
中 国 语 言 服 务 行 业 规 范
Specifications for the Language Service Industry in China

ZYF  002–2014

笔译服务报价规范

Quotation for Translation Service

2014年9月18日发布
Issued on September 18, 2014

中 国 翻 译 协 会
Translators Association of China



ZYF  002-2014

前   言

中国翻译协会是包括翻译与本地化服务、语言教学与培训、语言技术工具开发、语言相关咨询业

务在内的语言服务行业的全国性组织。制定中国语言服务行业规范，推动行业有序健康发展，是中国

翻译协会的工作内容之一。

改革开放30多年，翻译服务也走过了20多年的历程，翻译服务市场日趋成熟，翻译服务流程规范

化程度不断提升。为了更好地规范翻译服务市场，提供高效、专业的翻译服务，特编制《笔译服务报

价规范》。

本规范由中国翻译协会翻译服务委员会组织编写，由中国翻译协会发布。主要起草人：包亚芝

（江苏省工程技术翻译院有限公司），朱宪超（四川语言桥信息技术有限公司），顾小放（中国船舶

信息中心），林国夫（中国对外翻译出版有限公司），黄长奇（中国翻译协会），刘振营（武汉市华

译翻译有限责任公司），单伟清（北京思必锐翻译有限责任公司），韦忠和（厦门精艺达翻译服务有

限公司），张勇（双泽翻译咨询有限公司）。

本规范于2014年9月18日首次发布。
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笔译服务报价规范

