
IDENTIFY YOUR RECORDS

W H E R E  T O  S T A R T ?

W H A T  D O  Y O U  H A V E ?  

W H A T  A R E  T H E  D A T E  R A N G E S ?

A R E  Y O U  T H E  O F F I C I A L  R E C O R D  K E E P E R ?

S E A R C H  T H E  R E T E N T I O N  S C H E D U L E  D A T A B A S E

RM3 FORM & DESTRUCTION 
I F  R E T E N T I O N  H A S  B E E N  M E T ,  S U B M I T  T H E  C E R T I F I C A T E

O F  R E C O R D S  D E S T R U C T I O N  ( R M 3  F O R M )  F O R  A P P R O V A L

D E S T R O Y  E L I G I B L E  R E C O R D S  U S I N G  T H E  C O R R E C T

D I S P O S A L  M E T H O D

FROM CHAOS 
TO CONTROL

TOO MUCH TO STORE ON-SITE?
S E L E C T  A N  O F F - S I T E  S T O R A G E  V E N D O R

S H I P  R E C O R D S  O F F  A N D  F O R G E T  A B O U T  T H E M !

N E E D  T H E M  B A C K ?  B O X  R E T U R N  A N D  S C A N - O N - D E M A N D

A R E  A V A I L A B L E

R E C O R D S @ V I R G I N I A . E D U

R E C E I V E  A D V I C E  A N D  A S S I S T A N C E  W I T H  Y O U R  C L E A N - O U T

S C H E D U L E  A  T R I A G E  C A L L

H O W  D O E S  I T  W O R K ?

recordsmanagement.virginia.edu records@virginia.edu

STORE & TRACK THE RECORDS
P R O P E R L Y  B O X  B Y  D E S T R U C T I O N  Y E A R  T H E  R E C O R D S

Y O U  M U S T  K E E P

E N S U R E  S T O R A G E  S P A C E  M E E T S  T H E  P H Y S I C A L  R E C O R D S

S T O R A G E  S T A N D A R D S

T R A C K  L O C A T I O N  A N D  R E T E N T I O N   B Y  U S I N G   U R M A


