
[별지제1호서식]

공 적 조 서

①성 명 한 자

②주민등록번호 000000-0XXXXXX
* 뒤 6자리 입력 불필요

③군 번
(군인의 경우)

④국 적
(외국인의경우)

⑤주 소

⑥직 업 ⑦소 속

⑧직 위 ⑨직급·계급

⑩추천훈격 ⑪추천순위

⑫공적분야 ⑬공적기간 oo년 oo월

⑭공적요지(50자 이내)

• 

조 사 자

⑮소 속

⑯직위(직급·계급) ⑰성 명
위의 기록이 틀림없음을 확인합니다.

20 년 월 일

추 천 관 직 위 성 명 직인



(뒷 면)

⑱주요경력
연 월 일 이력사항

⑲과거 포상기록(훈장·포장·표창별로 기록) - 최근2년이내 장관표창 이상만 기재

수여일자(연 월 일) 포상종류

공 적 내 용

 



공적조서 및 유공자 명단 기재 요령

가. 유공자 현황, 공적조서는 각 항목이 일치되게 작성

나. 성명은 한자를 반드시 기록

다. 외국인 성명은 한글과 해당 국가에서 사용하는 정식 성명

   (FIRST, MIDDLE, LAST-NAME)을 병기(약식성명 기재 금지), 한국어  표기시 외래어 

표기법대로 작성

라. 공적조서의 조사자란은 추천기관의 팀(과)장을, 확인관 란은 각 추천 기관의 장

을 기재

마. 각 란의 기록사항은 조사자가 공무원 인사기록카드 및 군인 자력표와 일치여부를 직접 확

인 후 작성

바. 과거표창 기록란은 최근 수여일자 순으로 청장표창 이상의 표창만 기록.

   (본인에게 확인하여 서훈기록 누락사례 방지)

사. 공적조서 이면 주요경력은 임용/임관과 현보직 및 보직일을 포함하여 기재

아. 직급/계급은 아래와 같이 기재

   (1) 예 : 육군중령, 행정사무관, 전산주사, 연구원 등


