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1. 개 요 

1.1. 목적

이 매뉴얼은 NIH 중앙저장실의 효율적 운영 및 보관자원의 안정적 관리를 위한 담당자의 

역할, 중앙저장실 내 자원 입고·출고·폐기 절차 등을 규정하는 데 목적이 있다.

1.2. 용어정의 

  ① “NIH 중앙저장실(이하 “중앙저장실”이라 한다)”이란 국립보건연구원 각 부서에서 

수집한 연구용 인체자원을 효율적으로 통합·관리하기 위해 마련한 인체자원 저장실

(유전체센터동(2동) B107호)을 말하며, 바이오뱅크과에서 저장시설 및 정보관리

시스템의 운영을 지원한다.

  ② “인체자원(이하 “자원”이라 한다)”이란 개인으로부터 수집된 임상·역학정보와 

「생명윤리 및 안전에 관한 법률」 제2조제11호에 따른 인체유래물1) 및 이로부터 

분석된 유전정보 등을 말한다.

  ③ “인체자원정보관리시스템(이하 ”정보관리시스템”이라 한다)이란 인체자원의 수집, 

보존, 관리, 분양 등의 업무를 효율적으로 처리하기 위하여 인체자원 관련 정보

(기증자 정보, 자원 입출고 정보, 정도관리 정보 등을 포함한다)를 관리하는 인체자원 

정보시스템을 말한다.

  ④ “원격지기탁지원시스템”이란 인체자원을 효율적이고 체계적으로 수집하기 위해 

보건소, 자원제작기관, 코호트 사이트 등에서 자원 및 박스 바코드를 발행하고 

접수파일을 생성하는 시스템을 말한다.

  ⑤ “bCODE"란 인체유래물을 효율적으로 관리하기 위해 기증자의 개인정보를 익명화한 

별도의 고유식별기호를 말한다2).

1) 인체로부터 수집하거나 채취한 조직·세포·혈액·체액 등 인체 구성물 또는 이들로부터 분리된 혈청, 혈장, 염색체, 

DNA, RNA, 단백질 등을 말한다

2) 기증자의 익명화를 위한 기증자bCODE, 저장박스 단위의 관리를 위한 박스bCODE, 저장용기 단위의 관리를 위한 

자원bCODE가 있다.
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  ⑥ “접수파일”이란 인체유래물의 보관 및 관리를 위해 필요한 다양한 정보(기증자 

기본정보, 제공자식별번호, 인체유래물 종류 및 양 정보, 정도관리 결과, SPREC 

정보 등)를 기록한 파일을 말한다. 

  ⑦ “기증자”란 개인이 자발적으로 자신의 몸에서 유래한 인체유래물 및 관련 임상·

역학정보 등을 제공하는 자를 말한다.

  ⑧ “액체질소냉동고(Liquid Nitrogen Freezer)”란 진공으로 단열된 냉동고 내부에 액체질소를 

담아두어, 냉동고 내부의 온도를 낮추는 장비를 말하며, 액체질소를 담아두는 방법에 

따라 기체형태 혹은 액체형태로 분류할 수 있다.

  ⑨ “크라이오벤치(Cryobench)"란 인체자원을 검수, 분양, 이동할 때 인체자원의 동결상태를 

유지하기 위해 사용하는 이동형 냉동작업대이다. 드라이아이스 혹은 액체질소를 

사용하여 냉동작업대 온도를 낮춰 인체자원의 온도변화를 최소화한다.

1.3. 일반사항 

1.3.1. 중앙저장실 운영 기본 원칙

  ① (자원에 대한 권한 및 책임) 중앙저장실 보관 자원에 대한 모든 권한(자원 수집, 

관리, 활용 등) 및 책임(자원의 품질 등)은 해당 사업 부서에 있다. 

  ② (시설 및 장비 관리) 중앙저장실 시설 및 장비 운영에 관한 전반적인 사항은 바이오뱅크과에서 

담당하며, 저장장비의 효율적인 활용을 위해 바이오뱅크과는 각 부서의 장비 이용

현황을 주기적으로 점검할 수 있다. 장비 이상 발생 시, 바이오뱅크과와 사업 부서는 

다음과 같이 세부업무를 나누어 처리한다.

     ▪ 장비 사용 중 이상상황이 발생하면 바이오뱅크과 저장실관리 담당자에게 연락

     ▪ 시설 및 장비 운영·관리, 장비 점검·수리에 관한 사항은 바이오뱅크과에서 담당

     ▪ 장비 점검 및 수리 등의 사유로 저장자원의 이동이 필요한 경우, 자원의 입·출고 

업무는 해당 장비를 사용하는 사업 부서에서 담당 

  ③ (저장장비 운영) 중앙저장실은 액체질소냉동고만 운영하는 것을 원칙으로 한다(전기를 

사용하여 냉동고 온도를 낮추는 기계식냉동고는 운영하지 않는다). 각 부서는 사업 

시작 전 이 매뉴얼 ‘4.1.1. 저장바이알 및 박스 규격’을 확인하고, 액체질소냉동고에 

입고 가능한 규격으로 인체자원을 제작한다.
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  ④ (자원정보 관리) 중앙저장실에 보관하는 인체자원의 정보(저장위치, 자원상태 및 

입·출고 이력 등)는 인체자원정보관리시스템을 통해 관리 한다. 

  ⑤ (자원 제작) 자원의 저장박스와 바이알에는 반드시 원격지기탁지원시스템에서 출력한 

라벨을 부착해야 하며, 저장장비의 효율적인 운영을 위해 이 매뉴얼 4.1.~4.4.3)에 

따라 자원을 제작한다. 단, 기존에 제작된 인체자원을 입고할 경우 사전에 자원관리 

담당자와 세부사항을 협의하여 입고 절차를 진행한다.  

1.3.2. 중앙저장실 운영 부서(바이오뱅크과)의 역할

  ① 중앙저장실 운영 부서(바이오뱅크과)는 중앙저장실 운영과 관련하여 자원관리 

담당자, 정보관리 담당자, 저장실관리 담당자 각 1인을 지정한다. 각 담당자의 

역할은 다음과 같다.

     ▪ (자원관리 담당자) 자원 입·출고 방법, 일정 등 저장실 활용에 대한 세부사항 

협의, 자원 입·출고 업무 지원 및 입·출고 이력 관리, 인체자원관리에 대한 

사용자 교육 등

     ▪ (정보관리 담당자) 부서별 정보시스템 운영환경 설정, 인체자원정보관리시스템 

유지관리, 저장실 입고 자원에 대한 정보 검토, 인체자원정보관리시스템 사용 및 

정보관리 실무 교육 등 

     ▪ (저장실관리 담당자) 액체질소냉동고 사용 지원, 액체질소냉동고 사용 내역 

관리 및 이상 확인 등 저장시설 안전관리 및 사용자 안전교육 등

  ② 중앙저장실 운영 부서는 1년에 2회(상·하반기 각 1회) 중앙저장실 이용 수요를 

조사하고, 신청 부서와 자원 입고 일정, 수량 등에 대한 세부사항을 협의하여 

인체자원의 입고를 진행한다.

  ③ 중앙저장실 운영 부서는 중앙저장실 운영을 위해 교육을 다음과 같이 실시하고, 

중앙저장실 이용자가 해당 교육에 참여 할 수 있도록 안내 한다.

