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拟定联合国系统内会议事务人员统一工作量标准 

秘书长的报告 

导 言 

1. 大会在1990年12月21日第45/248A号决议(第二节)第4段中审议了秘书长关 

于会议事务人员工作量标准的报告(A/C.5/45/1,1990年3月3曰）以及行政和预算问 

题咨询委员会关于该报告的有关建议、特别是1990年10月8曰A/45/7/Add. 1号文件 

第18段之后，请秘书长通过行政协调委员会(行政协调会）为联合国共同系统内的会 

议事务人员拟订统一的工作量标准，并就此通过咨询委员会向大会第四十七届会议 

提出报告。 

2. 上述决议同一节第6段又"请秘书长通过咨询委员会向大会第四十七届会 

议报告关于为联合国所有会议设施、包括各区域委员会的会议设施进一步制订会议 

事务工作量标准的进展情况。" 

3. 后来大会第四十六届会议在第46/185C XXIII号决议中"请秘书长继续审 

査会议事务部的工作量标准，同时考虑到技术革新和必须进一步提高生产率，并在 
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1994-1995两年期方案概算范围内就此提出报告。有鉴于此,秘书处在本届会议提出 

它对大会第45/248A号决议第4段中的要求的答复，并在1994-1995两年期方案概算范 

围内就工作i标准向笫四十八届会议提出一份进度报告。 

4. 1991年3月，行政协调会的组织委员会要求联合国总部的语文安排，文件和 

国各专门机构工作量标准的数据，以此作为通过组织委员会提交给行政协调会的报 

告的根据。 

5.机构间会议秘书处相应地要求成员组织提供有关它们对下列各类会议事务 

人员执行的工作量标准以及规定这些标准的任何立法根据的资料。 

(a) 口译 

(b) 笔译 

( C ) 审 校 

(d) 简记员 

(e) 文字处理员 

( f ) 逐字记录员 

(g) 复制人员 

6.下文各页总结了机构间会议参加的组织提出的并在1991年会议上讨论过的 

有关各类会议事务人员工作量标准的资料。对于笔译和文字处理员，标准是按"每 

工作人员每工作日的字数"计算，因为每页的字数和长短因组织而异(例如联合国的 

标准页是每页330字，而劳工组织每页是260字）口译的标准是按"每周会议数字"计 

算,而"工作日"则用于简记员和逐字记录员。对于复制工作,计算单位是印页即每 

一文件和出版物的印刷数乘以原稿页数。每一组织提供的每天印页数代表了一批复 

制工作人员的累计产出，这个数字考虑到联合国系统文件和出版物印刷过程中基本 

的变数。 

7.本报告提供了机构间会议1991年会议和1992年会议的审议结果。 
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8. 1991年9月，机构间会议参与者审査了大jt关于工作量标准的资料。机构间 

