
<별지 제5호 서식>

연구과제 보고서 작성요령

가. 편집순서

1. 표 지

2. 목 차(표 목차, 그림 목차, 영문초록, 국문초록 포함)

3. 본 문

Ⅰ. 서 론

Ⅱ. 연구내용 및 방법

Ⅲ. 연구결과 및 고찰(연구결과와 고찰을 분리하여 작성가능)

Ⅳ. 결론

참고문헌

부록

※ 원고의 순서 표시 기호는 Ⅰ, 1, 가, (1), (가), 1), 가), ①, ㉮ 순으로 표기한

다.

나. 연구과제보고서 작성 요령

(1) 일반사항

(가) 원고는「글」을 사용하며, 언어는 국어로 함을 원칙으로 하나, 필요

한 경우 한문, 영문도 사용 가능하다.

(나) 사용 용지는 A4로 하며, 여백은 위 35 mm, 아래 35 mm, 좌 39 mm,

우 39 mm, 머리글 15 mm, 꼬리글 15 mm, 제본 0 mm로 하되, 출판사

의 여건에 따라 변동될 수 있다.

(다) 사용하는 서체는 국문 및 영문 모두 휴먼명조를 원칙으로 하며, 특정

한 언급이 없는 한, 사용하는 글자모양은 상대크기 100%, 장평 100%,

글자위치 0%, 자간 0%로, 문단모양은 양쪽정렬을 원칙으로 한다.

(라) 본문에 사용하는 서체는 특별한 언급이 없는 한 글자크기 10.5 pt, 줄

간격 180%를 원칙으로 하며, 그 외 글자 및 문단 모양은 기획운영과

에서 제시하는 양식을 따른다.



(마) 연구보고서의 작성체계는 표지, 속표지, 목차, 표 목차, 그림 목차, 영

문 초록(Abstract), 요약, I. 서론, II. 연구내용 및 방법, III. 연구결과

및 고찰, IV. 결론, 참고문헌의 순서로 함을 원칙으로 한다.

(바) 원고의 순서 표시 기호는 Ⅰ, 1, 가, 1), 가), (1), (가), ①, ㉮ 순으로

표기한다.

(사) 인명(人名), 지명(地名)등 고유명사는 되도록 원어를 사용하고, 숫자는

아라비아숫자, 도량형 단위는 국제단위(International System of Unit

s; SI units)를 사용하며, 백분율(%), 천분율(‰) 및 도(°)를 제외한 모

든 도량형 단위는 띄어 쓴다.

(아) 쪽번호는 페이지 하단 중앙에 표기하며, 요약문에서부터 서론 전까지

는 로마자, 서론부터 끝까지는 아라비아 숫자로 표기하고, 이들은 각

기 다른 새번호로 시작한다(예: iv, 59).

(2) 표지(연구보고서 제목 및 저자명)

(가) 연구보고서 제목은 간결하면서도 요점을 잘 나타내도록 정하며, 부제

목의 사용은 가급적 지양한다.

(나) 계속 사업의 경우 제목 뒤에 연차별로 로마자 숫자를 괄호 안에 넣어

해당 년차를 표시한다.

(다) 영문 제목에서 관사, 전치사 및 접속사를 제외한 각 단어의 어두는 대

문자로 표기한다.

(라) 속표지에 저자(참여연구진) 및 소속부서를 국문과 영문으로 표기한다.

(마) 영문 저자명은 집필자를 명확히 하기 위하여 생략하여 쓰지 않는다

(이름, 성의 순).

(바) 소속기관과 주소는 화학물질안전원 소속인 경우 부서까지 나타낸다.

단, 저자가 서로 다른 부서에 있을 경우, (총괄)연구책임자의 부서를

따른다.

(3) 목차

(가) 목차에서 사용하는 서체와 문단 모양은 기획운영과에서 제시하는 양

식을 따른다.

(나) 목차에는 목차, 표 목차, 그림 목차, Abstract, 요약, I. 서론, II. 연구내

용 및 방법, III. 연구결과 및 고찰, IV. 결론, 참고문헌의 해당 첫 페이

지가 언급되어야 하며, 그 외 보고서의 내용에 따라 목차의 내용을 추

가 할 수 있다. 단, 표 및 그림의 개수가 적을 경우 표 목차와 그림 목



차를 생략할 수 있다.

(4) 표 목차

(가) 표 목차에서 사용하는 서체와 문단 모양은 기획운영과에서 제시하는

양식을 따른다.

(나) 표 목차에는 본문에 인용된 표의 제목과 페이지가 일치해야 한다.

