
[별표 1]

표준의 내용 작성 요령

1. 표지

① 표지는 표준번호, 제목, 제정 기관, 제․개정 일자, 버전 등을 포함하여야 한다.

② 버전은 "x.y"와 같은 양식으로 하며, 최초 제정 시 “1.0”을 부여한다.

③ 일부 개정의 경우에는 소수점 뒤의 숫자를 증가시키며, 전부 개정의 경우에는 소

수점 앞의 숫자는 증가시키고, 소수점 뒤의 숫자는 0으로 변경하여 아래 예시와 같

이 버전을 표기한다.

(예시)

1.0(제정) → 1.1(일부개정) → 1.2(일부개정) → 2.0(전부개정) → 

2.1(일부개정)

2. 목차

① 목차에는 “목차”라고 제목을 붙여 각 절을 작성하고, 해당하거나 필요한 경우 

항, 부속서, 참고문헌, 색인, 그림, 표, 해설을 포함할 수 있다.

② 목차의 순서는 다음 각 호의 순서와 같이 작성하며, 작성된 모든 사항은 전체 제

목과 함께 인용한다.

  1. 절 및 항과 이의 제목

  2. 부속서

  3. 참고문헌

  4. 색인

  5. 그림

  6. 표

(예시)



본문 내용 목차로 표현한 경우 비고

3 용어정의

3.1 용어A

3.2 용어B

...

3.10 용어J

3 용어정의.............................................1

4 표준서의 구조..................................3

4.1 주제의 세분화...........................3

4.2 구분의 종류와 번호 붙이기...

4.2.1 부

4.2.2 절

5 표준서의 작성

- “용어정의”에서

나열된 항은 목차

에 포함하지 않음

4 표준서의 구조

4.1 주제의 세분화

4.2 구분의 종류와

번호붙이기

4.2.1 부

4.2.2 절

5 표준서의 작성

③ 목차는 자동적으로 생성하여야 하며, 수동으로 작성하여서는 안 된다.

④ 본문의 쪽 번호는 제1절 적용범위가 포함된 쪽을 제1쪽으로 하고, 아라비아 숫자

(1, 2, …)로 하여 문서의 오른쪽 아래에 위치시킨다.

⑤ 목차부터 머리말까지는 목차의 시작을 제1쪽으로 하고, 로마자 소문자(i, ii, 

…)로 하여 문서의 가운데에 위치시킨다.

3. 머리말

① 머리말은 다음 각 호의 내용을 포함하여 작성한다.

  1. 표준의 목적

  2. 표준의 제‧개정과 관련한 주요 정보(개정 사유, 내용 등을 포함하되 세부 조항

별 개정 내용, 이력 등 구체적인 사항은 해설에서 제공한다)

  3. 표준의 구성

  4. 표준의 기대효과

  5. 표준의 심의 관련 정보

(예시)

제정
이 표준은 공공기록물 관리에 관한 법률의 제○조의 규정에 따라 ○○○

○위원회의 심의를 거쳐 제정한 기록물관리 표준이다.

개정

이 표준은 공공기록물 관리에 관한 법률의 제○조의 규정에 따라 ○○

○○위원회의 심의를 거쳐 개정한 기록물관리 표준이다. 이에 따라 NAK 

XX는 개정되어 이 표준으로 바뀌었다.

② 머리말은 요구사항, 권고사항, 그림 또는 표를 포함하지 않는다.



4. 개요

① 개요는 해당 표준의 내용과 작성 사유에 관한 특별한 정보 및 논평을 사전에 전

달하여 이해를 돕고자 할 경우 사용할 수 있다.

② 개요에는 요구사항과 같은 조항을 포함하여서는 안 되며, 본문 조항과 혼동되는 

일을 막기 위하여 번호를 부여하지 않는다.

5. 제목

① 제목은 표준문서의 내용과 일치하도록 작성하여야 한다. 다만, 제목이 너무 세밀

하여 표준문서의 범위를 제한하거나, 너무 포괄적이어서 표준문서의 내용을 파악하

기 어렵게 하지 않도록 한다.

② 제목의 말미에 표준문서의 내용을 정확히 하기 위하여 표준/지침/매뉴얼 등을 표

기할 수 있으나, 단순히 제목의 말미에서 사용한 용어에 따라 표준으로서의 공인성

이 결정되는 것은 아니므로 되도록 기준, 요건, 절차, 규격 등 표준문서의 내용에 

부합하는 용어를 선택하여 사용한다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

기록관리시스템 기능요건 표준 기록관리시스템 기능요건

6. 적용범위

① 표준의 적용범위는 해당 표준에서 적용하고자 하는 범위와 한계를 명확히 정의하

여야 한다.

