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Work 工作 

 labour market  勞工市場, 勞務市場 

 labour management 職業介紹經紀人 

 full employment  整日制工作 

 to be paid by the hour  按小時付酬 

 seasonal work  季節工作 

 piecework work  計件工作 

 timework work  計時工作 

 teamwork work  聯合工作 

 shift work  換班工作 

 workshop  車間 

 handicrafts, crafts  手藝, 技藝 

 trade, craft  行當 

 profession, occupation  職務 

 employment, job  工作 

 job  一件工作 

 vacancy  空缺, 空額 

 work permit  工作許可證 

 to apply for a job  求職, 找工作 

 application(for a job)  求職 

 to engage, to employ  雇用 

 work contract  勞務合同 

 industrial accident  勞動事故 

 occupational disease  職業病 

 vocational guidance  職業指導 

 vocational training  職業訓練 

 retraining, reorientation, 

rehabilitation  再訓練, 再培訓 

 holidays, holiday, vacation  假期 

 situation, post  位置 

 

Interview 求職面試 

 vacant position 待聘職位，職位空缺 

 applicant 申請人 

 advertisement 廣告 

 receptionist 接待員 

 assistant 助理，店員 

 job interview 求職面試 

 interviewer 面試官 

 interviewee 被面試人 

 requirement 要求，必備條件 

 experienced 有經驗的，熟手的 

 personnel manager 人事經理 

 certificate 證書，證明 

 job arrangements and benefits 工作

安排和待遇 

 commission 傭金 

 salary 薪水，薪金 

 wage 工資，報酬，酬金 

 coffee time (15 minutes) 喝咖啡的

休息時間（15 分鐘） 

 lunch time (1 hour ) 午餐時間（1 個

小時） 

 buying clothes at (25%) discount 買

衣服可以打 25%的折扣 

 in the third year 在第 3 年 
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 qualification 資歷，資格 

 full - time job 全職工作 

 international company 國際公司 

 Ladies' Fashion 女裝部 

 Men's Wear 男裝部 

 Children's Wear 童裝部 

 appoint 指派，委派 

 Young Set 青年套裝 

 Shop assistant 營業員 

 cashier 收銀員 

 ask information about 詢問有關……

的資訊 

 the 1st Tuesday of each month 每月

的第一個星期二 

 have 4 weeks' holiday 有 4 周（帶薪）

假期 

 fill in the from 填表 

 department manager 部門經理 

 office room 辦公室 

 boss 老闆 

 job responsibilities 工作職責 

 widow dressing （商店的）櫥窗佈

置，櫥窗裝飾，擺櫥窗 

 routine work 日常工作 

 formal clothes 正式服裝 

 black skirt and red blouse 紅罩衫配

黑短裙 

 training session 培訓課程 

 

 

 

Resume 簡歷 

 name 姓名 

 alias 別名 

 pen name 筆名 

 date of birth 出生日期 

 birth date 出生日期 

 born 出生於 

 birth place 出生地點 

 age 年齡 

 native place 籍貫 

 province 省 

 city 市 

 autonomous region 自治區 

 prefecture 專區 

 county 縣 

 nationality 民族，國籍 

 citizenship 國籍 

 duel citizenship 雙重國籍 

 address 地址 

 三、工作經歷 

 accomplish 完成（任務等） 

 achievements 工作成就，業績 

 adapted to 適應於 

 adept in 善於 

 administer 管理 

 advanced worker 先進工作者 

 analyze 分析 

 appointed 被任命的 

 assist 輔助 

 authorized 委任的；核准的 

 be promoted to 被提升為 

 be proposed as 被提名為；被推薦為 

 behave 表現 

 breakthrough 驚人的進展，關鍵問

題的解決 

 break the record 打破記錄 

 business background 工作經歷 
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 current address 目前地址 

