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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_518766.htm 一、什么是公文主题

词 进入20世纪80年代，计算机技术在办公领域得到普遍应用

，推动了各类机关办公的现代化。为了适应办公现代化的要

求，便于计算机检索和公文的管理，公文“主题词”应运而

生。主题词又叫关键词。它是指公文中代表其内容特征的、

最能说明问题的、起关键作用的词。它是办公现代化的产物

。 主题词分正式主题词和非正式主题词,正式主题词用来标引

和检索文献，非正式主题词是查找正式主题词的引导词，它

主要供制作公文索引和电子计算机检索之用。 二、为什么要

标引公文主题词 (一)标引公文主题词有利于建立先进的公文

检索体系，辅助领导同志决策。 信息量的增加，数据量的增

大，单纯的分类检索方法难以满足人们对多主题文件查找的

要求。主题检索方法弥补了分类检索方法的不足，检索更自

由，查找跨度更大。 (二)标引公文主题词是建立机关办公自

动化检索系统的前提条件。 办公自动化系统通过文件上标注

的主题词将文件纳入检索系统。办文人员在办公自动化系统

上通过主题词来查找有关主题的文件。 (三)标引主题词是实

现公文管理现代化的基础。 档案工作人员可以根据公文主题

词编制档案、文件主题索引或主题目录、专题目录等手工检

索工具。办文人员可直接利用根据公文主题词而建立的档案

编目计算机检索系统查找文件。 (四)对提高秘书工作人员业

务素质有重要作用。 三、怎样标引公文主题词 （一）主题词

标引程序“三步”走 第一步：审读文件，分析主题。 首先通



读公文，了解公文的主要内容和发文意图。一般来说，审读

文件标题，进行主题词标引是文秘人员常用的方法。如文件

标题能概括公文的主要内容，就从标题入手分析主题。否则

，就要从公文的内容入手进行主题分析。 主题类型分为单主

题和多主题两种。单主题是指一份公文所研究和论述的只有

一个对象或问题。多主题是指一份公文所研究和论述的主题

对象不只一个，而是两个或者更多，而且都是并列的独立主

题。单主题标引时用多个表达同一概念主题词，多主题用分

组的多个主题词分别表达各自的主题概念。 分析主题重点是

主题结构分析，确定主题因素。主题结构分析即分析主题里

面的主要成分和次要成分以及它们之间的关系。 主题因素分

为主体因素、通用因素、位置因素、时间因素和文献类型因

素五部分。主体因素是指公文论述的主题中的关键性概念，

它是公文主题的主要成分，其他主题因素都附属于这个主体

因素；通用因素是构成主题的一些通用概念，它说明主体因

素的动态和趋势。通用概念没有专指性也没有独立检索价值

，不宜单独使用；位置因素是表明主体因素所处的位置和范

围，文件规定适用的地区、位置和对象。位置因素包括国家

名称、地区名称和组织机构名称；时间因素是从时间上对主

体因素进行限定，把主题对象放在特定的时间范围之内。时

间因素包括年代、时代、朝代、期限等；文献类型因素包括

文献种类、公文文种、文件名称编号等。 第二步：提炼、转

换主题概念。 经过分析主题类型和主题结构后，就掌握了一

份文件的全部主题概念。对这些主题概念，并不完全需要标

引出来，而应当去粗取精，有所取舍。要提炼标引那些最重

要的、专指性最强的主题概念，舍弃一般的主题概念。 对提



炼出的公文真正具有检索意义的主题概念，查公文主题词表

将其准确、规范、科学地转换成主题词。 1、公文主题词的

选取方法主要有四：一是从公文标题中摘录；二是从公文正

文中提取；三是题文结合撮要；四是自己概括。以能表达公

文的主要内容为原则。 2、主题词组配标引，就是用两个或

两个以上主题词构成逻辑关系组合以表达一个专指概念的一

种方式。它以词间语法关系和逻辑关系为基础，只有相容关

系的概念词才可以组配，而且，不是字面上的组配，决定的

因素是逻辑关系。组配标引有概念交叉组配、概念限定组配

、上位词或下位词组配。应优先考虑交叉组配和限定组配。 

交叉组配是指两个组配的概念之间具有交叉关系，两个概念

的外延有一部分重合。 限定组配是以概念的限定为基础，由

属概念过渡到种概念的组配。 在标注过程中，如果没有十分

贴切的主题词，应遵照“宜宽不宜严”的原则，选择相近的

主题词。如国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办

法》一文的主题词，必须使用《国家行政机关公文主题词表

》中所列之词。因该表中没有“处理”二字，可用相近的“

管理”一词代替。 第三步：标引记录，审核校验。 主题词成

功组配后，根据《国家机关公文格式》规定，将主题词标注

在公文末页下部抄送栏目左上侧。词目之间空一字，不用标

点符号，按主体、通用、空间、时间、文种等要素，依次进

行著录。 在结束主题词标引之前，必须对标引结果进行审核

。审核的主要内容有： 1、主题概念提炼是否准确、全面，

有无漏项； 2、主题词的转换是否符合标强规则和组配规则

； 3、同类型公文所选用的主题词是否一致； 4、标引记录有

无遗漏等。如发现问题，及时纠正补救。 F8F8" 100Test 下载
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