khoa nghe cau ho Nghé Tinh.

IV. Chir s6

1. Déi véi chir s6, ding ky hiéu thap phén theo kiéu Viét Nam, khong theo kiéu Anh.
Vi du: 220;000 516 la hoac 220 000 d6 la, 2.300 nam, 2300 hoac 2 300 nam (c6 hoac
khong c6 dau cham); 13,4% (khong dung 220,000 USD; 2,300 nam; 13.4%).

2. Céac sb (nhat 1a nhitng s6 khong 16n) ¢é thé viét bing chir hodc bang s6. Di voi
sach van hoc, uu tién su dung chit. Nén tham khao céach viét trong nguyén ban.

3. Ngay, thang, nim co6 thé dung sb thay cho chit (khong viét s6 0 ding dau s6), nhung
nén chon mot cach. Vi du: ngay 7-1-2002, hodac ngay 7.1.2002, hoac ngady 7 thang 1 nam
2002, hodc ngay 7 thang giéng/mot nam 2002 (khong viét: 07-01-2002, 07.01.2002, ngay
07 thang 01 ndm 2002).

4. Chép’ nhan cach dung “nhimg nam 19807 (nng}n gon hon “nhig nam 80 cua thé ky
XX); the ky 20 (khong nhat thiét phai dung “thé ky XX”’) nhung can nhat quén trong
van ban.

5. Cac don vi do luwong.

— Nén dbi cac don vi do luong cua Anh-My (foot, yard, fathom, pound,...) sang cac
don vi do luong hé mét (1am tron mot cach gan dung).

— Cac don vi do luong theo quy dinh ctua Chinh phu (Nghi dinh s6 134/2007/ND-CP,
xem trén mang), chii yéu phién sang tiéng Viét: gam (khong viét: gram), kildgam (hoac
ki-16-gam), kilomet (hodc ki-16-mét), héc (khong viét: hertz), lit (khong viét: litre, liter).
Riéng truong hop cac tién t6 centi- va deci-, ngoai cach ghi theo quy dinh trén, c6 thé
chon cach dung trong sach gido khoa: xentimét/xangtimét/xang-ti-mét, déximét/dé-xi-mét
(ngoai cach ghi centimét, decimét theo quy dinh).

— Khong viét hoa tén don vi do du duoc dit theo tén nguoi: ampe, von, oat, henry,
kenvin...



