HAVEN RIGHTS
이주노동자·취업비자 노동권 자료실 / Immigrant Worker Rights Resource Center
1단계 · 증거 수집 체크리스트
Evidence Collection Checklist
	이 문서를 어떻게 사용하나요? / How to use this checklist
임금 미지급·해고·부당대우 등 노동권 분쟁이 발생하면 가장 중요한 것은 ‘증거’입니다. 본 체크리스트는 미국 연방 공정노동기준법(FLSA), 주별 노동법, 그리고 H-1B 등 취업비자 위반 신고 시 일반적으로 요구되는 자료를 한 곳에 모았습니다. 사본을 ☐에 체크하면서 정리하고, 원본은 별도 보관하십시오.
Evidence is the single most important factor in a wage or employment dispute. Use this checklist to gather, label, and preserve copies of the documents and communications most commonly required by the U.S. Department of Labor (Wage and Hour Division), state labor agencies, and courts. Keep originals safe; work from copies.



기본 원칙 / Core principles
1. 즉시 수집(Collect now). 회사 시스템(이메일·Slack·HR)은 해고 즉시 차단될 수 있습니다. 가능한 한 빨리 본인 개인 이메일·클라우드로 이동하십시오. (단, 회사 기밀·고객정보·영업비밀은 가져가지 마십시오.)
1. 원본 보존(Preserve originals). 종이 문서는 사진+스캔 양쪽으로 보관, 디지털 파일은 메타데이터(생성일자)가 보존되는 형태로 저장.
1. 출처 기록(Label source). 파일명에 날짜·발신자·종류를 포함 (예: 2026-03-12_paystub_ABCcorp.pdf).
1. 중복 백업(Back up twice). 클라우드(Drive/iCloud) 1개 + 외장 USB/HDD 1개 동시 보관.
1. 타임라인 작성(Build a timeline). 입사일·임금 인상·항의·해고 등 사건을 한 줄씩 날짜순으로 정리.
1. 진술서(Witness statement). 동료·고객 등 목격자가 있다면 이름·연락처·간단한 진술 메모.
1. 작성 즉시 시점 표시(Date everything). 메모를 새로 작성할 때는 작성 일자를 반드시 기록.
Section A. 신분·고용관계 증명 / Identity & Employment Status
1. 정부 발급 신분증 사본 (여권 / 운전면허 / 주 ID) — Government-issued photo ID
1. 비자·체류 서류 사본 (해당 시): I-797, I-94, EAD(Form I-766), H-1B LCA, OPT/STEM 승인서 — Visa documents (if applicable)
1. Form I-9 (Employment Eligibility Verification) 사본 — 고용주가 보관하므로 요청 시 받아두기
1. Form W-4 (Federal Withholding) 사본
1. Form W-2 (지난 3개 연도분) 또는 Form 1099-NEC (지난 3개 연도분) — Tax forms, last 3 years
1. 오퍼레터(Offer Letter) — 약속된 직책·급여·수당이 적힌 원본
1. 고용계약서(Employment Agreement / Independent Contractor Agreement)
1. Employee Handbook / 사내규정집 — 휴가·연장근로·보복금지 규정 확인용
1. 배지·사원증·접근카드 사진 (소속 입증)
1. 회사 명함 / 이메일 서명 캡처
1. LCA(노동조건신청서) 사본 — H-1B의 경우 작업장 내 게시 또는 본인 보관 권리 있음
Section B. 임금·근로시간 기록 / Wages & Hours
B-1. 회사가 발급한 공식 기록
1. Pay stub (급여명세서) 전부 — 가능한 모든 기간
1. Direct deposit 내역 (은행 입금 기록 캡처/PDF)
1. 회사 시스템의 출퇴근 기록(Time clock report) 다운로드
1. 연봉 인상·보너스·커미션 통지서
1. Year-to-date earnings statement
1. Final paycheck 영수증 (해고/퇴사 시)
1. Reimbursement 영수증 (출장비·차량유류비 등)
B-2. 본인이 작성한 보조 기록 (회사 기록과 충돌 시 핵심 증거)
1. 개인 출퇴근 일지 (자필 또는 스프레드시트 — 시작/종료 시각·휴게시간)
1. 매일 업무 일지(Daily work log) — 그날 한 일 한 줄 메모
1. 연장근무·야간·주말 근무 시간 따로 표시
1. 팁(Tip) 받은 금액 기록 (Tip credit/Tip pool 분쟁 대비)
1. 출장·외근 동선 캡처(스마트폰 위치기록·차량 GPS)
1. 스마트폰 사진의 EXIF 시간정보가 보존된 작업현장 사진
B-3. 미지급·체불 입증을 위한 계산 근거
1. 주별/월별 약속된 임금 vs. 실수령액 비교표
1. 최저임금(연방·주·시) 적용 여부 확인 메모
1. 연장근로 1.5배(시간외수당) 미지급 계산표
1. 불법 공제(uniform·equipment·breakage 등) 영수증/명세서
1. Misclassification(독립계약자 오분류) 의심 시 — 1099 vs. W-2 비교 자료
Section C. 의사소통 기록 / Communications
1. 회사 이메일 — 본인 개인 메일로 ‘참조(Cc)’ 또는 ‘전달(Forward)’해 둘 것 (단, 영업비밀 제외)
1. 문자 메시지·iMessage 캡처 (스레드 전체 + 발신자 번호 보이게)
1. Slack/Teams/카카오톡 대화 — 시간·작성자 보이는 캡처 또는 export
1. 음성메시지·녹취 — 일방당사자 동의(one-party consent) 주(州)에서만 가능 (TX·NY는 가능, CA·WA는 양당사자 동의 필요)
1. 회의록·1:1 기록 — 회의 일자·참석자·발언 요지
1. HR에 항의·문제제기 한 모든 이메일·메모 (보복 입증의 핵심)
1. 이메일이 아닌 구두 통보의 경우 — 본인이 즉시 작성한 메모(date-stamped note)
Section D. 직무 수행 증거 / Job Performance Evidence
1. 연간 인사평가서(performance review) — 해고 직전까지 좋은 평가였다면 보복성 해고 입증에 유리
1. 실적 자료 — 매출·고객 만족도·표창·이메일 칭찬
1. 작업 결과물 사진 (건설·서비스직 등 결과물이 물리적인 경우)
1. 교대근무표(schedule) 캡처
1. 작업장 내 안전사고 기록(OSHA 300 form 접근 가능 시)
1. 교육·자격 이수증 (요구된 트레이닝을 무급으로 받았는지 입증용)
Section E. 보복(Retaliation) 정황 / Retaliation Indicators
1. 보복 의심 사건은 별도 ‘보복행위 기록일지(Retaliation Log)’에 시간순으로 기록하십시오. 본 체크리스트는 ‘근거 자료’ 수집용입니다.