     ▪ 고압가스안전교육(월 1회)

     ▪ 인체자원정보관리시스템 교육

     ▪ 중앙저장실 인체자원관리 사용자 교육

3) 4.1. 중앙저장실 인체자원 입고 기준, 4.2. 박스라벨 부착, 4.3. 자원라벨 부착, 4.4. 자원 바이알 정렬 
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1.3.3. 중앙저장실 이용 부서의 역할 

  ① (부서 담당자 지정) 중앙저장실을 이용하는 모든 부서는 부서 담당자 2인(정, 부)을 

지정한다. 부서 담당자의 역할은 다음과 같다.

     ▪ 해당 부서가 중앙저장실에 입고하는 모든 자원에 대한 입․출고를 총괄

     ▪ 자원입고를 위한 관련 서류(별지 제1~6호서식) 제출 

     ▪ 자원입고 일정, 입고 자원 파악 및 자원정보 관리, 교육일정 조정 등 중앙저장실 

이용에 대한 운영 부서와의 업무 협의  

     ▪ 중앙저장실 이용과 관련된 교육일정을 부서의 사업 담당자에게 전달

     ▪ 자원 입·출고 시 저장 장비의 온도 체크를 위해 별지 제5호서식의 ‘자원 입고

확인 내역서’와 별지 제6호서식의 ‘자원 출고 확인 내역서’ 작성

     ▪ 부서 담당자가 변경 될 경우(이직 또는 업무 변경)운영부서 자원관리 담당자에게 공지

  ② (관련 서류 제출) 부서 담당자는 중앙저장실 자원 입·출고를 위해 사업별로 다음 서류를 

운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다. 

연번 서식 명 비고

1 중앙저장실 수요조사파일(별지 제1호서식) 상반기, 하반기 중 기간 내 제출

2
원격지기탁지원시스템 사용신청양식
(별지 제2호서식)

작성 후 email로 제출, 
자세한 내용은 별지 제2호서식의 ‘원격지
기탁지원시스템 사용신청양식’을 참고

3 자원위치정보파일(별지 제4호서식)
엑셀파일, 자원 입· 출고 시 인체자원
정보관 리시스템에서 다운받아 제출

4 자원 입․출고 확인 내역서(별지 제5호, 6호서식) 한글파일, 자원 입· 출고 시 제출
 

  ③ (자원관리 실무) 중앙저장실 이용 부서의 사업 담당자는 담당 전에 중앙저장실 

운영 부서에서 실시하는 모든 교육과정에 참석하여 자원관리에 필요한 사업 자원의 

파악, 인체자원정보관리시스템의 자원 등록, 인체자원 입·출고의 모든 실무를 담당한다. 

사업 담당자는 기본사항을 숙지해야 한다.
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1.3.4. 중앙저장실 인체자원 입·출고 절차(그림 1-1).

그림 1-1.  중앙저장실 인체자원 입·출고 절차 모식도

1.4. 관련서식

  ① [별지 제1호서식] 중앙저장실 수요조사파일

  ② [별지 제2호서식] 원격지기탁지원시스템 사용신청양식

  ③ [별지 제3호서식] 자원접수파일 

  ④ [별지 제4호서식] 자원위치정보파일 

  ⑤ [별지 제5호서식] 자원 입고 확인 내역서 

  ⑥ [별지 제6호서식] 자원 출고 확인 내역서 

  ⑦ [별지 제7호서식] NIH 중앙저장실 출입일지

  ⑧ [별첨 1] 원격지기탁지원시스템을 통한 바코드 출력 
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2. 인체자원 입고 전 준비사항

2.1. 수요조사 및 사업 등록 

2.1.1. 중앙저장실 이용 수요조사 및 계획 수립

  ① 중앙저장실 운영 부서는 1년에 2회(상·하반기 각 1회) 중앙저장실 이용 수요를 

조사한다. 각 부서에서 제출한 별지 제1호서식의 ‘중앙저장실 수요조사파일’을 바탕으로 

세부사항 검토 및 일정 협의를 진행하고, 반기 별 중앙저장실 운영 계획을 수립한다.

  ② 중앙저장실 이용 희망 부서의 담당자는 중앙저장실 입고자원에 대한 세부사항

(자원 수량, 자원정보의 종류, 제공자식별자 체계, 예정 입고일 등)을 별지 제1호

서식의 ‘중앙저장실 수요조사파일’에 작성하여, 수요조사 기간 내에 운영 부서 자원관리 

담당자에게 제출한다.  

2.1.2. 인체자원정보관리시스템 교육 

  ① 중앙저장실 이용 희망 부서의 담당자 및 사업 담당자는 인체자원 정보 관리를 위해 

인체자원정보관리시스템 사용에 대한 사전교육(인체자원정보관리시스템 교육)을 

반드시 이수해야 한다. 

  ② 인체자원정보관리시스템 교육은 운영 부서의 기존 인체자원정보관리시스템 상시 

사용자교육 과정(2시간/1일)에 포함하여 공동교육으로 진행한다. 교육일정은 매년 초 

확정하여 공지하고, 교육 참석 희망자는 신청기간 안에 신청해야 한다. 

  ③ 운영 부서 자원관리 담당자는 부서 담당자에게 매월 교육 일정, 신청기간 및 교육내용을 

별도 공지한다.

2.1.3. 원격지기탁지원시스템 사업등록  

  ① 입고 자원의 라벨 출력을 위해 자원제작 전에 인체자원정보관리시스템과 원격지

기탁지원시스템에 사업을 등록해야 하며 다음과 같은 순서로 진행한다.
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  ② 「인체자원은행정보관리시스템 사용자매뉴얼(version 3.4)」의 ‘3.1. 프로젝트 설정’을 

참고하여 부서 담당자가 직접 인체자원정보관리시스템에 사업을 등록한다.  

  ③ 인체자원정보관리시스템에 사업을 등록한 후, 인체자원정보관리시스템에서 다운받은 

사업정보 파일과 별지 제2호서식의 ‘원격지기탁지원시스템 사용신청양식’을 작성하여 

운영 부서 정보관리 담당자와 자원관리 담당자에게 이메일(e-mail)로 제출 한다. 

자세한 신청서 작성방법은 별지 제2호서식의 ‘원격지기탁지원시스템 사용신청양식’을 

참고한다. 원격지기탁지원시스템 사업등록에 최소 4주 이상 소요되므로 사업 시작 

전에 미리 등록 신청을 진행한다.  

※ 원격지기탁지원시스템 회원가입은 is.kdca.go.kr에서 가능 하며, 「원격지기탁지원시스템 
사용신청양식」 작성 방법, 라벨출력 및 출력권한신청 등 원격지기탁지원시스템 사용에 
대한 안내는 중앙저장실 운영 부서에서 운영하는 Help Desk (070-4607-3205, 3207)를 
통해 문의할 수 있다. 

  ④ 원격지기탁지원시스템에 등록된 사업정보는 수정할 수 없으므로, 서식 작성 시 

오류가 없도록 주의한다. 단 정보의 추가등록은 가능하며, 추가등록이 필요한 경우 

최소 4주 전에 운영 부서 정보관리 담당자에게 문의한다. 

2.2. 중앙저장실 사용자 교육  

2.2.1. 중앙저장실 고압가스 안전교육

  ① 중앙저장실은 20톤 이상의 액체질소저장탱크를 운영하는 고압가스 시설로 「고압가스 

안전관리법 시행령」 제13조에 따라 안전관리책임자는 사용자에게 정기적인 안전

교육을 실시해야 한다. 그러므로 중앙저장실을 사용하는 사용자는 반드시 ‘중앙

저장실 고압가스 안전교육’에 참석해야 할 의무가 있다.