会议又注意到只有联合国具备这些标准的立法根据。有些专门机构报告它们的工作 

量标准得到高层管理的核准，但没有得到的立法当局的核准。其他的专门机构表示 

它们没有正式制订工作量标准。在联合国,适用于会议事务人员的标准在1977年由 

大会规定，以满足咨询委员会就计算各种所涉的的经费问题制订一项标准办法向秘 

书长提出的要求。1980年审査并维持这些标准，1990年再次经过审査和保留。联合 

国目前的标准是上文第1段指出的大会第45/248A提到的标准。 

9. 考虑到其会议日历，联合国具备最多的在职口译。教科文组织、卫生组 

织、劳工组织、粮农组织、民航组织和关贸总协定具有一小批核心的常设工作人员 

(2-7名）。基金组织、国际电联、知识产权组织和海事组织没有常设的工作人员。 

在联合国，联合咨询委员会在1974年6月提出一份有关口译的服务条件的报告,这份 

报告经医务处核准，其中建议联合国口译的正常工作量不应超过每夭两场会，每星期 

七场会。大会在1977年、1980年和1990年都接受这项建议作为联合国口译的工作量 

标准。教科文组织和关贸总协定为其属下的口译也实行相同的标准。劳工组织、粮 

农组织、卫生组织和民航组织的口译每星期做八场会。粮农组织解释说，"由于在 

粮农组织傲会的多数口译是自由应聘的口译，这点有助于工作方式的统一。所有组 

织要求自由应聘的口译依照国际会议口译员协会与行政问题协商委员会(行政协商 

会)之间达成的协议，每星期做八场会。 

10. 多数组织对简记基本上采用相同的标准。只有联合国和粮农组织使用逐字 

记录,*求几乎相同。 " 

11. 关于文件的印剧，机构间会议同意在这方面制订一项共^标准不切合实际， 

因为不同组织产生的工作需要差异太大。不管怎样,设备的布局"^工作方法以及每 

天印刷页数取决于必须复制的文件的数量和紧急性。 

12. 然而,对于笔译和文字处理，提供的资料证明没有两个组织是采用相同的标 

准的。在文字处理领域，联合国对于原稿文本和最后翻译文本的处理采取不同的标 
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准。其他组织没有作出这种区分;它们多数以最后翻译文本作标准。 

13. 基金组织和海事组织对于笔译没有制订标准。劳工组织对于会前文件和会 

后文件制订标准,可是对于会期工作没有制定标准，指出这些工作必须在会议期间完 

成。当然后者对于所有组织都适用。 

14. 所有其他组织都有不同的标准。粮农组织对于翻译和审校都定出最高的标 

准，可是对中文则定有不同的标准。只有联合国（也包括关贸总协定，因为它表示对 

其会议事务工作人员实行联合国工作量标准）的比率是一个审校对三个笔译。多数 

其他机构的比率是1:2;粮农组织和国际电联的比率接近1:2.75,知识产权组织的比 

率是1:2.5。教科文组织根据语种采用不同的标准，对英文、法文、俄文和西班牙文 

文本釆用相同的标准，对阿拉伯文和中文则釆用另一套数字。包括联合国在内的所 

有其他组织对所有语文采用相同的标准。 

15. 标准低于其他组织的一些组织解释说,这点体现了文字的技术困难。另一 

方面，粮农组织标准较髙显然是其翻译人员适应该组织工作领域的特殊性的结果。 

然而，联合国文件包罗万有，国际活动和问题包括外层空间、环境、海洋法、裁军、 

人口、残疾人、人权等。因此，联合国的翻译人员在日常工作中必须不断适应这些 

专题的改变。 

16. 鉴于不同的组织对笔译和文字处理实行的标准不一致,机构间会议认为必 

须审査这些领域，以考虑可否制定可对整个联合国系统适用的统一标准。 

17. 在这个基础上,机构间会议决定一个由设在曰内瓦的机构（因为多数的联合 

国组织设在那里）组成的核心工作组审査制定可以适用于全系统的工作量标准的可 

能。这些标准将包括一系列可以应用于具体情况的数字。工作组又将研究为简记员 

制订一个幅度。 

18. 该工作组在联合国日内瓦办事处举行了会议。气象组织、卫生组织，联合 

国日内瓦办事处以及国际电联（只对简记而言）的代表参加了讨论。会议商定笔译的 

标准应当按每曰字数计算，简记标准按工作曰计算，文字处理(暂时）按标准页/字数 
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计算。工作组向1992年的机构间会议提出报告以供审议，下文第19-29段是该报告的 

