【記載例】
　様式第２
　　　　　　　　功績調書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　　名　　条　例　太　郎
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　昭和○○年　○月○○日生（○○歳）
１　性　行

２　事　績

（注意）
　１　「性行」については、性格、人柄、信念及び信望等を要約して記載すること。
　２　「事績」については、功績要旨（主要歴を基本）をまず記載し、その後に項目別に区分の上、時期と候補者の当時の立場（役職）を明確にし、抽象的な表現を避けて具体的な候補者の行為（行動）とその結果（効果）を記載すること。できる限り具体的に係数等を示して功績・功労を記載し、参考となるべき資料、印刷物等があれば添付すること。
　３　表彰候補者が団体である場合は、氏名、生年月日及び年齢に代えて団体名、設立年月日を記載し、当該団体の代表者の職業及び氏名を併記すること。
　　　また、本調書の１に代えて当該団体の組織及び沿革を記載すること。

表彰日現在





２～３行程度に記載





・　項目別に区分する。


・　時期と候補者の当時の立場（役職）を明確にすること。


　(いつ、誰が（どこで）何をしたか。その結果・・)


・　経歴の羅列は不要。


・　時代の背景、土地柄、施設の説明等は候補者の功績を語る上で必要な程度のみ記述すること。


・　功績の内容が重要であり、内容によって追加(補足)も求めること、表彰の対象外とされることもあり得る。


・　在職時のものでない功績、内容のない記述はしないこと。


・　敬語は使用しないこと。








