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EElleeccttrroonniicc  MMaaiill  RReetteennttiioonn  GGuuiiddeelliinneess
  

 

 RReeccoorrddss

N

  

IIss  ee--mmaaiill  tthhaatt  iiss  sseenntt
oorr  rreecceeiivveedd  aa  rreeccoorrdd??
HHooww  lloonngg  sshhoouulldd  iitt  bbee

rreettaaiinneedd??
Retain According 

To: 
 

Agency-Specific 
Schedules and 

General Schedules
___ 

 
 

General Schedule 5
 
 

___ 
 
 

General Schedule 1
 
 

___ 
      Do Not 
      Retain 

A     at 
        Office 

WWaarrnniinngg!!    DDoo  nnoott  ddiissppoossee  ooff  ((oorr  aallllooww  tthhee  aauuttoommaattii
iittss  rreetteennttiioonn  ppeerriioodd  hhaass  eexxppiirreedd,,  tthhaatt  iiss  rreessppoonnssiivvee 
rreeqquuiirreedd  iinn  lliittiiggaattiioonn..  

  
CCaauuttiioonn!!    LLiittiiggaattiioonn//ddiissccoovveerryy  aanndd  FFOOIIAA  rreeqquueessttss  bb
mmeettaaddaattaa  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  mmeessssaaggeess  aanndd  aannyy  aassssoocc
TTrraannssiittoorryy
RReeccoorrddss
Noonnrreeccoorrddss

PPeerrssoonnaall 

cc  ddiissppoossaall  ooff))  aannyy  ee--mmaaiill  mmeessssaaggee,,  eevveenn  iiff  
 ttoo  aa  FFOOIIAA  rreeqquueesstt  oorr  wwhhiicchh  iiss  lliikkeellyy  ttoo  bbee  

ootthh  aappppllyy  ttoo  aallll  ee--mmaaiill  mmeessssaaggeess,,  iinncclluuddiinngg  
iiaatteedd  ddaattaa  ssttoorreedd  oonn  sseerrvveerr  bbaacckk--uupp  ttaappeess..  

http://www.michigan.gov/documents/GS5_Approved_3_20_01_20751_7.pdf
http://www.michigan.gov/hal/0,1607,7-160-17451_18673_31548---,00.html
http://www.michigan.gov/documents/gs1_20727_7.pdf




 

EElleeccttrroonniicc  MMaaiill  FFiilliinngg  GGuuiiddeelliinneess  

 

 RReeccoorrddss

NN

WWhhoo  iiss  rreessppoonnssiibbllee  
ffoorr  ffiilliinngg  ee--mmaaiill  

mmeessssaaggeess?? SSeennddeerrss::      
AArree  ggeenneerraallllyy  ccoonnssiiddeerreedd  
ttoo  bbee  tthhee  ppeerrssoonn  ooff  
““rreeccoorrdd””  ffoorr  aannyy  
ccoommmmuunniiccaattiioonn..  

RReecciippiieennttss::  
MMaayy  aallssoo  ffiillee  aa  mmeessssaaggee  ttoo  
ssuuppppoorrtt  tthheeiirr  oowwnn  bbuussiinneessss  
ffuunnccttiioonnss,,  eessppeecciiaallllyy  iiff  tthheeyy  
ddoo  nnoott  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  tthhee  
sseennddeerr’’ss  rreeccoorrddss..  

RReecciippiieennttss::  
MMaayy  aallssoo  ffiillee  aa  mmeessssaaggee  

QUESTIONS MAY BE DI
Records Management S
Department of History, 
(517) 335-9132 
http://www.michigan.ghttp://www.michigan.g
TTrraannssiittoorryy  
RReeccoorrddss
oonnrreeccoorrddss

PPeerrssoonnaall 

uunnttiill  aa  ttaasskk  oorr  aaccttiivviittyy  iiss  
ccoommpplleetteedd..  

RReecciippiieennttss::  
IInnffoorrmmaattiioonnaall  ccooppiieess  ddoo  
nnoott  nneeeedd  ttoo  bbee  rreettaaiinneedd..  

RECTED TO: 

ervices 
Arts and Libraries 

ov/recordsmanagement/    ov/recordsmanagement/

http://www.michigan.gov/recordsmanagement/