② 해당 표준에서 제시하고자 하는 주제를 명시할 때는 아래 예시와 같은 어법을 사

용하여 간략히 작성한다.

(예시)

 이 표준은 .........의 방법/특성에 대하여 규정한다.

           .........를 위한 체계/일반원칙을 수립한다.

           .........를 위한 지침을 제공한다.

           .........의 용어를 정의한다.

③ 해당 표준이 적용되는 대상을 설명할 경우 “이 표준은 …에 적용 가능하다.”의 

어법을 사용하여 작성한다.

(예시)



이 표준은 기록관리 단계에 따른 디지털 기록매체에 대한 요구 기준을 수립한

다. 이러한 기준은 「공공기록물 관리에 관한 법령」이 규정하는 기록물관리기

관의 전자기록물 이관, 저장, 보존, 활용과 관련된 업무에 적용할 수 있다.

④ 표준의 이해와 준수를 독려하기 위하여 해당 표준의 준수가 요구되는 사용자층이

나 주요 독자층을 명시할 경우 아래 예시의 어법을 참고하여 작성한다.

(예시)

이 표준은 기록물을 생산하는 모든 업무담당자가 이해하고 따라야 하며, 특히 

기록물관리자는 숙지하고 준수하여야 한다.

이 표준은 영구기록물관리기관에서 기록물의 보존과 복원 업무를 수행하는 담당

자가 특히 숙지하고 준수하여야 한다.

7. 적용근거

① 표준의 적용근거는 법적 근거, 인용표준, 다른 표준과의 연계 사항으로 나눠 작

성한다.

② 법적 근거는 다음 각 호의 사항에 따라 작성한다.

  1. 법령의 근거를 제시할 때는 해당 조문을 명시한다.

2. 표준이 제정된 배경과 관계, 구속력, 의무 이행여부 등을 되도록 아래 예시와 같이

설명한다.

(예시)

이 표준의 구체적인 법적 근거는 다음과 같다.

 ․「공공기록물 관리에 관한 법률」제7조(기록물관리의 표준화 원칙) 

 ․「공공기록물 관리에 관한 법률」제9조(중앙기록물관리기관) ②의 2. 기록물

관리 표준화 정책의 수립 및 기록물관리 표준의 개발·운영

이 표준은 상기 법률에 바탕을 두고 제정됐으나 직접적인 요구사항은 아니며, 

이 표준의 각 조항이 법률적 이행의무를 가지지는 않는다.

  3. 표준의 어떤 조항이 법적 강제사항인지를 본문에서 명시한 경우에는 아래 예시

와 같이 밝힌다.

(예시)

이 표준은 상기 법률의 실질적 이행을 요구하기 위하여 제정됐으므로, 법률적 

강제사항을 포함하고 있다. 법적 의무사항에 해당하는 조항은 본문에서 각주로 

표시했다.



③ 인용표준은 다음 각 호의 사항에 따라 작성한다.

1. 인용표준으로 적합한 문서는 다음 각 목의 문서에 한한다.

가. 한국산업표준(KS) 및 국제표준(ISO/IEC)에 의하여 공인된 문서

나. 국내외 정보통신 관련 공인 기구 및 협회(IEEE, IETF, TTA 등)에 의하여 공인

된 문서

다. 국내외 기록관리 관련 공인 기구 및 협회(ICA, SAA 등)에 의하여 공인된 문서

라. 중앙기록물관리기관에서 제정한 기록물관리 표준

2. 다음 각 목의 문서는 인용표준으로 부적합하나 참고문헌으로는 작성할 수 있다.

가. 특정 국가에만 적용되는 표준[호주표준(AS), 영국표준(BS) 등]

나. 공적으로 유효하지 않은 참조문서

다. 정보제공의 의미로만 인용되는 참조문서

라. 해당 문서의 준비 과정에서 도서목록이나 배경자료로 제공되는 참조문서

3. 인용표준을 작성할 때는 다음 예시의 어법을 참고하여 작성한다.

(예시)

다음에 언급한 문서는 이 문서의 적용에 반드시 필요한 것이다. 인용표준의 발

행연도가 밝혀져 있는 경우, 오직 인용한 판만을 적용한다. 발행연도가 표시되

어 있지 않은 인용표준의 경우에는 가장 최신판을(모든 개정내용 포함) 적용한

다.

