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Student Welfare and Compliance Department of Compliance and Investigations
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	규정/REGULATION
	MONTGOMERY COUNTY PUBLIC SCHOOLS
	관련 항목:  ECM, ECM-RA
	책임 사무실: Office of the Chief Financial Officer; Office of Security and Compliance; Office of Facilities Management/Division of Maintenance and Operations
	MCPS 소유지의 열쇠 및 출입통제 시스템 배지
	Keys and Access Control System Badges for MCPS Properties
	I. 목적
	Montgomery County Public Schools(MCPS) 학교와 MCPS가 소유 또는 운영하는 시설을 보안을 유지합니다.
	열쇠 및 출입 통제 시스템(Access Control System-ACS) 배지의 배포, 교체 및 해지 절차를 수립합니다.
	II. 정의
	A. 적절한 건물 관리자(Appropriate building administrator)란 MCPS의 특정 행정 또는 운영 기능을 담당하는 교육감의 지정인을 의미합니다.  이 규정의 목적상 적절한 건물 관리자(appropriate building administrator)는 다음을 의미합니다 –
	1. 지역(local) 학교의 경우 해당 지역 학교 교장, 그리고
	2. MCPS가 소유하거나 운영하는 다른 시설의  디렉터 또는 최고 책임자
	B. 마스터 열쇠(Master key)란 건물 외부 및 내부(옷장 및 기타 건물 내 저장 공간 포함)에 출입할 수 있는 물리적 열쇠를 의미합니다.
	C. 단원 구성원(Unit member)은 MCPS 직원을 대표하는 직원 협회 중 하나에 가입할 자격이 있는 직원을 의미합니다.
	III. 행정절차
	A. 열쇠 및 ACS 배지에 대한 책임
	MCPS가 소유하거나 운영하는 학교 및 기타 시설에 대한 출입 보안은 다음과 같이 중앙에서 관리하고 모니터링합니다:
	1. Office of Security and Compliance(OSC)는 ACS 배지와 직원 접근 권한의 배포, 출입 통제 및 모니터링을 감독합니다.  ACS 배지 배포 및 접근 제어는 시스템 전반의 일관성과 보안을 유지하기 위해 OSC에서 중앙 관리합니다.
	2. Office of Facilities Maintenance/Division of Maintenance and Operations(DMO)는 열쇠의 배포, 교체 및 해지 등을 감독합니다.
	B. 일반 접근 권한
	1. 근무 시간 중이나 근무 시간 이후에 학교나 기타 시설의 공간에 적절히 접근할 수 있도록 해당 건물의 모든 단원 구성원들에게 업무에 필요한 사무실, 라운지, 작업실, 내부 복도 출입문을 이용할 수 있는 권한을 제공합니다.
	2. 단원 구성원 모두에게 ACS 배지가 발급됩니다.
	a) 단원 구성원에게는 각자의 강의실 또는 사무실 공간을 보호하는 데 필요한 열쇠가 추가로 제공됩니다.
	b) 교실과 사무실 문에 물리적 잠금장치를 사용하는 건물에 소속된 단원 구성원에게는 필수적으로 제공됩니다만, ACS 시스템이 무력화되는 비상사태에 대비해 ACS 시스템이 설치된 건물의 단원 구성원에게도 비상용 출입용 열쇠가 제공됩니다.
	c) 지침에 따라 단원 구성원은 모두 근무 시간 동안 그리고 MCPS가 후원하는 행사에서 신원 확인을 위해 ACS 배지를 눈에 잘 띄게 착용해야 합니다.
	3. 요청 시에, 해당 건물 관리자가 승인하는 경우, 단원 구성원은 근무 외 시간 동안 해당 건물 구역의 외부 출입문을 임시로 이용할 수 있습니다.
	4. OSC는 여러 장소에 배정될 수 있는 단원에게 건물 접근 권한 제공 및 모니터링을 위한 프로토콜을 수립합니다.
	5. 단원 구성원이 다른 위치로 전근, 퇴사 또는 행정 휴직에 배치되는 경우-
	a) 단원 구성원은 열쇠와 ACS 배지를 상사/대리인에게 반납해야 하며; 또한
	b) 해당 단원 구성원의 상사는 단원 구성원의 전근, 퇴사 또는 행정 휴직 후 24시간 이내에  OSC 책임자/지정인에게 알려야 합니다.
	c) OSC는 통지 후 즉시, 또한 늦어도 24시간 이내에 ACS 을 비활성화합니다.
	d) 학교장이 바뀌는 경우, 일반적으로 모든 학교 건물 열쇠는 퇴임하는 교장이 직접 신임 교장 또는 교장 직무대행에게 전달합니다.
