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_A0_B7_E6_A0_87_E5_c39_58966.htm (一)公文主题分析。 1、

审读文件，了解主题。审读文件的重点。 2、分析主题类型

，确定主题概念。 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。 3、分析主题结构

，确定主题因素。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。 (二)查表选词，转换主题概念。 通过查找主题词

表进行主题概念转换时，必须采用词表上规范化的主题词。

转换主题概念主要有两种形式：一是直接转换。二是间接转

换。 (三)主题词组配标引。 组配，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。 (四)直接上位词标引和靠词标引。 上位词

标引要求两个概念之间具有属分关系。靠词标引要求两个概

念必须是同一范畴、同一属性。无论是直接上位词标引或是

靠词标引，都不能越级标引。 (五)自由词标引。 自由词标引

是用未经规范化处理的自然语言表述公文主题概念，并作为

表达公文主题概念的检索标识。 自由词标引范围：一是某些

主题概念虽然可以采用组配标引或上位词标引，但使用频率

较高；二是新出现的主题概念，包括新科技、新政策、新理

论、新名词术语等；三是人物、时间和年代称号；四是地区

、组织机构名称。 自由词标引应遵守的规则：一是应认真地

查找词表，确实没有合适的专指的主题词，才进行自由词标

引。二是可选用其他词表以及权威性参考书、工具书上的词

。三是所选的词必须具有较强的检索功能和组配功能，具有

实用性，能检索，能组配。四是应尽可能做到词形简单、概

念明确。五是在标出自由词的同时相应标出它的上位主题词(

或类别词)。六是在自由词后标上“△”符号，并适时将新词

登记在主题词表上。选用《词表》以外的地名(组织机构名)

、时间、人名、文献名称等专用名词作自由词标引时，不作"

△"标记。 五、标引工作中一些具体问题 (一)主题词的排列。

反映公文整体(概述)内容的主题词在前，反映公文部分(分述)

内容的主题词在后。 在单主题公文中，反映中心内容的主题



词在前，反映其他方面的主题词在后；在多主题公文中，反

映公文整体(概述)内容的主题词在前，反映公文其他内容的

各主题词按出现的先后次序排列。 作为自由词标引的地名(组

织机构名)、时间、人名等，应置于表现公文内容的主题词后

面，置于表现公文形式的主题词前面。同时出现在同一公文

中，则按地名(组织机构名)、时间、人名的顺序排列。 (二)

文种的标引。 文种作为正式主题词，标在所有主题词的最末

位。在转(印)发类型通知中，被转(印)发的公文的文种可不作

为主题词标引。但如果被转(印)发的公文属法规性质，其名

称为条例、规定、办法等，则应作为主题词标引。 (三)标点

符号的标引。 公文主题词一般不应出现标点符号。 在《公文

主题词表》中带有标点符号的正式主题词，应予保留。因为

这些标点符号有特殊功能，删去后容易引发歧义。 自由词标

引时一般不要带标点符号。 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


