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信息处理参考指南 
 

信息分类 要点 

Trinseo 受限－                          

仅供内部使用 

一旦告知或提供给 Trinseo 外

部人员，可能会给其他人带来

竞争价值及／或可能在其他方

面对 Trinseo 造成不利影响的 

Trinseo 信息；但是严重危害的

可能性很低。 

** 可在全公司内共享 

存储及使用 

 可以存储在实体办公室或工作区，无需其他特殊保护。信息可以存储在 

Trinseo 电脑、可移动存储介质或托管服务器上。 

分发或传递 

 可以使用普通邮件和电子邮件（内部或外部）。在公共场所讨论时，注意周围

的人。 

处置 

 采用防止进一步分发的实用处置方法。如果您不确定您当地的处置办法，将文

件撕成四份或八份并扔入 Trinseo 的废纸篓中即可。 

 电脑或可移动存储介质：覆盖整个介质，随后进行“格式化”或“重新格式化”；

或当不再需要时物理破坏可移动存储介质 

Trinseo 保密－                          

未经许可不得共享 

一旦告知或泄露，会给他人带

来竞争价值及／或可能在其他

方面对 Trinseo 造成不利影响

的非常重要或敏感的 Trinseo 

信息。 

**在部门或职能之外共享之前需

得到上级批准  

存储及使用 

 在 Trinseo 拥有和经营的设施中使用信息时，确保信息不被他人随意观察到。

在其他设施（租用的办公场所、家庭办公室等）中，信息应由用户拥有并在使

用时不被他人随意观察到。 

 在不使用时，确保信息放在上锁的房间或家具内。其中包括存储在 CD 等可移

动存储介质或其他存储介质上的信息。不支持的设备不应用于同步电子邮件或

存储任何类型的 Trinseo 敏感信息 

分发或传递 

 可以使用普通邮件和电子邮件（内部或外部）。在公共场所讨论时，注意周围

的人。 

处置 

 必须撕碎、焚烧或存放在处置此类信息规定的安全性-批准的容器中。撕碎的

文件可以在垃圾填埋场处理。 

 电脑或可移动存储介质：与 Trinseo 受限－仅供内部使用相同。 

Trinseo 保密－                  

从第三方来源获得 

根据与外部方的正式协议（保

密、非公开等）取得的信息。 

与 Trinseo 保密－未经许可不得共享相同。 

律师－当事人特权／律师工作

成果  

律师与当事人之间就预期或支

持诉讼或其他法律行为而由或

为律师提供法律意见或完成工

作的保密通讯。该分类应仅在

咨询 Trinseo 法律部后使用。 

与 Trinseo 保密－未经 Trinseo 律师许可不得共享相同。参与的 Trinseo 律师应

确定信息分发的对象和方式 

 

http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/Media_guide.htm
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/Media_guide.htm
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/MediaDisposal.htm
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/MediaDisposal.htm
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/Info_Protect/definitions.htm#Removable%20Storage%20Media
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/Media_guide.htm
http://recordsmgmt.intranet.dow.com/records_mgmt/Media_guide.htm
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信息处理参考指南，接上页 
 

个人及保密 

对于或有关 Trinseo 员工个人敏感的信息（例如，

绩效评估或医疗信息）。该分类与 Trinseo 保密非

常相似，不同之处在于其适用于特定类型的信息。

例如，岗位工资和薪水信息及医学检查结果。 

存储、使用及处理 

与 Trinseo 保密－未经许可不得共享相同。 

分发或传递 

 内部邮件应放在注明“个人－仅限收件人开启”或类似文字

的信封中。提供回信地址。未经职能或工作流程负责人许

可，不得进行电子传输。 

 除通过法律允许的加密方式外，不得在 Trinseo 之外通过

电子邮件或任何其他方法传输。 

年度记录合规 

Trinseo 信息的用户每年将验证其拥有或控制的所有

记录是否符合 Trinseo 的记录管理政策。 

 多数记录均属于“普通业务记录”类别，“在有用的情况下，

最长保留期限为 3 年”。 

 用户每年都需要证明其遵守政策。 

保护个人数据 

仅通过公平合法的方式收集和处理个人数据，且仅

用于合理和记录在案的目的。个人数据应该相关、

充分并限于需要满足该目的的数据。 

 保持“透明”－通知个人数据被使用的人员 

 仅限与数据的目的和敏感性一致的个人数据访问。 

 例如：姓名、年龄、性别、社会地位、照片、披露种族、

民族或宗教信仰的数据。 

 

重要的内部网站 

1. 道德与合规  公司政策（信息处理政策、记录管理政策等） 

2. 记录信息管理  RIM 计划手册、记录保管期限表、指引及帮助 

 

 

http://manage-info.intranet.dow.com/Security/Tools/Encryption/IS_TT_E_Guidelines.asp
http://manage-info.intranet.dow.com/security/tools/encryption/is_tt_e.asp

