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1. 청구기호

 1.1 청구기호는 별치기호, 분류기호, 도서기호, 부차적기호로 구성된다.

가. 별치기호는 자료 형식 및 소장처에 따라 참고도서(R), 법학도서관(법학), 

   바이오약학도서관(일산) 등을 부여한다. 

나. 분류기호는 DDC22판 및 자관에서 개발한 EDC(동양관계항목전개표)의 분류표에 

따라 자료의 주제와 형식을 아라비아 숫자로 표기한다.

다. 도서기호는 국내서, 동양서는 "이재철 저자기호표"를 적용하고 서양서는 

“Cutter -Sanborn table”을 적용한다(언어에 따라 적용)

라. 부차적 기호는 권차기호, 판사항, 역자기호, 연도기호(볼륨사항), 복본기호로 

구성되며, 본관의 적용사례를 준용한다.

2. 자료분류

 2.1 분류표

가. DDC22판을 기본으로 하고, 특정 주제분야(동양철학, 불교, 법학 등)는 자관에서 

개발한 EDC(동양관계항목전개표)를 적용하여 분류한다. 기존 보유 장서와 복본인 

경우 소장사항만 추가하여 복본처리한다.

 2.2 분류지침

가. 주제에 의하여 분류하고, 그 주제를 표현하는 형식에 의해 세분한다.

나. 가급적 세분된 주제까지 분류한다.

다. 분류표에 설정되지 않은 주제는 가장 근소하고 비슷한 영역에 분류한다.

라. 소장 주제자료의 분류영역을 고려하여 분류한다.

마. 복수주제는 제1의 관점 또는 중심주제에 따라 분류한다.

바. DDC는 통상 조기표(표준구분, 지리구분, 국어구분, 문학형식구분)를 적용한다.

사. 전집으로 발행되었으나 개별적 특성이 뚜렷한 총서는 각각의 주제에 분류한다.

아. 기타 분류에 필요한 사항은 일반적 이론 및 본관 정리규정을 준용한다.

3. 목록조직

 3.1 데이터 입력형식 및 목록기술규칙 도구

가. 한국문헌자동화목록형식 : 소장정보용, 1997

나. 한국문헌자동화목록형식 : 전거통제용, 1999

다. 통합서지용 KORMARC 반영 KERIS 종합목록 입력지침
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라. USMARC Concise Formats

마. USMARC Code List for Countries, 1997

바. Anglo-American Cataloging Rules, 2nd ed. (AACR2)

 3.2 자료 유형별 적용

 

구 분 국 내 서 동 양 서 서 양 서

분류표 DDC22 DDC22 DDC22

목록기술규칙 KCR3 KCR3 AACR2

저자기호 이재철2표 이재철2표 커터샌본

MARC KORMARC KORMARC MARC21

  

가. 태그 사용 및 용어해설

1) 008 부호화 정보필드

① 처음6자리 숫자는 최초입력일자로 연도/월/일 순서이다. 컴퓨터로 자동생성 

된다.

② 연도유형은 일반적으로 단일년도일 경우 "s"로 표시하고 복수년도일 경우

“m"을 써준다. 단, 이 때 판과 쇄를 구분, 쇄가 달라졌을 때에는 발행년

(2)에 처음 인쇄된 년도를 넣고, 발행년(1)에 최근 인쇄된 년도를 기입. 이

때 발행년 유형은 C가 됨.

③ 발행년도는 최종 인쇄된 년도를 써준다. 

④ 고정필드에 발행국 옆에 네모를 누르면 발행국 조회가 가능하다.

   예) 서울 - ulk / 경기도 - ggk / 대구 - tgk

⑤ 삽도표시는 네자리로 기술하며 4종류까지 기술가능하다. 고정필드에는 영어

알파벳순서로하고 마크창에는 ㄱ,ㄴ... 순서로 기술한다.

   예) 삽도 - a / 도표 - d / 지도 - b / 연대표, 연보 -j / 초상 - c

⑥ 색인이 있을 때는 고정필드에 “1“, 없을 때는 ”0“을 기술한다.

