
 
SSttaattee  ooff  MMiicchhiiggaann  

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..  




