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  一、汉语速记的原理及其意义 

 

  汉语速记，是指运用特别简单的记音符号和词语速写符号迅速记录汉语

语音的方法、技术和原理。其基本含义有二：从技术上说，指的是汉语速记

方法，即汉语速记的技术，从理论上说，指的是汉语速记原理，即汉语速记

科学。 

 

  汉语速记技术主要包括手写速记、机械速记和电脑速记，目前我国普遍

使用的是手写速记。汉语速记学是人们根据汉语速记产生、形成和发展的历

史，对汉语速记方案的原理结构、省略法则、速率速度、社会功能以及汉语

速记与相关学科的关系加以研究的一门科学。汉语速记符号的设计，有许多

流派和种类，汉语速记记录，往往要经过整理才能转化为汉字。因此，汉语

速记学与汉语语音、汉字和汉语拼音有着密切的关系，并已发展成为汉语应

用科学的一门独立学科。 

      

  (一)汉语速记的历史和现状 

      

  我国汉语速记术的历史，可追溯到距今约两千年前的汉朝，当时快速书

写的简笔字体——“草书”，实际上就是古代的“速记”。真正意义上的汉

语速记，当推1896年蔡锡勇出版的《传音快字》，它是我国第一部汉语速记

著作。至1913年蔡璋出版的《中国速记学》，标志着我国最早的速记方式—

—拼音式速记符号正式成为快速书写汉字的工具。 



 

  我国速记教育的发展过程，经历了个人办、民办、公办和民办并举等几

个阶段。本世纪30年代以前，汉语速记仅限于个人开办。随着40年代民办速

记教育的兴起，汉语速记开始普及。党中央曾在延安举办了六期速记学习

班，培养了200多名速记员。1938年，党中央秘书处正式成立速记股，1941年

中央成立办公厅时，将速记股改为速记室，这一制度一直延续至今。新中国

成立后，民办汉语速记教育曾一度出现高潮。1955年，在周恩来、陈毅的直

接关心下，北京速记学校正式成立，这是我国第一所社会主义公立速记学

校。目前，全国已有50多所大专院校开办了汉语速记课程，一些中专和职业

高中也纷纷开设速记课，各地民办速记教育也方兴未艾，地区性和全国性手

写速记比赛高潮迭起，推动了汉语速记的蓬勃发展。特别是近年来速记教育

与文秘、新闻等专业紧密结合，表明汉语速记的作用更加显著。 

 

  在我国，汉语速记学术团体兴起于本世纪８０年代初。１９８１年，北

京率先成立了以著名速记专家唐亚伟教授为会长的北京速记协会。此后，全

国各地先后成立了２０多个速记学术团体。１９８８年，全国性的速记学术

研究机构——华夏速记信息研究所在北京成立，并确定每年８月８日为我国

速记节。汉语速记学研究工作，得到了国家的重视和支持。１９８９年，国

家技术监督局向中国中文信息学会速记学会正式下达了《国家标准：中国速

记规范》（简称《ＧＢ１９１工程》）的科研任务，其内容包括研究和推荐

各种体系的手写速记机械速记、电脑速记等。在国际学术交流方面，我国速

记界与美国、加拿大、巴西、日本等国的速记专家学者进行了广泛交流，并

积极参加了“国际速记打字联合会”的活动。 

 

  （二）汉语速记的原理 

 

  汉语速记是从记音入手，通过“记音”达到“记意”的目的。其原理是

根据汉语语音的结构规律和符形结构体系而制成的，从而解决汉语的表达速

度和汉字的书写速度之间的矛盾。 

 

  我们知道，在汉语的语音中，声母共２１个，韵母共３５个，声韵相拼

的音节，总共４１５个。这样，就可以通过“记音”来提高记录速度。但是

汉语速记如果采用音节制，就要记住几百个速记符号；加上四声的区别，就

要记住上千个速记符号，这必然会增大学习汉语速记的困难。因此，现代汉



语速记大多数采用拼音制，不区别四声。速记的方案与《汉语拼音方案》的

原理相同，即《汉语拼音方案》的字母分为“声母”、“韵母”两大类，汉

语速记方案的符号也分为“声符”、“韵符”两大类。只要将速记的声符与

韵符拼写在一起，就成为音节符号（即音符），再加上一些省略方法，就能

够快速记录全部汉语。 

     

  汉语速记符号是表达语音的。为了捕捉表达者的思维，快速记录有声语

言，必须选用那些最简单、最好写而又最有系统的符形作为速记符号。首

先，必须根据语音的使用频率，给最常用的音配上最简单的符形；其次，必

须根据汉语拼音字母的外形，配以直观的速符并体现出规律性，便于学习者

记忆；同时也要照顾符形使用位置及其它们之间相互连接的关系。只有这

样，才能比较容易地为人们所学习和掌握。 

 

  （三）商务秘书学习和运用汉语速记的意义 

     

  汉语速记是一种高速度、高效率记录汉语语音信息的工具，其功能主要

是记录语言、表达思想、摘抄文字。因此，商务秘书学习和掌握汉语速记具

有十分重要的意义。 

     

  1、汉语速记是商务秘书必备的求职技能。对从事文字工作的商务秘书来

说，掌握速记方法是最基本的技能要求。由于汉字是一种表意性方块字，笔

画繁多，书写起来速度较慢，很难快速准确地记录语言信息。只有学习并掌

握汉语速记技术，才能从根本上提高汉语记录的效率。因此，无论何种行业

都要求秘书能熟练地进行汉语速记；与计算机操作技能一样，汉语速记技能

日益成为秘书应聘时应该具备的基本资格。 

    

  2、汉语速记是商务秘书提高工作效率的得力助手。据调查，目前办公室

各类工作人员，无论其职务如何，其用于起草文件、书写公文和报告、会议

记录的写作时间大体占40%～50%，而用于思考、判断、更新知识和调查研究

的时间很少，办公质量很难提高。商务秘书利用汉语速记，可以及时准确地

传递电话指示，提高上传下达的办事效率；处理公文函件，起草会议简报、

通报、计划、总结时，先用速记方法记录领导的口授意见，可以详尽、准确

的把握领导意图；接待来访、参加会议、外出调查，收集资料时，用速记符



号记录比用汉字记录更准确、完整和生动。 

    

  3、汉语速记是商务秘书个人日常生活中必不可少的记录技术。在日常工

作中，商务秘书往往会遇到许多突击性文电起草任务，如电报、讲话稿、发

言提纲、大事记、工作记录、商务信息等。运用汉语速记技术，可以笔随意

走，快速捕捉头脑中的思维火花，做到一气呵成。在日常生活中，可以运用

速记写日记、记载备忘录和存储家庭秘密。例如，一篇五、六百字的汉语日

记，用汉语速记方法去写只需要三、五分钟就能完成。 

           （作者单位：湖南商学院） 
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