  ② 중앙저장실 고압가스 안전교육은 매월 마지막 주(1시간/1회)에 실시한다. 중앙저장실 

사용자는 사전 1회 이상의 교육이수를 포함, 매월 실시하는 교육에 반드시 참석해야 

한다. 중앙저장실 운영 부서는 상세 일정 및 교육내용을 일주일 전에 별도 공지한다.

  ③ 저장실관리 담당자는 저장실 안전사고 발생방지를 위해 저장실 사용자가 특별한 

사유 없이 연속 2회 이상 교육에 불참할 경우 저장실 사용을 제한할 수 있다. 
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2.2.2. 중앙저장실 인체자원관리 사용자 교육 

  ① 중앙저장실 사용자는 자원의 입·출고 방법, 저장장비 사용방법 등을 올바르게 

익히고, 저장실 사용 시 주의사항을 반드시 숙지해야 한다. 이를 위해 운영 부서 

자원관리 담당자는 사업별 최초 자원 입고 일에 중앙저장실 사용자에게 ‘중앙저장실 

인체자원관리 사용자 교육’을 실시한다.

  ② 운영 부서 자원관리 담당자는 자원입고 시 사용자의 개인보호구 착용, 액체질소냉동고 

사용 방법 및 주의사항, 액체질소냉동고 자원 적재 방법 및 주의사항, 별지 제5호서식의 

‘자원 입고확인 내역서’와 별지 제6호서식의 ‘자원 출고확인 내역서’  작성 방법, 

자원 검수 방법 등에 대해 교육한다.

  ③ 사업 담당자가 변경될 경우, 새로운 사업 담당자는 최초 자원 입고 일에 반드시 

중앙저장실 인체자원관리 사용자 교육을 이수해야 한다. 
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3. 인체자원 인체자원정보관리시스템 등록
 

3.1. 인체자원정보관리시스템 접수파일 작성 

  ① 파일명은 ‘코호트사업 명_자원 명_수집명수_접수일자’ 규칙에 맞춰 명시한다.

  ② 원격지기탁시스템을 사용하여 자원을 제작한 경우 별지 제3호서식의 ‘자원접수파일’을 

원격지기탁시스템에서 다운받아 이 매뉴얼 3.1.1.에 따라 작성한다.

  ③ 원격지기탁시스템을 사용하지 않고 자원을 제작한 경우 별지 제3호서식의 ‘자원접수파일’을 

이 매뉴얼 3.1.1.에 따라 작성한다. 

3.1.1. 자원접수파일 작성 방법 

  ① 원격지기탁지원시스템에서 발행한 기탁자를 기준으로 다운로드한 양식에 작성하는 

것을 원칙으로 한다.

  ② 필수항목들을 입력 후 별지 제3호서식의 ‘자원접수파일’의 2번째 Sheet(Comment 

Sheet)에 기재된 사용방법에 따라 유효성 검증을 실시한다.

  ③ DNA 순도측정만 한 경우에도 정도관리 시행자 및 시행 일자를 기입한다.

이름 설명 필수여부 예시

프로젝트명 * 시스템 자동부여 필수
두통치통기침사업

(2017)

제공자식별자4) * 시스템 자동부여 필수 OM-AS-0000

성명
* 성명이 3자 이상인 경우 2자, 2자인 경우 1자 입력

* 외국인의 경우 사전협의 
필수 김수

성별 * 남자, 여자, 모름 중 기재 필수 남자

생년월일
* 기증자 생년월일

* 정보가 없는 경우 1900-01-01기입
필수 2017-01-20

참여일자
* 기증자의 사업 참여일자

* 정보가 없는 경우 1900-01-01기입
필수 2017-01-20

제공자바코드5) * 원격지기탁지원시스템 자동부여 필수 1625630

그룹번호
* 자원의 Follow-up 그룹번호로 시스템 자동 부여 

* 반드시 실물라벨과 일치해야함
필수 03

세대번호 * 원격지기탁지원시스템 자동부여 필수 1

자원시작번호 * 원격지기탁지원시스템 자동부여 필수 1
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이름 설명 필수여부 예시

보관박스규격 * 9×9, 10×10 중 기재 필수 10×10

자원종류코드
* 자원 명

* 원격지기탁지원시스템 자동부여
필수 SER

2차원바코드 *2D바코드 Plate용 

자원상세코드 * 원격지기탁지원시스템 자동부여 필수 PRBL

자원채취일자
* 기탁자에게서 자원을 채취한 일자

* 정보가 없는 경우 1900-01-01기입
필수 2017-01-20

자원 동결 일자
* LCL, MNC 등 세포자원만 해당, 그 외의 자원은 빈칸 

* 정보가 없는 경우 1900-01-01기입
비필수 2017-01-20

은행접수일자 * 접수파일에 기재된 접수일자 필수 2017-01-20

SPREC6) * SPREC_SOP 참고 필수
SER-SST-A-A-

A-D-C

시작박스바코드
* 동일한 접수파일 내 박스바코드 시작, 마지막 번호는 

연속된 바코드
필수 02SB540123

마지막박스바코드 * 번호기입 필수 02SB540133

분주개수

* 기탁자에게 발행된 자원 바이알의 개수

* 시스템 자동부여(제작된 자원수와 발행한 자원수가 다를 경우 

제작된 자원수를 기재)

필수 10

분주기준량

(μl / μg / gm /

cellcount ( )*106 )

* 원격지기탁지원시스템 자동부여

* 분주한 1 바이알 당 부피 또는 질량 또는 세포 수
필수 200

분주전자원량 * 반드시 분주개수X분주기준량 보다 커야함 필수 2000

농도
* DNA, BUF 자원 만 해당

* BUF의 경우 cell count하여 ( )*106/ml 기준으로 기입
필수 524.6

정도관리시행자
* DNA자원만 해당, 분해여부/오염여부시행자기입

* 미실시자원은 DNA순도 측정자기입
필수 김생자

정도관리시행일자 * DNA 자원만 해당 필수 2017-01-20

DNA순도(260/230) * DNA 자원만 해당 필수 1.85

DNA순도(260/280) * DNA 자원만 해당 필수 2.21

DNA분해여부
* 적합, 부적합, 판정불가 중 기재

* DNA 자원만 해당 -10% 검사
필수 적합

Bacteria오염여부
* 적합, 부적합, 판정불가 중 기재, 

* DNA 자원만 해당 -10% 검사
필수 적합

Mycoplasma오염여부
* 적합, 부적합, 판정불가 중 기재, 

* DNA 자원만 해당 -10% 검사
필수 적합

Hemolyitc index

* 분석장비에 따라 0~6까지의 숫자 데이터만 입력

* 분석장비 Hitachi 7600 선택 시 0~6사이의 값 입력

* 분석장비 Modular analytics 선택 시 0~4사이의 값 입력

* 분석장비 ADVIA 1800 선택 시 0~4사이의 값 입력

선택 0

Lipemic index

* 분석장비에 따라 0~6까지의 숫자 데이터만 입력

* 분석장비 Hitachi 7600 선택 시 0~6사이의 값 입력

* 분석장비 Modular analytics 선택 시 0~4사이의 값 입력

* 분석장비 ADVIA 1800 선택 시 0~4사이의 값 입력

선택 1

Icterus index

* 분석장비에 따라 0~6까지의 숫자 데이터만 입력

* 분석장비 Hitachi 7600 선택 시 0~6사이의 값 입력

* 분석장비 Modular analytics 선택 시 0~4사이의 값 입력

* 분석장비 ADVIA 1800 선택 시 0~4사이의 값 입력

선택 2

분석장비 * Hitachi 7600, Modular analytics, ADVIA 1800중 선택 선택 ADVIA 1800
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4) 제공자식별자, 기증자식별자라고도 한다.