 present address 目前地址 

 permanent address 永久地址 

 postal code 郵遞區號 

 home phone 住宅電話 

 office phone 辦公電話 

 business phone 辦公電話 

 Tel.電話 

 sex 性別 

 male 男 

 female 女 

 height 身高 

 weight 體重 

 marital status 婚姻狀況 

 family status 家庭狀況 

 married 已婚 

 single/unmarried 未婚 

 divorced 離異 

 separated 分居 

 number of children 子女人數 

 none 無 

 street 街 

 lane 胡同，巷 

 road 路 

 district 區 

 house number 門牌 

 health 健康狀況 

 health condition 健康狀況 

 blood type 血型 

 short-sighted 近視 

 far-sighted 遠視 

 color-blind 色盲 

 ID card No.身份證號碼 

 date of availability 可到職時間 

 available 可到職 

 membership 會員，資格 

 president 會長 

 business experience 工作經歷 

 business history 工作經歷 

 conduct 經營，處理 

 control 控制 

 cost 成本；費用 

 create 創造 

 decrease 減少 

 demonstrate 證明，示範 

 design 設計 

 develop 開發，發揮 

 devise 設計，發明 

 direct 指導 

 double 加倍，翻一番 

 duties 職責 

 earn 獲得，賺取 

 effect 效果，作用 

 eliminate 消除 

 employment experience 工作經歷 

 employment record 工作經歷 

 employment 工作 

 enlarge 擴大 

 enliven 搞活 

 enrich 使豐富 

 establish 設立（公司等）；使開業；

確立 

 evaluation 估價，評價 

 excellent League member 優秀團員 

 excellent Party member 優秀黨員 

 execute 實行，實施 

 expand 推廣；擴大 

 expedite 加快；促進 

 experience 經歷 

 exploit 開發（資源，產品） 

 export 出口 

 found 創立 

 generate 產生 

 good at 擅長於 
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 vice-president 副會長 

 director 理事 

 standing director 常務理事 

 secretary general 秘書長 

 society 學會 

 association 協會 

 research society 研究會 

 education 學歷 

 educational background 教育程度 

 educational history 學歷 

 curriculum 課程 

 major 主修 

 minor 副修 

 educational highlights 課程重點部分 

 curriculum included 課程包括 

 specialized courses 專門課程 

 courses taken 所學課程 

 courses completed 所學課程 

 special training 特別訓練 

 social practice 社會實踐 

 part-time jobs 業餘工作 

 summer jobs 暑期工作 

 vacation jobs 假期工作 

 refresher course 進修課程 

 extracurricular activities 課外活動 

 physical activities 體育活動 

 recreational activities 娛樂活動 

 academic activities 學術活動 

 social activities 社會活動 

 rewards 獎勵 

 scholarship 獎學金 

 "Three Goods" student 三好學生 

 excellent League member 優秀團員 

 excellent leader 優秀幹部 

 student council 學生會 

 off-job training 脫產培訓 

 in-job training 在職培訓 

 guide 指導；操縱 

 implement 完成，實施 

 import 進口 

 improve 改進，提高 

 increase 增加 

 influence 影響 

 initiate 創始，開創 

 innovate 改革，革新 

 inspired 受啟發的；受鼓舞的 

 install 安裝 

 integrate 使結合；使一體化 

 introduce 採用，引進 

 invent 發明 

 invest 投資 

 job title 職位 

 justified 經證明的；合法化的 

 launch 開辦（新企業） 

 lead 領導 

 lengthen 延長 

 lessen 減少（生產成本） 

 level 水平 

 localize 使地方化 

 maintain 保持；維修 

 make 製造 

 manage 管理，經營 

 manufacture 製造 

 mastered 精通的 

 modernize 使現代化 

 motivate 促進，激發 

 negotiate 談判 

 nominated 被提名的；被任命的 

 occupational history 工作經歷 

 operate 操作，開動（機器等），經

營（廠礦） 

 organize 組織 

 originate 創始，發明 

 overcome 克服（困難等） 
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 educational system 學制 

