高校公文主题词标引浅析
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【内容提要】公文主题词是公文格式的重要组成部分，主题词的标注是否准确、规范，将直接影响到人们利用、检索和管理公文的效率。针对目前江西各高校公文主题词标注的中存在的现状，本文从公文主题词的认识、主题词标注的规则和方法、公文主题词标注的常见问题和准确标注公文主题词的措施进行探讨，推进公文主题词标注向规范化发展。
【关键词】高校  公文主题词  主题词标引

为了规范江西各高校公文处理工作，提高公文处理质量，江西省教育工委、省教育厅曾于2007年下发了赣教办字〔2007〕57号文件《关于印发<江西省高等院校公文处理办法>（试行）、<江西省高等院校公文主题词表（试行）>的通知》（以下简称教育厅57号文件）。57号文件是根据《中国共产党机关公文处理条例》、《国家行政机关公文处理办法》及《国家行政机关公文格式》（国家标准）及结合江西省高校实际情况制定的。文件下发至今虽有5年，但从目前江西各高校公文处理工作特别是文件的制作情况来看，仍有很多高校的公文主题词标注不规范，随意性强，或不能准确表明公文主题，或不能按照规定标注主题词等。本文就公文制作过程中主题词标引情况进行简析，希望对江西各高校公文主题词标引起到一定的启示和借鉴作用。
一、关于公文主题词

主题词是指能够准确表达公文主题内容的规范化名称或名称性词组。公文标注主题词，是为了实现办公自动化的需要，有利于公文和档案的管理，有利于提高计算机公文检索的速度和准确性，从而充分发挥各类公文的信息效益。
中共中央办公厅秘书局和国务院办公厅秘书局分别颁发有《主题词表》，各行业也先后制定了行业主题词表。以江西省教育厅2007年印发的《江西省高等学校公文主题词表（试行）》为例，该词表共有10类630个主题，分为三个层次，第一层为分类词，是对主题词区域的分类，如“综合”、“教育教学”、“学生工作”等。第二层为类别词，是对主题词的具体分类，如“教育教学”类中的“学历”、“学位”、“学籍”、“教学”、“教学基本建设”、“教务”等。第三层为类属词，如“教学”类中的“教学改革”、“人才培养模式”、“实习”等。第二层和第三层统称为主题词，用于文件的标引。见图：
                 分类词（类词）  区域分类，是查找类别词和类属词的“索引”，不作主题词用，如“教育教学”、“学生工作”……
高校主题词表     类别词（别词）  对主题词的具体分类，反映公文主题的类别，如“学生工作”下面的“奖学金”、“招生”……
                 类属词（属词）  （1）反映公文内容的类属，如“学籍”类的“转学”、“退学”……
（2）反映公文形式的类属，如“文秘工作”类的“通知”、“通告”、“函”……
二、公文主题词标引一般规则和方法

（一）标引主题词的顺序

一般公文的主题词由1-2个类别词、1-4个内容属词、1个形式属词（文种）组成。标引的顺序为：首先根据公文内容和标题提炼公文主题，按照公文主题在公文主题词表中查找类词，看该公文主题属于哪一类；再根据类词查找主题别词；在别词范畴内查找内容属词或组配内容属词；根据文种确定形式属词。如图：
提炼主题     查找别词      查找内容属词     确定形式属词

（类词）      （别词）      （属词）       （属词即文种）

（不作为主题词）  

（二）公文主题词标引方法
1、一般应在主题词表中选用主题词。公文主题词表应由各级办公厅（室）制定，不得随意更改。下行文以发文机关确定使用的主题词表为准，上行文按上级机关的公文主题词表标引。如江西省人民政府的发文，标引主题词以《江西省人民政府公文主题词表》为依据；江西省教育厅向省政府的行文，标引主题词应以《江西省人民政府公文主题词表》为依据；江西省教育厅向各高校的发文，标引主题词以《江西省高等学校公文主题词表（试行）》为依据；江西各高校向江西省教育厅的行文，标引主题词应以《江西省高等学校公文主题词表（试行）》为依据。
2、一份公文主题词的标引，除类别词以外最多不超过5个主题词。主题词标引在公文的抄送栏之上。

