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主题词是揭示档案内容的规范检索点。档案主题词手动标引由档案员为档案

标引规范主题词，让档案内容被准确归类到主题之下，弥补关键词检索的不足。

一、为什么需要档案主题词手动标引

题名和关键词能描述档案“叫什么”，但要准确揭示“讲什么事”，还需要

规范的主题词：

内容揭示浅：只靠题名检索，同主题但题名不同的档案难以聚拢。

用词不规范：自由用词各写各的，“养老保险”和“养老待遇”检索不到一

处。

缺乏主题入口：没有主题词，按专题汇集档案时要靠人工逐份判断。

专业标引难：主题词表专业，非专业人员难以准确选用规范词。

手动标引主题词要用规范词汇揭示档案内容：按主题词表选词，让同一主题

的档案在主题入口下自然聚拢。

二、怎么用

在著录界面为档案标引主题词。主要环节如下：

表1 档案主题词标引流程

环节 系统处理说明

阅读内容 结合档案正文或题名判断其核心主题

规范选词 从主题词表中选择对应规范词，避免自由发挥

多词标引 一份档案可标引多个主题词，多角度揭示内容

人工核对 专业人员审核主题词是否准确、是否规范

主题检索 检索时按主题词汇集同主题档案

主题词从规范词表中选取，保证用词统一。一份档案可挂多个主题词，按任

一主题都能把它找到。标引时系统从规范主题词表中选词，并给出相关词建议，

避免自由发挥。一份档案可挂多个主题词，按任一主题都能检索到，标引质量由

专业人员复核把关。



三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

规范选词 用词统一 从主题词表选词，避免自由用词造成的检索分散。

内容揭示 按主题聚拢 揭示档案核心主题，同主题档案在主题入口下汇集。

多词标引 多角度可查 一份档案挂多个主题词，按不同专题都能命中。

人工把关 标引准确 专业人员审核词表选词，保证主题与内容相符。

专题利用 汇集高效 按主题词快速组成专题汇编，服务编研与参考。

词表选词 规范统一 从主题词表选词并给出建议，避免用词五花八门。

四、典型使用场景

政策文件标引：政策性文件标引相应主题词，按专题快速归集同类文

件。

专题汇编：围绕某一主题汇集档案，通过主题词一键聚拢相关材料。

历史档案深度揭示：对内容复杂的老档案人工标引主题词，提升检索

命中率。

五、价值与产品定位

主题词手动标引用规范词汇把档案内容“点题”：同一主题的档案借此聚

拢，专题利用和检索都更准确，弥补了自由关键词的分散。规范主题词为档案提

供了超越题名的内容入口，让同一主题的材料在专题利用时能够自然聚拢，编研

和参考更加高效。与自由关键词相比，主题词的价值在于规范性和可聚合性。当

编研人员围绕某个专题汇集材料时，规范主题词能把分散在不同案卷里的相关档

案一次性聚拢，而不必依赖多种说法反复检索。虽然人工标引需要一定专业判

断，但这种投入换来的是长期的内容组织效益。

它与关键词、全文检索、AI 分类协同，构成云丰档案多层次的内容揭示体

系。规范主题词为编研、专题服务和知识复用提供可靠的内容入口。题名只能告

诉人们文件叫什么，主题词才能揭示它讲什么事。面对按专题编研和参考利用的

需要，规范的主题词让同一主题的档案自然聚拢。专业人员从词表中选词并复

核，使这份内容入口既准确又统一。


