
<예시>[서식 4] 공적조서(공무원, 일반국민 공통)

공 적 조 서

성       명  홍길동                    (한자)  洪吉童

주 민 등 록 번 호 012345 - 678910 군번(군인의 경우)

연 락 처 010 – 0000 - 0000 국적(외국인의 경우) 캐나다

주        소 00시 00구 00동 ( *개인거주지)

직        업 회사원 소        속  경영관리실 마케팅팀

직        위 팀  장 직 급 · 계 급 4급 (과장)

추  천  훈  격 중소벤처기업부장관 추  천  순  위 -

공  적  분  야 산업경제(마케팅)
재  직  기  간 2023.06.18. ~ 2025.06.18.

수 공 기 간 2년 0개월 0일

공적요지(공백포함 70자이내)
* 공적내용을 핵심 성과 위주로 요약하여 기술

* ○○○○○에 기여함으로 문장을 끝낼 것

<예시>

1. 홍길동은 2년간 ㈜***에서 근무하면서, 정부 지원사업에 참여하고, ‘24년 10억 매출 달성 등 국내 판

로개척에 기여합

2. 홍길동은 2년간 ㈜***에서 근무하면서, 정부 지원사업에 참여하고, ’24년 미국 △△사와 수출 계약

등 국외 판로개척에 기여합

2. 홍길동은 2년간 ㈜***에서 근무하면서, 브랜드K 선정 등 00제품 마케팅에 기여합

조  사  자

소          속 0000 인사팀

직 위 ( 직 급 · 계 급 ) 팀 장 성     명 000   (서명 또는 인)

    위의 기록이 사실과 다름없음을 확인합니다.

      2025년    00월    00일

   추천관 직 위  대표이사(기관장)성 명 000 관인



주요 경력

연 월 일 이력사항

0000년 0월 00일 0000 입사
0000년 0월 00일 現 0000 000팀 팀장

과거 포상기록 (추천대상자가 수상한 각종 표창 및 정부포상 사본 제출)

수여일(연 월 일) 포상명
0000년 00월 00일 0000 표창

공적 내용

공적사항은 구체적인 실적(수치 등)을 서술형으로 작성하되, 사례 등을 포함하여 최소 2,000자 이상으로

작성(띄어쓰기 포함)

* 추상적 내용을 나열하거나 막연한 문구(많이, 크게, 상당히 등)는 지양하고, 작성 분량이 2,000자를 넘지 않을 경우, 포상 대상에서

제외될 수 있음

<예시>

 
 홍길동은 ㈜***에 근무하면서 중소기업의 판로개척 및 마케팅 분야에서 탁월한 공적을 
보였습니다. 그의 주요 공적 사항은 다음과 같습니다.

 1. 기업 발전에 기여한 직무수행능력 보유

  1) 00제품의 브랜드 런칭

  홍길동은 소비재 제품 0000을 개발하고, 이를 브랜드 “☆☆☆”로 성공적으로 런칭하였
습니다. 이를 통해 회사의 브랜드 인지도를 크게 향상시키고 소비자들에게 긍정적인 이
미지를 심어주는데 기여했습니다.

  2) 국내·외 인증 00건 획득

  홍길동은 자사의 핵심 oooo 제품에 대해 국내·외 공인 인증인 KC, FCC, FDA, CE 등
을 획득하는 데 성공했습니다. 이러한 인증을 통해 제품의 신뢰성과 품질을 보장하며, 
국내외 시장에서의 경쟁력을 강화했습니다.

  3) 지자체 및 공공기관 등 투자(출자) 유치

  홍길동은 부산시와 경남 출자펀드 등에서 약 00억원의 투자를 유치하는 데 성공했습니
다. 이를 통해 회사의 자금 조달을 원활하게 하고, 사업 확장을 위한 기반을 마련했습니
다.

 2. 중소기업 ㈜****의 주력상품 ◇◇◇◇ 등의 판로개척 성과 창출



  1) '24년 6월 마케팅 지원사업 참여, 매출 100% 신장 및 해외수출 등 판로 확대

  홍길동은 '24년 마케팅 지원사업에 참여하여 매출을 10억원(‘23년)에서 20억원(’24년)
으로 100% 신장시켰습니다. 또한, 유통망을 5개에서 10개로 확대하고, '24년 수출실적
을 17만불 달성하는 등 해외 판로를 크게 확대했습니다.

 3. 근로환경 개선 및 사회공헌 활동

  1) 연평균 고용 약 45% 증가 등 고용확대

  홍길동은 '22년 9명에서 '23년 15명, '24년 22명으로 연평균 약 45%의 고용 증가를 
이끌어냈습니다. 이를 통해 지역사회 일자리 창출에 기여했습니다.

  2) 여성고용 확대 및 여성임원 비율 증가

  홍길동은 여성임직원의 비율을 50% 이상으로 유지하고, 여성 임원 비율을 40% 수준
으로 증가시켰습니다. 이를 통해 회사 내 성평등 문화를 조성하고, 다양한 인재의 성장
을 도모했습니다.

  3) 임직원 학자금 지원규정 신설 운영

  홍길동은 주임, 대리, 과장급 각 1명씩 학위과정 학자금을 지급하는 학자금 지원규정을 
신설하여 운영하였습니다. 이를 통해 직원들의 자기계발을 지원하고, 회사의 전반적인 
인재 수준을 향상시켰습니다.

 홍길동은 이러한 공적을 통해 ㈜****의 발전에 크게 기여하였으며, 중소기업의 성장과 
사회적 책임을 동시에 달성하는데 중요한 역할을 하였기에 중소벤처기업부 장관 표창 후
보자로 추천합니다.


