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    1 范围
　　本标准规定了档案主题分析方法和依据《中国档案主题词表》及各种专业档案主题词表进行档案主题词标引的方法。
　　本标准适用于建立档案的机读式检索工具和手工式检索工具所进行的人工标引。

     2 引用标准
　　下列标准所包含的条文，通过在本标准中引用而构成为本标准的条文。本标准出版时，所示版本均为有效。所有标准都会被修订，使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。
　　GB/T3860-1995　文献叙词标引规则
　　DA/T1-1992　档案工作基本术语
　　DA/T18-1999　档案著录规则

    3 定义
　　本标准采用下列定义。
    3.1 档案
　　国家机构、社会组织和个人在社会活动中直接形成的有价值的各种历史文献。[DA/T1中1.1]
    3.2 档案主题
　　档案具体记述的对象或问题。
    3.3 主题词
　　又称叙词（即正式主题词）。标引与检索档案时，主题词表中规定用于表达档案主题的词语。
    3.4 非正式主题词
　　又称非叙词。是正式主题词的同义词或准同义词，主题词表中收录但规定不能作档案标识，只起指引作用的词语。
    3.5 档案主题词表
　　由反映档案内容的主题词及其词间关系组成的规范化词典，是将档案、标引人员或用户的自然语言转换成规范化语言的一种术语控制工具。
    3.6 主题标引
　　对档案给予主题词标识的过程。[DA/T1中5.6.2]
    3.7 主题标引深度
　　指赋予一个标引对象主题词数量的多少。

    4 主题分析
　　主题分析是主题标引的基础，通过对档案的内容特征进行分析，准确提炼和选定主题概念。
    4.1 审读档案
　　通过审读档案，了解和判断档案所反映的中心内容和其它主题因素。
    4.1.1 阅读题名
　　文件和案卷的题名是对档案内容的概括。在题名准确反映档案中心内容的情况下，阅读题名是分析、提炼主题的一条捷径，但题名不能作为提炼主题概念唯一的依据。
    4.1.2 浏览全文
　　在档案无题名或题名不能全面、准确地反映档案主题时应浏览全文。浏览全文应注重了解题名未能反映的主题和深层次主题，发掘隐含主题。浏览全文重点是阅读全文的开头、结束语、段落题名，必要时阅读批语、摘要、简介、目次、图表、备考表等内容。
    4.2 主题类型
　　主题的类型可以分为单主题和多主题两种。单主题包括单元主题和复合主题（即多元主题），多主题则由几个单主题组成。
    4.3 主题结构
　　任何主题都是由一定的主题因素构成的。构成主题的因素一般可以分解为：主体因素、通用因素、位置因素、时间因素、文种因素。
    4.4 主题概念的选定
　　在审读档案题名或全文的基础上，提炼选定出一个或若干个表达档案主题的自然语言主题概念。选定主题概念的原则是：
　　a）选定的主题概念应是档案中论述的问题；
　　b）选定的主题概念应具有实际检索意义；
　　c）选定的主题概念应能全面、准确地表达档案主题。

