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retained, and disposed of according to an approved records schedule and internal records management 
policies of the institution, consistent with The Archives and Public Records Management Act. 
 
Government institutions must ensure the official copies of social media interactions become part of, and 
are retained within, the institution’s internal recordkeeping system (e.g. electronic records 
management system or business system with adequate records management functionality) and must be 
integrated with other records management practices for records in the custody or under the control of 
the institution.  
 
Transitory records are postings of temporary usefulness that are needed only for a limited period of 
time or to provide routine information. Non‐government records are postings that do not pertain to any 
aspect of government business nor relate to an employee’s position within the organization. Transitory 
and non‐government social media records do not need to be managed in the institution’s recordkeeping 
system and their destruction does not require approval of the Provincial Archivist. These types of social 
media records should be destroyed when no longer required. 

The table below provides some basic guidance on the types of social media content that should 
be captured and managed in a recordkeeping system: 

Example 

 
 Capture 

                           

Yes 
(government record) 

No 
(transitory; non‐
government) 

Content related to service 
delivery, recommendations, 
and public statements 

Social media postings used to advise the 
public about potential traffic hazards, for 
example, a series of postings by the 
Ministry of Highways regarding the 
closure of highways, provision of 
alternate routes, and the reasons for the 
closures. Includes a link to full 
construction updates for all other 
highway construction work going on 
across the province. 

 
 
 
X 

 

 

Content related to public 
consultation exercises 

Social media postings from the Ministry 
of Parks, Culture and Sport soliciting the 
views from the general public regarding 
proposed changes to an on‐line 
campground booking service and 
information about how the data will be 
used. 

X 
 

 

Content providing formal, 
official government advice 
or guidance in response to 
a query 

A series of postings on Twitter and 
Facebook (both inbound and outbound) 
by the Ministry of Health providing public 
health bulletins, questions from the 
public, and responses from government 
officials related to a particular health 
crisis. 

 
 
X 
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• exercising control over records residing with third party service providers.  
 
How to address the challenges 
To ensure a consistent and standard approach to managing social media records, government 
institutions can address their challenges by applying consistently the following measures:  

• establishing institution‐wide records management standards consistent with the 
Archives’ requirements and maintaining these through on‐going liaisons with key 
stakeholders across the institution (e.g. records co‐ordinators, privacy officers, IT staff, 
legal counsel, security officers); 

• communicating to all staff up‐to‐date records management policies, procedures, and processes; 
• identifying all the elements that constitute a complete social media record and associated 

metadata; 
• assessing social media content prior to use of social media to ensure no information is 

communicated that contains private, confidential, or sensitive personal or health information; 
• classifying and retaining social media records according to an approved classification and 

retention schedule (ARMS 2014, operational schedules or comprehensive, corporate‐wide 
schedules); 

• determining which records meet the definition of government record when deciding on social 
media content to be posted or generated; 

• establishing standard records and information management practices and conventions that 
facilitate the identification and retrieval of all records relevant to specific information requests; 

• using schedules to retain official social media records internally and initiate regular disposal of 
social media records in accordance with The Archives and Public Records Management Act; 

• negotiating comprehensive terms of service agreements that include capture, export, and 
access controls that meet records and information management requirements. 

 
 
Options for capturing social media records 
The effective capture of social media records require that institutions commit to a consistent 
approach towards what records to capture, when to capture them, and how to capture them.  
 
In terms of what to capture, social media content that qualifies as a government record must be 
captured in an internal recordkeeping system as the official record. The record that resides on a 
social media platform is a copy.   
 
In terms of when to capture content, institutions need to determine the best time to import 
social media content into their recordkeeping system. Institutions can choose to either capture 
content before it is published online or after the content has been posted to the platform. In 
either case, it is crucial that complete records be captured, with all relevant metadata, for both 
postings of one‐way communications and those intended to generate interactive content (e.g. 
soliciting comment, feedback from clients/stakeholders on government programs and/or 
services). Government institutions need to monitor original social media postings after 
publication and import to their recordkeeping system ongoing updates, follow‐up, comments 
and/or feedback and ensure that all relevant content is being captured and preserved as a 
complete record. 
 



