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 اصول عملي تشريفات در مجلس شوراي اسلامي
 

 
 

 

 

 

 پيشگفتار

توانند به ارتباط نمياين بدون  چرا كه ،ندبا يكديگر هست كشورهاي جهان ناگزير از ارتباطهمه امروزه، 

اهداف فراملي و حتي ملي خود دست يابند. ديگر الگوي بستن درهاي كشور به روي بيگانگان و 

زيرا در جهان كنوني،  ناپذير شده است؛داشتن انتظار پيشرفت امري امكاندر همين حال انزواطلبي و 

اي ضامن برقراري امنيت ها و نهادهاي جهاني و منطقهالمللي و عضويت در سازمانارتباط در سطح بين

 هاي سياسي و اقتصادي و ... است. پيشرفتنيل به و در سايه آن، 

المللي را بدانند هستند، بايد آداب تعامل بينبا يكديگر  طحال كه كشورها ناگزير از برقراري ارتبا

شود. اين قانون امروزه با نام تشريفات شناخته و آموخته مي .پيروي كنند« قانون اساسي تعامل»و از 

المللي و رسوم ملي هر كشور است؛ بنابراين در عين اشتراك بين اي از نزاكت بينتشريفات آميزه

ي وجوه افتراق نيز هست؛ البته اين وجوه افتراق تا جايي پذيرفتني است كه كشورهاي جهان، دارا

 گرفتن رسوم ديگر كشورها نشود. باعث ناديده

گيري از لوازم آن تا آنجا اهميت دارد كه پروردگار و بهرهبا همنوعان رعايت اصول برقراري ارتباط 

به رحمت الهي، با مردم »مايد: فرخطاب به رسول گرامي اسلام )ص( مي قرآن كريممتعال در 

اين  1.«شدنددل بودي، مردم از گرد تو پراكنده مياي و اگر تندخو و سختخلق و مهربان شدهخوش

توصيف بدين معناست كه يكي از مهمترين لوازم القاي معاني الهي )در بحث ما، دستيابي به منافع 

 م( است.در اينجا، ديپلماسي نرو المللي( خوي خوش )ملي و بين

الملل و تشريفات ها حضور و خدمت اينجانب در اداره كل بينكه حاصل سال –در اين كتاب 

شده  تلاش -المللي داخلي و خارجي است اجلاس بين 100مجلس شوراي اسلامي و برگزاري بيش از 

 تبيين شود، آداب ملي ديپلماتيك كشورمان نيز موجود در اين زمينه پروتكل جهاني تشريحبر تا علاوه

 الملل و علاقمندان به اين امر باشد.تا بتواند راهگشاي مناسبي براي ادارات كل تشريفات و بين

 كتاب حاضر در يازده فصل مجزا و در عين حال پيوسته به هم نگاشته شده است: 

ايم. در فصل بعدي، و وجوه مختلف آن را بررسي كرده در فصل اول، به معناي تشريفات پرداخته

ايم. در فصل سوم، به آداب نقل و انتقال اهميت جايگاه يكي از لوازم مهم تشريفاتي را بيان كرده

                                                 
 .159. آل عمران، آيه 1
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. فصل پنجم، پرداخته شده استهاي مرد و زن آداب پوشش ديپلمات به ديپلماتيك و در فصل بعد،

انان ويژه ميهمبه –ريزي سفرهاي ديپلماتيك و فصل ششم، آداب دعوت از ميهمانان نحوه برنامه

ها مانند نحوه معارفه، فصل بعد، آداب رفتار ديپلماتدر . كندتشريح ميرا  -مجلس شوراي اسلامي

ايم. چگونگي پذيرايي در انواع خوردن، نحوه حضور در مراسم رسمي و ... را توضيح داده آداب غذا

ايم. صل هشتم آوردههاي چندجانبه، ميهماني چاي و ... را در فمانند ميهماني كوكتل، اجلاس ضيافت

المللي در آنها بايد بين هاي ديپلماتيك و نكاتي كه در برگزاري مراسمفصل نهم به مشخصات مكان

