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6_80_9D_E5_8F_A3_E8_c11_175810.htm 工作经历 work

experience 工作经历 occupational history 工作经历 professional

history 职业经历 specific experience 具体经历 responsibilities 职

责 second job 第二职业 achievements 工作成就，业绩 administer

管理 assist 辅助 adapted to 适应于 accomplish 完成（任务等）

appointed 被认命的 adept in 善于 analyze 分析 authorized 委任的

；核准的 behave 表现 break the record 打破纪录 breakthrough 关

键问题的解决 control 控制 conduct 经营，处理 cost 成本；费

用 create 创造 demonstrate 证明，示范 decrease 减少 design 设计

develop 开发，发挥 devise 设计，发明 direct 指导 double 加倍

，翻一番 earn 获得，赚取 effect 效果，作用 eliminate 消除

enlarge 扩大 enrich 使丰富 exploit 开发（资源，产品） enliven 

搞活 establish 设立（公司等）；使开业 evaluation 估价，评价

execute 实行，实施 expedite 加快；促进 generate 产生 good at 

擅长于 guide 指导；*纵 improve 改进，提高 initiate 创始，开

创 innovate 改革，革新 invest 投资 integrate 使结合；使一体化

justified 经证明的；合法化的 launch 开办（新企业） maintain 

保持；维修 modernize 使现代化 negotiate 谈判 nominated 被提

名；被认命的 overcome 克服 perfect 使完善；改善 perFORM 

执行，履行 profit 利润 be promoted to 被提升为 be proposed as 

被提名（推荐）为 realize 实现（目标）获得（利润）

reconstruct 重建 recorded 记载的 refine 精练，精制 registered 已

注册的 regenerate 更新，使再生 replace 接替，替换 retrieve 挽



回 revenue 收益，收入 scientific 科学的，系统的

self-dependence 自力更生 serve 服务，供职 settle 解决（问题等

） shorten 减低⋯⋯效能 simplify 简化，精简 spread 传播，扩

大 standard 标准，规格 supervises 监督，管理 supply 供给，满

足 systematize 使系统化 test 试验，检验 well-trained 训练有素的

valuable 有价值的 target 目标，指标 working model 劳动模范

advanced worker 先进工作者 个人资料 name 姓名 in. 英寸 pen

name 笔名 ft. 英尺 alias 别名 street 街 Mr. 先生 road 路 Miss 小姐

district 区 Ms （小姐或太太） house number 门牌 Mrs. 太太 lane

胡同，巷 age 年龄 height 身高 bloodtype 血型 weight 体重

address 地址 born 生于 permanent address 永久住址 birthday 生

日 province 省 birthdate 出生日期 city 市 birthplace 出生地点

county 县 home phone 住宅电话 prefecture 专区 office phone 办

公电话 autonomous region 自治区 business phone 办公电话

nationality 民族；国籍 current address 目前住址 citizenship 国籍

date of birth 出生日期 native place 籍贯 postal code 邮政编码 duel

citizenship 双重国籍 marital status 婚姻状况 family status 家庭状

况 married 已婚 single 未婚 divorced 离异 separated 分居 number

of children 子女人数 health condition 健康状况 health 健康状况

excellent （身体）极佳 short-sighted 近视 far-sighted 远视 ID

card 身份证 date of availability 可到职时间 membership 会员、资

格 president 会长 vice-president 副会长 director 理事 standing

director 常务理事 society 学会 association 协会 secretary-general 

秘书长 research society 研究会 工作目标objective 目标 position

desired 希望职位 job objective 工作目标 employment objective 工

作目标 career objective 职业目标 position sought 谋求职位



position wanted 希望职位 position applied for 申请职位 离职原

因 for more specialized work 为更专门的工作 for prospects of

promotion 为晋升的前途 for higher responsibility 为更高层次的

工作 责任 for wider experience 为扩大工作经验 due to

close-down of company 由于公司倒闭 due to expiry of

employment 由于雇用期满 sought a better job 找到了更好的工

作 to seek a better job 找一份更好的工作 业余爱好 hobbies 业余

爱好 play the guitar 弹吉他 reading 阅读 play chess 下棋 play 话剧

long distance running 长跑 play bridge 打桥牌 collecting stamps 集

邮 play tennis 打网球 jogging 慢跑 sewing 缝纫 travelling 旅游

listening to symphony 听交响乐 do some clay scultures 搞泥塑A

Useful Glossary for Personal Resumes name 姓名 present address 目

前住址 alias 别名 permanent address 永久住址 pen name 笔名

postal code 邮政编码 date of birth 出生日期 home phone 住宅电

话 birthdate 出生日期 office phone 办公电话 born 生于 business

phone 办公电话 birthplace 出生地点 Tel. 电话 birthday 生日 * 性

别 age 年龄 male 男 native place 籍贯 female 女 province 省 Mr. 先

生 city 市 Miss 小姐 autonomous region 自治区 Mrs. 太太

prefecture 专区 Ms 小姐或太太 county 县 height 身高 nationality 

民族；国籍 cm. 厘米 citizenship 国籍 ft. 英尺 duel citizenship 双