4. 본문에서 인용표준이나 참고문헌의 제목을 인용할 때는 기울임체로 표기한다.

(예시) 장기보존패키지의 세부규격은 PDF Reference를 따라 구성됐다.

(예시) ISO 14721 OAIS(Open Archival Information System)에서는 다음과 같은 구조

로 요건을 제시했다.

④ 다른 표준과의 연계는 다음 각 호의 사항에 따라 작성한다.

1. 다음 각 목의 문서에 한하여 다른 표준과의 연계를 작성할 수 있다.

가. 해당 표준의 적용을 위하여 필요하거나 직접적으로 연관이 있는 표준

나. 해당 표준의 적용을 위하여 함께 참고하여야 하는 표준

2. 다른 표준과의 연계를 작성할 경우 해당 연계표준에서도 서로 관련이 있음을 기술

한다.



(예시)

전자기록물 보존포맷 선정기준
문서유형 전자기록물

보존포맷 기술규격

이 표준에서 제시하는 전자기록물 

보존포맷 선정기준을 충족하는 

문서유형의 보존포맷 중 PDF/A-1b에 

기반한 보존포맷 기술규격은 아래 

표준에서 제공하고 있다.

전자기록물 보존포맷 선정기준에 대한 

일반적인 사항은 아래 표준에 

명시되어 있다.

기록물관리기관 보안 및 재난관리 기준
재난 시 기능연속성 유지를 위한 

필수기록물 선별 및 보호절차

이 표준에서 제시하는 보안 및 

재난관리 요건 중 필수기록물에 관한 

세부 사항은 아래 표준에서 제시하고 

있다.

이 표준은 아래 표준에서 제시하는 

기록물관리기관의 보안 및 재난관리에 

관한 기준 중 필수기록물에 관한 

사항을 상세하게 규정한 것이다.

8. 용어정의

① 정의될 용어는 다음 각 호에 따라 선정한다.

  1. 표준문서에서 사용하는 용어는 다른 개념과 오해가 없도록 분명하게 정의하여

야 하며, 본문 내에서 한 번도 사용되고 있지 않은 용어를 정의하여서는 안 된다.

  2. 용어정의의 대상으로 적합한 용어는 다음 각 목에 한한다.

    가. 새로운 개념의 도입이 필요한 경우

    나. 합의되지 않은 개념으로 표준의 사용자가 서로 다르게 해석할 수 있는 용어

    다. 해당 표준의 이해를 돕기 위하여 필요하다고 판단되는 주요 개념과 전문용

어

  3. 용어를 새로 정의할 경우에는 「공공기록물 관리에 관한 법률」 및 시행령, 시

행규칙, 기록물관리 표준, 학술용어집 등을 확인하여야 하며, 해당 용어가 있는 경

우에는 특별한 경우가 아닌 이상 이를 인용한다.

  4. 용어를 인용하여 정의할 경우에는 해당 표준의 “적용근거” 절에서 언급한 근

거 법령의 용어, 인용표준의 용어를 그 밖의 기타 법령, 기록관리 분야의 한국산업

표준, 학술용어집 등의 용어보다 우선하여 채택한다.

  5. 제4호에 따라 다른 출처에서 인용한 용어의 정의는 되도록 수정 없이 그대로 

사용하여야 하며, 개작했을 때는 이를 명시하고 그에 대한 설명을 비고에 제시한다.



② 용어정의를 표기할 때에는 다음 각 호에 따라 작성하여야 한다.

1. 용어정의의 첫 번째 문장은 서술형이 아닌 명사나 명사형 어구로 끝나도록 작성하

고, 두 번째 문장부터는 서술형으로 작성한다.

(예시)

3.1 광매체

광학적인 방법으로 데이터를 기록하고 재생할 수 있도록 제작된 디지털 정보 

기억매체. 광디스크 수록방식에는 재생 전용형, 한번 기록후 삭제가 불가한 

기록형, 자유롭게 기록 및 삭제가 가능한 재기록형 등이 있다.

2. 제1항제4호에 따라 용어를 다른 출처에서 인용하여 정의할 때는 반드시 대괄호를

사용하여 출처를 표기한다.