1. 문제제기(임금·차별·안전·H-1B 위반 신고) 시점이 명시된 이메일/문자
1. 문제제기 직후 발생한 인사조치 통보서(전환·근무지 변경·해고)
1. 동일 사건 전후의 근무평가 비교
1. 동료 중 동일·유사 항의 후 불이익을 받은 사례 메모
1. ‘조용히 있어라’·‘신고하지 말라’는 취지의 발언 녹취/문자/증인
Section F. 증인(Witness) 정보
	성명 / Name
	직책 / Role
	연락처 / Contact
	목격 사실 / What they saw

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Section G. 금전 흐름 / Money Trail
1. 은행 입금 내역(임금 입금일·금액 강조)
1. 현금 지급의 경우 — 받은 봉투 사진, 받은 즉시 메모, 액수가 적힌 영수증
1. Venmo/Zelle/Cash App/PayPal 거래내역 (상대방 이름·메모란 캡처)
1. 회사가 지정한 결제앱(예: Square/ADP/Gusto) 거래내역
1. 팁 분배 기록(서비스직)
1. 불법 공제 계좌이체 내역
Section H. 안전·건강·산재 관련 (해당 시) / Safety & Workers’ Comp
1. 산업재해 보고서(Form 301 또는 주별 양식) 사본
1. 의료기록·진단서·MRI 등
1. OSHA 신고 접수번호
1. 작업장 위험사진·동영상
Section I. 비자·이민 관련 추가 증거 (H-1B/L-1/O-1 등) / Visa-Specific
1. LCA 게시 사본(고용주가 작업장에 게시한 사진 포함)
1. Bench(무급 대기) 기간 입증 — 이메일·일정·미지급 기간 명세
1. 프로젝트 종료 후 다른 프로젝트 미배정 통지
1. Public Access File(PAF) 요청 이메일·회신
1. Visa 사기·강제노동 정황 — 여권 보관 강요, 위약금·중개수수료 부과 등
Section J. 정리·제출 준비 / Organize & Prepare
권장 폴더 구조 / Recommended folder layout
1. /01_Identity   — Section A
1. /02_Wages     — Section B (회사기록 / 본인기록 / 계산)
1. /03_Comms     — Section C
1. /04_Performance — Section D
1. /05_Retaliation — Section E
1. /06_Witness   — Section F
1. /07_Money     — Section G
1. /08_Safety    — Section H (해당 시)
1. /09_Visa      — Section I (해당 시)
1. /10_Timeline  — 사건 타임라인 1쪽 요약
증거목록(Evidence Index) 표
	#
	파일명 / File
	출처 / Source
	수집일 / Date
	관련 청구 / Claim
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	주의 / Important warnings
• 회사의 영업비밀, 고객 개인정보, 기밀 사업자료는 절대로 외부로 가져가지 마십시오. 본인의 임금·근로 입증에 필요한 본인 관련 자료만 수집하십시오. 영업비밀 침해는 별도의 민·형사 책임이 발생할 수 있습니다.
• 녹음·녹화는 주(州)법에 따라 ‘일방동의’ 또는 ‘전원동의’가 필요합니다. 캘리포니아·워싱턴은 양당사자 동의가 필요하므로, 상대방 동의 없이 녹음하면 위법할 수 있습니다.
• 시효(Statute of Limitations): FLSA는 일반적으로 2년(고의는 3년), 주별 임금법은 2~6년 등으로 다릅니다. 늦지 않게 신고하십시오.



	법률 면책 고지 / Legal Disclaimer
이 양식은 Haven Rights가 일반 정보 제공 목적으로 작성한 템플릿이며, 변호사·법률 자문이 아닙니다. 사안별 사실관계와 적용 법률(연방·주·지방)에 따라 결과가 달라질 수 있으므로, 사용 전 반드시 본인의 상황을 검토하고 필요 시 자격을 갖춘 변호사 또는 해당 정부기관과 상담하십시오. 시효(statute of limitations)가 적용될 수 있으므로 신속히 행동하십시오.
This form is provided by Haven Rights for general informational purposes only and is not legal advice. Outcomes vary by facts and by applicable federal, state, and local law. Review your situation before use and consult a qualified attorney or the relevant government agency as needed. Statutes of limitations may apply; act promptly.
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