
[별지 제1호 서식]

자료인계서

자 료 명 1)

기 록 일 시 2) 기 록 장 소

수 록 내 용 3)

저작권유무4) 권 한 근 거 5)
공 개 여 부 6)

공개제한사유7)

기록유형8) 매체종류9) 저장매체10) 확장자명11)

규 격12) 용 량13) 구동장비14)

관계자료명15)

제작일시 제작기기명 제작자
성명

소속

인계일시 인계방식 인계자
성명

소속

210㎜×297㎜[일반용지 60g/㎡(재활용품)]

1) ‘자료명’은 자료에 부여된 명칭(파일명)과 동일하게 기입

2) ‘기록일시’는 자료가 최초 기록된 일시, ‘제작일시’는 이관하는 자료의 형태로 제작된 일시

3) ‘수록내용’은 자료에 기록된 내용을 상세히 기록하며, 다수의 자료가 1점의 저장매체에 기록된 경우는 각각의 개별 자료의 내

용정보를 상세히 기입

4) ‘저작권 유무’는 ‘있음/없음’에서 택하여 기입하되, 부분적으로 소유한 경우는 ‘()’를 활용하여 세부사항 기입 

5) ‘권한근거’는 저작권을 우리 원이 갖는 경우 이를 증빙하는 계약관계 등이 명시된 문서번호 기재 (계약서 원본은 함께 제출)

6) ‘공개여부’는 ‘공개/비공개/부분공개’에서 택하여 기입 

7) ‘공개제한사유’는 ‘비공개’의 저작권 미확보, ‘부분공개’의 경우 해당사유를 기입. 예를 들어 ‘구술자 요청’ 등

8) ‘기록유형’은 ‘동영상/음향/서지/이미지/복합/기타’에서 선택

9) ‘매체종류’는 ‘전자/비전자’에서 선택

10) ‘저장매체’는 자료가 담긴 매체를 기입. 예를 들어 ‘DAT, DVCAM, CD(전자파일), VHS' 등

11) ‘확장자명’은 전자파일 또는 전자파일이 담긴 매체의 경우 수록자료의 확장자명을 기입

12) ‘규격’은 자료의 물리적 특성 중 사이즈, 색상, 선명도, 압출방식, 비트전송율, 녹음속도 등을 기입

13) ‘용량’은 물리적 특성 중 재생시간, 파일용량, 수량, 페이지 수 등을 기입

14) ‘구동장비’는 해당장비를 구동하기 적합한 기기 또는 소프트웨어를 기입 

15) ‘관계자료명’은 이관하는 자료와 같은 사유로 발생된 자료, 또는 상위의 묶음자료가 있는 경우 


