
[별표 3]

외래어와 외국어 표기 방법

1. 외래어와 외국어 표기의 기본원칙 

  가. 표준문서는 의사소통을 원활히 하기 위하여 명확한 문장과 용어를 사용하여야 

하므로, 용어 표기 시에도 다음의 원칙을 적용한다.

    1) 용어에 대하여 오해의 소지가 없도록 분명하고 정확하여야 한다.

    2) 표준 작성에 참여하지 않은 관련자도 이해할 수 있어야 한다.

    3) 용어 표기 방법은 표준 내에서 일관성 및 동일성을 가져야 한다.

    4) 기술현황을 최대한 고려하여 현재 통용되는 기술용어를 따른다.

  나. 표준문서는 한글 작성을 원칙으로 하고 외국어의 사용을 되도록 지양하며 외

래어․외국어로 된 용어는 한글 대역어로 바꾸어 써야 하지만, 적절한 대역어가 없거

나 범용적으로 사용하는 외래어 또는 오해의 여지가 있는 경우에는 다음의 세부 기

준에 따라 표기한다.

2. 외래어와 외국어 표기 세부 기준

  가. 널리 통용되고 오해의 여지가 없는 외래어는 원어의 발음을 한글로 표기한다.

(예시) 컴퓨터, 인터넷, 파일, 메타데이터, 디스크, 패턴, 이미지

    1) 외래어․외국어의 발음을 한글로 표기할 때는 “외래어 표기법(문화체육관광부 

고시 제2017-14호)”에 따라 표기하여야 한다.

    2) 만일 적절한 대역어가 없거나, 정확한 의미를 전달하려는 경우에는 소괄호 

안에 원어를 포함하여 병기하고, 원어는 소문자로 표기한다.

(예시) 타일링(tiling), 뷰어(viewer), 도메인(domain)

    3) 괄호 안에 원어를 병기하는 것은 용어가 최초로 등장하는 한 번에 한한다.

    4) 범용적이지 않은 기술용어, 전문용어의 경우에는 “3 용어정의” 절에 정의

하여 이해를 도와야 한다.

  나. 동음이의어나 번역상의 이유로 그 뜻을 오해할 수 있는 용어는 어떤 용어를 

번역했는지 알 수 있도록 해당 원문에서 사용된 원어를 그대로 함께 표기하며, 이러

한 경우에는 본문에 용어가 등장할 때마다 계속 원어를 병기한다.

(예시) 기술(記述), 기술(description), 기술(technique)

(예시) 계층(level), 계층(hierarchy)

  다. 우리말로 번역 시 오히려 부자연스럽거나 고유명사로 통용되는 약어 및 전문

용어일 경우 원어를 그대로 표기하며, 이해를 돕기 위하여 용어정의에서 설명할 수 

있다.

(예시) PDF, XML, JPG, MPEG

(예시)



올바르지 않음 올바름

한번 쓰고 반복 읽기 형(WORM)

3.12 WORM(Write Once Read More)

한번 기록하면 지울 수 없으며, 여러 번 

읽을 수 있는 저장 장치.

  라. 컴퓨터상의 설계나 구현에서 식별을 위한 고유명사는 원어를 그대로 표기하

며, 이해를 돕기 위하여 필요한 경우 한글을 괄호로 함께 표기할 수 있다.

(예시)

사례 표기 방식

객체, 식별자의 명칭

메타데이터 요소의 나열

이해를 돕기 위한 병기

xmpMM:History, instanceID

Type, Format, Date

Retention Period(보존기간), Business 

History(생산이력) 