3、一份公文如有两个以上的主题内容，先集中对一个主题内容进行标引，再对第二个主题内容进行标引。如：《关于清理整顿城市公共客运交通实施意见的通知》，根据《国务院公文主题词表》先标反映第一个主题内容的类别词“城乡建设”，再标类属词“城市”；然后标反映第二个主题内容的类别词“交通”，再标类属词（组配）“整顿”；最后标文种“通知”。
4、确实没有专指的主题词时，可根据需要，可将不同类的主题词进行组配标引。如《教育部卫生部关于举办高等医学教育的若干意见》，可标“高等教育  医科  办学  意见”。科技部教育部《关于充分发挥高等学校科技创新作用的若干意见》，可标“教育  学校  科技  意见”。
5、当词表中找不出准确反映公文主题内容的类属词时，可以在类别词中选择适当的词标引。同时将能够准确反映文件内容的词标在类属词的后面，并在该词的后面加“△”以便区别。

三、公文主题词标引常见问题
高校公文主题词标引起步较晚，具有灵活多变的特性，再加上有些高校对公文主题词标引作用认识不足，尚未引起重视，存在不少问题，主要有：
（一）将公文标题的关键词当作主题词

这种方法在江西各高校公文制作中标引主题词最常见，基本采用短语或句子，主要依据公文标题的关键词当作主题词标引，误认为主题词之间还有语法联系，并按语法规则排列。如：《关于×××同志任职的通知》，主题词为：×××  任职  通知 。该公文的主题内容属于人事任免的通知，查阅《江西省高等学校公文主题词表》后，类别词为“组织”，内容属词为“干部任免”，形式属词（文种）为“通知”，正确的主题词宜修改为：组织  干部任免  通知。
（二）词目类别不分
这种错误主要有两种情况：1、类别词判断不准。如：文件《关于成立生产救灾领导小组的通知》，其主题词标为：民政 救灾 领导小组 通知。该文件的主题内容是以通知的形式告知成立了“生产救灾领导小组”这样的临时机构，其类别词使用“民政”不准确，而应该使用“机构”。2、把区域词（分类词）当作类别词使用，如有一份公文：《关于做好商品流通工作的通知》的主题词为：贸易  商品  流通  通知，该文件把“贸易“这一分类词作为类别词进行了标引，主题词表中的分类词不作为主题词标引，其主要作用是查找类别词和类属词的“索引”，该公文的主题词宜修改为：商业  商品  流通  通知。
（三）随意生造词目
主题词的选用既要全面、真实反映一份公文的主要内容，又不能超出正在执行的主题词表范围，更不能乱选、生造词目。尽管当主题词表中找不到合适的词目时，可自定能反映公文主题的词目代替，但必须在自定词目后加标“Δ”。如：《关于对逻辑开关电路发生批次性质量问题的通报》主题词为：电路  芯片  高温  烘烤  批次  质量问题  通报，该份公文主题词的主要问题是：缺少主题别词；内容属词随意选用；自由词不加特别标记。其主题词应修改为：电子技术  电路  芯片Δ  批次  质量问题  通报。

（四）格式错误
国家质量技术监督局于1999年发布的《国家行政机关公文格式》中对主题词的格式有相应的规定：“主题词”三个字用3号黑体字，居左顶格标识，后标全角冒号；词目用3号小标宋体字；词目之间空一字。但在江西各高校实际行文标引主题词时有用仿宋字体的，有和“抄送”、“印发机关和印发时间”一样左空一格的，有词目之间用顿号或分号分开的，也有词目之间空2个字以上的等等，各种错误举不胜举。
四、各高校减少主题词标引错误的主要措施
（一）大力宣传，提高认识。出现公文主题词标引错误的主要原因是江西各高校秘书部门文秘人员对主题词的作用认识不到位，思想上不重视，加上标引主题词不具有强制性，又缺乏检查监督。为此文秘人员首先要正确认识公文主题词标引的重要性，要把公文主题词标注工作的水平作为衡量高校公文制作质量的一条重要标准，并以此评判公文制作者的工作能力。公文制作者要把公文主题词标注工作当作责无旁贷的分内事，不断提高标注水平。
（二）完善《公文主题词表》的编制工作。虽然各行各业大都制定了本行业的《公文主题词表》，如江西省教育厅制定的《江西省高等院校公文主题词表（试行）》。但由于工作的复杂性，在主题词标引过程中往往找不到真正切合公文主题内容的主题词，导致标引错误。为此要做好各级《公文主题词表》的编制、修订和完善工作，各高校也可根据情况制定本校的《公文主题词表》，紧跟时代发展步伐，更好地适应行文需求。

（三）加强学习和培训。高校的公文制作主要由学校秘书部门的文秘人员承担，要提高公文主题词标引的准确性，文秘人员要善于加强对文书知识的学习，能正确使用主题词表，熟悉有关规则和要求；高校还可以举办相关的培训班，组织文秘人员学习公文写作知识，推动主题词标引工作向规范化方向发展。
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