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前 言

本文件按照 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》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由国家档案局提出并归口。

本文件起草单位：安徽省档案馆、讯飞智元信息科技有限公司、中国人民大学信息资源管理学院。

本文件主要起草人：黄玉明、张海剑、朱霖露、邓晓文、徐拥军、牛力、陈姗姗、李衍、高峰。
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引 言

录音录像档案语音识别转写事关档案资源建设和档案工作数字化转型。利用新一代信息技术对录音

录像档案进行数字化处理，实现语音识别和转写，已成为保护和利用档案资源的重要途径。本文件旨在

明确录音录像档案语音识别转写工作的总体要求和实施规范，为各级档案部门和相关工作人员提供科

学、规范的操作指南，推动档案信息资源的深度开发和利用。
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录音录像档案语音识别转写工作规范

1 范围

本文件规定了录音录像档案语音识别转写工作的组织、实施、技术和管理要求。

本文件适用于各级各类档案馆、机关、团体、企事业单位和其他社会组织形成的以汉语、常见少数

民族语言及国际通用语种录制的录音录像档案语音识别转写工作及相关服务平台建设应用。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件。不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 3947-1996 声学名词术语

GB/T 21023-2007 中文语音识别系统通用技术规范

GB/T 34083-2017 中文语音识别互联网服务接口规范

GB/T 41807-2022 信息安全技术 声纹识别数据安全要求

DA/T 62-2017 录音录像档案数字化规范

DA/T 63-2017 录音录像类电子档案元数据方案

DA/T 68.2-2020 档案服务外包工作规范 第 2部分：档案数字化服务

DA/T 78-2019 录音录像档案管理规范

3 术语和定义

DA/T 1-2000、DA/T 58-2014 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

录音录像档案 audio and audio-visual record

具有凭证、查考和保存价值并归档保存的录音录像文件。

[来源：DA/T 78—2019,3.3]

3.2

语音识别转写 speech recognition

将人类的声音信号转化为文字或指令，同时进行特征要素提取的过程。

注：改写 GB/T 21023—2007,定义 3.1

3.3

语音识别转写结果 speech recognition result

语音信号经语音识别转写后得到的文字或声纹。

注：改写 GB/T 34083—2017,定义 3.5

3.4
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识别速度 recognition speed

单位时长录音录像档案通过语音识别转写技术获取结果所需要的时间。

3.5

识别准确率 recognition accuracy

通过语音识别转写技术能够正确识别出的文字与实际语音内容之间相符合的程度。

[来源：GB/T 21023-2007,5.2.1]

3.6

音素 speed sound

最小语音单位。

[来源：GB/T 3947-1996,10.3]

3.7

声学模型 acoustic model

一种将输入的语音信号转换为对应的音素或音节序列的模型。

3.8

语言模型 language model

一种将声学模型输出的音素或音节序列转换为自然语言文本的模型。

3.9

声纹 voiceprint

人的语音中所蕴含的、能用以表征和标识数据主体的生物学特性和行为特性的总称。

[来源：GB/T 41807—2022,3.3]

3.10

热词集 hot words

由用户或应用程序定义的结构化关键词集合。

[来源：GB/T 34083-2017,3.6]

3.11

时间码 time code

一种对语音信号中出现的单词、短语或句子等单元进行时间标记的编码方式。

4 总体要求

4.1 语音识别转写工作应纳入数字档案馆（室）或电子档案管理信息系统建设范畴，统筹规划、有序

推进，逐步实现常态化。语音识别转写工作可与录音录像类档案数字化工作同步开展。

4.2 语音识别转写工作应科学实施，成果应与录音录像档案建立准确、可靠的关联关系。语音识别转

写工作实行服务外包的，应按照 DA/T 68.2-2020 的要求执行。

4.3 语音识别转写工作应加强过程管理和质量把控，捕获相关元数据，确保工作过程规范、成果可靠、
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数据安全。

