	ICS  
	[bookmark: ICS]03.080.30

	CCS  
		 


[bookmark: CSDN]A16


[bookmark: _Hlk26473981]团体标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]T/CPMI XXXX—2025
[bookmark: OSTD_CODE]     


[bookmark: CSTD_NAME]物业管理档案管理规范

[bookmark: ESTD_NAME]Specification of property management archives


[bookmark: 下拉1]

[bookmark: 下拉2]
[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX - XX - XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX - XX - XX实施
[bookmark: fm]中国物业管理协会  发布

Q/LB.□XXXXX-XXXX


2
[bookmark: BookMark1][bookmark: _Toc191654767][bookmark: _Toc191654739][bookmark: _Toc191654797][bookmark: _Toc208409999]目次
前言	II
1  范围	1
2  规范性引用文件	1
3  术语和定义	1
4  基本要求	2
4.1  人员	2
4.2  制度	2
4.3  场所	2
5  管理要求	2
5.1  档案收集	2
5.2  档案整理	2
5.3  档案保管	3
5.4  档案利用	3
5.5  档案交接	4
5.6  档案销毁	4
6  评价与改进	4
6.1  评价	4
6.2  改进	4
附录A（资料性）物业管理档案内容及保管期限	5
附录B（资料性）物业管理档案编码规则	8
附录C（资料性）归档文件目录	9
参考文献	10
T/CPMI XXXX—2025
T/CPMI XXXX—2025

II
I
[bookmark: _Toc208410050][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由中国物业管理协会标准化建设专业委员会提出并归口。
本文件起草单位：
[bookmark: _GoBack]本文件主要起草人：
本文件主要审查人：
本标准为首次发布。


T/CPMI XXXX—2025
T/CPMI XXXX—2025

II
I
[bookmark: BookMark4]

物业管理档案管理规范
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc191654768][bookmark: _Toc208410000][bookmark: _Toc208410051][bookmark: _Toc191654740][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc191654798][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了物业管理档案管理的基本要求、管理要求、评价与改进等内容。
本文件适用于物业服务企业项目档案管理。
[bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc191654769][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc191654741][bookmark: _Toc208410052][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc208410001][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc191654799]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 18894 电子文件归档与电子档案管理规范
GB/T 45700 物业管理术语
DA/T 22 归档文件整理规则
DA/T 25 档案修裱技术规范
[bookmark: _Toc208410002][bookmark: _Toc208410053][bookmark: _Toc191654770][bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc191654800][bookmark: _Toc191654742]术语和定义
GB/T 45700界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc191654743][bookmark: _Toc191654801][bookmark: _Toc191654802][bookmark: _Toc191654744]
物业管理档案  property management archives
在物业管理过程中形成的作为原始记录保存以备查考的文字、图纸、影像、声音以及其他形式的信息载体。
物业管理档案不包括物业服务人的内部管理档案，如员工档案、规章制度、企业文化建设等。
物业服务人包括物业服务企业和其他管理人。
[来源：GB/T 45700，3.1.10]
[bookmark: _Toc191654803][bookmark: _Toc191654745][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _Toc191654804][bookmark: _Toc191654746]
电子文件  electronic document
指物业服务企业在物业服务过程中，通过计算机等电子设备形成、办理、传输和储存的数字格式的各种信息记录。
[来源：GB/T 18894，3.1，有修改]

归档文件  archival document(s)
物业服务企业在服务活动中形成的、办理完毕、应作为文书档案保存的文件材料，包括纸质和电子文件材料。
[来源：DA/T 22，3.1，有修改]

整理  arrangement
将归档文件以件为单位进行组件、分类、排列、编号、编目等（纸质归档文件还包括修整、装订、编页、装盒、排架；电子文件还包括格式转换、元数据收集、归档数据包组织、存储等），使之有序化的过程。
[来源：DA/T 22，3.2]

件  item
归档文件的整理单位。
[来源：DA/T 22，3.3]

