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[예시] 문서 보존 정책과 절차(





정책
· 아래 조건에 따라 클라이언트와 [기관명] 간의 관련성에 관한 기록은 클라이언트의 서비스 이용 종료 후 [권장: 1년 이하] 이상 보존하지 않는다.
· 클라이언트에 관한 기록은 모두 [기관명] 시설에서 [기관명] 직원에 의해 전부 폐기해야 한다.
· 클라이언트에게 제공된 서비스 관련 개인식별불가정보, 집계 정보 및 개인식별불가 인구학적 데이터는 특정 자금제공자가 요구할 수 있으므로 [권장: 7년 이하] 이하의 기간 동안 보존한다. 해당 개인식별불가정보와 집계 정보는 부주의로 인해 개별 클라이언트를 식별할 수 없는 방법으로 보존한다. 
절차
긴급 보호시설 및 임시주거 클라이언트:

· 보호시설 또는 임시주거 프로그램의 퇴소 후, [기관명] 직원이 클라이언트의 인테이크 및 퇴소 양식과 서명한 정보공개동의서를 보존한다.
· 보존된 문서는 보호시설 내 잠금 장치가 있는 문서보관함에 보관한다.
· 클라이언트의 프로그램 종료 [권장: 3개월 이하] 후 위 명시된 문서는 모두 [기관명] 직원에 의해 파쇄된다.
· 아웃리치 및 법적 옹호 클라이언트:
· 클라이언트가 [기관명]의 아웃리치 및 법적 옹호 프로그램을 이용하는 동안, [기관명] 직원은 클라이언트의 인테이크 커버시트, 서명한 정보공개동의서 및 최장 [권장: 3개월 이하] 전까지의 사례 노트를 보존한다.
· 문서는 보호시설 내 잠금 장치가 있는 문서보관함에 보관한다.
·  클라이언트가 [기관명] 프로그램을 마지막으로 이용한 날로부터 [권장: 3개월 이하] 후 위 명시된 문서는 모두 [기관명] 직원에 의해 파쇄된다.
클라이언트 마스터 목록:

· [기관명]은/는 지난 12개월 동안 보호시설에서 지낸 모든 클라이언트의 마스터 목록을 유지한다.
· 매달 첫 주에 [기관명] 직원이 목록을 수정하고 [권장: 12개월 이하] 이전에 보호시설을 떠난 클라이언트에 관한 모든 정보를 삭제한다.
가해자 마스터 목록:

· 보호시설 소장은 [기관명] 클라이언트의 가해자 목록을 영구히 유지한다. 해당 목록은 개별 클라이언트 또는 목록에 포함된 가해자의 개별 피해자에 관한 내용을 전혀 포함하지 않는다.
자금제공자 요구 정보:

· 보호시설 소장은 클라이언트에게 제공된 서비스 관련 개인식별불가정보, 집계 정보 및 개인식별불가 인구학적 데이터를 유지한다
( 본 양식의 최초 원본을 마련해 주신 콜로라도주 포트 콜린스의 Crossroads Safehouse Vicki Lutz, Esq.님께 감사드립니다.