(예시)

3.14 국제표준

국제표준기관이 채택하고, 일반에게 공개되는 표준

[KS A 0001 표준서의 서식 및 작성방법, 용어와 정의 3.1.3]

3. 제2호에 따라 출처를 표기할 때는 제목과 조항 등 간략한 정보만 표기하고 저자,

판, 출판일 등의 자세한 정보는 참고문헌에서 제시하도록 한다.

4. 용어는 한글만을 사용하는 것을 원칙으로 하되, 외국어를 번역한 용어이거나 용어

의 의미를 보다 분명하게 전달할 필요가 있는 경우 소괄호 안에 외국어를 함께 표기할

수 있다.

(예시) 메타데이터(metadata), 기술(description)

5. 전문용어는 단어별로 띄어 써야 하나, 둘 이상의 단어가 결합하여 합성어로 사용되

는 경우는 붙여 쓴다.

(예시) 기록관리시스템, 요구기준, 보존기간

6. 해당 문서에서 특별히 용어정의가 필요하지 않은 경우는 용어정의 절의 내용에 “없

음”이라고 명시한다.

7. 용어의 나열 순서는 일반개념부터 상세개념의 순으로 하여 사용자가 이해하기 쉽

도록 하여야 하나, 상세개념 용어 간에 계층 관계가 필요치 않은 단순 나열의 경우에는



한글 자모 또는 알파벳 순서에 따라 배열할 수 있다.

8. 용어정의 절에서는 되도록 “3.1”, “3.2”와 같이 각각 첫 번째 항에 용어를 정의하나,

필요에 따라 “3.1.1”과 같이 항을 세분화하여 정의할 수 있다.

9. 부속서 

① 부속서는 표준으로서의 포함 여부에 따라 규정부속서와 참고부속서로 구분하며, 

표준의 본문 내용에 추가되는 조항을 제시할 경우 규정부속서, 해당 표준을 이해하

거나 사용하는 데에 도움을 주기 위한 추가 정보를 제시할 경우 참고부속서로 한다.

② 부속서의 번호 표기 다음에는 규정부속서인지 또는 참고부속서인지의 여부를 표

시한다.

(예시)

부속서 A (규정)

부속서의 제목

10. 참고문헌

① 참고문헌을 작성할 때는 출처를 확인하고 찾기 위한 충분한 정보를 제시하여야 

한다.

② 온라인상에서 참고한 정보는 전체 온라인주소(URL)를 제시하되, 온라인 자료가 

수시로 변경될 수 있으므로 열람한 날짜(연도와 월)을 함께 표기한다.

③ 다음 각 호의 문서를 표준에서 인용할 때에는 인용표준이 아닌 참고문헌으로 작

성한다.

  1. 다른 국가에서만 적용되는 표준(호주표준, 영국표준 등)

  2. 공적으로 유효하지 않은 참조문서

  3. 정보제공의 의미로만 인용되는 참조문서

  4. 해당 문서의 준비과정에서 도서목록이나 배경자료로 제공되는 참조문서

④ 참고문헌의 배열 순서는 저자의 성(저자 정보가 없을 경우 제목 또는 표준번호 

등)을 기준으로 한글 자모 또는 알파벳 순서로 하며, 한국어를 그 외 언어보다 우선

하여 배열한다.

(예시)

일반 출판물  저자. 출판일자. 「제목」. 판. 권. 출판자/사. 세부페이지.

전자문서
 저자. 출판일자. 제목. 출판자/사. [인용일자]. <인터넷주소

(URL)>



[1] 강감찬. 2012년 9월.「기록관리학의 이해」. 제2권. OO출판. 123-130.

[2] 국가기록원. 2013년 12월. 2014년도 기록물 관리지침. 국가기록원. [열람일: 

2014년 6월]. <http://www.archives.go.kr/next/data/guidelines.do>

[3] AIC. 1994. Code of Ethics and Guidelines for Practice.

[4] BS 4971:2002 Repair and allied processes for the conservation of 

documents-Recommendations

[5] Canada CCI. 2021-2026. CCI and CHIN STRATEGIC PLAN.

11. 색인

색인은 표준에서 언급된 용어를 독자가 쉽게 찾을 수 있도록 제공하는 것으로, 되도

록 자동적인 방법으로 생성시킨다.

12. 해설

① 해설은 표준의 이해를 돕기 위하여 본문이나 부속서에서 규정한 사항 또는 이와 

관련된 사항을 설명하는 것으로 표준의 일부는 아니다.

② 해설을 작성할 때는 되도록 다음 각 호의 사항을 포함하여 작성한다.