	C. 열쇠
	1. 건물별 열쇠
	a) DMO는 각 학교에 다음과 같은 기준으로 총 마스터 열쇠 수를 할당합니다: 시설에 배정된 다음과 같은 직원 한 명당 하나의 열쇠: 교장 또는 해당 건물 관리자, 교감, 학교 업무 관리자, 건물 서비스 관리자, 지정 보안 담당자, 예방 유지보수 기술자 및 예방 전문가, 건물 서비스 보조 관리자, 기관 간 조정위원회 직원 등
	b) 학교장의 재량에 따라 배포할 수 있도록 지역 학교 열쇠함에 마스터 열쇠 3개를 추가로 배치합니다.
	2. 교육적 책무성
	a) 해당 건물 관리자는 건물에 할당된 마스터 열쇠의 관리, 배포 및 사용에 대한 책임이 있습니다.
	b) 단원 구성원은 열쇠나 ACS 배지를 공유해서는 안 됩니다.
	3. 여분의 열쇠
	a) DMO는 학교/시설의 여분의 열쇠와 각 건물의 마스터 열쇠를 키 금고에 보관할 책임이 있습니다.
	b) 학교장 또는 해당 건물 관리자는 학교의 여분의 열쇠를 안전한 장소에 보관할 책임이 있습니다.
	4. 키 복제
	a) 키 복제는 전적으로 DMO의 권한입니다. 마스터 열쇠는 지역 학교/MCPS 시설 담당자가 복제할 수 없습니다.
	b) DMO 디렉터 승인 없이는 마스터 열쇠를 복제할 수 없습니다.
	c) 열쇠 복제본이 필요한 경우, 해당 건물 관리자는 DMO 디렉터에게 이메일을 통해 요청하고 요청 사유를 명시해야 합니다.
	5. 신축 학교 건물 열쇠
	a) 새 학교 건물이 완공되면 계약업체는 태그가 부착된 열쇠 세트 전체를 director of the Division of Construction에게 전달합니다.  그런 다음 Division of Planning, Design, and Construction의 책임자는 교장과 협의하여 학교 시설 운영에 필요한 내부 열쇠를 DMO 책임자에게 넘깁니다.  모든 경우에, 전체 열쇠 세트는 학교장에게 남겨지며, 남은 여분의 열쇠는 올바른 태그를 부착하여...
	b) 새 학교가 완전히 완공되지는 않았지만 부분적으로 사용 중인 경우, 이 규정의 첫 번째 단락에 따라 모든 열쇠에 태그를 부착하고 건설 책임자에게 인계합니다.
	c) 새 학교가 완공되었지만 즉시 사용되지 않는 경우, 열쇠 배분을 포함하여 새 학교에 대한 총책임은 Office of Facilities Management 책임자가 결정합니다.
	6. 기존 학교의 추가 건물 열쇠
	기존 학교에 추가로 증축되는 건물의 열쇠에 관한 절차는 위와 동일하지만, 마스터 열쇠는 누구에게도 추가로 제공되지 않습니다.  추가 건물의 마스터 열쇠는 기존 건물 마스터 열쇠 시스템에 통합되어야 합니다.
	D. 분실, 실 또는 손상된 ACS 배지 및 열쇠
	1. ACS 배지 또는 열쇠가 분실, 분실 또는 손상된 경우, 단원 구성원은 즉시 상사 또는 학교 업무 관리자에게 알려야 합니다.
	2. 또한 직원은 OSC에 즉시 연락하여 분실된 배지를 비활성화하고 교체를 요청해야 합니다.
	3. 배지 교체 시 소정의 수수료가 부과될 수 있으며, 이는 새 배지 제작 및 활성화 비용을 초과하지 않는 범위 내에서 책정됩니다.
	4. 고장 난 키는 단원 구성원에게 무료로 교체하여 줍니다.
	5. 최고 재무 책임자/대리인은 반복적인 키 분실에 대해 팀원에게 적절한 수수료를 부과할 수 있는 재량권을 가집니다.  DMO 디렉터는 분실로 인해 영향을 받은 열쇠를 자르고 자물쇠를 다시 채우는 데 드는 비용을 초과하지 않는 선에서 Office of District Operations 책임자에게 수수료를 권고합니다.
	규정 변경사: 이전 규정 번호 2306, 1975년 5월 19일; 1988년 4월 재인쇄; 1992년 11월 6일 개정; 1993년 6월 11일 개정; 2005년 3월 4일 개정; 2024년 8월 22일 개정.
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