(5) 그림 목차

(가) 그림 목차에서 사용하는 서체와 문단 모양은 기획운영과에서 제시하

는 양식을 따른다.

(나) 그림 목차에는 본문에 인용된 그림의 제목과 페이지가 일치해야 한다.

(6) 영문 요약문(Abstract)

(가) 영문 요약문은 ‘Abstract’로 표시한다. 한 문단으로 작성함을 원칙으로

하되, 부득이한 경우 한 페이지를 넘지 않도록 한다.

(7) 요약

(가) 요약문에서 사용하는 서체와 문단 모양은 기획운영과에서 제시하는

양식을 따른다.

(나) 요약문은 문헌의 인용 및 약자의 사용 없이 간결하게 작성하며, 연구

보고서의 핵심을 파악할 수 있는 범위 안에서, 2페이지를 넘지 않도록

한다.

(8) 본문

(가) 본문에 사용하는 서체와 문단 모양은 기획운영과에서 제시하는 양식

을 따른다.

(나) 본문은 I. 서론, II. 연구내용 및 방법, III. 연구결과 및 고찰, IV. 결론,

참고문헌 순으로 구성함을 원칙으로 한다.

(다) 본문에 참고문헌을 인용하는 경우 다음의 예에 준한다.

예1) 저자가 1명인 경우: (Kim, 1995) 또는 (김, 1995)

예2) 저자가 2명인 경우: (Kim & Lee, 1995) 또는 (김과 이, 1995)

예3) 저자가 3명 이상인 경우: (Kim et al., 1995) 또는 (김 등, 1995)

예4) 문헌이 출판 중인 경우: (Kim, in press) 또는 (김, 인쇄중)

예5) 논문으로 발표되지 않은 경우: (Kim, pers. comm.), (Kim, pers.



obs.), (Kim, unpubl. data)

예6) 동일 저자의 문헌을 2편 이상 연속 인용할 경우: (Kim, 1983, 199

5) 또는 (김, 1983, 1995)

예7) 여러 개의 문헌이 동시에 인용될 경우에는 문헌이 발간된 년도로

배열하되, 각 저자의 구분은 세미콜론으로 한다(Park, 1973; Lee

et al., 1975, 2001; Kim, 1995).

(라) 한 페이지에 하나의 표 혹은 그림만을 넣는 것을 원칙으로 하나, 불가

피하게 한 페이지에 다수의 표 혹은 그림을 넣을 경우 이들을 페이지

상단 혹은 하단의 한쪽으로 배치하여야 하며, 이들 사이에 본문의 내

용이 들어가지 말아야 한다.

(9) 표

(가) 표의 편집은 기획운영과에서 제시하는 양식을 따른다.

(나) 표의 내용은 간단명료하게 국문으로 작성함을 원칙으로 하되, 동일한

데이터를 그림으로 이중으로 표시하지 않는다. 표는 <Table 00>로

표의 상단에 표시하고, 제목은 국문으로 작성하고 왼쪽정렬하되 끝에

는 마침표를 찍지 않는다.

(다) 표가 한 페이지를 넘어 갈 경우 넘어간 이후의 표 부분은 상단에 <Ta

ble 00> ‘계속’으로 표시하여 표가 계속됨을 표시한다.

(라) 표는 반드시 본문 내에서 인용되어야 하며, 인용된 부분의 같은 페이

지 혹은 바로 다음 페이지의 상단 혹은 하단에 위치하여야 한다.

(마) 표의 인용 시 직접적인 언급은 지양하며(‘표 1과 같다’와 같은 표현은

사용하지 않는다), 본문에 인용된 표의 인용은 다음의 예에 준한다.

예1) 표 1개만 인용할 경우: (표 1)

예2) 표 2개를 인용할 경우: (표 2, 3)

예3) 표 3개 이상을 인용할 경우

예3-1) 연속되지 않을 경우: (표 2, 4, 5)

예3-2) 연속될 경우: (표 1-7), (표 2, 4-7)

예4) 표와 그림이 같이 인용될 경우: (표 2; 그림 4-7)

(10) 도판

(가) 도판의 편집은 기획운영과에서 제시하는 양식을 따른다.

(나) 도판은 본문의 너비와 동일한 크기로 한다. 도판에 여러 개의 그림이

나 사진이 들어가는 경우, 영어 알파벳 대문자(A, B, C...)로 구분하되



그림이나 사진의 왼쪽 상단에 위치하도록 한다. 또한 각 그림 내에 구

분이 필요할 경우 영어 알파벳 소문자(a, b, c...)로 구분하며, 필요시

→, ○ 등의 표식을 이용할 수 있다.

