速录服务协议书
甲方（接受服务方）： 
乙方（提供服务方）：深圳市黑匣子速记有限公司
为及时传递会务信息，经甲、乙双方友好协商，就甲方所需速录工作达成如下协议：
    一、服务时间、项目： 
    二、服务地点： 
    三、速录师： 
四、甲方义务：
    1.保证乙方速录人员顺利进入现场，并提供充足的电源插座及桌椅，使乙方得以进行正常的录入工作。
2.会前提供记录内容的相关资料，以便乙方工作人员更出色地完成中文速录工作。

3. 如速录时段跨午餐或晚餐，甲方需安排速录员就餐；如在深圳市区外且超过一天，甲方需安排速录员交通工具及住宿或予以实报实销。
五、乙方义务：
    1.保证提供约定数量的服务人数，并于甲方指定会议开始时间提前30分钟到达服务现场，检查电源插座及桌椅等，确定能正常进行工作。
    2.现场实时进行中文速录，保证记录质量。
    3.速录服务结束后，乙方在对录入资料进行检查整理后，只允许甲方指定工作人员拷贝。乙方对速录内容进行保密，不得以任何形式转交他人，并在甲方的监督下当场将本次记录内容删除。
六、结算：
    1.乙方采用先服务后付费结算方式，甲方应在乙方出具的服务任务确认单上签字并于服务结束后当场结清所有费用。服务费用     元/天·组，有效记录时间为  小时以内。
    2.若速录服务时间超过约定时限，甲方需对延长部分向乙方支付“速录服务延时费”，“速录服务延时费”按200元/小时计算，延时30分钟以上的按1小时计算，乙方对30分钟以内的延时服务免收费用。
    3.甲方使用乙方速录服务的时间、需向乙方支付速录服务费用以实际服务时间为准。
    4.乙方在甲方结清服务费用时向甲方出具同等金额的发票。
七、本协议具有法律效力，自甲、乙双方签订盖章之日起生效，一式两份，传真有效。双方均应严格遵守。
    甲方（盖章）： 
    代表签字：
    电话： 
    传真： 
    乙方（盖章）：深圳市黑匣子速记有限公司
    代表签字：
    电话：0755－83016025、13543280061

    传真：0755－82260293

                                                  日期： 年  月  日