摘要。附件一是这次会议作出的决定。 

19. 工作组注意到了不同组织之间作法和标准有很大差异。工作组同意虽然不 

能对所有机构实行统一标准，可是，通过制定一个数字幅度让每一个组织能够在该幅 

度内制订自己的标准，就可以考虑到不同的需要。 

20. 工作组对于得到参考和名词服务支助的、简单、易懂写得好和编得好的文 

件应有一项基本的标准。然后根据以下的限制对这项标准作出下列的扣分： 

质1：较差 2-4分 

较为复杂 2-7分 

没有或很少参考支助 2-3分 

没有或很少名词支助 2-3分 

语文合并 2-3分 

21. 扣除的百分数将分成5级,每一级形成附件一说明的标准。平均数与现有的 

平均数不相上下。 

简记 

22. 工作组注意到各机构的简记服务的员额和组织取决于： 

-所需的记录的类型和长短(对于一个一般的3小时会议,简记长至每一发言人 

的全部讨论过程，短至要点的简要说明）； 

-会议长短(短会临时安排,长会全组轮班)； 

-议题的性质(例如政治、技术、行政)。 

举例说，卫生组织、联合国和工发组织印发完整的简要记录，而国际电联则编写较短 

的记录。 
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23. 从现有的资料来看，只有教科文组织保存制订多种语文记录的制度，因为教 