 academic year 學年 

 semester 學期（美） 

 term 學期 （英 

 president 校長 

 vice-president 副校長 

 dean 院長 

 assistant dean 副院長 

 academic dean 教務長 

 department chairman 系主任 

 professor 教授 

 associate professor 副教授 

 guest professor 客座教授 

 lecturer 講師 

 teaching assistant 助教 

 research fellow 研究員 

 research assistant 助理研究員 

 supervisor 論文導師 

 principal 中學校長（美） 

 headmaster 中學校長（英） 

 master 小學校長 （美） 

 dean of studies 教務長 

 dean of students 教導主任 

 dean of students 教導主任 

 teacher 教師 

 probation teacher 代課教師 

 tutor 家庭教師 

 governess 女家庭教師 

 intelligence quotient 智商 

 pass 及格 

 fail 不及格 

 marks 分數 

 grades 分數 

 scores 分數 

 examination 考試 

 grade 年級 

 class 班級 

 participate in 參加 

 perfect 使完善；改善 

 perform 執行，履行 

 plan 計畫 

 position 職位 

 professional history 職業經歷 

 professional 職業經歷 

 profit 利潤 

 promote 生產，製造 

 promote 推銷（商品）；創立（企業）

等 

 provide 提供，供應 

 raise 提高 

 reach 達到 

 realize 實現（目標等）；獲得（利潤） 

 receive 收到，得到，接受 

 recognize 認清（職責等） 

 recommended 被推薦的；被介紹的 

 reconsolidate 重新鞏固；重新整頓 

 reconstruct 重建 

 recorded 記載的 

 recover 恢復；彌補 

 rectify 整頓，調整 

 redouble 加倍，倍增 

 reduce 減少，降低（成本等） 

 refine 精練，精製 

 reform 改革 

 regenerate 更新，使更生 

 registered 已註冊的 

 regularize 使系統化 

 regulate 控制（費用等） 

 rehandle 重鑄；重新處理 

 rehash 以新形式處理（舊材料） 

 reinforce 加強 

 reckon 計算（成本等） 

 renew 重建，換新 

 renovate 革新；修理 
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 monitor 班長 

 vice-monitor 副班長 

 commissary in charge of studies 學習

委員 

 commissary in charge of 

entertainment 文娛委員 

 commissary in charge of sports 體育委

員 

 commissary in charge of physical labor 

勞動委員 

 Party branch secretary 黨支部書記 

 League branch secretary 團支部書記 

 commissary in charge of organization 

組織委員 

 commissary in charge of publicity 宣

傳委員 

 degree 學位 

 post doctorate 博士後 

 doctor (Ph.D) 博士 

 master 碩士 

 bachelor 學士 

 student 學生 

 graduate student 研究生 

 abroad student 留學生 

 returned student 回國留學生 

 foreign student 外國學生 

 undergraduate 大學畢業生 

 senior 大學四年級學生；高中三年級學生 

 Junior 大學三年級學生；高中二年級學生 

 sophomore 大學二年級學生；高中一年級

學生 

 freshman 大學一年級學生 

 guest student 旁聽生（英） 

 auditor 旁聽生（美） 

 government-supported student 公費生 

 commoner 自費生 

 extern 走讀生 

 repair 修復，修補 

 replace 接替，替換 

 representative 代表，代理人 

 research 調查，研究 

 resolve 解決 

 responsibilities 職責 

 second job 第二職業 

 set 創造（紀錄等） 

 settle 解決（問題等） 

 shorten 減低......效能 

 show 顯示,表明 

 significant 重要的,有效的 

 simplify 簡化,精簡 

 solve 解決 

 sort out 清理 

 specific experience 具體經歷 

 speed up 加速 

 sponsor 主辦 

 spread 傳播,擴大 

 standard 標準,規格 

 streamline 把......設計流線型 

 strengthen 加強,鞏固 

 study 研究 

 succeed 成功 

 supervise 監督,管理 

 supply 供給,滿足(需要) 

 systematize 使系統化 

 target 目標,指標 

 test 試驗,檢驗 

 top 頭等的,最高的 

 total 總數,總額 

 translate 翻譯,轉化 

 travel 旅行 

 unify 使成一體,統一 

 use 使用，運用 

 useful 有用的 

 utilize 利用 
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 day-student 走讀生 

 intern 實習生 

 prize fellow 獎學金生 

 boarder 寄宿生 

 classmate 同班同學 

 schoolmate 同校同學 

 graduate 畢業生 

 valuable 有價值的 

 vivify 使活躍 

 well-trained 訓練有素的 

 work experience 工作經歷 

 work history 工作經歷 

 work 工作,起作用 

 working model 勞動模範 

Conference 會議 

  assembly  大會 

 convention  會議 

 party  晚會, 社交性宴會 

 at-home party  家庭宴會 

 tea party  茶會 

 dinner party  晚餐會 

 garden party  遊園會 

 dance(party), ball, fandango  舞會 

 reading party  讀書會 

 fishing party  釣魚會 

 sketching party  觀劇會 

 birthday party  生日宴會 

 Christmas party  聖誕晚會 

 luncheon party  午餐會 

 fancy ball  化妝舞會 

 commemorative party  紀念宴會 

 wedding dinner, a wedding reception  

結婚宴會 

 banquet  酒宴 

 pajama party  睡衣派對 

 buffet party  立食宴會 

 cocktail party  雞尾酒會 

 welcome meeting  歡迎會 

 farewell party  惜別會 

 pink tea  公式茶會 

 new years's banquet  新年會 

 year-end dinner party  忘年餐會 

 box supper  慈善餐會 

 executive council, executive board  

執行委員會 

 standing body  常設機構 

 committee, commission  委員會 

 subcommittee 附屬委員會,小組委員會 

 general committee, general officers, 

general bureau  總務委員會 

 secretariat  秘書處 

 budget committee  預算委員會 

 drafting committee  起草委員會 

 committee of experts  專家委員會 

 advisory committee, consultative 

committee 顧問委員會,諮詢委員會 

 symposium  討論會 

 study group  學習研討會 

 seminar  講習會,學習討論會 

 meeting in camera  秘密會議 (美

作:executive session) 