باب ارتباطات غيركلامي  هاي دهم و يازدهم نيز در. در فصلاختصاص يافته استمورد توجه قرار گيرد 

 ايم.)زبان بدن( و الزامات تشريفات سخن گفته

دانم از جناب آقاي دكتر علي افراشته معاون محترم اجرايي مجلس خود فرض ميدر پايان، بر 

اند و نيز جناب شوراي اسلامي كه مشوق اينجانب در نگاشتن تجربياتم و به اشتراك گذاردن آن بوده

از همچنين  اند قدرداني كنم.آقاي محمد حاجي رحيمي كه در تحقيق و نگارش كتاب مرا ياري داده

هاي مجلس كه همواره بنده را مورد لطف اب آقاي دكتر جلالي رئيس محترم مركز پژوهشعنايات جن

 نهايت سپاسگزارم.اند بيخود قرار داده

 

 غلامرضا رسولي زاده
 1395بهار 
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 فصل اول ـ تشريفات

 

 ث)نشانة جمع مؤن« ات»و « تشريف»اي فارسي برگرفته از زبان عربي است و از دو جزء تشريفات واژه

 سالم( ساخته شده است.

قدر گردانيدن و به معناي بزرگوار كردن و بزرگ« شرف»تشريف از باب تفعيل و از ريشة 

 داشتن است. بزرگداشت و حرمت

 شد چو خورشيد درخشنده در آفاق شهير علي آن يافت ز تشريف كه در روز غدير

منظور پذيرايي ت كه بهتشريفات نيز جمع مؤنث سالم آن و به معناي آرايش و زينتي اس

 ميهمانان در خانه دهند و آنچه از مأكول و مشروب براي وي حاضر كنند. 

مراسم پذيرايي آبرومندانه و لوازم »تشريفات در منابع فارسي، ازجمله فرهنگ معين به معناي 

 آمده است.« آن

بخشي در يك نظمدهي و پرستي، بلكه به معناي نظمگرايي و تجملتشريفات نه به معناي تجمل

شمار اصول اوليه ارتباطات اجتماعي بهاز  ـ هاي منسجمي را در پيش داردكه روند فعاليت ـ سازمان

رود. تشريفات يكسري قوانين رفتاري است كه نه تنها توسط نمايندگان يك كشور، بلكه توسط مي

و متناسب با ساختار اجتماعي شود هاي سياسي و اجتماعي رعايت مينمايندگان و كارگزاران اكثر نظام

هاي مذهبي و تاريخي و آداب و رسوم يك كشور تغييراتي در اجراي آن به عمل و فرهنگي، ويژگي

طور آيد؛ اما در برخي از موارد رفتاري، اصول مشابهي وجود دارد كه فراگيري و رعايت اين اصول، بهمي

ها به ارمغان خواهد آورد. در ها و سازمانتگاهر و همگاني نظم را در قالب رفتاري منسجم در دسيفراگ

 خواند.« قانون اساسي تعامل و ارتباط و هنر همزيستي»توان يك تعريف جامع، تشريفات را مي

به معناي  Kollaبه معناي كاغذ پاپيروس و  Protمعادل لاتين آن پروتكل است كه از دو كلمة 

 يل است:چسب گرفته شده است و در اصطلاح داراي معاني ذ

شود كه براي خطاب، تعامل، ميزباني و ميهماني، ملاقات و مذاكره با . به ترتيباتي اطلاق مي1

جمهور يا نحوة شود؛ مثل نحوة خطاب كردن يك رئيسها تنظيم و اجرا ميسران كشورها و دولت

آنها  ي كه برايهاينحوة مذاكره و بدرقه در ديدارها و ميهماني و استقبال، پذيرش، تعيين محل جلوس

 شود.برگزار مي

ها، جلسات و مذاكرات مقامات اي است كه متصدي تنظيم ملاقات. به معناي اداره كل يا اداره2

 آن سازمان يا نهاد يا ... است.