4.4 语音识别转写工作应以有利于档案信息检索、智能编目、数据挖掘、开发利用为原则。

4.5 语音识别转写工作应符合涉密档案管理、知识产权保护、个人信息保护等要求。

5 组织与管理

5.1 工作机构

应建立语音识别转写工作组织，对组织实施、协调管理、安全保障、技术支持、监督检查、成果验

收等进行统筹规划，确保语音识别转写工作顺利开展。

5.2 工作人员

应配备熟悉档案业务且具备语音识别转写工作基础知识的工作人员，可根据需要聘请外部有关技术

专家或顾问。

5.3 工作场地

应设置专门语音识别转写工作场地，按 DA/T 68.2-2020 的要求，结合转写工作需要，合理布局档案

评估与导入、识别转写、成果修改校正、成果整理输出等工作区域。

5.4 管理制度

应制定并实施科学、规范的语音识别转写工作管理制度，包含岗位管理、人员管理、场地管理、设

备管理、数据管理、质量管理、进度管理、安全管理等方面，有效保障档案安全和成果质量。

5.5 工作流程

语音识别转写工作流程包括评估与导入、识别转写、成果修改校正、质量要求、成果整理输出五个

业务环节。

5.6 工作文件

应加强对语音识别转写过程中形成的工作文件管理，明确工作文件的整理、归档、移交等管理要求。

工作文件主要包括工作方案、技术方案、审批书、流程单、验收报告、成果移交清单等，采取服务外包

的应包括项目招标文件、投标文件、中标通知书、项目合同、保密协议等。

5.7 元数据

语音识别转写过程中应完整捕获元数据，元数据项的设置参照 DA/T 63-2017，应包括但不限于转

写时长、转写环境、转写引擎、转写时间、成果文件名称、成果文件大小、成果文件格式等元数据。

6 前期准备

6.1 制定工作方案

6.1.1 应依据语音识别转写工作的计划、目标等有关要求，在充分调研的基础上制定工作方案。

6.1.2 语音识别转写工作方案内容包括语音识别转写对象、工作目标、工作内容、经费核算、工作流

程、技术方法、人员安排、验收依据、安全管理措施等内容。
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6.2 制定技术方案