5) 제공자바코드, 식별자바코드라고도 한다.

6) SPREC(Standard PREanalytical Code)이란 인체유래물 제작을 위한 전처리 과정의 각 절차(검체유형, 1차 보관용기, 

원심분리 전 검체 지연시간, 1차 원심분리 조건, 2차 원심분리조건, 원심분리 후 검체 보관 전 지연시간)에 대한 

정보를 코드화하여 인체자원 제작과정을 추적할 수 있도록 한 7자리의 표준코드를 말한다.

이름 설명 필수여부 예시

참조번호(1) ~ (3) 　 선택 　

진단일자(1) * 기탁자 진단일 선택 2017-01-20

진단코드(1) * 한국표준질병 사인분류 (KCD-6)에서 코드 선택 선택

진단일자(2) * 기탁자 진단일 선택 2017-01-20

진단코드(2) * 한국표준질병 사인분류 (KCD-6)에서 코드 선택 선택

진단일자(3) * 기탁자 진단일 선택 2017-01-20

진단코드(3) * 한국표준질병 사인분류 (KCD-6)에서 코드 선택 선택

수술일자(1) * 기탁자 수술일 선택 2017-01-20

수술코드(1) * 국제의료행위분류 (ICD-9-CM)에서 코드 선택 선택

수술일자(2) * 기탁자 수술일 선택 2017-01-20

수술코드(2) * 국제의료행위분류 (ICD-9-CM)에서 코드 선택 선택

수술일자(3) * 기탁자 수술일 선택 2017-01-20

수술코드(3) * 국제의료행위분류 (ICD-9-CM)에서 코드 선택 선택

임상병기분류 T * pT Stage 선택 　

임상병기분류 N * pN Stage 선택 　

임상병기분류 M * pM Stage 선택 　

임상병기분류버전 　 선택 　

신생물의 형태학적 

분류
　 선택 ICD-3　

동의서 관리번호 * 동의서를 관리하기 위해 기재하는 번호 선택 2017-0001

동의서 작성일 * 동의서에 서명한 날짜 선택 20171108

동의 목적 * 자원을 사용하는 목적 선택 연구

동의 기간 * 자원의 사용을 허용하는 기간 0~9999년까지 기입 선택 9999

동의서 유무 * 동의서 원본의 존재유무(있음, 없음, 미상/무응답)기입 선택 있음

동의서 서명 유무 * 동의서 원본에 서명유무(있음, 없음, 미상/무응답)기입 선택 없음

사업참여 

동의서 유무
* 사업참여동의서 존재유무(있음, 없음, 미상/무응답)기입 선택 있음

검사대상물의 처리 * 인체유래물의 처리 여부(검사 후 즉시폐기, 보존, 무응답)기입 선택 보존

제3자 제공동의

* 자원이 사용되는 연구의 범위

* 유사연구 범위에만 동의, 포괄적 연구 목적에만 동의, 

동의하지 않음, 무응답 중 기재 

선택
유사연구범위에만

동의

제공시 개인정보 

포함여부

* 자원과 관련된 정보를 어느 정도까지 허용할지 기입 

* 개인정보 및 임상·역학 정보 포함, 임상·역학 정보만 포함, 

모두 동의하지 않음, 무응답 중 기재

선택 무응답

동의서유형

* 동의서의 개정과정에서 발생한 유형의 차이

* 인체유래물 기증 동의서, 인체유래물 연구 동의서, 유전자 

검사 동의서 중 기재

선택
인체유래물 

기증 동의서

자원참조번호(1)~(5) 선택
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3.2. 인체자원정보관리시스템 접수파일의 검토 

  ① 원격지기탁시스템을 사용하지 않고 자원을 제작한 경우 작성한 접수파일을 운영 부서 

정보관리 담당자가 검토한 후에 각 부서의 사업 담당자가 인체자원정보관리시스템에 

등록 한다.

  ② 원격지기탁지원시스템을 사용해 자원을 제작한 경우 최초 1회는 운영 부서 정보관리 

담당자가 접수파일을 함께 검토하고 이 후에는 각 부서의 사업 담당자가 직접 검토하여 

접수파일을 인체자원정보관리시스템에 등록 한다.

  ③ 운영 부서 정보관리 담당자는 제출된 접수파일을 검토하고, 필요한 경우 사업 부서에 

접수파일의 재작성을 요청할 수 있다.

3.3. 자원접수파일 인체자원정보관리시스템 등록

3.3.1. 인체자원정보관리시스템 등록 준비

  ① 인체자원정보관리시스템 등록 전에 사업 담당자는 ‘인체자원정보관리시스템 교육’을 

반드시 이수해야 한다.

  ② 최초 인체자원정보관리시스템 사용 시 사용자 등록 및 권한 설정은 운영 부서 정보관리 

담당자와 함께 진행한다.

  ③ 최초 1회 파일 검토 및 인체자원정보관리시스템 등록은 운영 부서 정보담당자와 함께 

진행한다. 이후에는 각 부서의 해당 사업 담당자가 파일 검토 후 인체자원정보관리시스템에 

등록한다.

3.3.2. 인체자원정보관리시스템 등록 방법

  ① 인체자원정보관리시스템에 로그인 한다. 

  ② 일괄처리>저장고관리 메뉴에서 '신규‘ 버튼을 클릭하고 상단에서 자원 명을 선택한 

다음 아래 그림에 표시된 '추가’ 버튼을 클릭한다(그림 3-1의 1). 자원이 접수 될 

저장고명, 프로젝트명, ‘저장자원 수'를 선택하고(그림 3-1의 2), '저장‘ 버튼을 

클릭하면 저장고 설정이 완료된다(그림 3-1의 3). 
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그림 3-1. 저장고 설정

  ③ 일괄처리>일괄처리 메뉴에서 아래그림에 표시된 '파일선택‘을 클릭한다(그림 3-2의 1). 

팝업창에서 '일괄자원접수 데이터‘를 선택하고(그림 3-2의 2), '파일선택‘을 클릭해서 

접수파일을 선택한다(그림 3-2의 3). '확인‘ 버튼을 클릭한다(그림 3-2의 4).

그림 3-2. 자원 일괄처리

  ④ 화면에 선택한 접수파일이 나타나면, '엑셀유효성검사‘를 클릭한다(그림 3-3의 1). 

검증이 완료되면 ‘검증완료’ 라는 메시지가 나타난다(그림 3-3의 2). 접수파일의 

정보에 에러가 있을 경우 정보의 '에러사유’ 가 표시된다(그림 3-3의 3). 에러가 

있을 경우 접수파일을 수정하여 다시 등록하고, 에러가 없을 경우 'DB유효성 검사 

및 일괄처리‘를 클릭한다(그림 3-3의 4). '처리현황 확인‘을 클릭하면 인체자원정보

관리시스템 등록을 확인할 수 있다(그림 3-3의 5).

그림 3-3. 엑셀 유효성 검사 
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  ⑤ 인체자원정보관리시스템등록은 일괄처리>처리현황판 메뉴에서도 확인이 가능하다

(그림 3-4). 