电子档案  electronic records
具有凭证、查考和保存价值并归档保存的电子文件。
[来源：GB/T 18894，3.2]
[bookmark: _Toc208410054][bookmark: _Toc208410003][bookmark: _Toc191654805][bookmark: _Toc191654747][bookmark: _Toc191654771]基本要求
[bookmark: _Toc208410055][bookmark: _Toc191654807][bookmark: _Toc191654749]人员
应设置物业档案管理岗位，配备人员并接受培训。
配备人员要求宜满足以下条件：
大专及以上学历，物业管理、档案学、信息管理等相关专业优先；
具备物业管理行业或档案管理相关工作经验；
负责电子档案管理的，具备计算机基础操作能力；
了解档案保管知识。
[bookmark: _Toc191654808][bookmark: _Toc191654750][bookmark: _Toc208410056]制度
应建立物业管理档案管理岗位责任制度，明确档案管理职责等要求。
应建立物业管理档案收集、整理、保管、利用、保密、维护、交接、鉴定、销毁及突发事件应急处置等制度。
[bookmark: _Toc191654748][bookmark: _Toc208410057][bookmark: _Toc191654806]场所
应在物业管理用房中选定适合物业管理档案保管的区域（以下简称物业档案室），区域选址宜满足以下：
建筑总层数≤10 层选择2～4 层，总层数＞10 层​选择5～8 层；
避开建筑内的水源区域；
远离配电室、化学品存放间、燃气管道密集区域等易燃易爆场所；
靠近项目部办公区。
物业档案室内应配备并维护防火、防盗、防水、防有害生物、温湿度调控等设施设备，温度保持在14 ℃～24 ℃，湿度保持在45 %RH～60 %RH，保留监测记录。
物业档案室宜划分档案整理区和查阅区等功能区域：
档案整理区配备工作台、档案装订设备及工具柜等；
档案查阅区配备查阅桌、电脑终端、打印设备等。
物业档案室进出应实施许可、登记措施，钥匙专人保管。
[bookmark: _Toc191654751][bookmark: _Toc191654772][bookmark: _Toc208410058][bookmark: _Toc191654809][bookmark: _Toc208410004]管理要求
[bookmark: _Toc208410059]档案收集
应定期收集物业管理过程中形成的文件，按物业服务活动的业务类别进行收集，收集内容见附录 A。
收集应遵循物业服务活动中各类文件资料的自然联系，真实、完整、准确的保留档案所需的记录。
涉及业主和物业使用人隐私的信息应被授权后收集。
[bookmark: _Toc208410060][bookmark: _Toc191654811][bookmark: _Toc191654753]档案整理
[bookmark: _Toc208410061]组件
物业管理档案的组件应符合 DA/T 22 相应部分的规定。
业主和使用人档案宜以户为单位组件。
[bookmark: _Toc208410062]分类
物业管理档案宜按项目服务内容划分类目，见附录 A。
物业管理档案类目宜按年度、保管期限分类，见附录 A。
[bookmark: _Toc208410063]排列与编号
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]归档文件应按类目代码结合内容按时间排列，同一内容按文件形成先后顺序排列。
物业管理档案编号规则可参见附录 B。
物业管理档案应按有书写内容的页面编制页码，每件档案单独编号，页码从“1”开始，封面、目录页不编页码。
[bookmark: _Toc208410064]编目
物业管理档案应按档案编号顺序编制归档文件目录。
归档文件目录宜设序号、类目代号、类目名称、档案编码、文件名称、页数等项目，见附录 C。
[bookmark: _Toc208410065]装订
归档文件应以件为单位装订，装订平整、牢固。
永久保管的档案宜采取线装法装订。
[bookmark: _Toc191654754][bookmark: _Toc191654812][bookmark: _Toc208410066]档案保管
[bookmark: _Toc208410067]保存方式
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11]物业管理档案宜对纸质档案与电子档案同时保存，纸质档案可使用数字化方法转化为电子档案保存。
物业管理电子档案应定期备份，共享的电子档案落实权限管理和网络安全管理措施，重要的电子档案异地备份。
[bookmark: _Toc208410068]保管期限
物业管理档案保管期限分为永久和定期，定期分为 30 y、10 y和5y，各类档案保管期限见附录 A。
档案内有不同保管期限的文件，保管期限应按最长期限保存。
[bookmark: _Toc191654756][bookmark: _Toc191654814][bookmark: _Toc208410069][bookmark: _Toc191654755][bookmark: _Toc191654813]档案的维护
应定期对物业管理档案的完整性、完好性和有效性进行检查并记录。
物业管理档案出现损坏、字迹不清、装订线绳破损等情形应及时修复，修复符合DA/T 25 相应部分的规定。
[bookmark: _Toc208410070]档案利用
[bookmark: _Toc208410071]查阅
物业管理档案查阅应符合以下要求：
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK15]受理查阅申请；
确认查阅范围；
仅限查阅人在档案室查阅档案；
查阅结束核对档案无误后收回；
记录查阅人信息、档案信息、查阅时间及用途等。
[bookmark: _Toc208410072]借阅
物业管理档案借阅应符合以下要求：
受理借阅申请；
与借阅人共同核对档案原件及附件数量、完整性，确认无误后，由借阅人签字确认，档案出库；
记录借阅信息，包括档案名称、编号、数量、借阅日期、归还期限、借阅人签字等；
档案归还时应核对档案数量、完整性，确认无误后，记录归还日期，档案入库。
[bookmark: _Toc208410073][bookmark: _Toc191654757][bookmark: _Toc191654815]档案交接
物业管理档案交接，移交人与承接人应共同确认签字形成交接档案。
物业管理档案交接时承接人应根据档案目录进行清点核对。
对于实际档案与目录不一致的，移交方与承接方应书面记录，明确责任并报告，必要时可拍照或录像留存。
对于重要设施设备的档案，宜进行现场核对确认。
[bookmark: _Toc208410074][bookmark: _Toc191654816][bookmark: _Toc191654758]档案销毁
对已届满的物业管理档案应进行鉴定，鉴定工作包括但不限于以下：
成立鉴定小组；
结合档案利用价值、法律风险等确定继续保存或销毁；
鉴定结果形成报告并归档保存。
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]确定继续保存的物业管理档案应重新划定保管期限。
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]确定销毁的物业管理档案应登记造册后销毁，销毁工作包括但不限于以下：
履行销毁审批手续；
档案销毁；
销毁清册、销毁记录归档。
销毁可采用粉碎、焚烧等符合环保要求的方式进行。​
销毁过程中，应设监督岗见证现场销毁，核对拟销毁档案与销毁清册一致，拍摄销毁现场照片或视频留存。
档案销毁完成后应记录销毁档案信息、销毁过程和参与人员等。
[bookmark: _Toc191654759][bookmark: _Toc191654817][bookmark: _Toc208410005][bookmark: _Toc208410075][bookmark: _Toc191654773]评价与改进
[bookmark: _Toc208410076][bookmark: _Toc191654760][bookmark: _Toc191654818]评价
物业管理档案管理工作应定期进行评价。
评价方式包括项目自评、项目互评、专项评价或抽查。
评价内容包括但不限于以下：
物业管理档案管理人员接受培训，熟悉档案管理业务；
制定物业管理档案管理制度、规范，可操作性满足需要，并在实际管理中落实；
物业管理档案的安全性得到有效保障；
物业管理档案利用符合规定要求；
物业管理档案管理工作记录完整，管理活动可追溯；
物业管理档案管理工作的评价与改进机制健全，落实情况及效果符合预期。
评价过程与结果应形成记录并保存 。
[bookmark: _Toc191654761][bookmark: _Toc191654819][bookmark: _Toc208410077]改进
物业管理档案管理工作评价应形成评价报告。
应对评价报告反映的问题进行分析，并有针对性地采取纠正和预防措施，持续改进。
T/CPMI XXXX—2025
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[bookmark: BookMark5]