6.2.1 应根据语音识别转写工作方案制定语音识别转写过程中各系统技术方案，包含语音识别转写引

擎、语音识别转写软件、基础设施与网络等，所涉及的系统应满足如下条件：

——与数字档案馆（室）或电子档案管理信息系统相同的安全保护级别；

——与相关体系内其他系统接口、数据格式及技术服务框架具有可兼容性；

——对相关体系内其他系统、网络的功能和性能无明显影响；

——具备高安全性、可靠性，可在国产软硬件环境下稳定运行。

6.2.2 装备语音识别转写引擎，对录音录像档案进行高速度和高识别准确率的语音识别转写。应满足

如下条件：

——支持语音识别转写文本、文本翻译、文本摘要及声纹提取；

——具备对噪音的强抵抗能力，能够有效屏蔽较大程度的噪音干扰；

——具备对出现的异常语音方式（口吃、哼唱、口语化、复述等）处理能力；

——能准确判别干扰词(停顿词、语气词、重复词等)，提高识别准确率。

6.2.3 装备语音识别转写软件，可高速、准确输出识别成果。确认以下各项功能可正确实现：

——对录音录像档案进行导入及预处理，录像档案自动提取音频；

——识别语种预测及语音识别转写引擎手动选择；

——自动语音识别转写；

——语音识别转写文本后处理及自动校验；

——输出语音识别转写成果，文本成果支持人工校正，支持热词集管理；

——数据阅览及导出，文本成果及翻译成果支持与档案同步对应阅览。

6.2.4 基础设施与网络，包括引擎运行服务器、软件应用服务器、工作计算机、有线网络等，应支持

系统正常运行。

7 语音识别转写的实施

7.1 评估与导入

7.1.1 语音识别转写实施前，应对开展语音识别转写的录音录像档案质量进行评估，评估内容一般包

括语言信息、格式、采样率、信噪比、音量、背景音、时长及文件大小等，应满足以下各项要求：

——语言信息：以汉语、常见少数民族语言及国际通用语种录制；

——录音档案格式：WAV、MP3 等格式；

——录像档案格式：AVI、MPEG、MP4、FLV 等格式；

——音频采样率：不低于 16kHz，宜为 44.1kHz；

——音频信噪比：不低于 30db；

——音量：适中且稳定，避免过小或过大，以减少处理难度和提高识别准确率；

——背景音：避免有复杂的背景音干扰语音识别转写效果；

——时长：单个文件应不超过 5小时；

——文件大小：单个文件应不超过 10GB。

7.1.2 评估通过后，需将符合语音识别转写要求的录音录像档案导入到语音识别转写软件。对评估不

满足要求的应按照 DA/T 62-2017 等相关标准要求重新处理。

7.2 识别转写
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7.2.1 音频预处理

7.2.1.1 在识别处理前，应根据音频混响的特征，对输入的语音波形信号进行信号增强和噪声抑制处

理。

7.2.1.2 应对音频流分析检测，划分音频信号中语音信号和非语音信号（无声段或背景噪声），确定

有效语音起止点，提取语音信号部分。

7.2.1.3 应对声学特征分析提取，自动检测语音识别转写有效的、噪声鲁棒性且区分性好的声学特征，

经标准化优化处理后提取，以提升语音识别的准确性和鲁棒性。

7.2.2 音频识别

7.2.2.1 识别时，应自动检测待识别音频的语种，确定语音识别转写引擎语种类型，并支持手动选择。

对需翻译为简体中文的应同步设置。

7.2.2.2 应通过声学模型和语言模型的联合建模完成音频识别。

7.2.2.3 声学模型应对语音信号自动抽取特征信息，并映射到语音的音素或词汇上，识别为初步文本。

7.2.2.4 语言模型应对语音信号自动语义分析，结合上下文信息推测出最可能的文本结果。应支持通

过系统自动学习或人工自定义方式补充热词集，优化识别结果，以提升文本的生成准确率。

7.2.2.5 宜支持通过语言模型对语音信号中不同语音片段的说话人声纹识别，并注册说话人声纹。声

纹识别注册方法参见 SJ／T 11380-2008 的规定。

7.2.3 文本处理

7.2.3.1 应对转写文本进行自动语法修正或手动处理为符合阅读习惯的格式。

7.2.3.2 分句与分段。应对转写文本按语义自动切分成若干个子句与段落，并添加标点。

7.2.3.3 文本顺滑。应对转写文本自动过滤无意义的字或词，如停顿词、语气词、非强调性重复词等。

7.2.3.4 数字转换。应对转写文本自动按照常用书面表达方式转换，设置数字、字母、日期、货币、

号码等不同场景的数字表达方式。

7.2.3.5 文本标记。宜对转写文本自动按照语音片段标记对应的说话人。

7.2.3.6 文本翻译。宜对少数民族语言及国际通用语种转写文本自动进行简体中文翻译及规整。

7.2.3.7 文本摘要。宜对转写文本自动提取关键信息，归纳为简短的内容概述。

7.3 成果修改校正

7.3.1 应支持对转写文本进行自动语义识别和校正，通过热词集对识别后文本中的特殊词汇、语句自

动分析更正，如人名、地名、机构名、专有名词、多音字、同音不同字等。热词集应具备手动更新、自

动更新和自动学习功能。

7.3.2 应支持对转写文本与音频、视频同步阅览，支持以人工方式进行对照、修正等校正功能，以满

足更高识别准确率的要求。

7.3.3 宜支持对语音识别转写成果按说话人分离、聚类同步阅览，以满足快速校正的要求。

7.3.4 宜支持语音识别转写成果文本摘要内容的手动调节及重新自动生成，以提高摘要的准确性。

7.4 质量要求

7.4.1 识别准确率

7.4.1.1 语音识别转写对以汉语、常见少数民族语言及国际通用语种录制，声音质量好、说话人发音

标准的识别准确率应在 95%以上。以标准汉语普通话录制，其识别准确率应在 98%以上。
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7.4.1.2 语音识别转写对声音质量差、杂音多、讲话人发音不标准的识别准确率应在 80%以上。