سابقة مذاكرات مقدماتي عنوان به نويس دارد وشود كه حالت پيش. به سندي گفته مي3

است؛ مانند پروتكل « نامهمقاوله»رود كه در اين معنا، مترادف يكار مدرخصوص يك تفاهم و توافق به

 اي.نهگازهاي گلخا علتدربارة گرم شدن زمين به« كيوتو»معروف 
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. معناي ديگر پروتكل، نزاكت و منش ديپلماتيك، نزاكت اجتماعي و نيز به معناي دستور كار 4

و كنوانسيوني است كه هنوز به تصويب  يك اجلاس، سياهة يك معامله، نسخة دوم از هر سند اصلي

 نرسيده است.

مقررات حاكم بر مبادلة اطلاعات در شبكة ارتباطات همچون  . مقررات حاكم بر يك فرآيند5

 اي.رايانه

باوجود اين، پذيرايي، مسافرت، جلسات، مراسم، سمينار، بازديد و نمايشگاه از اركان تشريفات 

 امري ضروري است.آنها  ستاست و دقت در برگزاري مناسب و در

هاي بعدي هايي داشته باشد كه در فصلالمللي نيز بايد ويژگيمسئول اجراي مقررات و قواعد بين

 هاي زير ازجملة آنهاست:صورت خلاصه بايد گفت ويژگيبه آن مفصل خواهيم پرداخت؛ اما به

 ،. هوش، تيزحسي و ذوق سليم1

 ،سرعت عمل و . دقت، سرعت انتقال ذهن2

 .حسن عملكرد و . مهارت و ظرافت، زيركي3

هاي رسمي، ديپلماتيك ها در عرصهكه تشريفات، قانون اساسي برخورد ميان افراد و گروه از آنجا

بينيم كه بيشتر كشورهاي جهان از سدة هفده تاكنون مقررات تشريفات و اجتماعي است؛ بنابراين مي

 كنند.يقواعد آن را اعمال م و را به اجرا درآورده

 
 

 پرچمفصل دوم ـ 

 

توان به پرچم، بيرق يا درفش نمادي از يك گروه، دسته، سازمان و يا كشور است كه با ديدن آن مي

 برد.وجود آن گروه، دسته يا سازمان پي

پرچم هر كشور از نمادهاي مقدسي است كه براي برافراشته ماندن آن جوانان يك كشور خون 

 كنند.خود را فدا مي

يا  150×90ها و اَشكال مختلفي دارد كه بيشتر در ابعاد ها، رنگولاً هر پرچم نشانمعم

، بجز پرچم روميزي و ستها يك لاكليه پرچمشود. دار و ايستاده استفاده ميو به شكل پايه 170×100

 . تواند دولا باشدشود كه ميل نقليه نصب مييپرچمي كه بر روي وسا

ن داراي سه رنگ سبز، سفيد و قرمز است كه سبز آن نشانة آباداني و پرچم جمهوري اسلامي ايرا

است.  -دين رسمي كشور -دهندة دين مبين اسلام هاي ملت بزرگ ايران و ازسوي ديگر، نشانآرمان

دهندة صلابت طلبي و رنگ قرمز نيز برگرفته از خون شهيدان وطن و نشانكنندة صلحرنگ سفيد بيان

 ن است. و پايداري ملت ايرا
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دليل وجود در هر پرچمي، اصولاً نمادهاي مهم هر كشور نقش بسته است؛ به اين معنا كه مثلاً به

مزارع گستردة زيتون در كشور لبنان در پرچم اين كشور نشان درخت زيتون وجود دارد. يا به سبب 

عربستان اهميت شمشير و خنجر در فرهنگ عامة كشورهاي عربي، از نشان شمشير بر روي پرچم 

 استفاده شده است.

