
 1 

推薦書記入にあたってのご案内 

 

 推薦書はすべて楷書体で正確に記入してください。推薦書の各項の記入にあたっては、次の点に注

意してください。 

 推薦書の記入にあたっては、【記入例】【記入上のポイント】を参照ください。 

功績概要 ・ 功績内容がわかるように必ず具体的な功績の内容を記入してください。（例えば

「勤続年数が長いこと」「勤務態度が良好であること」などは、功績内容としては

不十分となります。） 

・ 「民生委員功労」「法人・施設功労」「社協・民間功労」の３区分については、原

則として、功績概要欄１．だけの記載では要件未充足となります。最低次のいず

れか、一方を必ずご記入ください。“２．行政や社協の福祉関係の委員会や検討会

への参画等、地域や県域での福祉推進における功績”“３．地域に根ざした福祉関

係の活動や事業への協力等、所属団体以外の活動に関する功績” 

・ 「社協・民間功労」の推薦書の記入にあたっては、別紙「社協役職員の功績概要

の記入について」、「民間団体役員の功績概要の記入について」も併せてご覧くだ

さい。 

推薦順位 ・ 推薦書の推薦順位欄及び推薦者欄には、何も記入しないでご提出ください。（都道

府県社協会長名にて全社協に推薦します。 

・ 同じ表彰区分において複数名を内申する場合は、添書に表彰区分ごとに内申順位

と候補者名を記載してご提出ください。 

氏名 ・ ご記入いただいた氏名をもとに名簿・表彰状を作成しますので、正確にご記入く

ださい。 

・ 旧字等の常用漢字以外の漢字を使用する場合は、特に正確にはっきりとわかりや

すくご記入ください。 

・ 誤って過去の被表彰者が推薦されていないか確認をいたしますので、必ず“ふり

がな”をつけてください。 

所属・施設

コード 

・ 別添の「所属、施設番号コード表」をご参照いただき、該当する番号を 4 桁でご

記入ください。 

・ 複数の施設を合築している場合などは、被内申者の主たる所属施設（給与を支弁

している施設）の名称を記入してください。 

※法人・施設功労において、社会福祉法人の運営する施設（表彰対象外）に所属

している場合は、社会福祉法人職員としてご記入ください。 

現住所 ・ 個人の場合は、自宅の住所を記入してください。 
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施設・事業

所名 

・ 役員及び法人本部の事務局専任職員は、空欄のままとしてください。 

・ 複数の施設を合築している場合などは、主たる所属施設（給与を支弁している施

設）の名称を記入してください。 

表彰歴 ・ 社会福祉事業関係の功労者として表彰されたもののみを記入してください。業種

別協議会会長表彰は除きます。 

・ 表彰年月日、表彰名（表彰内容）、功績内容（「永年勤続」「従事者功労等」の表彰

区分）は、正確にもれなく記入してください。 

・ 功労内容（表彰区分の名称）が設けられていない場合は、その表彰の「功労内容

（表彰区分の名称）」欄に「なし」とご記入ください。 

経歴概要 

在職期間

（勤続年数） 

 

・ 各表彰の要件に該当する役職のみの年数を、令和７年４月１日時点で通算してご

記入ください（法人・施設功労、社協・民間団体功労については役員年数と職員

年数を通算することはできません）。 

・ 経歴概要の在職期間（通算）または、勤続年数は、経歴概要欄の「合計」と一致

させてください。 

・ 1か月未満は切り捨ててください。 

・ 同時期に 2 つ以上の役職を兼務した場合、それぞれの役職の期間を加算して計算

することはできません。当該期間の主たる役職のみご記入ください。 

・ 在職期間算定にあたっての休職・休業・休暇に関する取扱いについては、私的事

由による休職を除き、産前・産後休暇（産休）、育児休業、就業規則で認められた

部分休業や介護休暇等については、在職期間に含めることができます。 

・ 社協・民間社会福祉団体功労については、下記の条件を満たすものについて、複

数の社協、複数の民間社会福祉団体の勤続年数の通算を認めます。 

① 複数の社協での勤続年数 

   通算を認める。（自己都合による退職、再就職の場合を含む） 

② 複数の民間社会福祉団体での勤続年数 

   同種の社会福祉事業を実施する団体間の場合に限り、通算を認める。 

③ 社協、民間社会福祉団体間での勤続年数 

   当該社協・団体間の合併や事業移管等による場合に限り、通算を認める。（自 

己都合による退職、再就職の場合を除く） 

 