科文组织有一个六人小组把说明作成原有语文的简要记录，而且记录需要更长的时 

间复制。因此,认为不可能将这项制度列入统一标准。 

文字处理 

24. 工作组注意到在三个组织中，发稿部门发出各式各样的原稿进行处理:这些 

原稿可能是略有更正或大量更正的印本，其中包括复杂的图表。还送交软磁盘以最 

后确定准备影印的文件，如果是长文件,这可能是一个复杂的过程,可能包括脚注、 

核对格式、方式、校读、编写目录等。 

25. 还考虑到文字的技术困难,这些文字不是录音磁带的口录就是原稿的打印 

本,特别是专门机构的文件具有高度科学性的内容,并包括医学名词或化学、数学方 

程式，因此比单纯的文件花更多时间。 

26. 文件常常是分批到，不一定是按次序而来，在集合文件时造成額外问题。负 

责集合文件的人进行双重的校读/核对,包括编制目录和核对原文（段数、例如复杂 

的曲线图、图表和地图）。 

27. 工作组又考虑到文件经过多少订正。大家公认的是，在文字处理部分,更正 

超过20%的文件必须重打。实际上，从笔译/审校拿回文件时，更正部分常常超过 

5056。工作组认为这项安排没有最适当地利用文字处理员，同时减少了优点。 

28. 在考虑到所有这些因素后，工作组指出不能对整个系统提出确切的标准，因 

为必须处理的文件所需的时间不但因长短有很大的差别，还取决于文件有没有表 

格、方程式或科学名词和/或需要特别格式。 

29. 然而，为了确定评价需要和生产能力的准则，工作组建议对易懂的文件制订 

每工作810-13个标准页的幅度，复杂的文件则按个别情况判断，（举例说，需要3个多 

小时打出来的一个非常复杂的表格可以算5/6标准页。一个标准页相当于28行的非 

比例的铅字、即相当于包括空格的2000个字母或^字，后者只对英文适用）。 



A/C.5/47/67 

Chi nese 

Page 7 

1992年机构间会议的结论和建议 

30. 1992年的机构间会议伃细审査了工作组的研究结果和建议。有几个组织指 

出，除了实际翻译外，笔译还要进行行政、培训、研究和名词工作,在评价工作i标 

准时必须考虑到这些工作。一个组织强调，翻译服务的标准没有预算和管理服务的 

标准那么重要。翻译服务不能控制文件的数量。因此产出不是一个纪律问题，可是 

与工作量、其性质、执行工作的人数以及必须完成工作的时间之间的比例息息相 

关。 

31. 另一个组织的代表回顾几名与会者在1991年机构间会议上作出的评论，即 

表示工作量标准不一定是衡量产量的适当办法，可是基本上有助于计算会议所涉经 

费问题，确定预算资源或预测工作量。他的组织觉得报告已明确地说明了翻译方面 

的情况，同时考虑到各组织的不同要求以及文件质量和支助服务的供应方面的差别， 

正确地指出技术革新预计不会对笔译的产量产生直接的影响。 

32. 机构间会议注意到联合国系统的翻译服务一般走向使用电脑协助翻译的道 

路,可是多数组织评估对笔译产出产生的影响也许还言之过早。 

33. 关于这点，工作组的一名成员说明，工作组未能评估技术革新对产量的影 

响，因为笔译在其各自的组织中尚未有个人工作站。然而，虽然工作组承认将肯定有 

助于笔译更直接和迅速的取得参考资料，这点无疑会有助于大大改进质量和支助服 

务方面的节省，可是考虑到笔译和审校将需要行使数据输入、文字处理等額外职能， 

工作组觉得翻译本身的产量不可能有重大增加。此外，利用文字处理机的笔译翻译 

长文件时比翻译决议草案等短文件更不可能节省时间。不管怎样,在某一组织向所 

有笔译提供工作站将需要一个过渡时期和彻底的评估结果。 

34. 一个组织表示成本因素是工作量标准问题核心，并建议联合国总部提请会 

议委 
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35. 工作组几位成员提请注意一项亊实：机构间会议相当重视问题的预算方面， 

而工作组是从需要的方面的来考虑问题。 

36. 除了第29段对文字处理员提出的数字幅度以及笫20段扣减的条件外，工作 

组认为对于审校的情况，审校与笔译2:1比率是适当的。工作组又认为联合国目前的 

标准不再适合很多会议目前需要的简要记录,有时候这些记录长达30页以上。因此， 

工作组建议对全日的会议制订一个附带一全工作日审校的4-5个简记员的幅度。联 

合国的代表反对后项建议,指出联合国面临财政紧缩,这些建议会引起所需员额的增 

加。几个机构赞成这种看法。 

37. 经过进一步讨论后，出席机构间会议的组织同意对笔译和审校制订一个变 

动的比额和附件一列出的简记的拟议标准，并接受工作组对笔译和文字处理员提出 

的数字幅度,但有一项理解,即每一组织可以根据情况灵活的实行这些标准。 

38. 本报告包括了联合国系统各组织的所有有关评论，这些组织根据咨询委员 

会和大会的要求满足了联合国关于工作量标准和关于机构间对该问题审议结果的资 

料。行政协调会组织委员会已获悉该报告的内容。咨询委员会和大会的意见和评论 

将转达给机构间会议成员。 

39. 如本报告第2段指出，大会第46/185BXXni号决议"请秘书长继续审査会议 

亊务部的工作量标准，同时考虑到技术革新和必须进一步提高生产率，并在 

1994-1995两年期方案概算范围内就此提出报告。"因此,秘书处对于大会在1990年 

指出的会议事务部人员工作:t标准不提出任何改变。当秘书处编写下一份提交给大 

-议审议的有关会i》 

载的联合国系统组织收集的资料， 
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附件一 
A.笔译工作量标准:建议的变动比额 

每名笔译每工作日字数 

标 准 标 准 
笔 译 审 校 自译自审 

联合国 - 1 650 4 950 1 400 

0 1 800 5 000 1 600 
5 1 700 4 700 1 500 

机构间 10 1 600 4 400 1 400 
15 1 500 4 100 1 300 
20 1 400 3 800 1 200 

机构间平均数 1 600 4 400 1 400 

说明："0"表示易懂、有参考和名词服务、写得好和编得好的文件。根据限定条 

件扣分如下： 

B.简记：联合国目前工作量标准 

(三小时的会议） 

工作曰 
简记 

工作曰 

审校 

简要记录 3 0.5 

C.简记：机构间建议的工作量标准 
(三小时会议） 

简要记录类型： 
工作曰 

简记 

工作曰 
审校 

完整 4 1 

缩短 3 0.5 

质量较差 

没有¿很少参考支助 
没有或很少名词支助 
语种合并 

分
分
分
分
分
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