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前 言

本标准按照GB/T1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准化文件的结构和

起草规则》的规则起草。

本标准起草单位：北京速录科技有限公司，中国中文信息学会速记专业委

员会，北京市速记协会，北京市速记协会培训中心，北京市多元调解发展促进

会，深圳市法律职业辅助人才培养基地，北京神州亚伟科贸有限公司，北京晓

军办公设备有限公司，安徽亚式速录科技有限公司，深圳职业技术学院，安徽

商贸职业技术学院，浙江经济职业技术学院，山东科技职业技术学院，安徽工

业职业技术学院，长沙商贸旅游职业技术学院，河南检察职业学院，广东司法

警官职业学院，安徽警官职业学院，浙江警官职业学院，湖南司法警官职业学

院，浙江金融职业学院，河南经贸职业学院，山西省司法学校，北京市求实职

业学校，宁波市鄞州职业高级中学，嵊州中等职业技术学校

本标准主要起草人：唐可为、徐飚、廖清、王芳、唐骥、李忠、王莹、董

文才、斯静亚、许名勇、刘树桥、王锦坤、王曦、夏林华、王艳、王萌、赵志

强、何成兵、何田平、王晓宇、杨凤妍、冯岚、刘芬萍、张田田、孙子杰、唐

腾、孙毅、张福、张彦飞、王肖萍、罗杰军、徐郝楠、唐骏、杨泰青、耿世

昌、杨泰青、雷永辉、赵春丽、杜娟、刘凤鸣

声明：本标准的知识产权归属北京速录科技有限公司，未经北京速录科技

有限公司同意，不得印刷、销售。
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1 范围

本标准规定了中文速录职业技能等级对应的工作领域、工作任务及职业技

能要求。

本标准适用于中文速录职业技能培训、考核与评价，相关用人单位的人员

聘用、培训与考核可参照使用。

2 规范性引用文件

下列文件对于本标准的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注

日期的版本适用于本标准。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标

准。

GB/T1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》

《速录师国家职业标准（试行）》 ISBN 9781550451221 中国劳动与社会

保障出版社 2004.02

DA/T22—2015《归档文件整理规则》

SF/Z JD0301003—2015《录音资料处理技术规范》

3 术语和定义

国家、行业标准界定的以及下列术语和定义适用于本标准。

3.1 速录

速录，是由具备相当的信息辨别、采集和记忆能力及语言文字理解、组织、

应用等能力的人员，运用速录设备对语音或文本信息进行实时采集、整理的工

作。

3.1.1 中文速录

以中文为主要采集对象的速录。



3

3.1.2 办公速录

在一般室内办公环境下，应用中文速录职业技能完成稿件、档案及材料和

数据等相关文字的录入工作。

3.1.3 行政速录

应用中文速录职业技能完成口授文件、办公会议记录、行政文书及演示文

件制作等工作。

3.1.4 辅助速录

应用中文速录职业技能协助中文速录人员完成相关工作。

3.1.5 现场速录

应用中文速录职业技能对庭审、询问、访谈、采访等现场交互口语信息，

内部讨论、研讨会议及政务、商务、学术会议等现场语言信息，以及上述现场

的相关非语言信息进行速录的工作。

3.1.6 远程速录

在讲话现场以外，中文速录人员通过电视、电话、网络等方式，实时接收

讲话现场的音视频信息进行的速录。

3.2 速录机

以汉语拼音方案为基础，采用多键并击原理设计，双手可同时操作的专用

于速录的专业键盘设备。

3.3 多键并击

在速录机上多个键同时按下，复位后确定一次击键信息的键盘操作。

3.4 语义提炼

从上下文紧密相关的一段文字材料中，提炼出鲜明的观点或关键核心的内
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容。