   

그림 3-4. 자원의 접수 확인

  ⑥ 접수된 자원은 환경설정>저장장비 메뉴에서 아래 그림과 같이 '저장고명 검색‘에 

해당박스의 박스bCODE 번호를 넣으면 위치 확인이 가능하다(그림 3-5). 

그림 3-5. 자원의 위치 검색  

  ⑦ 자원의 위치를 변경 할 경우 ⑥과 같은 방법으로 위치를 검색하고, 옮기고자 하는 

자원을 선택(V)한다. 마우스를 올려놓으면 커서가 +모양으로 변한다(그림 3-6). 

 

그림 3-6. 자원의 위치 이동  
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  ⑧ 선택한 박스를 변경할 랙의 폴더로 드래그 하면 팝업창이 생성된다. 랙의 마지막 

박스 뒤쪽에 순차적으로 이동할 경우 ‘기존자원 뒤부터‘를 선택하고 랙의 비어있는 곳에 

박스를 이동할 경우 ’빈곳부터‘를 선택한 후 ’확인‘을 클릭한다(그림 3-7).

그림 3-7. 자원의 지정 방식 선택 

  ⑨ 화면에서 옮겨진 위치가 맞는지 확인하고 ‘저장’을 클릭한다(그림 3-8).

그림 3-8. 자원의 새로운 위치 저장

3.4. 인체자원정보관리시스템 자원 위치정보파일 다운로드 

  ① 인체자원정보관리시스템에 로그인 한다.

  ② 도움말>통계쿼리관리 메뉴에서 왼쪽의 통계 쿼리 명들 중에 ‘저장고별 박스 위치 

검색’을 선택한다. 왼쪽 아래에 있는 ‘편집’ 버튼을 누른다(그림 3-9). 

그림 3-9. 저장고별 박스 위치 검색 쿼리 편집 
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  ③ 환경설정> 저장고 메뉴에서 검색할 냉동고의 저장고명을 확인한다. 저장고 명은 

아래그림과 같이 ()안의 내용이다(그림 3-10).

    

그림 3-10. 검색할 저장고 명 확인 

  ④ 화면의 쿼리 내용 중 ‘TF047 (DNA) 백업용’ 부분에 검색하고자 하는 저장고 명을 

넣고 오른쪽 하단의 ‘수행’ 버튼을 누른다(그림 3-11). 

그림 3-11. 검색할 저장고 명 입력 

  ⑤ 화면에 저장고별 박스 검색 내용이 리스트로 나타나면 하단의 엑셀생성 파일버튼

아래 그림에 표시된 ‘ ’을 누른다. 생성파일명을 입력하라는 팝업창에 파일명을 

입력하고 ‘OK’버튼을 누른다(그림3-12).

그림 3-12. 엑셀파일의 생성 
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  ⑥ 생성된 파일은 일괄처리>다운로드센터 메뉴에서 확인이 가능하다(그림 3-13).

    

 그림 3-13. 생성된 파일의 확인 
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4. 인체자원 입고
 

4.1. 중앙저장실 인체자원 입고 기준

4.1.1. 일반사항

사업 담당자는 입고자원을 원활하게 액체질소냉동고에 적재할 수 있도록 다음 사항을 

숙지하여 중앙저장실 자원 입고를 준비한다. 인체자원이 입고기준과 다를 경우, 사전에 

운영 부서와 협의하여 입고준비를 진행한다.  

  ① (저장바이알) 뚜껑이 크지 않은 1.7㎖ microcentrifuge tube(그림 4-1, A의 빨강색 박스

표시) 혹은 1.8㎖ cryotube(internal, selfstand, 그림 4-1, B)의 사용을 권장한다. 

권장규격 외 저장바이알을 사용할 경우 운영 부서 자원관리 담당자와 사전에 협의해야 

하며, 저장장비의 효율적인 공간 활용을 위해 15㎖ tube는 사용할 수 없다.

A. 1.7㎖ microcentrifuge tube   B. 1.8㎖ cryotube

그림 4-1. 자원 저장바이알

  ② (저장박스) 자원을 저장하는 박스는 박스표면에 코팅이 되어있는 81hole cryo 

paper box 혹은 100hole cryo box(internal)를 사용한다(그림 4-2). 

 A. 81hole cryo paper box          B. 100hole cryo box
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그림 4-2. 자원 저장바이알

※ 저장박스의 규격은 131㎜×131㎜ 높이 53㎜를 초과할 경우 랙에 들어가지 않을 수 있으므로
(입고 불가), 자원 제작 전에 박스 규격을 반드시 확인한다. 

  ③ (입고수량) 자원 입고시 액체질소냉동고의 내부온도 상승을 고려하여 1일 입고 

자원 수량은 냉동고 전체 적재가능 랙의 4분의 1을 넘지 않도록 한다.

  ④ (주의사항) 사업등록시 한 종류의 자원에는 한 타입의 박스만 등록 할 수 있다. 

예를 들면 DNA의 박스타입이 81hole box, 100hole box 두 가지로 등록 될 수 

없으므로 자원 제작 시 주의해야 한다.

4.1.2. 자원의 품질 

입고 자원의 품질기준은 해당 사업 부서에서 결정한다. 연구 결과에 직접적인 영향을 

미치는 연구용 인체자원의 품질은 자원의 제작방법, 보관 상태 등에 따라 달라질 수 

있으므로, 사업 부서는 필요 시 「국립중앙인체자원은행 인체자원 관리지침」 및 「국립

중앙인체자원은행 인체자원 정도관리 매뉴얼」을 참고한다. 지침과 매뉴얼은 국립중앙

인체자원은행 홈페이지(http://nih.go.kr/biobank) 자료실에서 다운로드 할 수 있다.

※ 중앙저장실 운영 부서는 저장실 및 저장장비 관리 등 자원의 안정적 저장에 대한 업무만 
지원 한다.

※ 일반적으로 입고 전, 기존 자원의 보관 이력 등을 확보하여 자원이 안정하게 관리 되었다는 것을 
확인할 필요가 있으며, 자원 입고 시 자원 저장 바이알, 박스 등의 파손 여부, 자원의 유출 
여부 등을 확인하는 것이 좋다. 특히 자원이 유출된 경우, 액체질소냉동고 내 다른 자원의 
오염원이 될 수 있으므로 입고하지 않는 것을 권고한다.

4.2. 박스라벨 부착 

  ① 중앙저장실에 입고되는 모든 자원은 인체자원정보관리시스템으로 자원 정보를 관리하기 

위해 반드시 박스 bCODE가 들어간 박스라벨을 부착한다.

  ② 원격지기탁지원시스템에서 박스라벨을 출력하여 부착한다(기탁시스템 사용자교육 

자료 참고). 부서에 라벨 발행 프린터가 없는 경우 중앙은행 라벨 발행 프린터를 
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이용할 수 있으며 라벨 발행에 필요한 리본과 라벨지 등의 소모품은 사업 부서에서 

준비한다.

※ 리본 및 라벨지 규격

내구성 재질 규격 수량

바이알 라벨지 ­185℃ Very Low Temperature 라벨(수입지)
75㎜×40㎜
(5매 1조)

1Roll 당 10,000매

박스 라벨지 ­185℃ Very Low Temperature 라벨(수입지) 80㎜×80㎜ 1Roll 당 1,500매

리본 - Very Low Temperature TYPE 90㎜×300M -

  ③ 인체자원정보관리시스템에 등록하지 않은 사업의 박스라벨을 원격지기탁지원시스템에서 

출력하여 부착한 경우, 해당 사업 부서 담당자는 박스라벨을 재 부착해야 한다. 그러므로 

자원의 제작 시 박스라벨이 인체자원정보관리시스템에 등록한 사업의 박스라벨인지 

확인할 필요가 있다.

