
	
G A K  P e r s o n n e l  R e c o r d s    ( S e e  C E I ,  C G I ,  G A C D ,  G B I ,  a n d  G C I )  G A K  

 P e r s o n n e l  f i l e s  r e q u i r e d  b y  t h e  d i s t r i c t  sh a l l  b e  co n f i d en t i a l  an d  i n  t h e  

c u s t o d y  o f  t h e  r e c o r d s  c u s t o d i a n  an d / o r  t h e  su p e r i n t e n d e n t .   E mp l o y e e s  h av e  t h e  

r i g h t  t o  i n s p e c t  t h e i r  f i l e s  u p o n  p r o p e r  n o t i c e  u n d e r  t h e  s u p e rv i s i o n  o f  a n  

a p p r o p r i a t e  su p e r v i s o r .   A l l  r e c o rd s  an d  f i l e s  ma i n t a i n ed  b y  t h e  d i s t r i c t  sh o u l d  b e  

s c r e e n e d  p e r i o d i c a l l y  b y  t h e  c u s t o d i a n  o f  r e c o r d s .  

 A l l  p e r s o n n e l  f i l e s  a n d  e v a l u a t i o n  d o c u m e n t s ,  i n c l u d i n g  t h o s e  s t o r e d  b y  

e l e c t r o n i c  m e a n s ,  sh a l l  b e  ad e q u a t e l y  s e cu r e d .  

 R e q u e s t s  f o r  R e f e r en ce s  

 Un l e s s  o t h e r w i se  p r o v i d ed  b y  l aw ,  a  r eq u es t  b y  a  t h i r d  p a r t y  f o r  r e l e a se  o f  

a n y  p e r s o n n e l  r e c o r d  s h a l l  r e q u i r e  t h e  w r i t t e n  co n s e n t  o f  t h e  e m p l o y ee ,  a n d  s h a l l  

b e  su b m i t t e d  t o  t h e  r e c o r d s  c u s t o d i a n  w h o  sh a l l  r e s p o n d  t o  t h e  r eq u e s t  a s  t h e  l a w  

a l l o w s .  

 Up o n  r e c e i p t  o f  a  w r i t t e n  r e q u e s t  d i s t r i c t  o f f i c i a l s  m a y  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  

r eg a r d i n g  p a s t  an d  p r e sen t  e mp l o y ees  t o  p r o sp ec t i v e  e mp l o y e r s  i n  c o m p l i a n c e  w i t h  

c u r r e n t  l a w .   I n f o r m a t i o n  t h a t  m a y  b e  p r o v i d e d  w i l l  i n c l u d e :  

  e m p l o y m e n t  d a t e ( s ) ;  

  j o b  d e s c r i p t i o n  a n d  d u t i e s  w h i l e  i n  t h e  d i s t r i c t ’ s  e m p l o y ;  

  l a s t  s a l a r y  o r  w a g e ;  

  w a g e  h i s t o r y ;  

  w h e t h e r  t h e  e m p l o y e e  w a s  v o l u n t a r i l y  o r  i n v o l u n t a r i l y  r e l e a s e d  f r o m  

s e r v i ce  a n d  t h e  r e a s o n s  f o r  t h e  s e p a r a t i o n ;  

  w r i t t e n  e m p l o y e e  ev a l u a t i o n s  wh i c h  we r e  c o n d u c t e d  p r i o r  t o  t h e  

e m p l o y e e ' s  s e p a r a t i o n  f r o m t h e  e m p l o y e r  an d  t o  wh i c h  an  e mp l o y ee  

s h a l l  b e  g i v e n  a  c o p y  u p o n  r e q u e s t .  
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I m m u n i t y  P r o v i d ed  

U n l e s s  o t h e r w i s e  p r o v i d e d  b y  l a w ,  a n  e m p l o y e r  w h o  r e s p o n d s  i n  w r i t i n g  t o  

a  w r i t t e n  r e q u e s t  c o n c e r n i n g  a  c u r r e n t  o r  f o r m e r  e m p l o y e e  f r o m  a  p r o sp ec t i v e  

e mp l o y e r  o f  t h a t  e mp l o y e e  s h a l l  b e  ab so l u t e l y  i m mu n e  f r o m c i v i l  l i a b i l i t y  f o r  

d i s c l o s u r e  o f  t h e  i n f o r m a t i o n  n o t e d  ea r l i e r  i n  t h i s  p o l i c y  t o  w h i c h  an  e m p l o y e e  

may  h av e  ac c e s s .  