3.5 文字整理

对文字信息（包括但不限于速录产生的文字）进行文稿校对、语意提炼及

会议纪要撰写等整理操作。

3.6 音文信息转换

将音视频信息中收录的语言信息及相关信息，通过速录形成文字信息。

3.7 信息缩编

将信息材料的内容进行重组和压缩，将重点信息概括整理成简短的文字。

3.8 速录信息整理

对速录材料进行信息缩编、撰写会议简报；对速录机专用软件内的个性化

词库内容进行增、删、改及迁移、转换等操作。

4 适用院校专业

中等职业学校：法律事务、办公室文员、文秘、商务助理、计算机速录、

会展服务与管理、计算机应用。

高等职业学校：法律文秘、法律事务、司法助理、检察事务、电子商务、

版面编辑与校对、汉语、文秘、文秘速录、行政管理。

应用型本科学校：行政管理、秘书学、汉语言文学、法学。

5 面向职业岗位（群）

主要面向全行业、中文信息处理相关领域的文秘、行政管理岗位群，包括

秘书、速录、法庭书记官、律师助理、检察官助理、档案管理员、行政专员、

会展策划与管理师等岗位，主要完成中文语言信息采集与整理工作。

6 职业技能要求
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6.1 职业技能等级划分

中文速录职业技能等级分为三个等级：初级、中级、高级，三个级别依次

递进，高级别涵盖低级别职业技能要求。

【中文速录】（初级）能完成文稿速录、手稿速录、档案及材料速录和数

据速录等一般办公速录领域的工作任务；能完成口授速录、办公会议速录、行

政文书速录和、演示文件速录制作等一般行政速录领域的工作任务；能正确连

接、安装、调试并应用速录设备、速录软件和速录听校系统等速录系统；能达

到100字/分钟的录入速度。

【中文速录】（中级）能完成文稿校对、语意提炼和会议纪要撰写等文字

整理相关任务；能完成音频信息采集、视频信息采集、字幕速录和多媒体文件

处理等音文信息转换相关任务；能完成信息校核、速录辅助设备现场安装调试、

现场辅助速录和客户服务与沟通等辅助速录相关任务；能达到180字/分钟的录

入速度。

【中文速录】（高级）能胜任庭审、询问、访谈、采访速录，内部讨论、

研讨会议速录，政务、商务、学术会议速录等现场速录工作；能胜任音视频会

议速录、电视直播速录、网络会议速录等远程速录工作；能胜任信息缩编、会

议简报撰写、速录系统词库维护等速录信息整理工作；能达到220字/分钟的录

入速度。

6.2 职业技能等级要求描述
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表1 中文速录职业技能等级要求（初级）