  ④ 박스bCODE가 아닌 코드를 인체자원정보관리시스템에서 사용하고자 할 경우 해당 

사업 담당자가 인체자원정보관리시스템에서 자원접수를 한 번 더 진행해야 한다.

  ⑤ 출력된 박스라벨은 그림 4-3과 같이 부착한다. 

     ▪ 박스라벨은 박스의 좌측 상단에 아래의 그림 4-3과 같이 부착하고, 라벨의 화살표가 

가리키는 방향이 시료의 첫 번째 바이알 위치와 동일한 방향을 가리키도록 한다.

     ▪ 박스의 우·하단에 봉인용 라벨을 부착한다. 이때, 박스라벨과 봉인용 라벨의 박스번호가 

일치해야 한다.

        

그림 4-3. 박스바코드라벨 부착 예시 그림 4-4. 자원바코드라벨 부착 예시
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4.3. 자원라벨 부착 

  ① ’16년 이후 제작된 자원의 경우, 자원bCODE가 표기되어 있는 자원 바코드라벨을 

부착하는 것을 원칙으로 한다. 

  ② 보관용기에 따라 그림 4-4와 같은 방법으로 라벨을 부착한다.

     ▪ 1.7㎖ microcentrifuge tube : tube의 위쪽 평평한 면에 가로로 부착한다.

     ▪ 1.8㎖ cryotube : tube의 위쪽에 가로로 부착한다. 

4.4. 자원 저장바이알 정렬 

  ① 특별한 사유가 없는 한 박스 내 중간에 빈 공간이 없게 바이알을 정렬하고, 한 명의 

자원 기증자로부터 여러 개의 바이알을 제작할 경우 다음의 방법을 참고하여 바이알을 

정렬한다.

  ② 각 자원을 여러 박스에 나누어 담는 경우(그림 4-5. A)

     ▪ 한 명의 기증자로부터 파생된 자원바이알을 박스 당 1바이알씩 담는다. 이때 각 

바이알의 위치는 모든 박스가 동일해야 한다.

     ▪ 파생된 자원바이알 수가 다른 기증자보다 적을 경우, 해당기증자의 자원 바이알은 

뒤쪽으로 정렬하며 첫 번째 박스부터 순서대로 나누어 담는다.

  ③ 각 자원을 하나의 박스에 담을 경우(그림 4-5. B)

     ▪ 한명의 기증자로부터 파생된 자원을 하나의 박스에 일렬로 담은 후, 다른 기증자로부터 

파생된 자원을 순서대로 담는다.

A. 여러 개의 박스에 정렬 B. 하나의 박스에 정렬

그림 4-5. 자원 바이알 정렬방법 예시 
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4.5. 자원의 저장

4.5.1. 저장실 출입 조건 

  ① 인체자원 저장실 사용은 월1회 운영 부서 시설관리 담당자의 중앙저장실 고압가스 

안전교육을 이수한 부서담당자 및 사업 담당자만 가능하다.

  ② 저장실 사용 전 최소 1회 이상의 중앙저장실 고압가스 안전교육을 이수하고 2회 이상 

교육에 불참할 시 저장실 사용에 제한이 있을 수 있다.

  ③ 인체자원 저장실에는 반드시 개인 보호구를 착용하고 출입한다.

※ 개인 보호구에는 실험복, 발등을 덮는 실내화, cryo glove, 휴대용 산소농도측정기 등이 
있다. 저장실 사용자의안전을 위해 반드시 착용하고 출입하는 것을 권장한다.  

  ④ 인체자원 저장실 사용 전에 사용 부서 동료에게 저장실 출입을 통보하거나, 2인 이상 

1조로 인체자원 저장실을 사용한다. 인체자원 저장실에 출입하면, 출입구 쪽에 

비치된 별지 제7호서식의 ‘NIH 중앙저장실 출입일지’에 모든 사항을 기재한다.

4.5.2. 자원의 입고 준비 사항 

  ① (자원입고 일정) 최초 액체질소냉동고 사용 시, 액체질소냉동고 안정화 기간이 5일 이상 

소요되므로, 자원입고 7일 전까지 운영 부서 자원관리 담당자와 일정을 협의해야 하며 

자원상시 입고 때에도 5일 전까지 입고일정을 운영 부서 자원관리 담당자에게 공유한다. 

  ② (자원입고 필요 물품 준비) 드라이아이스 등 자원입고에 필요한 물품은 사전에 준비 한다. 

크라이오벤치 사용을 위한 액체질소 사용문의는 운영 부서 저장실관리 담당자에게 

최소 일주일 전에 한다.  

  ③ (자원입고 저장위치 준비) 인체자원정보관리시스템에 저장된 자원의 위치정보를 

준비한다.

4.5.3. 자원의 입고 

  ① 안전사고 예방 및 자원의 안전관리를 위해 사업 별 최초 자원입고일 포함, 자원

입고 초반 2회는 운영 부서 자원관리 담당자가 참석하여 입고업무를 진행한다.
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  ② 자원입고 시 자원의 온도가 -60℃ 이상 상승하지 않도록 주의하며, 운송 시 자원의 

온도를 체크할 수 있는 온도계가 부착된 자원 운송 박스를 사용하는 것이 좋다.

  ③ 자원을 랙에 넣을 때 크라이오벤치를 사용하여 자원의 온도가 상승하지 않도록 

한다. 사용 전 최소 30분 이상 액체질소 혹은 드라이아이스를 사용하여 사전에 

크라이오벤치 내부 온도를 충분히 낮춘다. 

  ④ 자원 및 액체질소냉동고 온도 상승 방지를 위해 자원 박스라벨 부착 작업이나 자원이 

들어갈 위치에 맞게 정리하는 작업은 액체질소냉동고에 입고 전 미리 작업한다.

  ⑤ 자원관리 담당자는 인체자원정보관리시스템에 등록한 위치와 동일한 위치에 자원을 

차례로 채운다. 랙의 1번 박스 위치는 랙의 제일 윗부분이다(그림 4-6).

그림 4-6. 랙의 자원박스 저장 순서

  ⑥ 자원을 넣을 때 한 개의 랙을 꺼내 채우고 넣은 후 다음 랙을 꺼낸다. 랙을 한 번에 

많이 꺼내서 작업하지 않는다.

  ⑦ 자원 입고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제5호서식의 ‘자원 

입고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.
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5. 인체자원 출고 및 폐기
 

5.1. 자원의 출고 준비사항 

  ① (자원위치 검색) 이 매뉴얼 ‘5.3 출고자원의 인체자원정보관리시스템 처리’에 따라 

인체자원정보관리시스템에서 출고할 자원의 위치를 검색한다.

  ② (필요물품 준비) 드라이아이스, 방한장갑, 크라이오벤치 사용문의 등 자원 출고에 

필요한 물품은 사전에 준비한다.

5.2. 자원의 출고

  ① 자원 출고 시 크라이오벤치를 사용하여 자원 및 액체질소냉동고의 온도가 상승하지 

않도록 주의한다(이 매뉴얼 ‘4.5.3 자원의 입고’ 참고).