⑦ 언어는 책에 사용된 언어를 뜻하며 국내서일 경우 "kor"을 쓰며 하나 이상

의 언어가 사용되었을 경우에는 041태그에 그 언어를 기술한다.

  (008태그를 수정하고자 할 때는 마크창이 아닌 고정필드에서 수정 가능)
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2) 040 자관기호 : 최초로 목록을 작성했거나 테이터를 입력, 또는 수정한 기관

의 부호를 반드시 기술한다.

   예) 040  ▼a211020 -> 동국대학교 도서관 자관기호

3) 041 언어부호 : 다수언어로 된 자료나 번역물일 경우 기술한다.

   ① 다수언어일 경우 한국어를 우선으로 하고 이외의 언어를 알파벳순서로 기

재한다.

   ② 다수언어일 경우는 041 0b, 번역서일 경우는 041 1b

      ▼a 본문언어 / ▼b 요약문언어 / ▼h 원저작언어

       예) 영어로 된 번역서 -> 0411b▼akor▼heng

       예) 일본어와 영어가 섞여있는 도서 -> 0410b▼akorengjpn

4) 082 듀이십진분류기호 : DDC22판 사용

     ▼a 국제십진분류기호/ ▼2 판표시

       예) 082bb▼a658.872▼2 22

5) 090 자관청구기호 : 자관에서 부여한 청구기호를 기술한다.

     ▼a 분류기호 / ▼b 도서기호

       예) 090bb▼a658.872▼b촌45ㄷ

6) 100 기본표목 - 개인명

  ① 저자가 3명이하일 경우 제일 첫 번째 저자의 이름을 100태그에 기술한다.

  ② 저자가 4명이상일 경우는 700태그에 기술한다.

  ③ 서양의 개인저자는 성과 이름 사이에 콤마(,)를 찍는다

  ④ 일반적인 단일성은 “1001b”을 두 어구 이상이 되거나 붙임표(-)로 연결되

어 있는 복합성일 경우는 “1002b“를 써준다.

  ⑤ van, van der, von, de, des, la, le등의 접두어를 포함한 이름이나 성과 

필명으로 이루어진 이름은 단일성으로 본다.

7) 110 기본표목 - 단체명

  ① 공인된 단체(정부기관, 정부출연기관, 연구소, 방송국, 대학교 등)일 경우 

에 기술한다.

  ② 공인된 단체가 아니더라도 역자가 저자로 검색창에 뜨는 것을 방지하기 위

해 110 태그에 넣어주기도 한다.

  ③ 하위기관명은 ".▼b"뒤에 기술한다.

     ▼a 단체명 / ▼b 하위기관명

     예) 110bb▼a단국대학교.▼b동양학연구소
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8-1) 245 서명저자사항

    ▼a 본서명 - 서명이 두개일 경우 반복이 가능하다.“;(세미콜론)▼a”로    

      연결해준다. 예) 24500▼a작은 그림책 ;▼a큰 그림책

    ▼b 부서명 - 표제지에 있는 기타서명

    ▼n 권차

    ▼p 권차서명

    ▼x 대등서명이나 사용하지 않음. 대등서명은 50010▼j에 표기함

    ▼d 첫번째 저자

    ▼e 두번째 이하 저자

      ① 100태그가 있을 때 24510

      ② 관사(a, an, the, le, la, les, un, une, die, das, der, ein 등)가 있

        을 때 24511 관사 뒤 단어는 붙여준다.

      ③ 괄호가 있을 때 24520

         예) 24520▼a(국역)증보문헌비교

         예) 24511▼a(The)best of golden-100tag있을때

         예) 24501▼a(The)best of golden-100tag없을때

      ④ 부서명과 권차서명은 740태그에 다시 부출해준다.

      ⑤ 저자의 역할어가 같을 때는 쉼표(,)로 연결하고, 역할어가 다를 때는   

      세미콜론(;)으로 연결해준다.

      ⑥ 태그 마지막에 꼭 마침표(.)를 찍는다.

         예) 24510▼a나를 부자로 만드는 생각 /▼d로버트 콜리어 지음 ;

             ▼e박봉호 옮김.

         예)24510▼a자치통감.▼n1,▼p남북조시대 /▼d사마광 지음 ;

            ▼e권중달 옮김.