工作领域 工作任务 职业技能要求

1.办公速录

1.1 文稿速录

1.1.1 能识别印刷体规范文本信息

1.1.2 能识别文稿中的校对符号

1.1.3 能以不低于 100 字/分钟的速度进行印刷

稿的文本信息采集

1.1.4 文稿速录准确率应不低于 95%

1.2 手稿速录

1.2.1 能识别手写稿文本信息

1.2.2 能识别手稿中的校对符号

1.2.3 能以不低于 100 字/分钟的速度进行手稿

的文本信息采集

1.2.4 手稿速录正确率不低于 95%

1.3 档案及材

料速录

1.3.1 能正确速录归档材料

1.3.2 能准确速录材料编号

1.3.3 能正确速录材料目录

1.3.4 能规范速录材料装盒信息

1.4 数据速录

1.4.1 能以 100 字/分钟的速度输入数据，准确

率不低于 95%

1.4.2 能在速录系统以外的系统中录入信息

1.4.3 能熟练准确速录阿拉伯数字、数学符号

1.4.4 能熟练准确速录大小写拉丁字母

2.行政速录

2.1 口授速录

2.1.1 能以不低于 100 字/分钟的速度对口授语

音信息进行采集，准确率不低于 95%

2.1.2 能将一般口语信息实时速录

2.1.3 能快速整理已速录的口语信息

2.1.4 能与服务对象进行沟通、交流和确认

2.2 办公会议

速录

2.2.1 能以不低于 100 字/分钟的速度对小型办

公会议语言信息进行速录，准确率不低于 95%

2.2.2 能理解和准确记录小型办公会议（如：

例会）的关键语言信息及必要的非语音信息

（如：表情、手势、场景等）

2.2.3 能通过会议议题甄别并准确记录讨论过

程及决定

2.2.4 能提炼、归纳和整理会议主要语言信息

2.3 行政文书

速录

2.3.1 能速录符合语法与逻辑规则的行政文书

2.3.2 能速录文体正确结构完整的行政文书

2.3.3 能简明清晰地速录文书语言

2.3.4 能正确使用公文语汇进行速录

2.4 演示文件

速录制作

2.4.1 能准确速录所选内容以表现主题

2.4.2 能正确运用编辑工具完成排版

2.4.3 能使用 3种以上工具表现内容

2.4.4 能实现符合要求的整体演示效果
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3.速录系统

应用

3.1 速录设备

使用

3.1.1 能正确将速录机与电脑连接

3.1.2 能对速录机常用参数进行设置

3.1.3 能对速录机进行调试

3.1.4 能对速录机一般故障进行检测

3.2 速录软件

使用

3.2.1 能正确安装、设置与调试速录系统

3.2.2 能检测、排除速录系统的简单故障

3.2.3 能建立、保存、打开、另存文件

3.2.4 能进行基本编辑操作

3.2.5 能完成词库设置

3.2.6 能使用外挂方式工作

3.3 速录听校

系统调试与使

用

3.3.1 能正确安装、设置与调试语音伴侣系统

3.3.2 能正确检测与排除语音伴侣系统一般故

障

3.3.3 能用语音伴侣进行录音整理

3.3.4 能用语音伴侣进行现场记录

3.3.5 能使用语音伴侣双窗口工作

3.3.6 能在语音伴侣系统中修改词库

表2 中文速录职业技能等级要求（中级）

工作领域 工作任务 职业技能要求

1.文字整理

1.1 文稿校对

1.1.1 能识别同音字、词

1.1.2 能识别错别字

1.1.3 能识别语法错误

1.1.4 能纠正不恰当的分段

1.1.5 能识别与使用规范的校对符号

1.2 语意提炼

1.2.1 能抓住关键语句

1.2.2 能提炼关键词语

1.2.3 能过滤非关键信息

1.2.4 能正确总结语义

1.3 会议纪要

撰写

1.3.1 能对会议要素进行收集、记录

1.3.2 能对会议的主要内容进行归纳、整理

1.3.3 能对会议的议题和决议进行加工、提炼

1.3.4 能对会议精神进行概括、总结

2.音文信息

转换

2.1 音频信息

采集

2.1.1 能完整采集音频资料中的汉语言信息

2.1.2 能以不低于 180 字/分钟的速度且准确率

达 98%完成音频信息速录

2.1.3 能在 2-3 倍于音频资料时间内完成采集

工作

2.1.4 能对字词使用、特殊用语进行校对纠错

并编辑为电子文本
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工作领域 工作任务 职业技能要求

2.2 视频信息

采集

2.2.1 能完整采集视频资料中的汉语言信息

2.2.2 能以不低于 180 字/分钟的速度且准确率

达 98%完成视频信息速录

2.2.3 能在 2-3 倍于视频资料时间内完成采集

工作

2.2.4 能对字词使用、特殊用语进行校对纠错

并编辑为电子文本

2.3 字幕速录

2.3.1 能按照字幕速录流程工作

2.3.2 能按照字幕速录的格式要求工作

2.3.3 能以不低于 180 字/分钟的速度且准确率

达 98%逐字速录

2.3.4 能借助校对保证文稿的准确率

2.3.5 能合理断句以保证语义的完整性

2.4 多媒体文

件处理

2.4.1 能对常用音视频格式进行转换

2.4.2 能对常用播放器进行热键设置

2.4.3 能对音视频文件进行剪辑

2.4.4 能对音视频文件进行拼接

2.4.5 能对音视频文件进行压缩

2.4.6 能调整声音文件的音量及噪音

3.辅助速录

3.1 信息校核

3.1.1 能通过网络查询与主题相关的内容

3.1.2 能根据会议议程和相关背景资料，标注

关键词语和专业术语

3.1.3 能根据会议资料，对出现频率较高的词

汇进行造词或自定义，将参会人姓名进行自定

义

3.1.4 能核对现场参会人名单

3.1.5 能在会议开始前几分钟对参会人的名单

进行第二遍核对，确认是否有座次变动

3.2 速录辅助

设备现场安装

调试

3.2.1 能检查电脑与速录设备是否处于正常工

作状态，信号线、电源线接口是否有效

3.2.2 能测试麦克，确定发声的音箱位置

3.2.3 能将速录师的座位选择在靠近电源、音

箱、清楚观看 PPT 播放内容的位置

3.2.4 能正确设置无线接收器的通道

3.2.5 能为速录机双机操作正确设置无线状态

3.3 现场辅助

速录

3.3.1 当发言人较多时，能观察现场具体情

况，根据每人体貌、衣服颜色做标记加以区分

3.3.2 能在会前列出会议主题、会议时间、会

议地点、主持人、出席人的姓名等并保存

3.3.3 能正确使用语音伴侣系统

3.3.4 能准确定位并根据现场录音回放，补
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工作领域 工作任务 职业技能要求