با طراحي گرافيكي و به شكل گل لاله قرار « الله»در وسط پرچم جمهوري اسلامي ايران آرم 

 گرايي مردم ايران است.گرفته كه به معناي تديّن، صلابت و آرمان

بهمن روز پيروزي انقلاب  22اكبر به نشان روز عدد الله 22بالا و پايين حاشيه سفيدرنگ پرچم 

 سلامي قرار دارد.ا

هاي سبز و سفيد و سرخ پرچم رسمي ايران به رنگ»دارد: قانون اساسي اشعار مي هجدهماصل 

 .«اكبر استبا علامت مخصوص جمهوري اسلامي و شعار الله

صورت توجه به تعريفي كه از پرچم داده شد و اهميت آن، از اين وسيله در روابط ديپلماتيك به با

 برند. درمورد اهميت استفاده از پرچم سخن گفته خواهد شد. ر بهره ميقانونمند و هدفدا

 شود:لحاظ ديپلماتيك در آن واجب است برشمرده ميهايي كه وجود پرچم بهدر زير، مكان

 ،. بر روي خودروي سفرا1

 ،هاي ميهمان در هر كشور. بر روي خودروي رؤساي هيئت2

جمهوري و هنگام استقبال ش فرودگاه يا كاخ رياستو. پرچم ايستادة كشور ميزبان در كوچه3

 ،رسمي از ميهمان خارجي

هاي دوجانبة خارجي . دو پرچم روميزي )پرچم كشورهاي ميهمان و ميزبان( در ملاقات4

 ،سطح باشند؛ مانند دو رئيس مجلسها همكه رؤساي هيئتدرصورتي

جمهور يك كشور با مانند ملاقات رئيستر با مقام بالاتر، در صورت ملاقات مقام پايين ـ نكته

 شود.رهبر ايران، فقط از پرچم كشور ايران استفاده مي

ترين مقامات دو كشور در اتاق ملاقات يا دار پشت صندليِ عالي. دو پرچم ايستادة پايه5

 ،هاي مطبوعاتي مشتركمصاحبه

قابل نصب بر روي  هاي ويژه، كه. پرچم كوچك روميزي يا تصوير پرچم هر كشور در طلق6

 ،المللي استهاي بينميزهاي اجلاس

 ،هاي كشورهاي ميزبان و ميهمان(. بر روي كارت شناسايي ميهمانان يك اجلاس )پرچم7

 ،المللي. در مجامع ورزشي يا بين8

شود. )بر روي روي يقة سمت چپ كت افراد نصب مي . پرچم كوچك فلزيِ هر كشور كه بر9

 ،قلب(

 ،بهمن و ...( 22ملي داخلي مانند روزهاي ملي هر كشور )راهپيمايي . در مراسم 10
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 لحاظ ديپلماتيك لازم باشد.بهآنها  دادن تابعيت هايي كه نشانروي هواپيما يا كشتي . بر11

چنانچه رئيس يك قوه با هواپيماي اختصاصي به سفر خارجي برود، بايد آن هواپيما منقوش به 

ما چنانچه از هواپيماهاي خطوط هوايي عمومي استفاده كند، اين امر پرچم كشور متبوعش باشد؛ ا

 ضرورتي ندارد.

 

 اهميت پرچم در تشريفات

اهميت وجود پرچم تا جايي است كه برافراشته بودن پرچم هر كشور در هر مجمع يا ميهماني، 

 دهندة حضور آن كشور در آن مجمع يا ميهماني است. نشان

خارجي، ميهمان جمهوري اسلامي ايران باشد، پرچم آن كشور كه رئيس يك كشور هنگامي

همواره در مراسم رسمي بر پرچم ايران مقدم است و محل نصب آن سمت چپ ساختمان محل مذاكره 

المللي بيش از يك كشور باشد، ترتيب الفبايي ملاك است. چنانچه تعداد ميهمانان يك اجلاس بين

 هاست.تقدم و تأخر پرچم

سطح از پرچم يكي از دو طرف استفاده نشود يا در كنار يكي از در ملاقات افرادِ هم همچنين اگر

شود و نمايندة آن طرفين مذاكره پرچمي غير از پرچم كشور متبوعش نصب شود، توهين تلقي مي

 تواند به نشانة اعتراض جلسه را ترك كند.كشور مي

گذاشتن پرچم يك كشور به  كرد. زيرپا احترامي به پرچم كشورها اكيداً خودداريبايد از بي

 معناي مخاصمه با آن كشور است.