  1. 제정․개정의 취지, 그간의 개정 이력(개정 사유, 주요 개정 내용 등)

  2. 심의 중에 문제가 된 사항

  3. 본문에 규정된 내용의 구체적인 근거나 보충설명

  4. 외국 표준과의 비교

  5. 현안사항(표준화가 시기상조이거나 국제표준 진행 등의 이유로 다음 개정 시에 

검토하기로 한 사항 등)

  6. 그밖에 다음 각 목의 사항

    가. 참고문헌에 작성한 문서에 관한 특기사항

    나. 부속서에 대한 경위 및 보충설명

    다. 표준과 관계된 주변 기술(technology)의 설명

③ 해설은 표준의 내용을 이해하고 활용하기 위한 보충설명이므로 공정하고 객관적

으로 서술한다.

④ 해설이 표준의 일부로 오해되지 않도록 서술한다.

⑤ 해설의 절과 항은 필요에 따라 적절히 구성할 수 있으며, 아래 예시의 어법과 양

식을 참고하여 작성한다.

(예시)

http://www.archives.go.kr/next/data/guidelines.do


해설

이 해설은 본문 및 부속서에 규정ㆍ작성한 사항 및 이것에 관련된 사항을 

설명하는 것으로 표준의 일부는 아니다.

1 개요

1.1 제정의 취지

1.2 그간의 개정 경위

…

2 금회 개정사항

2.1 법률 개정 내용 반영(예시)

2.2 기술 발전에 따른 현행화(예시)

2.3 행정조직 개편에 따른 조직 명칭변경(예시)

2.4 용어의 변경(예시)

…

3 관련 해외 사례

…

4 OOO의 기술적 배경

…

13. 그림과 표

① 그림을 삽입할 때는 다음 각 호의 사항에 따른다.

1. 그림에는 아라비아 숫자로 번호를 부여한다.

(예시)

그림 1 - OOO처리 흐름도

2. 제1호에 따라 그림에 번호를 부여할 때는 절과 표에 부여된 번호와 독립적인 번호

를 부여하며, 부속서에서는 각 부속서마다 새로 번호를 시작한다.

3. 그림의 호칭 옆에는 제목을 표시할 수 있으며, 호칭과 제목은 그림 아래의 중앙에

위치시킨다.

4. 그림은 되도록 문서 내에서 편집이 가능하도록 선화(line drawing)형태로 삽입하여



야 한다.

5. 그림을 여러 장에 걸쳐 연이을 경우 호칭과 제목은 “그림 1 － 제목(계속)”과 같이

작성한다.

② 표를 삽입할 때는 다음 각 호의 사항을 제외하고는 제1항을 따른다.

1. 표의 호칭과 제목은 표 위의 중앙에 위치시킨다.

(예시)

구분 종이기록물 시청각기록물

온도 18 ~ 22℃에 보관하고 필름매체는 -2 ~ 2℃에서

표 1 - 기록물 보존환경

2. 표의 머리부는 굵은 고딕체를 사용하고, 표의 내용은 명조체를 사용한다.

3. 표의 머리부에 배경색을 사용할 경우 “밝은 회색”(RGB 색상값 187, 187, 187에 해

당)을 사용한다.

4. 표를 여러 장에 걸쳐 연이을 경우 표의 머리부를 첫 번째 행마다 반복하여서 표시

한다.

14. 표준의 문장 구성 및 어법

① 표준의 문장 조항은 성격에 따라 요구사항, 권장사항, 설명으로 구분하여 작성하여야

하며, 문장의 말미를 통하여 필수 여부를 명확히 구분하여야 한다.

② 표준의 문장은 서술형으로 끝나야 한다.

③ 요구사항을 표현할 때는 다음 예시의 기본 형태에 따라 작성하되, 대등한 표현법으로

대체하여 작성할 수 있으며, 사용 불가한 표현법으로 작성하여서는 안 된다.

(예시)



기본 형태 대등한 표현법 사용 불가한 표현법

～하여야 한

다

～한다

～이(할 것이) 요구된다

～이어야 한다

～오직 …만이 허용된다

～이 필요하다

반드시 ～하여야 한다

법률과의 강제력 차이에 대한 

혼동을 유발하므로 사용 불가

함

～하여서는 

안 된다

～은 허가(허용/수용/인정)되

지

 않는다

～하지 않을 것이 요구 된다

～이지 않아야 한다

～이어서는 안 된다

～하지 않는 것이 좋다

금지사항을 애매하게 규정하므

로 사용 불가함

④ 권장사항을 표현할 때는 아래 예시의 기본 형태에 따라 작성하되, 대등한 표현법으로

대체하여 작성할 수 있다.