  ② 자원관리 사용자의 안전을 위해 방한장갑, 실험복 등 개인보호구를 반드시 착용한다.

  ③ 자원의 출고 및 재 입고 시 별지 제5호서식의 ‘자원 입고확인 내역서’와 별지 제6호

서식의 ‘자원 출고확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.

5.3. 출고자원의 인체자원정보관리시스템 처리  

자원을 출고 할 경우 반드시 인체자원정보관리시스템에서 출고 형태에 맞게 처리한다. 

출고 형태는 다음과 같이 5가지 형태로 나누어진다.

  ▪ 출고한 바이알 일부를 분양 또는 사용 후 재입고하는 경우(이 매뉴얼 5.3.1. 참고)

  ▪ 출고한 바이알 전체를 분양하는 경우(이 매뉴얼 5.3.2. 참고)

  ▪ 출고한 바이알 전체를 사용(소진)하는 경우(이 매뉴얼 5.3.3. 참고)

  ▪ 출고한 바이알을 반송·폐기하는 경우(이 매뉴얼 5.3.4. 참고)

  ▪ 중앙은행 기탁을 위해 자원을 출고하는 경우(이 매뉴얼 5.3.5. 참고) 
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5.3.1. 출고한 바이알 일부를 분양 또는 사용 후 재입고하는 경우

그림 5-1. 출고 및 재 입고 업무 절차

  ① 스마트 검색> 검색기반 관리 메뉴에서 자원bCODE로 분양대상자원을 검색한다

(그림 5-2). ‘냉동카트’를 클릭해서(그림 5-2의 1) ‘신규카트 명’을 입력하고(그림 5-2의 2) 

‘확인’을 클릭하면 팝업창이 뜬다(그림 5-2의 3). 팝업창의 ‘확인’을 클릭하면 검색된 

자원이 냉동카트에 담긴다(그림 5-2의 4). 

그림 5-2. 출고자원 냉동카트로 이동 

  ② 뱅킹업무> 자원분주 메뉴에서 ‘신규’를 클릭한다. 냉동카트에 담긴 자원을 클릭하고 

‘선택’을 클릭한다(그림 5-3).

    

그림 5-3. 자원분주 해당자원 선택  
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  ③ 분양대상자원 리스트가 나타나면 분주할 대상 자원을 선택하고(그림 5-4의 1), 

분주 량(그림 5-4의 2)과 분주 개수(한자원당 생성되는 튜브 수, 그림 5-4의 3)를 

입력한 후, ‘저장’을 클릭한다(그림 5-4의 4). 

그림 5-4 분주자원 튜브 생성 

  ④ 분주자원 생성과 함께 라벨을 출력할 수 있는 팝업창이 뜬다. 프린터 선택 후 

‘출력’을 클릭하면 라벨이 출력된다.

  ⑤ 출력 후 자원분주 화면에서 분주자원이 아래 그림처럼 생성된다. ‘엑셀다운로드’를 

클릭하고 일괄처리> 처리 현황판 메뉴에서 파일을 다운로드 한다(그림 5-5).

그림 5-5. 분주자원 파일 다운로드  

  ⑥ 분주자원의 박스bCODE가 필요하므로 박스bCODE를 생성한다. 환경설정>저장장비 

메뉴에서 가상 액체질소냉동고(실물 자원을 저장하지 않는)를 생성한다. 
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  ⑦ 가상 액체질소냉동고의 비어있는 랙 번호에 마우스 우 클릭 후 ‘저장고생성’을 클릭한다. 

팝업창에 생성할 박스 수, 박스타입을 선택하고 ‘저장’을 클릭한다(그림 5-6).  

      

그림 5-6. 분양자원의 박스 생성

  ⑧ ⑤의 엑셀 파일에 생성된 박스의 박스bCODE 정보와, 은행접수일자, 분주기준량, 

분주 전 자원 량의 정보를 넣는다.

  ⑨ 이 매뉴얼의 ‘3.3.2 인체자원정보관리시스템 등록 방법’을 참고하여 파일을 일괄접수 한다.

  ⑩ 스마트 검색> 검색기반관리 메뉴에서 박스bCODE 번호를(박스가 10개면 박스bCODE 

번호도 10개) 넣어 검색한 후 냉동카트에 넣는다.

  ⑪ 뱅킹업무> 자원분양 메뉴에서 ‘신규’를 클릭해서 분양과제의 정보를 넣는다.

  ⑫ ‘카트선택’을 클릭해서 ⑪에서 저장한 냉동카트를 선택한다. 화면 오른쪽 하단의 

‘저장’을 클릭하면 자원 분양 처리가 완료된다(그림 5-7).

그림 5-7. 분양과제 정보입력

  ⑬ 자원 출고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제6호서식의 ‘자원 

출고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.
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5.3.2. 출고한 바이알 전체를 분양하는 경우 

그림 5-8. 출고 업무 절차도

  ① 스마트 검색> 검색기반 관리 메뉴에서 분양할 자원을 검색한다. 자원 당 여러 개의 

바이알이 저장되어 있는 경우 반드시 바이알 번호까지 검색 조건에 넣는다. 

  ② 분양대상자원 검색이 완료되면, ‘냉동카트’를 클릭해서(그림 5-9의 1) ‘신규카트 명’을 

입력하고(그림 5-9의 2), ‘확인’을 클릭하면 팝업창이 뜬다(그림 5-9의 3). 팝업창의 

‘확인’을 클릭하면 검색된 자원이 냉동카트에 담긴다(그림 5-9의 4).

그림 5-9. 출고자원 냉동카트로 이동 

  ③ 뱅킹업무> 자원분양 메뉴에서 ‘신규’클릭 후, 분양과제의 정보를 넣는다.

  ④ 아래 그림에 표시 된 ‘카트선택’을 클릭해서 ②에서 저장한 냉동카트를 선택한다. 

화면 오른쪽 하단의 ‘저장’을 클릭하면 자원 분양 처리가 완료된다(그림 5-10).

그림 5-10. 분양과제 정보입력
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  ⑤ 박스 내의 자원이 모두 출고된 자원의 경우 해당 박스를 삭제 하여야 냉동고 저장 공간을 

사용할 수 있으므로 자원이 분양나간 박스는 인체자원정보관리 시스템에서 삭제 처리를 

한다. 환경설정> 저장장비 메뉴에서 화면 왼쪽의 삭제할 박스를 저장된 위치 혹은 

박스b코드로 검색한 뒤 해당박스에 우클릭을 한다. 저장고 삭제 버튼을 누르면 바로 

삭제가 실행되므로 박스번호를 반드시 확인하고 삭제한다(그림 5-11).

그림 5-11. 분양된 박스의 삭제

  ⑥ 삭제된 박스내의 자원을 검색기반 관리 메뉴에서 검색하면 자원상태는 분양으로 

나타나지만 박스삭제 후 저장되었던 위치는 삭제되어 공란으로 나타난다.

  ⑦ 자원 출고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제6호서식의 ‘자원 

출고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.

5.3.3. 출고한 바이알 전체를 사용(소진)하는 경우  

그림 5-12. 자원소진 시 업무 절차도
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  ① 스마트 검색> 검색기반 관리 메뉴에서 소진 처리할 자원을 검색한다. 자원 당 여러 개의 

바이알이 저장되어 있는 경우 반드시 바이알 번호까지 검색 조건에 넣는다(그림 5-13).

