과외 동아리 · 서식 파일 키트 v2.1 (초안)
지점 안전 정책
[내부용: 잉글우드는 아직 승인 안 함, 코디네이터 외에는 공유 금지]
목적
이 정책은 자원봉사자가 [지점 이름]에서 학생의 안전을 지키는 방법을 설명해요. 대괄호 안의 글을 지점에 맞게 바꾸세요.
규칙
빨간색 항목은 모든 지점에서 필수예요.
수업 중에는 모든 교실에 어른이 두 명 있어요.
학생은 픽업 명단에 있는 어른과만 귀가해요.
자원봉사자는 이름표를 달아요.
아동 안전 지침 전체를 보려면 여기를 클릭하세요: www.example.org/child-safety
책임
	역할
	책임

	지점 코디네이터
	픽업 명단을 최신으로 유지해요

	자원봉사자
	학생 출석과 귀가를 기록해요

	안내 데스크
	픽업이 늦으면 가족에게 전화해요


응급 상황에는 그레이스 리 씨의 휴대폰 (201) 555-0199로 전화하세요.
문서 관리 정책
버전: [0.1]   담당: [역할]   승인: [이름]   다음 검토: [날짜]
1. 목적
[한 문장: 동아리에 이 정책이 있는 이유]
2. 적용 범위
[어떤 문서와 어떤 사람에게 적용되는지]
3. 규칙
3.1 이름: [규칙과 예 하나]
3.2 저장: [작업 파일을 두는 곳, 절대 두지 않는 곳]
3.3 보존: [종류별 보관 기간, 지우거나 보관하는 담당자]
3.4 외부 공유: [누가, 어떤 형식으로, 어떤 확인 뒤에 공유하는지]
3.5 개인 정보: [공유 문서에 넣어도 되는 것과 안 되는 것]
3.6 버전: [번호 규칙, 수정 기록, 초안 워터마크]
4. 책임
[정책 담당자, 문서 검토자, 문의 받는 사람]
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