8-2) 246 여러 형태의 표제 

    도서관자동화시스템(TULIP)이 변경되면서, 동양서 입력시 통합서지용 

KORMARC 입력지침을 적용함에 따라 246태그의 식별기호를 통해 서명을 제어한

다. 예를 들어, 번역서의 원서명 표기는 246태그를 사용하며, 기존의 경우 507

태그를 사용해 왔으나 신규입력시 사용하지 않는다.

     - 표제와 다른 서명은 제2지시기호의 숫자를 참고하여 입력한다, 

     - 번역서 : 246 19 ▼a (Il)principe 
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9) 250 판사항 : 판표시

   ①쇄는 아무리 달라도 판이 같으면 같은 도서로 본다.

10) 260 발행사항 : 발행지, 발행처, 발행년 등의 발행사항과 관련된 내용을 기

술한다. (▼a 발행지 / ▼b 발행처 / ▼c 발행년도)

   ① 260 태그 마지막에 마침표(.)를 찍는다.

   ② 발행지나 발행처가 불명일 경우 혹은 애매할 경우 각괄호 [  ]를 사용해서  

   써준다.

      예) 260bb▼a서울 :▼b멘토르,▼c2008.

      예) 260bb▼a[발행지불명] :▼b[발행처불명],▼c[발행년불명].

11) 300 형태사항 : 도서의 페이지, 권수, 삽도, 크기 및 딸림자료 등을 기술한

다. (▼a 면장수 / ▼b 삽도/ ▼c 크기/ ▼e 딸림자료 : 별책부록)

    ① 페이지가 4페이지 이상 있을 경우는 “1책(면수복잡)”으로 기술한다.

       예) 300bb▼a1책(면수복잡) :▼b삽도, 도표 ;▼c30cm.

    ② 페이지가 로마자로 나온뒤에 아라비아 숫자로 페이지가 적혀있을 때 로마  

    자로 된 페이지도 기술하고 쉼표(.)로 연결해준다.

       예) 300bb▼av, 243p. :▼b초상 ;▼c25cm.

    ③ 삽도, 도표, 초상, 지도, 연보, 연대표, 도판, 양식...등을 ▼b에 가다다  

    순으로 기술한다. 이때 고정필드에 입력하면 마크창에 자동으로 기입된다.  

    또한 초상화“ -> ”초상“으로 ”챠트“ -> ”도표“ 로 수정해 주어야   

    된다.

    ④ ▼c는 도서의 세로 길이를 말하는데 예를들어 21.1cm이면 반올림해서     

     22cm로 기재해준다.

    ⑤ 도서의 세로길이보다 가로길이가 더 길 경우에는 세로x가로 (작은 길이   

     먼저)로 기술한다.

    ⑥ 딸림자료는 기본이 되는 출판물과 동시에 간행된 것으로 기본도서와 서지  

     적 연결성이 있는 자료를 말한다. 단 기본이 되는 출판물과 별개로 봐도  

     무관한 자료는 따로 등록번호를 부여해준다.

    ⑦ 책자형태로 된 자료는 “별책 1권“

    ⑧ 낱장으로 분리되는 자료는 “별지 1매”

    ⑨ CD-ROM 형태 자료는 "CD-ROM 1매“

    ⑩ 지도 형태 자료는 “지도 1매”

      예) 300bb▼av, 243p. :▼b초상 ;▼c25cm +▼e별책 1권.
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    ⑪ 딸림자료가 2개 이상일 경우는 “및”으로 연결해준다.

       예)+▼e별책 1권 및 CD-ROM 2매.

12) 440, 490, 830 총서사항 

도서관자동화시스템(TULIP)이 변경되면서, 동양서 입력시 통합서지용 

KORMARC 입력지침을 적용함에 따라 동양서의 경우 총서는 490, 830태그를 사

용하고 있고, 서양서 및 기존 국내서의 경우는 440태그를 사용하고 있는 등 

혼용되고 있다

- 식별기호 : ▼a 총서명 / ▼v 총서번호

- 490태그 제1 지시기호 : 총서명 부출여부 표기

          제2 지시기호 : 관제 및 관사 출력형태 표기  

          예) 49011▼a(재미있는) 역사시리즈

- 830태그 제2 지시기호 관제 및 관사 출력형태 표기  

- 서양서 440태그 제2 지시기호 : 관제 및 관사 출력형태 표기

  예) 440 4▼aThe happiness series ;▼n2

13) 504 서지주기 : 참고자료나 인용자료, 색인이 수록되어 있는 경우 기술한다. 

