
 

 

【 記載例 １ 】 

   第２号様式 

功  績  調  書 

 

本      籍 

 

現  住  所 

ふりがな 

                                 氏  名（表彰状に記入する字画を記載のこと） 

 

                                 生年月日 

 

 

１． 性  行 

資性温厚誠実にして協調性に富み、識見説得力に優れ、事に臨んでは、おう盛

なる責任感と積極的な行動力を発揮し、卓越した指導力と統率力は抜群であり、

経験豊かにして永年にわたって業界の指導者として人望も厚く、広く地域社会の

発展に献身奉仕し、観光業界の中にあってその功績は極めて顕著である。 

                                                               ・・・・など 

 

２．事 績(詳細かつ具体的に記載し、特に功績の主体性を明確に記載すること)  

 （１）○○ホテル、○○旅館、○○旅行等の経営発展に寄与した功績 

○○高校卒業後、○年○月に稼業である○○に入社し、以来専務取締役として

現在に至っており、これまで習得してきた旅館業の経営哲学を地域の特性に合わ

せていかんなく発揮している。同旅館は、全国的に知名度の高いばかりではなく

旅客接遇の面においても、創業以来、その名を広めてきているところである。こ

れは、氏の経営理念によるもので、加えて観光客のニーズにあった受け入れにつ

いても貢献し、地域旅館のリーダーとして、日本旅館の評価を高めるとともに、

国際観光ならびに地域経済の発展に大きく寄与している。 

  

   （２）○○協会の運営に対する功績 

 

   （３）○○県の観光の発展の貢献に対する功績 

      

（４）地域社会の発展の貢献に対する功績 

 

                                                              ・・・・など 



 

 

【 記載例 ２ 】 

   第２号様式 

功  績  調  書 

 

本      籍 

 

現  住  所 

ふりがな 

                                 氏  名（表彰状に記入する字画を記載のこと） 

 

                                 生年月日 

 

 

２． 性  行 

性格温和で、協調性に富み、職務遂行にあたっては、誠心誠意これに努め同僚

ともよく調和し、職場においては上下の信頼も厚い。また、お客様に対しては常

に心のこもったサービスを提供し、快適な接遇をもって尽くし、責任感おう盛で

何事にも献身的に努力し、他の模範となっている。 

                                                               ・・・・など 

 

２．事 績(詳細かつ具体的に記載し、特に功績の主体性を明確に記載すること)  

 （１）○○旅館の発展に尽くした功績 

昭和○年○月、株式会社○○に客室係として入社して以来これまで、約３３年

の長期にわたり客室一筋に勤務し、この間昭和○年○月には客室主任となり営業

の第一線である接客サービス部門の指導者として、よく社規を遵守するととも

に、（社）○○連盟の使命に沿って精励し、部下をよく指導し、人との和を保ち

ながら社業の発展に尽力している。 

また、常にひたむきな心と優しさをもって、仕事に当たるとともに従業員の中

間的立場で業務を遂行し、同僚との強調、融和を図ることにおいても、その心配

りは抜群である。 

その功績が認められ、昭和○年○月、接客部門の最高責任者である客室課長に

推薦されて以来、お客様の立場にたって、きめ細かなサービス、心のこもったサ

ービス提供をすることなどに絶えず創意工夫と努力を傾注して、旅館の発展はも

とより地元観光事業発展のためにも、陰の力となって尽くしてきている。 

  

・・・・など 

 



 

 

 【 記載例 ３ 】 

   第３号様式 

履   歴   書 

本      籍 

 

現  住  所 

ふりがな 

                                氏  名（表彰状に記入する字画を記載のこと） 

（改姓前の氏名） 

                                生年月日 

   １．学  歴 

       昭和○年○月○日           ○○学校卒業 

 

   ２．職  歴（始期・終期及び商号変更、名称変更等は明確に記載のこと） 

     （１）業務歴 

          自    昭和○年○月○日      (株)○○○○○に入社 

                昭和○年○月○日      (株)△△△△△に改組   専務取締役 

                昭和○年○月○日              同             代表取締役社長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      (株)□□□を設立       常務取締役 

                昭和○年○月○日              同             代表取締役社長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      (株)◎◎◎◎を設立     代表取締役社長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      (株)○○○ホテルに入社   営業担当 

                昭和○年○月○日              同               予約担当 

                昭和○年○月○日              同               営業係長 

                昭和○年○月○日              同               予約課長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      (株)ホテル△△△に入社   客室係 

                昭和○年○月○日              同               客室係長 

          至    現  在 

                                                              ・・・・など 



 

 

     （２）団体歴 

          自    昭和○年○月○日      (社)○○連盟九州支部   常務理事 

                昭和○年○月○日              同             副支部長 

                平成○年○月○日              同             支部長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      (社)○○連盟           理事 

                平成○年○月○日              同             副理事長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      ○○県△△町観光協会   会長 

          至    現  在 

                                                               ・・・・など 

     （３）公職歴 

          自    昭和○年○月○日      ○○県△△市観光開発審議会   委員 

                平成○年○月○日              同                   委員長 

          至    現  在 

 

          自    昭和○年○月○日      ○○県△△市交通対策協議会   委員 

          至    現  在 

                                                               ・・・・など 

    （４）その他 

 

  ３．賞  罰 

      昭和○年○月○日       旅館組合の発展に尽力した功績により、○○県旅館 

環境衛生協業組合理事長表彰受賞 

      昭和○年○月○日       ○○県△△町の経済発展に寄与した功績により○○ 

県知事表彰受賞  

      昭和○年○月○日       ○○県の観光振興に寄与した功績により○○県知事 

表彰受賞  

      平成○年○月○日       環境衛生の発展に尽力した功績により厚生大臣感謝 

状授与  

      平成○年○月○日       永年勤続優良従業員として○○旅館連盟○○県支部 

長表彰受賞  

      平成○年○月○日       永年勤続優良従業員（観光功労者）として○○市長 

表彰受賞 

 

                                                               ・・・・など 