(예시)

기본 형태 대등한 표현법

～하는 것이 좋다
～하는 것이 권장된다

～하는 것이 바람직하다

～하지 않는 것이 좋다
～하지 않을 것이 권장된다

～하지 않는 것이 바람직하다

⑤ 설명을 표현할 때는 다음 각 호에 따라 작성한다.

1. 허용의 의미를 표현할 때에는 다음 예시의 기본 형태에 따라 작성하되, 대등한 표

현법으로 대체하여 작성할 수 있다.

(예시)

기본 형태 대등한 표현법

～하여도 된다
～가 용인 된다 / ～가 허용 된다 /

～하여도 무방하다

～할 필요가 없다 ～하지 않아도 좋다 / ～하지 않아도 된다

2. 실현성 및 가능성의 의미를 표현할 때에는 다음 예시의 기본 형태에 따라 작성하

되, 대등한 표현법으로 대체하여 작성할 수 있다.



(예시)

기본 형태 대등한 표현법

～할 수 있다
～할 능력이 있다 / ～할 가능성이 있다 /

～가 가능하다

～할 수 없다
～할 능력이 없다 / ～할 가능성이 없다 /

～가 불가능하다

⑥ 제1항에도 불구하고 표준문서의 특성상 조항의 성격을 분명하게 구분할 필요가 있는

경우에는 아래 예시와 같이 문장의 말미에 알파벳 약어를 부가하여 표준 조항의 성격을

구분할 수 있다.

(예시) 영구기록관리시스템은 …를 지원하여야 한다(M).

⑦ 제6항에 따라 약어를 부가할 경우 다음 예시와 같이 표기하며, 어떤 약어를 사용하고

있는지를 용어정의 절에서 밝혀야 한다.

(예시)

알파벳 약어 표기 성격 표현법

(M) = Mandatory 필수  ～하여야 한다 / ～한다

(CM) = Conditional Mandatory
조건부

필수

 ～할 경우에는 ～하여야 한다 /

 ～한다면 ～하여야 한다

(D) = Desirable 권장
 ～하는 것이 좋다/바람직하다/권장된

다

(O) = Optional 선택  ～할 수 있다 / ～하여도 된다

⑧ 법률적 의무사항을 제시하는 조항임을 특히 표현할 필요가 있는 경우에는 문장의 끝

에 위첨자를 추가하고 각주의 내용에 해당 법률에 관한 사항을 표시하여야 한다.

15. 기타 어법 및 문장 쓰는 방법

① 본문의 특정한 부분을 언급할 필요가 있을 때는 자료를 반복하지 않고 다음 예시와

같이 참조를 사용하여 출처를 명확히 작성하여야 한다.

(예시)



올바르지 않음 올바름

앞에서 언급한 바와 같이
3.1에 따라서,

3.1 b)에 규정된 대로

② 문서에 포함된 모든 그림 및 표는 본문 내에서 참조되어야 한다.

③ 약어는 사용하지 않는 것이 원칙이나, 관련 분야에서 일반적으로 사용되며 해당 표준

문서에서 빈번하게 사용되는 용어의 경우에는 예외로 한다.

④ 제3항에 따라 약어를 사용할 경우, 용어정의 또는 약어가 처음으로 사용된 문장에서

약어 뒤에 괄호로 원래 용어(영어의 경우 각 단어의 첫 알파벳을 대문자로 표기한다)를

반드시 병기한다.

(예시) WORM(Write Once Read More)

⑤ “및”, “와(과)”의 사용은 다음 각 호의 사항에 따른다.

1. “및”은 작은 어구나 용어를 병합하거나 용어를 단순히 나열할 때 사용하고, 세 개

이상일 때는 처음을 쉼표로 구분하고 마지막에 “및”을 사용한다.

(예시)

작은 어구나 용어를 병합 세 개 이상일 때

보존시설에는 A 및 B가 요구된다.
보존시설에는 A, B, C 및 D가 

요구된다.

2. “와(과)”는 “및”을 이용하여 병렬한 어구를 다시 크게 병합할 때, 두 개의 용어에

밀접한 관계가 있거나 “및”을 사용하면 어색한 경우, 그리고 용어의 연결 시 자연스러운

배치가 필요한 경우에 사용한다.