 

Inform
 

Ideall
terms
institu

• 

• 
• 

 
Which
neces
are us
 
Optio
The m
record
(EDRM
email
EDRM
institu
and a
 
Optio
In the
struct
system
hoste
and in
Institu
consid
Archiv
proce
devise
period
mana
used; 
 
Some
mana
inform
inform
misus
accom
retent
media

ation Managem

y, social med
s of methods 
utions;  

deploying 
Manageme
using exist
copying, p

hever option 
ssary, undergo
sed for the ca

n #1 ‐ Electro
most reliable a
ds is through 
MS).  An EDRM
s, spreadshee

MS to suit the 
ution to retai
uthentic evid

n #2 – Other 
e absence of a
tures or other
ms must have
ed tool may be
n‐house appli
utions with th
der strategies
ves. To be a v
edures to prot
e processes to
d assigned an
gement is ne
storage med

e government
ge their socia
mation; reten
mation; timel
se or posting 
mmodate clas
tion period; a
a records mus

 
ment Unit 

SO

ia records sh
of social med

purpose‐buil
ent Systems (
ting electroni
rinting and fi

is chosen, sta
o training to e
apture of com

onic Documen
and compreh
the deploym
MS is a softw
ets, word pro
business nee
n e‐records fo
dence of offic

electronic file
an EDRMS, go
r business sys
e reliable and
e a viable opt
cation develo
he capability t
s for their ma
viable solution
tect the integ
o ensure reco
nd can be disp
ecessary to ke
dia lifespan an

t institutions m
al media cont
ntion of conte
y responses t
of inaccurate
ssification to a
and, iii) dispo
st be carried 

OCIAL_MEDIA

ould be retai
dia capture, th

t software ap
(EDRMS) 
c file manage
ling content t

aff needs to b
ensure consis
mplete social m

nt and Record
ensive way to

ment of an Ele
are applicatio
ocessing docu
eds of an insti
or the length 
ial business, a

e managemen
overnment in
stems to capt
d adequate re
tion but requ
opment to ca
to capture so
aintenance, p
n, governmen
grity and secu
ords are usab
posed of whe
eep on top of 
nd obsolescen

might resort t
tent. If so, ins
ent for the pre
to requests fo
e content, etc
approved rec
se of the info
out in accord

A_GUIDE_FIN

ned and man
here are thre

pplications su

ement and/or
to existing rec

be aware of h
stent and stan
media record

ds Manageme
o ensure elec
ctronic Docu
on that mana
ments, digita
itution is the 
of time requ
and protect t

nt and/or bus
stitutions can
ture and man
ecordkeeping 
ires training f
pture electro
ocial media in
reservation, a
nt institutions
urity of social 
ble, legible an
en no longer r
particular iss
nce; and main

to engaging t
titutions nee
escribed perio
or information
.. It should be
cord schedule
ormation whe
dance with an

N.DOCX 

naged in their
ee options ava

ch as Electro

r other busine
cordkeeping 

how social me
ndard metho
ds and associa

ent Systems (E
ctronic record
ment and Rec
ages a range o
al images, etc
best option. 
ired by a sche
hem from ina

siness system
n use existing
nage social me
functionality
for applicable
onically social
teractions in 
access, dispo
s need to dev
media record
d accessible f
required. Acti
sues such as l
ntaining the i

third‐party se
d to be awar
od; removal/
n; protection
e established 
es; ii) retain th
en retention p
n approved re

r electronic fo
ailable to gov

nic Documen

ess systems; o
systems 

edia is capture
ods, tools, and
ated metadat

EDRMS) 
ds are proper
cords Manag
of digital infor
c. Acquiring an
Such a system
edule, manag
advertent acc

ms 
g internal elec
edia records. 
y. A governme
e staff, captur
l media recor
e‐records sys
sal or transfe
velop and imp
ds. Institution
for the length
ive and ongoi
ongevity of fi
ntegrity of da

ervice provide
e of issues su
/disposal of po
 of privacy; a
 that the site 
he informatio
period is met
etention sche

ormat. In 
vernment 

nt and Record

or  

ed and if 
d processes 
ta. 

ly managed a
ement System
rmation, inclu
nd configurin
m permits an 
ge records as 
cess or dispos

ctronic file 
These 
ent institution
re strategies 
ds. 
stems need to
er to the 
plement 
ns need to 
h of retention
ing 
ile formats 
ata over time

ers to capture
uch as: contro
ostings and 
nd protection
provider is a

on for the req
. The disposa
dule and the 

 

5

ds 

as digital 
m 
uding 
ng an 

reliable 
sal. 

n‐

o 

n 

e. 

e and 
ol of 

n against 
ble to; i) 
quired 
l of social 
terms of 



 

  6

The Archives and Public Records Management Act.  Government institutions need to work in close and 
on‐going partnership with third‐party service providers to negotiate terms of services that incorporate 
adequate recordkeeping requirements.  
 