7.4.1.3 语音识别转写的识别准确率应以 WCR 度量其指标。识别结果中的错误分为插入错误、删除错

误与替换错误，相应的错误率为字错误率（Word Error Rate:WER），其与字准确率（Word Correct Rate：

WCR）加和为 100%，其计算公式如下：

字准确率：WCR=100%-（（S+I+D）/N）×100%

式中：

N——正确文本字数；

D——删除错误字数；

I——插入错误字数；

S——替换错误字数；

7.4.2 识别速度

7.4.2.1 识别速度指标与识别准确率指标应同时适用。

7.4.2.2 语音识别转写速度 1 小时音频不超过 10 分钟完成识别转写，1小时视频不超过 30 分钟完成

识别转写。

7.5 成果整理输出

7.5.1 成果整理

7.5.1.1 语音识别转写成果主要包括纯文本文件、声纹文件、字幕文件等。

7.5.1.2 语音识别转写成果应记录不同说话人时间码，应与档案原件中说话人起止点一致，并支持与

档案原件同步阅览。录像档案语音识别转写成果，还应支持转写文本以字幕形式同步阅览，成果含翻译

文本的应支持双语字幕。

7.5.1.3 应支持对转写成果的调用、编辑、导出、搜索。

7.5.2 成果输出

7.5.2.1 录音档案语音识别转写成果应保存为纯文本文件、声纹音频文件。录像档案语音识别转写成

果应保存为纯文本文件、视频字幕文件、声纹音频文件。

7.5.2.2 应以录音录像档案的件为单位输出，单独保存语音识别转写成果为附件。语音识别转写成果

保存规则参见表 1：

表 1 语音识别转写成果保存规则

档案类型 录音录像档案语音识别转写成果 成果保存格式

录音档案

识别文本、翻译文本、摘要文本 TXT 文件

说话人声纹 PCM 文件

录像档案

识别文本、翻译文本、摘要文本 TXT 文件

说话人声纹 PCM 文件

识别文本、翻译文本 SRT 文件
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7.5.2.3 应以档号为基础对语音识别转写成果命名，应确保语音识别转写成果命名的唯一性。一件档

案保存为多个语音识别转写成果时，应按档号结合语音识别转写成果顺序流水号为语音识别转写成果命

名。

示例 1：档号为 X001-LY·2025-D30-0001 的单人录音档案，对应的语音识别转写成果文件名为

X001-LY·2025-D30-0001_0101.txt 和 X001-LY·2025-D30-0001_0201.pcm。

示例 2：档号为 X001-LY·2025-D30-0001 的两人录音档案，对应的语音识别转写成果文件名为

X001-LY·2025-D30-0001_0101.txt、X001-LY·2025-D30-0001_0201.pcm、

X001-LY·2025-D30-0001_0202.pcm。

示例 3：档号为 X001-LX·2025·Y-0001 的单人录像档案，对应的语音识别转写成果文件名为

X001-LX·2025·Y-0001_0101.txt、X001-LX·2025·Y-0001_0201.pcm、X001-LX·2025·Y-0001_0301.srt。

示例 4：档号为 X001-LX·2025·Y-0001 的两人录像档案，对应的语音识别转写成果文件名为

X001-LX·2025·Y-0001_0101.txt、X001-LX·2025·Y-0001_0201.pcm、X001-LX·2025·Y-0001_0202.pcm、

X001-LX·2025·Y-0001_0301.srt。

7.5.2.4 应保存档案原件与语音识别转写成果时间码对应关系，方便对档案的快速检索定位阅览。

7.5.2.5 应支持按照档案著录规则和元数据规范，自动保存相关元数据。相关元数据应纳入数字档案

馆（室）或电子档案管理信息系统中统一管理。

7.5.3 成果验收

7.5.3.1 应采用计算机自动检验与人工检验相结合的方式对语音识别转写成果进行验收检验。

7.5.3.2 验收检验内容包括语音识别转写文本、翻译文本、摘要文本、语音文字同步阅览情况、说话

人标记情况、元数据、工作文件和存储载体等。

7.5.3.3 能够采用更换语音识别转写引擎或比较先后两次语音识别转写结果的计算机自动检验方式进

行 100%检验，对于无法用计算机自动检验的，应对语音识别转写成果进行人工抽检验收，被抽检录音

录像档案个数及时长总和均不应低于该批次的录音录像档案的 5%。

8 语音识别转写成果管理与应用

8.1 成果管理

8.1.1 应保持语音识别转写成果与对应档案原件、目录、元数据之间的逻辑层次和关联关系。

8.1.2 语音识别转写成果输出文件应与档案原件统一保存。

8.1.3 语音识别转写成果中，声纹音频文件的存储、管理、传输应符合 GB/T 41807-2022 的规定。

8.1.4 应建立语音识别转写成果权限管理机制，与录音录像档案原件相同。

8.1.5 语音识别转写成果应与录音录像档案原件同步开展数据备份、长期保存等工作。

8.2 成果应用

8.2.1 应建立语音转写成果索引库并与录音录像档案原件对应，通过数字档案馆（室）或电子档案管

理信息系统实现全文检索，支持档案原文溯源查询及文本摘要信息的快速阅览。

8.2.2 可利用语音识别转写成果，结合数据挖掘技术，开展关键实体要素标签库建设，辅助档案自动

著录。

8.2.3 可利用语音识别转写成果，结合声纹识别技术，构建说话人人物声纹库，通过相关信息系统实

现说话人确认、说话人辨认、说话人检出及说话人追踪等应用。

8.2.4 可利用语音识别转写成果，构建录音录像档案编研数据库，辅助开展档案编研开发、专题展陈。
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8.2.5 可利用语音识别转写成果，结合人工智能技术，开展知识关联管理、内容推荐、开放审核等工

作。
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