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Beijing Synchros Translation Co., Ltd.


兼 职 译 员 协 议 书
甲方：北京新语丝翻译咨询有限公司
地址：北京朝阳区朝阳北路199号摩码大厦1119室
乙方：
地址：
翻译质量是翻译公司的生存之本。为了提高翻译质量，完善翻译质量监督制度，树立互惠互利的关系，经双方友好协商达成以下协议：
如乙方接受稿件，则视为乙方对所译资料的质量有所保证即按时交稿、准确全面、严谨明确、通顺简练（达到信、达、雅的标准）。
一、翻译人员的要求：
翻译人员应在本专业领域内，具有五年以上的翻译经验。本着“认真、求实、负责”的态度、一丝不苟、精译求精的职业道德精神，做好自已的翻译工作。
二、翻译：
1、 翻译接到稿件后，应先审阅原文，对专业和难易程度进行判断是否能按照规定的时间保质保量的完成该稿件。如不能胜任该稿件的翻译，应及时通知公司，以便及时安排其他翻译人员。
2、 接受稿件后，先了解客户提供的质量要求和相关资料。应完全遵守客户的要求，如有任何疑问及时与公司联系。
3、 译文应忠实原文、完整，其内容和术语应当基本准确。原件的脚注、附件、表格、清单、报表和图表以及相应的文字都应翻译并完整地反映在译文中。不得误译、漏译、重译，对翻译准确度把握不大的个别部分应加以注明。
4、 符号、量、单位、公式和等式应按照译文的通常惯例或国家有关规定进行翻译或表达。
5、 对没有约定俗成的译法或词汇，经与客户讨论后进行翻译，新词应当被明确标示出来。
6、 译文中专有词汇应当前后统一。
7、 交稿后，客户提出任何疑义的，翻译人员应按照客户要求修改稿件，直到客户满意为止。
严禁发生以下情况：
1）句子、段落的漏译、错译、专业词汇不统一。
2）翻译不准确或扭曲原稿的意思，致使客户拒付译费。
3）转包其他人员进行翻译。
4）如发生严重翻译质量问题，客户不予结帐的，乙方应积极配合公司，共同找出原因所在。
三、自校：
翻译完成初稿后，一定要进行自校，不经校对的稿件不能交稿。
译者自校译文，可以校改在翻译过程中自已的思路一时受到原文的束缚而不能正常表达的句子。通过自校，能更深刻地理解原文，联系上下文，辨别词义、使行文更流畅。因此，自校不仅可以提高译文的质量，而且还有利于提高译者的翻译水平。
译者自校时，应重新对原文进行更深层次的理解，重点注意译文中的“病句”，即语言含糊不清，或表达不规范的句子，特别应注意译文的行文和语言规范，使译文准确。
不得有缺、漏、错现象。交稿后，如发现有错误时，应立即告知公司或编写勘误表交与公司进行更正。
四、稿件排版：
乙方译完的稿件要严格按照原稿进行排版。翻译的编辑工作主要是根据原文的格式进行再加工的过程，使译件的幅面、版面、格式、字体、拼音符合原稿的要求；译件版面美观、大方、紧凑、图表排列有序，与原文相对应，章节完整。
每次翻译完成后，应制作词汇表交与公司，公司与客户认同后，可以作为下次同一客户的词汇表使用。
五、交稿时间：
乙方一定要按照规定的时间交稿，翻译进度应随时告知公司，以便公司安排其它后续工作。在翻译过程中，如有不可预期的事情发生，应立即告知公司，以便及时解决。
如由于乙方中途退稿或拖延交稿时间而耽误稿件的正常交付，则由乙方赔付由此而给公司带来的全部损失。
六、付款方式：
翻译费用每月结算到20日止，得到客户认可后的稿件，25日汇入乙方招商银行帐户。或乙方来公司领取翻译费。
七、字数统计：
1、 中译外：以原稿的中文字数计算；外译中：以译稿的中文字数计算。稿件均以中文版面的字数（WORD字数统计中第二项）计算；
2、 稿件中重复出现的页眉、页脚内容，只计算一次；
3、 稿件正文中由客户提供的word文档图表中纯数字/英文字母不在计算范围内。
八、翻译价格：
中译外：          元/千字；          外译中：          元/千字。
九、个人所得税：
甲方均按照翻译费用3%标准进行个人所得税的代扣代缴（无论金额多少）。
十、保守秘密：
翻译必须对所译的稿件保守商业与技术秘密，不得将资料及相关信息向第三方泄露。如因乙方泄露商业机密而造成的损失，由乙方承担全部法律责任。
十一、如有任何争议，双方本着友好协商的态度解决。
十二、其它：
本合同一式两份，甲乙双方各执一份，自双方签字盖章之日生效，共同遵守。未尽事宜，双方协商解决。
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