각주, 주는 기술하지 않는다. 

    색인이 수록되어있는 경우 008tag에 색인표시를 ‘1’로 바꿔준다.

14) 505 내용주기 : 자료의 내용을 기술한다.

    완전한 내용주기- 전집이나 총서가 완질로 입력되는 경우

    불완전 내용주기- 전집이나 총서 중에서 일부분이 입력되는 경우

    부분 내용주기- 전집이나 총서가 완질로 있음에도 필요에 의해 일부분만     

                  입력되는 경우

    * 소설집, 단편소설집인 경우 각각의 소설 내용을 직접 입력한다.

    * 수록된 단편소설중 하나가 245tag ▼a에 표제로 기술되어 있는 경우, 

15) 507 원저자, 원표제에 관한 주기 (8-2번 246태그 참고)

   통합서지용 KORMARC 입력지침에 따라 507태그는 더 이상 사용하지 않으며, 

246태그의 식별기호를 참고하여 기술한다. 그러나 2018년 이전가지 입력된 자

료의 경우 507태그로 되어 있으니 숙지가 필요하다.

① 원저자명이나 원표제가 245tag에 원어로 기술한 경우에는 이 필드에 기술  

하지 않는다.

② 원표제의 표제관련정보는 blank : blank 로 연결해서 기술한다.

   예) Voice : great house
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③  원서의 총서명 50000▼a에 기술한다.

    예) 50000▼a원서의 총서명: Therapy series

④ 원저자명, 원표제의 특수기호가 있는 경우, 원표제 그대로 채기하여 기술

한다

⑤ 원서가 독일어인 경우, 원표제 기술시 명사 첫 자는 대문자로 기술한다.

   예) 24619▼tSpiegel im Spiegel : ein Labyrinth

⑥ 중역본의 번역대상자료는 507에 기술하지 않고 500에 기술한다.

   0411b▼akor▼hengita    

   500bb▼a영어로 번역된 이탈리아어 원작을 한국어로 중역함

        예) 500bb▼a 번역표제 - (The)path to elightenment

        예) 500bb▼a 번역저자 - Mullin, Glenn H.

16) 521 이용정보주기 : 자료가 특수한 이용자층을 고려하여 발간된 경우, 그  

이용대상을 기술한다.  예)521bb▼a초등학생용

17) 536 기금정보주기 : 자료가 단체의 후원으로 또는 연구비를 받아 발간된 경

우, 그 후원단체나 연구비에 대한 사항을 기술한다.

    예)536bb▼a학술진흥재단 연구기금에 의해 출판됨

18) 586 수상주기 : 해당자료의 수상에 관한 사항을 기술한다.

    예)586bb▼a서울문학상, 1985년 ; 이상문학상, 1986년(제_회)

19) 740 부출표목 : 본표제과 다르게 부출되는 표제를 기술한다. 본표제를 부분

부출하는 경우도 여기에 해당된다. 

    예)24510▼a2004년 건설산업의 당면과제와 대응방향 /▼d이상호 집필

       740b0▼a건설산업의 당면과제와 대응방향

       740b0▼a건설산업

20) 770 / 772 부록 및 특별호저록 : 해당자료의 별도의 레코드가 작성되는 보유

판, 별책부록, 특별호가 있는 경우 그 사항을 기술한다.

   ① 7700b▼t부록의 표제

     예) 7700b▼t쉽게 읽는 헌.민.형 기본 법전

   ② 7720b▼t모체본의 표제,▼z모체본의ISBN

     예) 7720b▼t(2006)소법전,▼z8932313555

21) 890 변형문자표시 : 입력할 문자가 특수문자로 입력하지 못하거나, 레코드의 

길이를 단약하여 입력하는 경우 등 데이터를 변형하여 입력하였을 때, 이에 관

한 사항을 기술한다.
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    ① 한글 고어나 특수문자를 입력하지 못한 경우 => 예시) 890bb▼b440

    ② 한자를 한글로 입력한 경우 => 예시) 890bb▼h440한, 연

      * 고정길이화면에서 수정의 기호를 b, h로 표시한다.