P r o h i b i t i o n  o n  A i d i n g  a n d  A b e t t i n g  S e x u a l  A b u s e  

P u r su an t  t o  t h e  f ed e r a l  E v e r y  S tu d e n t  S u c c e e d s  A c t ,  t h e  b o a r d  p r o h i b i t s  t h e  

b o a r d ,  i n d i v i d u a l  b o a r d  m e m b e r s ,  an d  a n y  i n d i v i d u a l  o r  en t i t y  wh o  i s  a  d i s t r i c t  

e m p l o y e e ,  co n t r a c t o r ,  o r  ag en t  f r o m a s s i s t i n g  a  d i s t r i c t  e m p l o y e e ,  co n t r a c t o r ,  o r  

a g e n t  i n  o b t a i n i n g  a  n e w  j o b  i f  t h e  b o a r d ,  i n d i v i d u a l ,  o r  e n t i t y  k n o w s ,  o r  h a s  

p r o b a b l e  c a u s e  t o  b e l i e v e ,  t h a t  s u c h  s c h o o l  e m p l o y e e ,  c o n t r a c t o r ,  o r  a g e n t  e n g ag e d  

i n  s e x u a l  m i s c o n d u c t  r e g a r d i n g  a  mi n o r  o r  s t u d en t  i n  v i o l a t i o n  o f  t h e  l aw .   F o r  

t h e  p u r p o s e s  o f  t h i s  p o l i c y ,  i t  s h a l l  n o t  b e  d e e m e d  a s s i s t i n g  i n  o b t a i n i n g  a  n e w  

j o b  i f  t h e  a f o r e m e n t i o n e d  i n d i v i d u a l s  o r  en t i t i e s  p a r t i c i p a t e  i n  t h e  r o u t i n e  

t r a n s m i s s i o n  o f  ad mi n i s t r a t i v e  a n d  p e r s o n n e l  f i l e s  i n  a c c o r d an ce  w i t h  l a w  an d  t h i s  

p o l i c y ,  

 

A p p r o v e d :  7 / 1 ;  3 / 0 5 ;  6 / 1 7  

K A S B  R e c o m m e n d a t i o n  –  7 / 0 2 ;  4 / 0 7 ;  1 2 / 1 6  

 

 

 

 

 



Request to Release Personnel Records 

(re: USD 307 Policy GAK) 

 

To:  ________________________:  (Super in tenden t / r ecords  cus tod ian)  

F rom:  ________________________  (Employee  o r  fo rmer  employee)  

 

I  he reby  r eques t  tha t  my  per sonne l  r ecords  be  cop ied  and  re leased  to :  

 

     (Name of  Organ iza t ion /Of f ic i a l  t o  whom records  a r e  to  be  sen t )  

 

S igned :      _________________________________________________  

 

Da te :       _________________________  

 

 

By  reques t ing  th i s  r e lease  o f  my  personne l  r ecords ,  I  under s tand  the  
admin i s t r a t ion  may  re lease  t he  fo l lowing  in fo rmat ion :  
 

  my employment  da t e ( s )  
  my job  desc r ip t ion  and  du t i e s  whi le  in  the  d i s t r i c t ’ s  employ ;  
  my las t  s a la ry  o r  wage ;  
  my wage  h i s to ry ;  
  whethe r  I  was  vo lun ta r i ly  o r  involun ta r i ly  r e leased  f rom se rv ice  and  

the  reasons  fo r  t he  separa t ion ;  
  wri t t en  employee  eva lua t ions ,  which  were  conduc ted  p r io r  to  my  

separa t ion  f rom USD 307 .  
 

 