1 适用范围

本规范规定了笔译服务报价的内容与方式。

本规范仅适用于笔译服务业务。

2 规范性引用文件

下列文件中的条款通过本规范的引用而成为本规范的条款。凡注有日期的引用文件，其随后所用

的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本规范，然而，鼓励根据本规范达成协议的各方

研究是否可使用这些文件的最新版本。凡未注明日期的引用文件，其最新版本适用于本规范。

GB/T 19363.1-2008 翻译服务规范 第1部分：笔译

GB/T 19682-2005 翻译服务译文质量要求

3 术语和定义

3.1 译前准备 
翻译前，由项目管理人员对待译原件和资源进行必要的处理的过程，是翻译服务的一部分。

3.2 翻译

将源语言翻译成书面目标语言。

翻译由翻译、校对和审核三部分组成。

3.3 图表编辑

图表编辑是对待译原件图表中文字的翻译、编辑和格式调整。

3.4 桌面排版

使用计算机软件，对译稿、图表和图像进行格式和样式排版并输出。

3.5 创建与维护词汇术语表

创建词汇术语表和翻译记忆库并在整个项目周期内进行维护和更新。

3.6 项目管理

在项目整个周期中，为确保项目实施成功，译件达到顾客满意所进行的一系列管理活动，包括项

目策划、过程监控以及产品检验等。 

4 笔译服务工作内容及报价方式

4.1 译前准备

4.1.1 内容描述

– 清点、整理、审阅和分析待译原件；

– 复印、扫描或打印待译原件，在保证原件完整的前提下，分解原件生成适合交付翻译的部分；

– 对原件格式进行必要的转换，生成适合翻译的文档；

– 创建词汇术语表和翻译记忆库并经顾客审核同意；

– 对待译原件中的图表，参照译件编排要求进行先期处理，生成适合翻译和图表编辑处理的图

表格式；
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– 组织参观学习类似项目、培训相关专业知识。

4.1.2 报价方式

– 按原件页数计费；

– 按所花费的小时数计费。

4.2 翻译

4.2.1内容描述

– 翻译：由符合资格要求，且具有一定专业语言翻译经验的翻译将原件翻译成译稿。

– 校对：由符合资格要求，且具有专业语言翻译经验的校对人员，根据原件对译稿进行逐字逐句

校对，并根据上下文进行术语统一。

– 审核：由符合资格要求，且具有专业语言翻译经验的审核人员，根据原件对校对后的译文进行

规范性、完整性和准确性审查。

4.2.2 要求

– 译文质量符合GB/T 19682-2005 翻译服务译文质量要求。

– 对经识别翻译准确度把握不大的个别部分加注说明。

4.2.3 报价方式

– 按字数计费［计字方法见GB/T 19363.1-2008，要求4.2.4.5］；

– 按页/份计费；

– 按条目计费。

4.3 图表编辑

4.3.1 内容描述

– 从原件图表中提取并翻译其中的文字；

– 利用图表编辑软件，将翻译好的文字替换掉图表上的源语言文字或按顾客要求以两种语言对照

的方式进行编排；

– 按顾客译件编辑要求调整图表上文字的格式及版式；

– 将译编后的图表插入译文并保存；

– 检查译文图表位置、格式等，并修复发现的问题。

4.3.2 报价方式

– 按编辑图表张数计费；

– 按编辑所花费的小时数计费。

4.4 桌面排版

4.4.1 内容描述

– 设置文字格式（包括字体、字号、样式、间距等）；

– 设置页面格式（页面尺寸、段落、表格/列表、页眉/页脚、页号、裁切线等）；

– 编辑交叉引用；

– 插入图片或添加图片链接；

– 编辑目录与索引；

– 最终版式检查；

– 输出 PDF或客户要求的格式。

4.4.2 报价方式

– 按排版页数计费；
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– 按排版所花费的小时数计费。

4.5 创建与维护词汇术语表

4.5.1 内容描述

– 项目初期创建词汇术语表和翻译记忆库；

– 在项目执行过程中，随着项目信息的更新相应更新词汇术语表和翻译记忆库；

– 根据顾客在审核译件时提出的反馈更新词汇术语表和翻译记忆库；

– 项目结束时，确保客户反馈的所有语言相关的修改都已反映在词汇术语表和翻译记忆库中，然

后随项目归档词汇术语表和翻译记忆库。

4.5.2 报价方式

– 按创建所花费小时数计费。 

4.6 项目管理

4.6.1 作用

项目管理贯穿原件翻译的整个生命周期，其目的是对项目的全过程进行计划、组织、指挥、协

调、控制和评价，以实现项目的目标。项目管理的水平对项目的成败起着极其重要的作用。

4.6.2 要求

4.6.2.1启动和计划阶段

– 分析项目范围和工作量；

– 定义项目流程，制定项目计划，识别风险；

– 组建项目组并准备其他资源等。

4.6.2.2 项目实施阶段

– 密切保持与顾客的沟通，包括：

 • 快速响应客户要求或疑问；

 • 定期向客户报告项目进度，如有必要，提交项目状态报告；

 • 及时就可能影响项目成本的问题与客户沟通。

– 有效监控项目流程，确保各个环节得到正确实施；

– 有效监控译件质量，确保达到客户方要求；

– 有效监控项目进度，按计划及时提交译件给客户；

– 定期召开项目协调会，确保项目顺利进行；

– 对于多语言项目，确保在一个语言中发现的问题也能在其他语言中得到及时更正。

– 识别、报告并监控可能影响项目质量、进度与成本的潜在风险，并及时采取预防措施。

4.6.2.3 项目结束阶段

– 撰写项目总结报告并召开总结会议；

– 归档项目原件及信息；

– 调查并分析用户满意度。 
4.6.3 报价方式

– 按其他所有报价项合计数的一定百分比计费。
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5 报价方式及计费公式

任务 报价方式 计费公式

译前准备 按页或小时计费
1. 原文页数×每页单价

2. 处理小时数×每小时单价

翻译 按字、页/份或条目计费

1. 字数×每字单价

2. 页/份数×每页/份单价

3. 条目数×每条单价

图表

编辑

图表扫描 按图表张计费 扫描张数×每张单价（大小不同，单价不同）

提取文字 按字或小时计费
1. 图表文字字数×每字单价

2. 提取小时数×每小时单价

翻译 按字或图表张计费
1. 图表文字字数×每字单价

2. 图表张数×每张单价

编辑 按图表张计费 编辑图表张数×每张单价（大小不同，单价不同）

桌面排版 按页计费 排版页数×每页单价

创建和维护词汇术语

表和翻译记忆库
按小时计费 小时数×每小时单价

项目管理 上述报价项合计金额×n%

6 一致性声明

每个笔译服务方都可以自愿履行本规范的各项条款，并自负责任地声明是根据本规范提供笔译服

务报价。

      ———————
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