充、修订相关记录内容

3.3.5 能迅速查询资料，确认所记录专业术

语、姓名等是否完整、正确

3.4 客户服务

与沟通

3.4.1 能与客户进行服务前沟通，了解服务需

求

3.4.2 能应对现场突发情况，包括硬件设备问

题和网络问题，并向客户做好解释工作

3.4.3 能对速录服务内容及客户信息保密

3.4.4 能与客户建立和谐良好的服务关系

表3 中文速录职业技能等级要求（高级）

工作领域 工作任务 职业技能要求

1.现场速录

1.1 庭审、询

问、访谈、采

访速录

1.1.1 能以不低于 220 字/分钟的速度对现场

交互语言信息进行速录，准确率达 98%，语意

准确率达 100%

1.1.2 能将现场交互口语信息主要内容进行速

录并整理成电子文本

1.1.3 能正确识别不同讲话人，并进行分段

1.1.4 能正确记录必要的非语音信息（如：表

情、手势、场景等）

1.1.5 能对速录内容进行整理和校对

1.2 内 部 讨

论、研讨会议

速录

1.2.1 能以不低于 220 字/分钟的速度对某专

业领域内部会议语言信息进行速录，准确率达

98%，语意准确率达 100%

1.2.2 能全程完整实时速录某专业领域内部会

议（如：研讨会）语言信息并当场提交电子文

本

1.2.3 能正确识别不同讲话人，并进行分段

1.2.4 能正确记录必要的非语音信息（如：表

情、手势、场景等）

1.2.5 能对速录内容进行整理和校对

1.3 政务、商

务、学术会议

速录

1.3.1 能以不低于 220 字/分钟的速度对某专

业领域会议语言信息进行速录，准确率达

98%，语意准确率达 100%

1.3.2 能全程完整实时速录某专业领域会议语

言信息并当场提交电子文本

1.3.3 能正确识别不同讲话人，并进行分段

1.3.4 能正确记录必要的非语音信息（如：表

情、手势、场景等）

1.3.5 能对速录内容进行整理和校对
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工作领域 工作任务 职业技能要求

2.远程速录

2.1 音视频会

议速录

2.1.1 能连接并熟练使用主流音视频会议平台

2.1.2 能在会议平台上调试速录系统

2.1.3 能以不低于 220 字/分钟的速度进行音

视频会议速录，准确率达 98%，语意准确率达

100%

2.1.4 能正确识别不同讲话人，并进行分段

2.1.5 能正确记录必要的非语音信息（如：表

情、手势、场景等）

2.2 电视直播

速录

2.2.1 能根据电视直播要求调试速录系统

2.2.2 能以不低于 220 字/分钟的速度进行电

视字幕直播速录，准确率达 98%，语意准确率

达 100%

2.2.3 能将现场主要语言信息进行提炼、归纳

和整理，即时进行电视字幕直播

2.2.4 能保存电视直播记录，并在直播后根据

要求将记录缩编成不同版本

2.3 网络会议

速录

2.3.1 能调试、检测网络环境

2.3.2 能根据网络会议要求调试速录系统

2.3.3 能以不低于 220 字/分钟的速度进行网

络文字直播速录，准确率达 98%，语意准确率

达 100%

2.3.4 能将现场主要语言信息进行提炼、归纳

和整理，实时进行网络文字直播

3.速录信息

整理

3.1 信息缩编

3.1.1 能总结速录材料的整体观点

3.1.2 能找出速录材料的重点段落

3.1.3 能分析速录材料的段落要点

3.1.4 能根据要求将速录材料的信息进行缩编

3.2 会议简报

撰写

3.2.1 能根据会议内容概括出醒目、恰当的标

题

3.2.2 能正确使用单行、双行和多行标题

3.2.3 能根据会议主题或主要事实提炼导语

3.2.4 能对会议记录进行分析综合，归纳整

理，撰写简报正文

3.3 速录系统

词库维护

3.3.1 能灵活使用各种方式造词和自定义词语

3.3.2 能使用软件删除曾添加的词语

3.3.3 能导入、导出词库文件

3.3.4 能转换、合并词库文件

3.3.5 能发现并处理词库纰漏
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