22) 900 로컬표목-개인명

  700필드에서 채택된 개민명과 다르게 부출할 개인명을 기술한다.

    ① 동양인 저자

       예) 1001b▼a이노궁지자

           24520▼a(酒) 음주가무연구소 /▼d니노미야 토모코 만화 ;▼e고현진 

                옮김

           50000▼a니노미야 토모코의 한자명은 "二ノ宮知子"임

           90011▼a二ノ宮知子

           90011▼a니노미야 도모코

           90011▼a이ノ궁지자

    ② 서양인 저자

       예)1001b▼aBibeault, Bear

           24510▼a프로그래밍 jQuery /▼d베어 바이볼트 ,▼e예후다 카츠 

                [공]지음 ;▼e김성안,▼e송효종 ,▼e이두원 [공]옮김

           7001b▼a예후다 카츠,▼e공저

           90011▼a바이볼트, 베어

           90011▼a카츠, 예후다 

23) 910 로컬표목-단체명

   710 필드에서 채택된 단체명과 다르게 부출할 단체명을 기술한다.

24) 940 로컬표목-서명

   245필드 또는 740필드에서 채택된 서명과 다르게 부출할 서명을 기술한다.

   예)24520▼a(短期完成!) 人文系小論文 :▼b難関大対策 /▼d箕曲在弘 著

      940bb▼a(Tanki kansei) jinbunkei shōronbun

      940bb▼a(탄키 칸세이) 진분케이 소론분

   예)24510▼aIT 실무중국어 /▼d박승찬 ,▼e李香蘭 공저

      940bb▼a아이티 실무중국어

25) 949 로컬표목-총서명

   440필드 또는 490필드에서 채택된 총서명과 다르게 부출할 서명을 기술한다.

   예)44000▼aKronos series ;▼v06
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    949bb▼a크로노스 시리즈 ;▼v06

    예)49000▼a國際交流·協力活動入門講座

       949bb▼a국제교류·협력활동 입문강좌 

4. 준수사항

 4.1. 작업장소는 중앙도서관 학술정보관리팀 내 작업공간으로 한다. 

 4.2. DB구축에 필요한 관련용품은 사업자가 자체 조달한다.

 4.3. 작업자는 도서관학 및 문헌정보학을 전공한 자로써 유사사업 수행경험이 있는 

자가 작업을 수행하여야 한다.

 4.4. 서지데이터에 대한 명확한 입력 기준 및 상세지침에 관하여는 도서관 담당자

와 협의하여 동국대학교 도서관 정리규정과 기 구축된 서지DB와의 일관성을 유지

해야 한다. 

 4.5. 사업자는 자체 교열시스템을 운영하되 교열자는 DB입력 경험이 1년 이상인 자

로 하여 서지데이터 오류를 최소화하고 고품질 서지DB가 될 수 있도록 해야 한다.

 4.6. 작업일정에 차질이 발생할 경우 이에 대한 해결방안을 신속히 제시하여야 한

다.

 4.7. 이에 명시되지 않은 사항은 일반관례에 따라 상호 협의하여 결정한다.

 4.8. 불교학자료실을 운영하고 있고, 고서가 계속적으로 입수되고 있어 한자 및 일본어 

읽기가 가능한 직원을 우선 배치할 수 있어야 하며, 필요한 경우 고서 입력 경험이 있

는 작업자가 내방하여 업무를 수행할 수 있어야 한다. 
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5. 견본데이터

 5.1 국내서(동국대 중앙도서관 2018년 서지레코드 참조)
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 5.2 동양서(동국대 중앙도서관 2018년 서지레코드 참조)

 5.3 서양서(동국대 중앙도서관 2018년 서지레코드 참조)
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5.4 고서(동국대 중앙도서관 2018년 서지레코드 참조)


