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matters（1） 1.appointment 约会，约定 2.attendance 出席人数

；出席 3.cabinet 橱柜 4.calendar 日历；月历；行事历 5.clerk 办

事员，书记 6.directory 人名住址薄 7.duplicte 复制；副本

8.filing 归档 9.in-tray 待处理文件盒 10.monitor 检测；监视；追

踪 11.out-tray 已处理文件盒 12.partition 分隔；分隔物（如墙

壁等） 13.postage 邮费 14.puncturalit 准时；守时 15.schedule 时

间表；计划表 16.shift 换班；轮班；值班 17.staff 全体职员

18.strike 罢工 19.task 工作，任务 20.work force 工作人员；劳动
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