[bookmark: _Toc191654762][bookmark: _Toc208410078][bookmark: _Toc191654774][bookmark: _Toc191654820][bookmark: _Toc208410006]
（资料性）
物业管理档案内容及保管期限
表A.1 给出了物业管理档案内容及保管期限。
物业管理档案内容及保管期限表
	类目
	序号
	归档资料内容
	保管期限
代码

	代码
	名称
	
	
	

	JS
	建设资料
	01
	竣工总平面图，单体建筑、结构、设备竣工图，配套设施、地下 管网工程竣工图、分户验收等竣工验收资料
	Y

	
	
	02
	共用设施设备清单及其安装、使用和维护保养等技术资料
	Y

	
	
	03
	供水、供电、供气、供热、通信、消防、网络、有线电视等建设 或准许使用文件材料
	Y

	
	
	04
	物业质量保修文件和物业使用说明文件材料
	Y

	
	
	05
	物业管理区城划分相关文件及房屋面积测绘报告(房屋产权清册)
	Y

	
	
	06
	其他
	

	CY
	承接查验资料
	01
	物业承接查验(交接)方案和协议
	Y

	
	
	02
	上级主管部门备案证明、建设单位或业主大会、物管会/业主委 员会移交资料及清单
	Y

	
	
	03
	共用部位、共用设施设备查验(交接)记录
	Y

	
	
	04
	设备设施移交台账
	Y

	
	
	05
	其他
	

	YZ
	业主/物业使用人资料
	01
	房屋出售/出租合同，业主/物业使用人身份证复印件、权属证明
	Y

	
	
	02
	入住资料（业主手册、管理规约、业主花名册、入住通知单、业 主信息登记、验房签收单、遗漏工程跟进表、钥匙领取单等）
	Y

	
	
	03
	装修资料(包括但不限于装修手续办理单，装修申请表、装修协  议、装修安全承诺书、装修管理规定、装修施工人员登记表、装 修验收单等）
	30 y

	
	