Option #3 ‐ Print and File  
A third option is to print and file social media records into the existing hardcopy records 
management system. This solution is very challenging (given the dynamic, interactive quality of 
social media records), but necessary if an institution lacks recordkeeping systems that can 
support the capture of digital‐born records.   
 
 
Disposal of social media records 
Disposition is the authorized destruction or transfer of official government records to the 
permanent collection of the Provincial Archives. This process is applicable to government 
records in all formats. A crucial aspect of managing social media records is their association with 
approved records schedules and appropriate disposal as government records.   
 
All official government records must be retained by the responsible government institution for 
the length of time designated in an applicable records schedule. Once the retention periods 
established in these schedules are met, official records must be disposed of using the 
procedures set out by the Provincial Archives of Saskatchewan.   
 
Once official social media records have met the required retention period all known existing copies 
should be included in the disposal process. Of course, once social media content has been posted to the 
internet, it may not be in the institution’s power to locate and retrieve all copies for disposal. The 
institutions will lose control over how this content is used and where copies reside. Therefore, 
government institutions need to assess the business requirements and evaluate potential risks 
associated with having copies of content on social media platforms out of government control. 
Government institutions should be aware of the risks posed by posting certain content and ensure no 
information is posted that could harm the government’s reputation or operations in the future.  
 
Government institutions must ensure the disposal of official records is carried out in accordance with 
the disposal process. The Archives and Public Records Management Act prohibits the destruction of 
government (public) records without the permission of the Provincial Archivist. The final responsibility 
for the ownership, management, and eventual disposal of social media content that is the official 
government record rests with the government institution posting the social media content. 
 
 
Responsibilities 
It is important that government institutions identify the roles and responsibilities of those involved in 
creating, approving and monitoring the institution’s social media content in relation to records 
management policies and procedures.  
 
Executive Management (e.g. Deputy Ministers, Presidents, Chief Executive Officers, Assistant Deputy 
Ministers, Executive Directors, etc.), Program Managers, Designated Records Officers (DROs), Records 
Managers and all other staff have roles to play in ensuring records generated through social media 
interactions are: 
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Glossary of Terms 
 
Authenticity ‐ to prove the authenticity or genuineness of a record, government institutions must show 
that the record is what it purports to be; that it actually comes from the person, organization or other 
legal entity claiming to be its author or authorizing authority.  To provide for authenticity, adequate 
controls are necessary to ensure that the creator of an electronic record is identified and authorized. 
 
Government Institution ‐ for the purposes of this policy, a government institution should be taken to mean any 
entity that creates and maintains public records as defined by The Archives and Public Records Management Act. 
 
Government (Public) Record ‐ all recorded information that relates to the transaction of government business, 
regardless of physical form, including documents, maps, electronic records, e‐mail, drawings, photographs, letters, 
vouchers, papers, etc. which are created, received, deposited or held by an office of the Government of 
Saskatchewan. 
 
Integrity ‐ to prove the integrity of a record, government institutions must show that the record is reliable 
and trustworthy.  Electronic records provisions of The Evidence Act state that where the best evidence 
rule applies to an electronic record, it is satisfied by proof of the integrity of the system that recorded 
and/or stored the record.  Therefore, it is necessary to demonstrate that the system operates effectively 
and that measures are in place to prevent accidental or deliberate alteration to documents recorded by 
and/or stored in it.   
 
Non‐government Record – records that do not fall within the definition of government (public) records.  Such 
records include external publications and non‐work‐related records.   
 
Official Record – the official copy of a government record (public) that is retained within a government institution 
for legal, fiscal, operational or historical purposes.  It exists to fulfill long‐term financial, legal and/or audit 
requirements.  It can be the original and only copy of the record or a replacement copy that is designated as 
official.  Only the official copy of a public record must be classified, retained and disposed of as per the terms of 
the applicable records retention schedule. 
 
Public Record:  See Government (Public) Record 
 
Social Media ‐ refers to publicly‐accessible Government of Saskatchewan and third‐party‐hosted social media sites 
(including social networks, video and photo‐file sharing, social bookmarking, blogs, micro‐blogs, podcasting, wikis 
etc.,) used to provide information on, and to promote awareness of, its programs and services; to provide client 
services; to enhance the profile of government services in the public domain; to increase traffic to a website; to 
invite collaboration; to obtain feedback; or, to network. 
 
Transitory Record ‐ are records of temporary usefulness that are needed only for a limited period of time, to 
complete a routine task or prepare an ongoing document.  Also, exact copies of official records made for 
convenience of reference.  For further information, please see the Guidelines for the Management of Transitory 
Records 
 
 


