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01 引言

  随着公司业务的不断发展和数据量的持续增长，出于安全和成本的综合考虑，为了优化数据存储资源的利用，并确保数据的合规性和安

全性，特制定本数据存档管理规范，在数据管理过程中，合理、安全地清理非必要历史用户数据和历史经营数据，以确保公司运营的合规

性、数据的安全性，同时降低存储成本。



02 数据清理的原因
2.1 成本因素

1. 长期存储大量历史数据需要耗费大量的硬件资源，包括服务器存储、维护和升级成本。

   a.随着数据量的增加，可能需要不断购买新的设备或服务，以扩展现有存储容量，这会带来显著的采购成本。

例如，飞书、腾讯云等云服务的存储价格与业务量级（用户数、用户行为数）及经营活动（如员工数、沟通产生的数据数）强相关。随着公

司业务的发展，用户数量和用户行为不断增加，员工规模扩大，沟通产生的数据日益增多，存储成本也随之大幅上升。

   b.服务器的维护和管理成本也会随着数据规模的扩大而增加，包括电力消耗、冷却系统的运行成本等。

2. 对历史数据的管理和维护需要投入大量的人力成本。

   a.数据管理员需要定期检查数据的完整性和可用性，处理数据备份和恢复等任务。

   b.对于复杂的数据结构和大量的历史数据，这些工作可能会非常耗时且需要专业技能。

2.2 安全因素

1. 长时间保存的历史数据存在更高的安全风险，如数据泄露、数据篡改等。

    a.黑客和不法分子可能会将目标瞄准存储大量数据的系统，试图获取敏感信息。

    b.内部人员的误操作或恶意行为也可能导致历史数据的安全问题。

2. 遵守相关法律法规和隐私政策的要求，对于超过一定期限的用户数据和经营数据需要进行妥善处理。

    a.法律规定了企业在收集和保存用户数据方面的限制和义务，超过规定期限的数据留存可能导致法律风险。



03 数据清理的执行细节

3.1 数据分类与标识
1. 对所有数据进行分类，明确区分用户数据、经营数据以及其他类型的数据。
2. 为每种类型的数据设定唯一的标识符和标签，以便于跟踪和管理。

3.2 数据保留期限
1. 按照业务和经营的实际需求，为每种类型的数据设定对应保存期限。
2. 对于特殊情况，如涉及法律纠纷、审计需求或其他合法业务需求的数据，应单独标记并延长保留期限，但需经过特定的审批流程。

3.3 数据清理流程
1. 每月定期启动数据清理任务，由专门的数据管理团队负责执行。
2. 对于确有必要长期保留的数据，应将数据备份存储在安全的离线存储设备中，清理在线系统中的副本，并按照规定的期限及时删除离
线备份。
3. 使用经过验证和安全的工具和技术进行数据清理，确保数据的彻底删除且不可恢复。
4. 清理完成后，生成数据清理报告，记录清理的数据类型、数量、时间和执行人员等信息。

3.4 数据审核与监督
1. 设立数据审核机制，定期对数据清理工作进行审查和评估，确保清理工作符合规范和法律法规的要求。
2. 内部审计部门或独立的第三方机构可以参与数据审核，提供客观的评估和建议。

3.5 员工培训与沟通
1. 对所有涉及数据处理和管理的员工进行培训，使其了解数据存档管理规范的内容和要求。
2. 建立沟通渠道，员工可以咨询有关数据清理和存档的问题，并及时反馈工作中遇到的问题和建议。



本规范自 2024 年 7 月 1 日起生效，如有修订，将另行通知。

对于违反本规范的行为，将依据公司相关规定进行处理。
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