重国籍 in. 英寸 address 地址 weight 体重 current address 目前住

址 kg 公斤 lbs 磅 very good 很好 marital status 婚姻状况 good 好

family status 家庭状况 strong 强壮 married 已婚 short-sighted 近

视 single/unmarried 未婚 far-sighted 远视 divorced 离婚

color-blind 色盲 separated 分居 ID card 身份证 number of

children 子女人数 date of availability 可到职时间 none 无



available 可到职 street 街 membership 会员、资格 lane 胡同，巷

president 会长 road 路 vice-president 副会长 district 区 director 理

事 house number 门牌 standing director 常务理事 health 健康状

况 secretary-general 秘书长 health condition 健康状况 society 学

会 bloodtype 血型 association 协会 excellent （身体）极佳

research society 研究会 education 学历 "Three Goods" student 三

好学生 educational background 教育程度 excellent League

member 优秀团员 educational history 学历 excellent leader 优秀

干部 curriculum 课程 student council 学生会 major 主修 off-job

training 脱产培训 minor 副修 in-job training 在职培训

educaitonal highlights 课程重点部分 educational system 学制

curriculum included 课程包括 academic year 学年 specialized

courses 专门课程 semester 学期（美） courses taken 所学课程

term 学期（英） courses completed 所学课程 president 校长

special taining 特别训练 vice-president 副校长 social practice 社会

实践 dean 院长 part-time jobs 业余工作 assistant dean 副院长

summer jobs 暑期工作 academic dean 教务员 vacation jobs 假期

工作 department chairman 系主任 refresher course 进修课程

professor 教授 extracurricular activities 课外活动 associate

professor 副教授 physical activities 体育活动 guest professor 客座

教授 recreational activities 娱乐活动 lecturer 讲师 academic

activities 学术活动 teaching assistant 助教 social activities 社会活

动 research fellow 研究员 rewards 奖励 research assistant 助理研究

员 scholarship 奖学金 supervisor 论文导师 principal 中学校长（

美） Paty branch secretary 党支部书记 headmaster 中小学校长（

英） League branch secretary 团支部书记 master 小学校长（美



） commissary in charge of organization 组织委员 dean of studies 

教务长 commissary in charge of publicity 宣传委员 dean of

students 教导主任 degree 学位 teacher 教师 post doctorate 博士后

probation teacher 代课教师 doctor (Ph. D) 博士 tutor 家庭教师

master 硕士 governess 女家庭教师 bachelor 学士 intelligence

quotient 智商 student 学生 pass 及格 graduate student 研究生 fail 

不及格 abroad student 留学生 marks 分数 returned student 回国

留学生 trades 分数 foreign student 外国学生 scores 分数

undergraduate 尚未取得学位的大学生 examination 考试 senior 

大学四年级/高中三年级学生 grade 年级 junior 大学三年级/高

中二年级学生 class 班级 sophomore 大学二年级/高中一年级学

生 monitor 班长 freshman 大学一年级学生 vice-monitor 副班长

guest student 旁听生（英） commissary in charge of studies 学习

委员 auditor 旁听生（美） commissary in charge of entertainment

文娱委员 government-sponsored student 公费生 commissary in

charge of sports 体育委员 commoner 自费生 commissary in

charge of physical labour 劳动委员 extern 走读生 day-student 走

读生 old girl 女校毕业生（英） intern 实习生 half-timer 选读生

prize fellow 奖学金生 evening student 夜校生 boarder 寄宿生

frog-green 新生 classmate 同班同学 repeater 留级生 schoolmate 

同校同学 alumnus 校友 graduate 毕业生 apprentice 学徒 personal

management 人事管理 casual leave 例假；事假 sick leave 病假

office hours 办公时间 eight-hour shift 8小时工作制 shift *班

morning session 上午班 evening/night shift 小/大夜班 day shift 日

班 attendance book 签到本 late book 迟到本 day off 休息日 coffee

break 上班中的休息时间 work day 工作日 work hour 工作时间



working conditions 工作环境 work permit 工作证 work overtime 

加班 salary 薪水 wages 工资 salary raise 加薪 windfall 外快

traveling allowance(for official trip) 差旅费 annual pension 年薪

year-end bonus 年终奖 overtime pay 加班费 punch the clock 打卡

time recorder 打卡机 sneak out 开溜 on probation 试用 probation

staff 试用人员 agreement of employment 聘书 evaluation of

employee 考绩 employee evaluation form 考绩表 dock pay 扣薪

unpaid leave 无薪假 take-home pay （税后）净薪 release pay 遣

散费 salary deduction 罚薪 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


