
2019년 하반기 상담관 근무지 변경 관련
물품 및 문서이동 계획안내(안)

2019.06.04. 



1.근무지 변경 추진일정

 2019. 06. 04: 인수인계서 양식 안내 (5/27 주간센터회의결과 및 인트라넷공지)

 2019. 06. 05 ~10: 물품이동 수량 수요조사(구글)

 2019. 06. 10 ~11: 근무지 이동 희망조사(개별)

 2019. 06. 21: 근무지 변경사항 공지 (인트라넷) *기준일: 7.1

 2019. 06. 21 ~ 07. 05: 내담자 의사 확인 및 인수인계* 완료

 2019. 06. 24: 구청, LH, 고용센터 등 근무지 변경 관련 공문발송

 2019. 06. 21 ~27: 최종이동 물품 수량확정(구글)

 2019. 06. 28: 근무지 물품 및 문서이동(이사센터) 

 2019. 07. 01: PC사용자인증, KCB 재설정 등

 2019. 07. 01 ~ 05: 변경 근무지 물품이동세팅

*인수인계서는 각 3부 작성 후 인수인계자 서명 완료 후 중앙센터 취합



2. 물품 이동 관련사항

세부사항 이동여부

PC, 전화, 휴대폰, 키보드, 유선마우스 부동(PC 암호 사전해제)

지역센터 기준 구매한 사무용품 이동

지역센터 기준 구매한 비품 부동

개인용 서적 및 서류 이동

※ 재물조사 비품 및 부착물은 이동하지 않음.

※ 개인물품(소모품 등)은 이동(무선마우스, 마우스패드, 필기구, 센터 개별구매 사무용품일체)

편의성의 원칙 (개별성,  선호성,  이동용이성)



3. 문서이동 관련사항

상담의 지속성의 원칙

구분 처리방안

인계 내담자 온/오프라인 폴더 및 파일1) 부동

5년 미만 내담자 오프라인 파일2) 부동

개인용 전산 폴더 및 파일 USB 활용 사전백업 후 이동

홍보물 등 개인정보와 관련 없는 폐기서류 자체센터또는중앙센터이동일괄파쇄

보존연한 초과 개인정보관련 폐기서류3) 중앙센터 이동 일괄파쇄

1) 2019.1.1. 이후 ~ 신규상담진행 건 중에 미접수 된 상담에 대하여 내담자 의사확인 후 현 센터를 희망 할 경우

2) 보존연한 5년 미만 서류는 연도별로 구분하여 현 지역센터에 보관 (2014.1.1.~2018.12.31.)

3) 보존연한 5년 초과서류 일괄 파쇄(~2013.12.31.) : 중앙센터로 일괄이동



감사합니다.