	04
	房屋租赁合同，租户身份证复印件、业主委托协议书、房屋调整 协议书、降租、续租、退租协议、欠租、催交租金往来公函，法 院审理判决材料
	Y

	
	
	05
	其他
	

	YW
	业主大会/
物管会/业委会资料
	01
	业主大会形成的文件、材料
	Y

	
	
	02
	业主委员会章程、管理规约、合同材料
	Y

	
	
	03
	业主大会、物管会、业主委员会的决定等相关文件材料
	Y

	
	
	04
	其他
	

	KH
	客户服务
	01
	报修、咨询、接待、投诉等记录
	10 y

	
	
	02
	走访、回访记录、问卷调查表
	10 y

	
	
	03
	合理化建议、意见记录
	10 y

	
	
	04
	物业相关收费标准申请、批复、备案等许可证明
	Y

	
	
	05
	专项维修资金申请、使用资料，公共收益收支及公示资料
	Y

	
	
	06
	物业服务相关收费记录
	Y

	
	
	07
	社区精神文明建设、社区文化活动计划及实施情况
	10 y

	
	
	08
	项目日常通知性文件资料
	5 y

	
	
	09
	其他
	

	ZX
	秩序维护
及停车管理
	01
	门卫、监控室、巡逻值班记录，人员、车辆及物品出入登记表
	5 y

	
	
	02
	装备器具发放及使用情况登记等文件材料
	5 y

	
	
	03
	车辆管理规定、收费标准及车位设置、使用方案等资料
	Y

	
	
	04
	施工出入证发放登记表或授权记录、机动车出入登记记录资料
	5 y

	
	
	05
	监控录像资料
	30 d

	
	
	06
	其他
	




表A.1  物业管理档案分类目录及保管期限表（续）
	一级类目
	序号
	归档资料内容
	保管期限
代码

	代码	
	名称
	
	
	

	XF
	消防安全管理
	01
	建筑消防设计审核、消防验收许可文件资料，改/扩建、变更用途时依法取得的手续，消防主管部门下发的消防文书、整改通知书及整改报告等材料
	Y

	
	
	02
	建筑物消防产品、防火材料的合格证明材料
	Y

	
	
	03
	消防道路、水源、疏散通道平面图
	Y

	
	
	04
	消防安全重点部位管理资料、火灾事故记录及处理资料
	Y

	
	
	05
	微型消防站、消防设施器材、智能消防系统档案及管理台账
	Y

	
	
	06
	委托消防技术服务机构评估、检测、维护保养合同及报告
	Y

	
	
	07
	燃气、电气消防安全管理档案
	Y

	
	
	08
	消防安全管理制度、保证消防安全的操作规程、应急管理档案
	Y

	
	
	09
	消防组织和各级消防安全责任人、消防安全管理人及重点岗位责任人信息及职责
	30 y

	
	
	10
	消防安全培训、教育、消防演习记录资料
	10 y

	
	
	11
	防火巡查、检查、动火作业、安全操作、应急疏散演练记录资料
	10 y

	
	
	12
	其他
	

	YJ
	突发事件及应急管理
	01
	应急管理制度、应急预案
	Y

	
	
	02
	应急管理制度及应急预案培训及演练记录
	10 y

	
	
	03
	突发事件应急处理记录
	10 y

	
	
	04
	其他
	

	SB
	公共设施设备维护管理
	01
	设备台账、备件清单，合同、图纸、安装调试和检验记录移交书、维修使用说明书，安装手册等，安装图、验收合格证明文件
	Y

	
	
	02
	设施设备管理规定、设备操作规程，公共设施维修、维护制度
	Y

	
	
	03
	设备日常运行记录
	5 y

	
	
	04
	设施设备维护保养计划、记录，设施设备巡查、检查记录
	30 y

	
	
	05
	设备停运记录
	30 y

	
	
	06
	公共设施设备维修、更新、更改形成的文件和图纸
	Y

	
	
	07
	公共设施设备故障、维修和事故处理记录
	30 y

	
	
	08
	仪表、工器具等计量检测、校验记录
	10 y

	
	
	09
	化粪池清理合同、记录、验收报告
	5 y

	
	
	10
	二次供水水箱消毒记录、清洗合同及记录、验收报告、检验报告
	5 y

	
	
	11
	其他
	

	DT
	电梯运行管理
	01
	制造许可证、整机及主要部件试验合格证、设计制造资料、产品质量证明文件
	Y

	
	
	02
	安装施工资料、安装使用维护保养说明书
	Y

	
	
	03
	电梯使用登记证等资料
	Y

	
	