    5 选词标引
　　造词标引是对档案主题分析出的概念给予主题词标识的过程。
    5.1 在主题分析中选出的主题概念， 应转化成档案主题词表中的主题词（正式主题词）进行标引，书写形式应与词表中的词表中的词形相一致。非正式主题词不能作为标引词使用。
    5.2 标引词应选用档案主题词表中与档案主题概念直接相对应的、专指的主题词。
    5.3 当词表中没有与档案主题概念直接相对应的专指主题词时，应选用两个或两个以上的主题词进行组配标引。
    5.3.1 组配应是概念组配。概念组配包括以下两种类型：
　　a）交叉组配，即同级词组配。指用两个或两个以上具有概念交叉关系的同级主题词组配表达其相应的下位概念。
　　例如：《关于组建钢铁联合企业的通知》，用“钢铁企业”和“联合企业”两个具有交叉概念的主题词组配标引，来表达“钢铁联合企业”这一专指概念。
　　b）方面组配，即限定组配。指由一个表示事物的主题词，与另外一个或几个表示事物某个属性或某个方面的主题词组配表达相应的下位概念。
　　例如：《高考制度改革方案》，用“高考”和“规章”限定“教育改革”，从而表达了“高考制度改革”这一专指概念。
    5.3.2 组配标引时，优先考虑交叉组配，然后考虑方面组配。
    5.3.3 应选用与档案主题概念关系最密切、最临近的主题词进行组配，不能越级组配，即不能用其上位或下位主题词组配。如《高考制度改革方案》标引词中，只能用“教育改革”，而不能用其上位词“改革”或其下位词“教学改革”进行组配。
    5.3.4 组配结果所表达的概念应清楚、确切，只能表达一个主题概念。
    5.3.5 为避免多主题虚假组配造成误检，可以加联系符号区分每个问题。其做法是：在主题词后用数字1.2.3.……表示分组符号，数字相同的主题词是一组相关联的组配概念。数字中的“0”，称作共同联号，表示该主题词可以和该档案中标引的任何一个主题词进行组配。
　　例如：《关于安阳县棉花播种与玉米田间管理的情况报告》标引为：“棉花1”、“播种1”、“玉米2”、“田间管理2”、“安阳县0”。
    5.3.6 当某一主题概念在词表中有组代主题词（先组复合词）时，应选用规定的组代主题词，不应另选其他主题词进行组配标引。
    5.4 当某一主题概念在词表中查不到专指的主题词， 也无法通过组配标引来表达该主题概念时，可以采用靠词标引。靠词标引有以下两种：
　　a）用上位概念主题词进行靠词标引。依据词族索引选用最直接的上位概念主题词进行标引，不应使用越级上位主题词标引。
　　b）用近义词进行靠词标引。 依据范畴索引选用与主题概念含义最相近的主题词进行标引。
    5.5 关键词标引又称增词标引。关键词是主题词表以外的、 未经规范化处理的自然语言词。使用关键词标引应严格控制。
    5.5.1 下述情况可以采用关键词标引：
　　a）某些概念采用组配其结果出现多义时；
　　b）某些概念虽可以采用靠词标引， 但当这些概念的被标引频率较高时；
　　c）词表中明显漏选的词，包括词表中未收录的地名、人名、 机构名、产品名等专有名称；
　　d）表达新生事物的词。
    5.5.2 关键词应尽可能选自其它词表或较权威的参考书、 工具书，选用的关键词应达到词形简炼、概念明确，实用性强。
    5.5.3 使用关键词标引后，应有所记录， 并反馈到所用档案主题词表的管理部门。
    5.6 一个标引对象，标引用词一般2～10个。

    6 质量管理
    6.1　为保证标引工作的质量，应充分考虑以下因素：
　　a）标引工作的组织管理；
　　b）标引人员的业务素质；
　　c）档案主题词表本身的质量；
　　d）相应的标引工作细则。
    6.2　为提高标引质量，应做好审核校对工作。
    6.2.1　审核校对工作是检查标引的主题词是否专指、客观。 主要检查以下几方面：
　　a）主题概念提炼是否准确；
　　b）转换成的标引词是否是词表中的正式主题词；
　　c）是否符合组配规则；
　　d）是否存在过度标引或标引不足；
　　e）对同类型主题所施用的标引词前后是否一致。
    6.2.2　审校方法是先由标引人员自己审校， 再由专人审校或标引人员互相审校，并将审校意见反馈给原标引人员。
    6.3　为保证标引工作质量，标引人员应做到：
　　a）熟悉《中国档案主题词表》或其他所用词表及标引规则与方法；
　　b）熟悉所标引档案的内容及与之相应的科学知识；
　　c）具有一定程度的语文水平；
　　d）应尽可能与利用者及利用接待人员多接触， 并通过分析检索结果，改进标引工作，提高标引质量。

