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E4_B9_A6_E6_8A_80_E5_c39_640448.htm “秘书参与政务，管

理事务”，是领导的助手、参谋。 信息，对秘书工作有至关

重要的作用。广泛、丰富、及时准确地储备信息，迅速有效

地提供和利用信息，是秘书工作的重要内容，突出特点。 秘

书工作的这种性质特点，决定了速记能力对秘书工作和秘书

人才的重要性，决定了《速记学》这门课程在秘书专业教育

中的重要地位和作用。 一、速记的重要作用 速记学是现代化

快速书写技能的科学，属于语言学的范畴。他在秘书工作中

的重要作用可以从以下几个方面论述。 （一）记录口授文稿 

有一些社会生产和科技发达国家，领导者口述，秘书速记，

整理修订，领导签署，即刻打印，及时发出执行，这是普遍

应用的工作方法。运用速记办文，不致因记录跟不上而打断

讲话人的思路，影响其情绪；能使口授文稿一气呵成，保证

办文质量，加快办文速度，有助于提高管理的职能和效率。

通常，领导人到办公室一两个小时，就可以处理几十封来信

，形成几件文稿。 我们的秘书工作者，如普遍掌握了速记技

能，随着领导班子成员素质、水平的不断提高，也能采用这

种口授文稿的做法，那么，不但会大大提高我们各部门的管

理职能和效率，而且对克服“文山会海”这种长期以来令人

头痛的流弊，会起重要作用。目前，我们许多部门，当年的

年度计划，在第一季度末写出来的并不算太晚，去年年度的

总结，近年写两三天更不足为怪。这种情况，和今天的时代

，我们肩负的“四化”任务，极不适应。这种慢腾腾的工作



，低得可怜的效率，实在令人担忧。 运用速记比用汉字书写

，其速度要快三至五倍。秘书人员掌握了速记就如虎添翼，

对工作非常有利。有这种能力的秘书，哪位有水平的领导不

是得之如宝，走到哪里都会离不开他。 我们党在延安时期就

很重视速记。老一辈革命家、领袖，如毛泽东、周恩来、刘

少奇、朱德、任弼时、陈云、张闻天等同志，他们讲话常常

没有稿子、风格各异。毛主席讲话，常常是拿一张纸，写着

几个铅笔大字，讲起来滔滔不绝，妙趣横生。他们的许多重

要文章，都是根据当时讲话的速记稿整理出来的。 在国外，

一些科学发达国家，用速记整理出来的著作，文件更是不计

其数。如《列宁选集》、西蒙诺夫的《日日夜夜》、《卓别

林传》、《巴黎公社的会议》以及希特勒大本营“元首会议

”的部分记录等等，都是运用速记记录整理出来的。又如陀

思妥耶夫斯基长达四十万页的小说《赌徒》也是作者同秘书

安娜合作，用速记在二十六天里完成的。 （二）完整、准确

地进行会议记录 作为秘书，在会议、会谈中作记录是经常的

工作。会议、会谈记录仅记出席、缺席、议案和决议等是远

远不够的，这样的记录没有反映出讨论的经过，以及讨论的

不同意见。其实，有些会议、会谈的动态，如能记录下来也

是很有必要的，它便于领导研究问题、决策工作。速记，可

以帮助我们记下完整、准确的会议情况。 要记录会议的全貌

，就必须运用速记。记录会议、会谈的决议、结论，要一字

不漏，全面准确，这更是速记的专长。 如果是国际会谈，就

更显示出速记的方便和重要了。 1969 年底，我曾担任中国同

日商谈判进口汽车的速记任务。国际谈判，有谈有译，这就

使记录有语言间隔的空闲时间可利用，记录起来更能从容不



迫。如果又能通晓谈判国的语言，那就更游刃有余，甚至可

以随时将翻译不准处加以更正。对外会谈使用速记，最能发

挥其重要作用。 特别是传达上级领导的指示，时间性强，要

求我们迅速准确地记录，这就更能显示速记的重要作用。如

果是自己记录自己传达，可不用翻译，直接照速记符号宣读

，即迅速又准确。 搞侧记，运用速记，拾遗补缺，非常方便

。例如：有的重要会议，因某种特别原因领导不能出席，要

秘书代听，可利用速记，将会议重要部分全部记录下来，以

备使用。据说，孙中山先生《三民主义》手稿，在陈炯明叛

变中，毁于广州大元帅府。当时孙中山日理万机，无暇伏案

，于是根据速记员当时所作的关于十几次演讲的速记记录，

整理成书出版。我在 1979 年速记的《于是之谈表演》、《施

光南谈作曲》、分别被《南国戏剧》、《人民音乐》采用发

表。百考试题收集整理 （三）调查、采访利用速记好处多 根

据已掌握的材料，用速记符号拟好调查提纲，下去调查，能

有的放矢。在核实某一问题、实践时，采用边问边速记的方

法把证人的原话记录下来，必要时重述证词，去伪存真，这

对核实问题，得出正确结论，具有非常重要的作用。同时，

这样的调查谈话，不但问题集中，节省时间、提高效率，还

可以起到一定的保密作用。 采访，更要口问、耳听、眼观、

手记、心想。如以汉字记录会漏掉重要字句和生动的语言；

光顾低头写、影响眼观、心想。如用速记边记边观察、边思

考、边提问，得心应手，能真正进行有深度的采访，还可以

赢得时间描绘现场，使采访立体化、视觉化。这样，久而久

之会提高思维的反映能力和写作水平。 二、新科技、现代化

办公设备和速记的关系 在秘书工作中，速记的重要作用无庸



置疑。在科技日新月异发展的今天，有人以为高档音像设备

、自动化办公设备层出不穷，办公手段日益现代化，可以代

替速记，速记无用了，这是一种误解。录音机有声无形，速

记有形无声，它们功能各异，不能互相取代。况且自动化、

现代化办公设备是为了提高办公效率，它们都需要有效率有

能力的人来操作和控制，尤其是一些重要场合，有些机器设

备不允许使用的。可以这样说，对具有速记技能的人来说，

音像设备，自动化、现代化办公设备的出现是珠联璧合，而

不是取代的淘汰。 日本、欧美等发达国家，今天音像设备应

用非常普遍，但速记却更盛行更发展了。据美国 1980 年统计

，有职业秘书三百八十七万六千人，另有一百二十万打字员

，他们都会速记。在美国培养秘书人才的高等学校中，打字

、速记是必修的共同课。苏联在四十年代就把速记列为中等

学校高年级的必修课，并在全国推行国家统一的速记法。日

本、西德、意大利、法国、波兰、芬兰、比利时等许多国家

，都有专门培养秘书的学校，均将速记列为必修课。 100Test 
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