(예시)

병렬한 어구를 크게 병합 밀접한 관계가 있는 두 개의 용어

보존시설에는 A 및 B와 C 및 D가 함께 

구성되어야 한다.
용어와 정의

3. “ 및”은 “그리고(and)”와 같은 의미로서 아래 예시와 같이 작성하고 해석하여야 한

다.

(예시)



조항 잘못된 의미 올바른 의미

A 및 B가 필요하다.
A 또는 B 둘 중의 하나만 

만족하면 된다.
A와 B가 함께 요구된다.

⑥ “또는”, “혹은”의 사용은 다음 각 호의 사항에 따른다.

1. “또는”은 선택의 의미로 두 개의 어구를 병렬 접속할 때 사용하고, 세 개 이상일 때

는 처음을 쉼표로 구분하고 마지막에 “또는”을 사용하여야 하며 “(이)나”는 혼동이 생길

수 있기 때문에 사용하여서는 안 된다.

(예시)

두 개의 어구를 병렬 접속 세 개 이상일 때 올바르지 않음

보존시설에는 A 또는 B가 

요구된다.

보존시설에는 A, B, C 

또는 D가 요구된다.

보존시설에는 A나 D가 

요구된다.

2. “혹은”은 “또는”을 사용하여 병렬한 어구를 다시 선택의 의미로 나눌 때 사용한다.

(예시) 보존시설에는 A 또는 B 혹은 C 또는 D가 구성되어야 한다.

⑦ “또한”은 본문 안에서 보충적 사항을 작성하는 데 사용하고, “다만”은 예외적인 사항

을 작성할 때 사용한다.

⑧ “경우” 및 “때”는 한정 조건을 나타내는 데 사용하며, “시”는 시기 또는 시각을 명확

히 할 경우에 사용한다.

⑨ 문장 부호는 다음 각 호에 따라 사용한다.

1. 구두점은 마침표( . ), 쉼표( , ), 가운뎃점(․), 쌍점( : )을 사용하되, 쌍반점( ; )은

사용하지 않는다.

2. 인용부호는 큰따옴표(“ ”)를 사용하며, 홑낫표(「 」)는 법령을 인용할 때만 사용한

다.

3. 연속부호는 물결표(～)를 사용한다.

4. 생략부호는 줄임표(…)를 사용한다.

5. 괄호는 소괄호(( )) 및 대괄호([ ])를 사용한다.

6. 가운뎃점(․)은 다음 각 목의 경우에만 사용하여야 한다.

가. 명사를 병렬할 때 등에 쉼표만으로는 읽기 어려운 경우



나. 열거된 여러 단위가 대등하거나 밀접한 관계임을 나타내는 경우

다. 두 개 이상의 명사에 각각 같은 수식어구 등이 걸리는 경우

(예시) 구축․운영, 조사․연구, 지도․감독 등의 업무

7. 가운뎃점에 의하여 수식관계나 포함관계가 달리 해석될 수 있는 문장의 경우에는

가운뎃점(․) 대신 “와(과)”, “및”, 쉼표( , )를 사용하여서 문장을 작성하거나, 충분히 풀

어써야 한다.

(예시)

올바르지 않음 올바르지 않음 올바름

A․B 또는 C

(A와 B) 또는 C인지,

A와 (B 또는 C)인지

모호하므로 올바르지 않음

시정․예방조치

시정과 예방조치로

 읽힐 수 있으므로

올바르지 않음 

시정조치․예방조치

⑩ 각주는 최소한으로 사용하여 추가적인 정보만 제시하여야 하며, 요구사항과 같은 필

수적인 정보를 포함하여서는 안 된다.

⑪ 제10항에 따라 각주를 작성할 때 본문에서의 각주는 관련 쪽 하단부에 배치하고 수

평선으로 본문과 분리시킨다. 번호를 부여할 때에는 한쪽 괄호기호와 숫자를 붙이고 본

문에서는 위첨자( 1), 2) )로 관련시키되, 숫자로 된 각주와 구별할 필요가 있는 경우에

는 별표(*, **) 등을 사용할 수 있다.

⑫ 비고와 보기는 다음 각 호에 따라 사용한다.

1. “비고”는 본문, 그림, 표 등의 내용을 이해하는 데에 필요하지만 그 안에 직접 작성

하면 복잡해지는 사항을 기술할 때 사용한다.