그림 5-13.  자원검색

  ② 아래 그림에 표시된 결과 출력항목 설정 버튼을 눌러 자원 량과 자원 상태가 출력

항목에 포함되어있는지 확인한다(그림 5-14). 검색버튼을 눌러 검색 한 후 화면 

아래쪽 엑셀 버튼을 눌러 파일로 다운로드 받는다. 

 

그림 5-14. 결과출력항목 설정

  ③ 검색한 자원의 리스트를 일괄처리>다운로드센터 메뉴에서 다운로드 받는다.

  ④ 다운로드 받은 파일에서 ‘제공자: 기본_키’와 ‘인체자원: 기본_키’, ‘인체자원: 자원량’, 

‘인체자원: 자원상태’ 항목만 남기고 다 삭제한다. 자원의 상태를 ‘소진’으로 변경하고 

자원의 양 정보를 0으로 변경한 뒤 파일을 저장한다.

  ⑤ 일괄접수로 접수한다(3.3.2. 인체자원정보관리시스템 등록방법 참고). 접수 시 '일괄

자원접수 데이터‘가 아닌 ’외부데이터‘를 선택해서 접수한다.

⑥ 자원 출고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제6호서식의 ‘자원

출고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.
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5.3.4. 출고한 바이알을 반송·폐기하는 경우 

  ▪ 중앙은행 기탁을 위해 자원을 출고하는 경우(이 매뉴얼 5.3.5. 참고) 

그림 5-15. 반송․폐기 업무 절차도

  ① 스마트 검색> 검색기반 관리 메뉴에서 반송·폐기할 자원을 검색한다. 자원 당 여러 개의 

바이알이 저장되어 있는 경우 반드시 바이알 번호까지 검색 조건에 넣는다.  

  ② 대상자원의 검색이 완료되면, ‘냉동카트’를 클릭해서(그림 5-16의 1) ‘신규카트 명’을 

입력하고(그림 5-16의 2), ‘확인’을 클릭하면 팝업창이 뜬다(그림 5-16의 3). 팝업창의 

‘확인’을 클릭하면 검색된 자원이 냉동카트에 담긴다(그림 5-16의 4). 이 단계에서 

1회 처리할 수 있는 최대 수량은 500건이다. 

그림 5-16. 출고자원 냉동카트로 이동 

  ③ 뱅킹업무> 반송․폐기 메뉴에서 ‘신규’클릭 후②의 냉동카트를 선택한다(그림 5-17).

그림 5-17. 반송폐기 메뉴 
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  ④ 아래 그림에 표시된 1. 해당자원 선택 후 2. ‘반송’ 또는 ‘페기’를 선택하고 사유를 

선택한다. 3. ‘저장’을 클릭하면 처리가 완료 된다(그림 5-18).

그림 5-18. 반송폐기 처리

⑤ 자원 출고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제6호서식의 ‘자원 

출고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.

5.3.5. 중앙은행에 기탁하기 위해 자원을 출고하는 경우 

그림 5-19. 기탁자원 출고시 업무 절차도

  ① 스마트 검색> 검색기반 관리 메뉴에서 출고 처리할 자원을 검색한다. 자원 당 여러 개의 

바이알이 저장되어 있는 경우 반드시 바이알 번호까지 검색 조건에 넣는다(그림 5-13).

  ② 검색 된 결과 리스트가 화면에 보이면 화면 아래쪽 엑셀 버튼을 눌러 파일로 다운로드 

하고 일괄처리>다운로드센터 메뉴에서 다운로드 받는다.

  ③ 다운로드 받은 파일을 중앙저장실 운영 부서 정보관리담당자에게 전달한다. 중앙저장실 

운영 부서 정보관리 담당자는 전달받은 파일에 자원이 삭제될 식이 담긴 컬럼을 

추가한 파일을 사업 부서의 담당자에게 전달한다.

  ④ 전달 받은 파일을 일괄처리>일괄처리 메뉴에서 '파일선택‘을 클릭한다. 팝업창에서 
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'외부 데이터‘를 선택하고 '파일선택‘을 클릭해서 접수파일을 선택한다. '확인‘ 버튼을 

클릭한다. 이 매뉴얼 ’3.3.2.인체자원정보관리시스템‘에 따라 일괄등록 처리 한다. 

⑤ 자원 출고 완료 후 별지 제4호서식의 ‘자원위치정보파일’과 별지 제6호서식의 ‘자원 

출고 확인 내역서’를 작성하여 운영 부서 자원관리 담당자에게 제출한다.
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제1호서식]  

○ 중앙저장실 수요조사파일
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제2호서식] 

○ 원격지기탁지원시스템 사용신청양식

   신청 양식은 프로젝트정보, 라벨출력권한신청, 프로젝트명 및 사이트 정보, 라벨출력 자원설정 4개의 Sheet로 되어있다. 최초 사용 시 4개 Sheet를 

모두 작성한다. 단 아래 3가지 경우 해당 Sheet를 작성 한다.

1. 권한 신청(신규, 추가, 삭제) : 원격지기탁지원시스템 사용신청 양식에 '라벨출력권한신청'sheet에 추가되는 부분을 작성하여 email로 전달.

2. 사이트 추가 요청 : 원격지기탁지원시스템 사용신청 양식에 '프로젝트명 및 사이트 정보'sheet에 추가되는 부분을 작성하여 email로 전달.

3. 자원 추가요청 : 원격지기탁지원시스템 사용신청 양식에 '프로젝트명 및 사이트 정보'sheet에 추가되는 부분을 작성하여 email로 전달.
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1. 프로젝트정보 Sheet
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2. 라벨출력권한신청 Sheet
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3. 프로젝트명 및 사이트 정보 Sheet
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4. 라벨출력 자원설정 Sheet
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제3호서식] 

○ 자원접수파일
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제4호서식] 

○ 자원위치정보파일

이 매뉴얼 ‘3.4. 인체자원정보관리시스템 자원 위치정보파일 다운로드’ 에 따라 인체자원정보관리

시스템에서 다운 받은 양식에서 해당 일에 입고 된 자원만 ‘채우기색’ 기능을 사용하여 셀의 

배경색을 바꿔 표시한다.
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제5호서식] 

자원 입고 확인 내역서

일 자: 201   .    .   

부서명 과 사업 명 사업 

자원 수량  

자원 명 박스 수 바이알 수

합 계

작업 전 
시간   시    분 작업 후

시간  시    분

냉동고 명 
작업 전 

냉동고 온도 
A: －       ℃
B: －       ℃

작업 후 
냉동고 온도 

A: －       ℃
B: －       ℃

담당자:          (서명) 
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제6호서식] 

자원 출고 확인 내역서

일 자: 201   .    .   

부서명 과 사업 명 사업 

자원 수량  

자원 명 박스 수 바이알 수

합 계

작업 전 
시간   시    분 작업 후

시간  시    분

냉동고 명 
작업 전 

냉동고 온도 
A: －       ℃
B: －       ℃

작업 후 
냉동고 온도 

A: －       ℃
B: －       ℃

담당자:          (서명) 
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■ NIH 중앙저장실 운영 매뉴얼 [별지 제7호서식] 

NIH 중앙저장실 출입일지

번호 날짜 입실 시간 퇴실 시간 이름
출입사유

(장비번호)

1 2016.12.31 24시 55분 24시 55분
ㅇㅇㅇ, ㅁㅁㅁ,

☆☆☆, △△△

검체 저장

(LF715, 716)

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16
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