	04
	与有资质单位签订的维保合同及维保记录
	30 y

	
	
	05
	年检记录、运行故障、事故记录等管理资料
	30 y

	
	
	06
	定期检验报告、监督检验报告、鉴定评审资料
	30 y

	
	
	07
	改造、修理技术资料
	30 y

	
	
	08
	其他
	

	FW
	房屋维修维护管理
	01
	房屋维修维护计划、报修申请、批准或委托文件，房屋维修方案、图纸、预算、施工合同，竣工质量验收、费用结算等资料
	Y

	
	
	02
	房屋维修、维护管理制度
	Y

	
	
	03
	房屋维修、维护记录
	30 y

	
	
	04
	其他
	

	BJ
	保洁管理
	01
	消杀管理制度、消杀服务内容
	30 y

	
	
	02
	保洁记录、消杀通知、消杀记录
	5 y

	
	
	03
	其他
	




表A.1  物业管理档案分类目录及保管期限表（续）
	一级类目
	序号
	归档资料内容
	保管期限
代码

	代码	
	名称
	
	
	

	LH
	绿化管理
	01
	绿化总平面图
	Y

	
	
	02
	绿化日常检査、养护记录（修剪、补栽、施肥、病虫害防治等）
	5 y

	
	
	03
	绿化改造文件材料
	10 y

	
	
	04
	其他
	

	ZN
	智能化设备管理
	01
	设备台账、使用说明书、合格证等
	Y

	
	
	02
	运行、检查、维修、维护保养管理制度及记录
	10 y

	
	
	03
	其他
	

	BS
	标识管理
	01
	标识手册，标志巡查、维护、更新记录（项目名称标识、引导标识,设备卡、操作指南标识,公益与环保标识，安全标识、定位标识、管/线路标识、宣传标识等）
	Y

	
	
	02
	各类标识、标志的维护、更新记录
	10 y

	
	
	03
	其他
	

	HT
	合同管理
	01
	项目物业服务合同（续签合同、补充协议等）
	Y

	
	
	02
	招投标文件资料
	Y

	
	
	03
	外委服务合同及物业服务专业供应商相关资料
	Y

	
	
	04
	合同履约及评价记录
	5 y

	
	
	05
	业务合作、多种经营类合同，水、电、气、暖供应相关合同
	Y

	
	
	06
	其他
	

	SX
	声像资料
	01
	重要会议、社区文化活动、重要签约等声像资料
	30 y

	
	
	02
	突发事件处置过程记录、重要业务活动现场等声像资料
	30 y

	
	
	03
	其他
	

	RY
	荣誉资料
	01
	荣誉证书、奖牌、奖杯、锦旗、奖状等
	Y

	
	
	02
	其他
	

	1. 保管期限代码“Y” - 永久、“y” - 年、“d” – 日。
法律、行政法规对档案信息保存期限另有规定的，从其规定。




T/CPMI XXXX—2025
T/CPMI XXXX—2025

6
7


[bookmark: _Toc208410007][bookmark: _Toc208410079]
（资料性）
物业管理档案编码规则
图B.1 给出了物业管理档案编码结构。
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/wps.yaTyKZwps]
图B.1 物业管理档案编码结构图
下面给出了物业管理档案编码的示例。
XX01·XF·2025·Y – 0001
XX 代表“XX 物业”、01 代表“XX 项目”、XF 代表“消防”、2025 代表“2025 年档案”、Y 代表“永久”、0001 代表“文件件号为 0001”。
XX01，前两位 XX 为企业名称拼音大写缩写，后两位数字代表企业下属项目的编号。
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[bookmark: _Toc208410080][bookmark: _Toc208410008]
（资料性）
归档文件目录
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK14]归档文件目录样式可使用表 C.1。
归档文件目录
项目名称：         项目
	序号
	类目
	档案编号
	文件题名
	页数
	密级
	归档日期
	归档责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	保密级别的划分：Ⅰ级（保密）项目重要文件、统计资料，重要的会议记录，项目对外签订的合同、协议等。Ⅱ级（非保密性文件）：物业项目一般性管理文件。



业主/物业使用人档案目录样式可使用表 C.2。
业主/物业使用人档案目录
	序号
	房号
	档案编号
	文件题名
	件数
	页数
	归档日期
	归档责任人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1. “业主/物业使用人档案”实行一户一档（盒），主要包括：入住资料、装修资料以及权属证明等资料。
1. 业主/物业使用人档案目录中的档案编号件号代码，按楼幢号、单元号、房号顺序排列，其他文件序号代码统一按表C.1的文件目录编码规则编录。
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