هاي غيرمتعارف، مصور كردن كارت شناسايي با پرچمي كردن، نصب پرچم با رنگ سروته نصب

احترامي به پرچم آن منزلة بيوبرگ درخت و ... آن را پوشانده نيز بهكه نمادهاي ديگر مانند ابر يا شاخ

 كشور است.

هيچ دو كشوري نبايد مثل هم باشد؛ اما داشتن شباهت ايرادي ندارد؛ مثل پرچم  پرچم

 كشورهاي ايران و ايتاليا كه هر دو داراي سه رنگ سبز و سفيد و قرمز هستند.
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 نقل و انتقالفصل سوم ـ 

 

 خودروهاي تشريفاتي

دة رعايت احترام به فرد يا هيئت دهنفراهم كردن خودروي مناسب و درجة يك براي ميهمان نشان

اند ميهمان است. كشورهاي ميزبان معمولاً از خودروهاي ساخت داخل كه شكل ليموزين توليد كرده

كنند و درصورت نداشتن صنعت خودرو يا مناسب نبودن جايي ميهمانان استفاده ميبراي جابه

كنند. ك مدل بالا استفاده ميشان براي مراسم تشريفات، از خودروهاي كلاسيخودروهاي داخلي

ماشين فاخر، ايمن و اشرافي عنوان به بهترينِ اين خودروها اتومبيل بنز است؛ زيرا بنز در سراسر دنيا

 شود. ها، كمتر دچار نقص و عيب ميشناخته شده و در مأموريت

خودروها نيز  اي در اولويت امور تشريفاتي است بهتر استهاي مشكي و سرمهكه رنگباتوجه به اين

داخل خودروي تشريفات همواره بايد رايحة خوش وجود داشته باشد، نه رايحة همچنين  د.نتيره باش

 تند و زننده.

خودروي حامل رئيس هيئت بايد با ساير خودروها متفاوت و از كيفيت بهتري برخوردار باشد. 

 ضدگلوله برخوردار است. هاياست و از شيشه خودروهاي مربوط به سران كشورها معمولاً زرهي

اي باشد كه در رديف جلو، راننده و مترجم يا گونههاي خودروي تشريفات بهمناسب است صندلي

روي هم بوده تا ميزبان هاي بعدي روبهيك نفر از محافظان و يا فقط راننده بنشيند و دو رديف صندلي

 و ميهمان بتوانند با هم صحبت كنند.

دو رديف صندلي عقب، بهتر است ميزهاي كوچك تاشو براي پذيرايي  در كابين خودرو و ميان

 مختصر و يك دستگاه يخچال كوچك براي نگهداري نوشيدني قرار داده شود. 

آنها  چنانچه ميهمان خارجي از سران آن كشور باشد، بايد پرچم دو كشور در جلوي خودروي حامل

 نصب پرچم خودداري شود.لحاظ ملاحظات امنيتي از كه بهنصب شود؛ مگر اين

كنند. يكي از اين امور تشريفاتي، جايي هيئت ميهمان، تشريفاتي را رعايت ميمنظور جابهحال، به

ترين نحوة چينش خودروها كه معمولاً براي سران كشورها در نظر نحوة چينش خودروهاست. كامل

 شود به شكل زير است:گرفته مي

 ،ندگي با چراغ گردان. خودروي اسكورت راهنمايي و ران1

 ،. خودروي نيروهاي تشريفات كشور ميزبان2

 ،. خودروي سفير مقام ميهمان3

 ،. خودروي اسكورت4

 ،. خودروي ميهمان اصلي5
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 ،. خودروي ساير ميهمانان6

 ،. خودروي اسكورت7

 ،. خودروي آمبولانس8

 ،. خودروي ذخيره9

 ،. خودروي خبرنگاران10

 .. خودروي حمل وسايل11

رايط اضطراري، ممكن است كاروان خودروهاي يادشده را اسكورت ناملموس زميني، در ش

 كوپتر( پشتيباني كند. وسيلة هليموتورسوار يا هوايي )به

بازديد از مراكز صنعتي، توريستي و تجاري همچون  هاي غيررسميِ هيئت ميهماندر برنامه

تشريفاتي استفاده كرد كه مجهز به وسايل  بوس يا اتوبوستوان از يك دستگاه خودروي ون، مينيمي

