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1主题内容与适用范围
1.1为建立全国革命历史档案资料目录数据库，统一革命历史档案资料主题检索的方法，开展革命历史档案资料信息的交流和报导，充分发挥革命历史档案资料的作用，更好地为社会主义建设服务，特制定本规则。
1.2本规则适用于依据《革命历史档案主题词表》进行革命历史档案资料的主题标引。
1.3本规则适用于各级各类档案馆馆藏革命历史档案文件级和革命历史资料篇名级的主题标引，适用于计算机检索系统。
2引用标准
GB 3860文献主题标引规则
3名词术语
3.1主题是一组具有共性事物的总称，用以表达档案资料所论述和研究的具体对象和问题，即档案资料的中心内容。
3.2主题词又称叙词(即正式主题词)，是经过规范化的词。在标引中用以表达档案资料的主题，在检索中用它构成提问式，以表达检索的需求。
3.3自由词又称非叙词(即非正式主题词)，是主题词表外未经规范但却能反映档案资料主要内容的词。可以是从档案资料内或档案资料题名中抽取的关键性的词。该词具有检索意义，作为主题词标引的补充用词。
3.4主题词表又称叙词表。它是将档案资料、标引人员和利用者的自然语言转换成规范化语言的一种术语控制工具，是由语义相关、族性相关的术语组成的规范化的动态词典。
3.5主题标引是对档案资料进行主题分析，从自然语言转换成规范化的检索语言的过程，即对主题分析结果赋予主题词标识的过程。
4主题分析
4.1档案资料的审读
审读是标引过程的首要步骤，其目的在于分析和判断革命历史档案资料所论述的中心内容和对象，进而确定档案资料的主题。
审读革命历史档案资料时，通常应依据档案资料的题名(书名或篇名)、前言、文摘、简介、结论以及正文进行。切忌仅依据题名进行主题分析。
4.2主题的类型与结构
主题的类型，依据革命历史档案资料内容可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)，多主题则由两个以上单主题组成。
在对革命历史档案资料进行主题分析的过程中，除需确定主题的类型与结构外，尚需剖析主题的中心部分、动态部分和限定修饰部分，以便对革命历史档案资料内容所涉及的主题概念进行精选与取舍。
4.3主题分析的要求
4.3.1在精选主题概念时，标引人员应充分考虑利用者的检索要求，分析选定对利用者具有实际意义的主题概念。
4.3.2对档案资料内容的主题分析，其范围与深度，应与档案资料内容保持一致。
4.3.3应充分考虑主题分析的全面性、专指性，最大限度地满足查全和查准的需要。
4.3.4进行主题分析应特别注意对隐含主题的揭示。
5标引词的选定
对革命历史档案资料进行主题分析之后，标引人员应把分析出的有关主题因素的概念，依据如下标引规则和组配规则，转换为词表的主题词或自由词。
5.1标引规则
5.1.1要直接地、客观地反映出革命历史档案资料所论述的事物或问题，切忌标引人员搀杂个人观点。
5.1.2选定的词，一般必须是词表中规定使用的主题词(即正式主题词)。书写形式要与词表中的词形相一致。
5.1.3选词时，必须首先考虑选用最专指的主题词。一般不得用上位主题词或下位主题词标引。
5.1.4单个主题词能表达主题概念时，不得使用组配标引。当没有专指的主题词时，则应选用最直接相关的几个主题词组配标引，见5.2。
例如:词表中有“农业”、“生产”、“农业生产”等主题词，当要表达“农业生产”这一主题时，就只能选取最恰当、最专指的主题词“农业生产”来标引，不得选用“农业”、“生产”主题词标引。
5.1.5如果组配标引仍无法达到要求时，应选定最直接的上位主题词标引，必要时，可选择一个适当的自由词标引。
5.1.5.1自由词的选择应本着源于档案，一词一义，概念明确，专指性强，有检索意义，符合汉语构词特点的名词或名词性词组，并通过一定程序认可的原则进行。数词和量词慎重选用。外来语词要注意选用较为成熟和通用译名，必要时将原文用括号注在词下。
5.1.5.2标引自由词时，尽量保持前后的一致性。一个自由词只表达一个主题概念。
5.1.5.3标引时，自由词应填入自由词项中。对使用过的自由词，由专人负责整理和统计，以备修订主题词表之用。
5.1.6对本编入词表的专用词，如地名、组织机构名、人名、会议名称等，依据《革命历史档案著录细则》和《革命历史资料著录细则》，分别填入有关项目中。民族名可直接作为主题词使用，填入主题词项目中，外国的国名、地名应填人地名项中。
5.2组配规则
在选用主题词进行组配标引的过程中，标引人员应遵循下列各项组配规则:
5.2.1组配标引时，应优先考虑概念组配。所谓概念组配，是指几个相组配的主题词之间在概念上必须具有某种逻辑关系或语法关系。既不是单纯的字面组合，也不是随意进行组配。概念组配包括概念相交和概念限定两种逻辑关系。
5.2.2组配用词必须选用与档案资料主题概念关系最密切、最邻近的主题词进行组配。切勿采用太泛指的主题词组配。
5.2.3组配的结果要求概念清楚、确切，只能表达一个主题意思。
凡组配的结果能同时表达几个主题时，应考虑改用上位主题词标引或靠词标引。
5.3标引深度
是指对被标引的对象所给予的全部检索标识的数量。即对该档案资料具有检索意义的内容特征进行分析描述所达到的深度。对主题标引来说，是指对该标引对象所给予的标引词数量的多少。
5.3.1标引词的数量应根据标引内容而定。对其中分析出来的全部主题因素，必要时可视需要有所舍弃和省略。
5.3.2标引深度一般在1～10个标引词之间。
5.3.3标引人员要正确把握标引深度，防止标引不足和标引过度两种倾向。
6审校工作
6.1审校是标引工作的重要步骤，也是保证标引质量的重要措施。
6.2审校应由熟悉业务的专职人员担任，必要时也可采取互相审校的办法。审校人员应对标引差错进行修正。
6.3审校的主要内容
6.3.1标引项目是否完整准确，书写是否规范、清楚。
6.3.2主题的提炼是否全面、准确，是否遗漏了隐含主题。
6.3.3标引的词是否符合选词、组配的原则。
7质量管理
7.1衡量标引工作质量的因素是:标引的专指性、全面性及一致性。影响标引工作质量的因素是:标引工作的组织管理、标引人员的业务水平、主题词表本身的质量。
7.2标引人员必须熟悉被标引的档案资料全宗的职能、组织机构沿革等基本情况。
7.3标引人员必须熟悉所使用的《革命历史档案主题词表》和《革命历史档案著录细则》、《革命历史资料著录细则》等著录规则与方法。
7.4标引人员应尽可能了解计算机检索情况。通过对检索结果的分析来检验标引工作质量。
7.5标引人员可对《革命历史档案主题词表》提出修改意见，由全国革命历史档案资料目录中心定期进行修订，不断提高词表的质量。
