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Documentnaam/type Bewaartermijn
Personalia Identiteit Kopie identiteitsbewijs 5 jaar na vertrek uit

dienst
Aanstelling Sollicitatie Brief / CV Afgewezen

sollicitant:
- 4 weken
- Met

toestemming
1 jaar

Aangenomen
sollicitant:
10 jaar na vertrek uit
dienst

Assessment Verslag 1 jaar
Aanstelling op proef Brief / besluit /

correspondentie
10 jaar na vertrek uit
dienst

Aanstelling onbepaalde
tijd

Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Aanstelling bepaalde tijd Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Overplaatsing Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Functiewijziging Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Wijziging werktijd Aanvraag / besluit /
correspondentie

7 jaar na vervallen

Plaatsing in functieschaal Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Def. Benoeming in functie Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Organieke wijziging Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Functiewaardering en
inpassing

Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Detachering Intern uitlening
(formulier)
Detachering (brief en
ovk)

10 jaar na vertrek uit
dienst

Stage Stage-ovk
Leer-werkovk
Werkervaringsplaats

7 jaar

Plaatsing in tijdelijke
functie

Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Tijd benoeming in functie Brief / besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Arbeidsvoorwaarden
secundair

Ouderschapsverlof /
Zorgverlof / Onbetaald

Aanvraag / besluit /
correspondentie

7 jaar
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verlof / Verlof oudere
werknemers
Deelname levensloop 7 jaar na vervallen
IKB Formulier 7 jaar na vervallen
Jubilea Brief 10 jaar na vertrek uit

dienst
Verplaatsingskosten Brief 7 jaar

Functievervulling Beloning extra inzet /
Functioneringsgesprek /
Beoordelingsgesprek /
Verbetertraject

Formulier / brief
Verslag / formulier
Verslag / formulier
Verslag

10 jaar

Salaris Verklaringen Werknemersverklaring  10 jaar na vertrek uit
dienst

Loonheffing
Verklaring privé
gebruik auto

Toelages Brief / besluit /
correspondentie

7 jaar

Beslagen Loonbeslag
Looncessie

7 jaar na afwikkeling
10 jaar na vertrek uit
dienst

Integriteit Verklaringen VOG
Eed- en belofte

10 jaar na vertrek uit
dienst

Nevenactiviteiten Melding / besluit 10 jaar na vertrek uit
dienst

Financiële belangen Melding / besluit 10 jaar na vertrek uit
dienst

Opleiding Certificaten Diploma / bewijs van
deelname

10 jaar na vertrek uit
dienst

Afspraken / voorwaarden Aanvraag / besluit 10 jaar na vertrek uit
dienst

Terugbetalingsverplichting besluit 10 jaar na vertrek uit
dienst

Ontslag Ontslag volledig /
gedeeltelijk

Aanvraag / brief /
besluit /
correspondentie

10 jaar na vertrek uit
dienst

Vaststellingsovereenkomst Overeenkomst 7 jaar, dan wel 7 jaar
na afloop van de
overeenkomst

Disciplinair Maatregelen Brief / correspondentie
/ besluit

Gedurende het
dienstverband

Verzekeringen Aanmeldingen Formulier 7 jaar, dan wel 7 jaar
na afloop van de
overeenkomst

Claims Correspondentie 7 jaar na de
eindbeslissing

Ziek / arbo Arbo-hulpmiddelen Aanvraag / besluit 7 jaar dan wel 7 jaar
na afloop van het
dienstverband

Wet Verbetering
Poortwachter

Plan van aanpak 10 jaar

Korten salaris Brief 7 jaar
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Keuring Brandweerkeuring /
keuring /
correspondentie

110 jaar

Zwangerschap Aanvraag verlof Formulier 7 jaar
Verklaring verloskundige Verklaring 1 jaar
UWV Aanvraagformulier

UWV
7 jaar

Toekenning uitkering 7 jaar
Pensioen Aanvraag Correspondentie 10 jaar na vertrek uit

dienst
Bezwaar en beroep - Indien er geen

inhoudelijke
wijziging heeft
plaatsgevonden
van het besluit;

- Indien er wel een
inhoudelijke
wijziging heeft
plaatsgevonden:
even lang als de
overige stukken
van de zaak
waarop het
betrekking heeft.

10 jaar

In het overzicht komt vaak de bewaartermijn voor van 10 jaar na uitdiensttreding. Voor personen die
vanuit hun functie in aanraking kunnen komen met gevaarlijke stoffen geldt echter een
bewaartermijn van 40 jaar na uitdiensttreding.
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