(다) 도판의 동일한 데이터를 표로 이중으로 표시하지 않는다. 도판은 <Fi

gure 00>로 도판의 하단에 표시하고, 제목은 국문으로 작성하고 양쪽

정렬하되 끝에는 마침표를 찍는다.

(라) 도판이 한 페이지를 넘어 갈 경우 넘어간 이후의 도판은 하단에 <Fig

ure 00> (계속)으로 표시하여 도판이 계속됨을 표시한다.

(마) 도판은 반드시 본문 내에서 인용되어야 하며, 인용된 부분의 같은 페

이지 혹은 바로 다음 페이지의 상단 혹은 하단에 위치하여야 한다.

(바) 그림의 인용 시 직접적인 언급은 지양하며(‘그림 1과 같다’와 같은 표

현은 사용하지 않는다), 본문에 인용된 그림은 다음의 예에 준한다.

예1) 그림 1개만 인용할 경우: (그림 2)

예2) 그림 2개를 인용할 경우: (그림 1, 3)

예3) 그림 3개 이상을 인용할 경우

예3-1) 연속되지 않을 경우: (그림 3, 4, 7)

예3-2) 연속될 경우: (그림 1-7), (그림 2, 4-7)

(11) 참고문헌

(가) 인용문헌은 국문을 가나다순으로 우선 배열한다. 이어서 중문과 일본

어로 표기된 문헌을 훈음에 따라 배열하고, 영어, 불어, 독어 등 라틴

문자의 문헌을 알파벳순으로 배열한다. 동일한 저자의 논문은 발간된

년도의 순으로 배열하며, 같은 년도에 동일저자에 의해 출판된 문헌

이 2편 이상인 경우, 영어 알파벳 소문자(a, b, c)를 년도 뒤에 붙여 구

분한다. 또한, 같은 년도에 다른 저자에 의해 출판된 문헌이라도 본문

에 인용시 표시 양식이 같은 경우 알파벳 소문자로 구분한다.

(나) 학술잡지인 경우에는 저자명, 년도, 제목, 잡지명, 권, 페이지순으로 기

재하며, 그 작성은 아래의 예에 준한다. 인용된 학술지명은 생략 표기

하되, 인용된 잡지에서 제시하고 있는 생략 표기법을 따른다.

(다) 단행본의 경우에는 저자명, 년도, 도서명(2판 이상일 때 출판횟수), 출

판사명, 출판도시명, 페이지순으로 한다. 저자와 편집자가 서로 다른

경우, 저자명, 년도, 논문제목, 편집자명, 단행본명, 출판사명, 출판도

시명, 쪽 순으로 기재한다. 총 쪽수를 기재할 경우 152pp.로, 일부 인

용한 쪽을 기재할 경우 pp. 36-152 또는 p. 56 등으로 표시한다.



(라) 학위논문의 경우에는 저자명, 년도, 제목, 수여대학교, 수여도시명, 국

가, 페이지순으로 한다.

(마) 연구보고서의 경우에는 저자명, 년도, 제목, 발행기관, 페이지순으로

한다.

(바) 일본어로 된 문헌의 경우, 한 문장 내에서는 띄어쓰기 하지 않는다.

예) 일본어로 된 문헌의 경우

(12) 부록

(가) 부록은 본문에 포함하기에는 내용이 많은 연구결과에 따른 분류군의

목록 등을 수록한다.

(나) 부록내용의 서체 및 문단모양은 본문과 동일하게 함을 원칙으로 하되,

변경 가능하다.

(13) 연구결과 학술발표 시 사사(acknowledgment) 표기 방법

(가) 과제번호(grant number)는 심의위원회를 거쳐 최종 선정된 과제에 대

하여 기획운영과에서 일괄 부여한다.

(나) 과제번호는 "NICS-연도(2015)-추진방식(RP)-과제번호(01)"로 구성

된다. 추진방식은 직접수행 연구보고서 "RP(Research Paper)", 용역

연구보고서 "SP(Service Paper)"로 한다.

예) NICS-2015-RP-01

(다) 화학물질안전원 연구과제 수행의 결과물로 학술지 등에 발표할 경우

에는 다음과 같이 표기한다.

(국문표기) 본 논문은 정부(환경부)의 재원으로 화학물질안전원의 지

원을 받아 수행하였습니다(ex; NICS-2015-RP-01).

(영문표기) This work was supported by a grant from the National

Institute of Chemical Safety(NICS), funded by the Ministry of Envir

onment (MOE) of the Republic of Korea(NICS-2015-RP-01).

(14) 기 타 : 필요시 서식의 내용을 일부 수정할 수 있다.


