
Transferring
HR Records

records@virginia.edu

O r g a n i z e  r e c o r d s  b y  y e a r  o f  e m p l o y e e

t e r m i n a t i o n ,  n o t  a l p h a b e t i c a l  o r d e r

B o x  r e c o r d s  s o  t h a t :

T h e  r a n g e  o f  t e r m i n a t i o n  d a t e s  i n  o n e  b o x

d o e s n ' t  e x c e e d  f i v e  y e a r s

C u r r e n t  e m p l o y e e s  a r e  s e p a r a t e d  o u t

T h e  R e c o r d s  &  I n f o r m a t i o n  M a n a g e m e n t  O f f i c e  c a n

h e l p  y o u  p r e p a r e  a n d  t r a n s f e r  y o u r  p e r s o n n e l

r e c o r d s  t o  c e n t r a l  H u m a n  R e s o u r c e s .  

C o m p l e t e  a n d  s u b m i t  a  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 :

E m p l o y e e s  w h o  t e r m i n a t e d  b e f o r e  1 9 6 9

S e a r c h  a n d  h i r i n g  r e c o r d s  c l o s e d  m o r e  t h a n

t h r e e  y e a r s

CREATE AN INVENTORY

recordsmanagement.virginia.edu

PREPARE YOUR RECORDS

I n  a n  E x c e l  s p r e a d s h e e t ,  c r e a t e  a  b o x  l i s t  o f

e m p l o y e e s  b y  l a s t  n a m e ,  f i r s t  n a m e ,  a n d  y e a r

t e r m i n a t e d .

CONTACT RIM -  WE'LL TAKE CARE OF
THE REST!

DESTROY ELIGIBLE RECORDS