2. “보기”는 본문, 각주, 비고, 그림, 표 등에 나타내는 사항의 이해를 돕기 위한 예시가

필요할 때 사용한다.

3. 비고나 보기를 연속적으로 사용할 때는 “비고 1”, “비고 2”와 같이 번호를 매긴다.

4. 표준문서의 통일성을 위하여 비고와 보기에 대응하는 아래 예시와 같은 다른 표현

들은 사용하지 않는다.



(예시) 참고, 참조, 주기, 주해, 예), 예제, 예시, ex)

5. 비고와 보기는 굵은 고딕체로 표시한다.

⑬ 표준의 문장은 다음 각 호의 자연스러운 문장을 쓰는 요령에 따라 작성한다.

1. 표준의 각 조항은 주어와 서술어가 분명하고 호응 관계가 서로 일치하여야 하며,

특히 요구사항 또는 권장사항을 서술한 조항에 대하여서는 주어가 드러나도록 작성한

다.

2. 어순을 배치할 때는 주어를 문장의 맨 앞에 위치시키고 목적어-부사어-서술어의

순으로 배치하며, 수식하는 말은 수식을 받는 말 가까이에 배치한다.

3. 두 개의 절을 쉼표로 연결하면서 앞 절의 서술어를 생략할 경우는 조항의 성격이

혼동되지 않도록 풀어쓴다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

고정식 서가의 하중은 750kgf/m2 이상, 

이동식 서가는 1,000～1,200kgf/m2 

이상의 하중을 확보하는 것이 

바람직하다.

고정식 서가의 하중은 750kgf/m2 

이상이어야 하고, …

4. 자연스러운 우리말 문장을 작성하기 위하여 되도록 수동형보다는 능동형 표현을

사용한다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

～에 이용될 수 있다.

～을(를) 가능하게 한다.

～에 이용할 수 있다.

～을(를) 할 수 있다.

5. 영어로 작성된 국제표준 등을 번역하여 사용할 경우는 지나친 직역 어투가 되지 않

도록 주의한다.

6. 다음 각 목의 사항에 따라 일본어식 표현은 사용하지 않도록 한다.

가. “본(本)”은 “이”로 고쳐 쓴다.

(예시)



올바르지 않음 올바름

본(本) 표준은 ～ 이 표준은 ～

나. “～에 관하여”, “～에 대하여”는 “～은(는)”, “～을(를)”, “에”, “에게” 등의 표현

으로 고쳐 쓴다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

～과 관련된 사항에 관하여

～시설에 대한 점검을 위하여

～운영에 관하여 필요한 사항은

～기관의 기관장에 대하여

～과 관련된 사항은

～시설을 점검하기 위하여

～운영에 필요한 사항은

～기관의 기관장에게

다. “～에 있어(서)”는 “에서”, “할 때”, “할 경우”, “하는 데에” 등으로 고쳐 쓴다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

업무 수행에 있어서 

업무 수행에서

업무 수행 시

업무를 수행할 때

업무를 수행할 경우

업무를 수행하는 데에

라. “요하는”, “필요로 하는”은 “～이 필요한”, “～할 필요가 있는”으로 고쳐 쓴다.

(예시)

올바르지 않음 올바름
～을 요하는

～을 필요로 하는

～이 필요한

～할 필요가 있는

마. “～의”는 남용하지 않도록 생략하거나 다른 조사로 적절히 바꾸어 쓴다.

(예시)

올바르지 않음 올바름

기록물의 관리를 위하여
기록물을 관리하기 위하여

기록물 관리를 위하여

바. 기타(其他)는 같은 뜻을 가진 우리말인 “그 밖의” 또는 “그 밖에”로 고쳐 쓴다.



다만, “운영과 그 밖에 필요한 사항”과 같이 관용어처럼 쓰이는 경우는 “그 밖의”가 아

닌 “그 밖에”를 쓸 수 있다.

(예시)

올바르지 않음 올바름 비고

일반 문서류 및 기타 

유형 기록물 관리절차

일반 문서류 및 그 밖의 

유형 기록물 관리절차

기타+

(형용사)+명사

일반 문서류 및 기타

시청각, 행정박물, 간행물 

등

일반 문서류 및 그 밖에 

시청각, 행정박물, 간행물 

등

명사가 여러 개 

이어질 때

기타 회의록의 작성이 

필요하다고 인정되는 회의

그 밖에 회의록의 작성이 

필요하다고 인정되는 회의

기타+

절‧동사구+명사