 opening sitting  開幕會 

 final sitting  閉幕會 

 formal sitting  隆重開會 

 plenary meeting  全會 

 sitting, meeting  開會 (美

作:session) 

 session  會期,會議期間 (美

作:meeting) 

 working party  工作小組 

 seat, headquarters  席位 
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 fancy fair  義賣場 

 general meeting, general assembly  

會員大會 

 congress  代表大會 

 board of directors  董事會 

 governing body  主管團體 

 round table  圓桌 

 

Education 教育 

 educational background 教育程度 

 educational history 學歷 

 curriculum 課程 

 major 主修 

 minor 副修 

 educational highlights 課程重點部分 

 curriculum included 課程包括 

 specialized courses 專門課程 

 courses taken 所學課程 

 courses completed 所學課程 

 special training 特別訓練 

 social practice 社會實踐 

 part-time jobs 業餘工作 

 summer jobs 暑期工作 

 vacation jobs 假期工作 

 refresher course 進修課程 

 extracurricular activities 體育活動 

 recreational activities 娛樂活動 

 academic activities 學術活動 

 courses completed 所學課程 

 special training 特別訓練 

 social practice 社會實踐 

 part-time jobs 業餘工作 

 summer jobs 暑期工作 

 vacation jobs 假期工作 

 refresher course 進修課程 

 extracurricular activities 體育活動 

 recreational activities 娛樂活動 

 academic activities 學術活動 

 dean of students 教導主任 

 teacher 教師 

 probation teacher 代課教師 

 tutor 家庭教師 

 governess 女家庭教師 

 intelligence quotient 智商 

 pass 及格 

 fail 不及格 

 marks 分數 

 grades 分數 

 scores 分數 

 examination 考試 

 grade 年級 

 class 班級 

 monitor 班長 

 vice-monitor 副班長 

 commissary in charge of studies 學

習委員 

 commissary in charge of 

entertainment 文娛委員 

 commissary in charge of sports 體育

委員 

 commissary in charge of physical 

labour 勞動委員 

 Party branch secretary 黨支部書記 

 League branch secretary 團支部書記 

 commissary in charge of organization

組織委員 

 commissary in charge of publicity 宣
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 social activities 社會活動  

 scholarship 獎學金 

 “Three Goods”student “三好”學生 

 excellent League member 優秀團員 

 excellent leader 優秀幹部 

 student council 學生會 

 off-job training 脫產培訓 

 in-job training 在職培訓 

 educational system 學制 

 academic year 學年 

 semester 學期(美) 

 term 學期(英)  

 president 校長 

 vice-president 副校長 

 academic dean 教務員 

 department chairman 系主任 

 professor 教授 

 associate professor 副教授 

 guest professor 客座教授 

 lecturer 講師 

 teaching assistant 助教 

 research fellow 研究員 

 research assistant 助理研究員 

 supervisor 論文導師 

 principal 中學校長(美) 

 headmaster 中小學校長(英) 

 master 小學校長(美) 

 dean of students 教務長 

 

傳委員。 

G 類 

 degree 學位 

 post doctorate 博士後 

 doctor (PH.D) 博士 

 master 碩士 

 bachelor 學士 

 student 學生 

 graduate student 研究生 

 abroad student 留學生 

 returned student 回國留學生 

 foreign student 外國留學生 

 undergraduate 大學肄業生 

 senior 大學四年級學生、高中三年

級學生 

 Junior 大學三年級學生、高中二年

級學生 

 sophomore 大學二年級學生、高中

一年級學生 

 freshman 大學一年級學生 

 guest student 旁聽生(英) 

 auditor 旁聽生(美) 

 government-supported student 公費生 

 commoner 自費生 

 extern 走讀生 

 day-student 走讀生 

 intern 實習生 

 prize fellow 獎學金生 

 boarder 寄宿生 

 classmate 同班同學 

 schoolmate 同校同學 

 graduate 畢業生 

 

 