توانند با يكديگر دو به دو مذاكره كنند و همراه هيئت يا راهنما پذيرايي است و ميهمانان در آن مي

 تواند از طريق بلندگوي دستي توضيحات لازم را ارائه كند. مي

ئول تشريفات و در خودروي پليس، نيروهاي حفاظتي و در خودروي رئيس هيئت، ميزبان يا مس

در خودروي تشريفات، به فراخور بزرگي يا كوچكي هيئت، يك يا چند نفر كارشناس تشريفات حضور 

 دارند.

 

 رانندگان تشريفات

المللي زبان انگليسي است بهتر است رانندگان تشريفات حداقل به اين زبان كه زبان بينباتوجه به اين

برقرار كنند. لازم را يش آمدن ضرورت، سريع و آسان ارتباط آشنايي داشته باشند تا بتوانند درصورت پ

حرفي از اصول اخلاقي رانندگان تشريفات است. پوشش يكدست و تميز و رعايت نزاكت و كم

 دهندة فرهنگ كشور ميزبان است.نشاننيز آنها  شناسي رانندگان تشريفات و نظم و انضباطوقت

هنگام رانندگي بپرهيزند و درصورت ضرورت، بايد با  رانندگان تشريفات بايد از مكالمة تلفني

 سيم با مركز يا با يكديگر ارتباط برقرار كنند.استفاده از بي

كار گرفته سال براي رانندگي به 50تا  25منظور انجام امور تشريفات بهتر است افرادي بين به

رد با ميهمانان خارجي شوند. كساني كه در اين سن قرار دارند هم از پختگي لازم براي برخو

هايي گيري از تجربه و آموزشتوانند با بهرهبرخوردارند و هم هنگام بروز مواجهه با حوادثِ ناگهاني مي

برخورد و پوش، خوشاند عملكرد مناسبي داشته باشند. رانندگان تشريفات بايد خوشتر ديدهكه پيش

طور كامل ز قوانين راهنمايي و رانندگي بهد و ضمن آشنايي با اصول تشريفات، انمبادي آداب باش

 دهندة وجود سيستم مديريتي قوي در تشريفات است.د. وجود چنين رانندگاني نشاننتبعيت كن

پذير و داراي سرعت عمل بالا باشند. فردي كه حرف، مسئوليترانندگان تشريفات بايد افرادي كم
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ر هر لحظه با اقدامات تروريستي يا حوادث شود ممكن است ددار راندن خودروي تشريفات ميعهده

غيرمترقبه رانندگي مواجه شود؛ بنابراين بايد ضمن حفظ خونسردي، سريع مشكل را به مسئول تيم 

 رانندگان گزارش دهد و درصدد رفع آن برآيد.

رانندة تشريفات بايد ضمن تميز و مرتب كردن خودرو، از سلامت آن پيش از انجام وظيفه 

 باشد. شده د. باك خودروي تشريفات پيش از اعزام به مأموريت بايد به اندازة كافي پر اطمينان ياب

درصورتي كه براي خودروهاي تشريفات چراغ گردان يا ال اي دي درنظر گرفته شده، بايد از آن 

 استفاده كند و درصورت حضور اسكورت راهنمايي و رانندگي، تابع آن باشد.

 ن وسايل ميهمانان باشد.رانندة تشريفات بايد امي -

جا كردن ميهمان بدون رانندة تشريفات بايد از گرفتن هديه از ميهمان خودداري كند و از جابه -

 .بپرهيزدهماهنگي با مسئول تيم رانندگان و تشريفات اكيداً 

سؤال ازسوي ميهمان و توانايي ارائة پاسخ ازسوي راننده، پاسخگويي به وي در  طرحدر صورت  -

 ترين جملات مانعي ندارد.هكوتا

 باز و بسته كردن درب خودروي رئيس هيئت و اداي احترام متعارف توسط راننده بلامانع است. -

شده ازسوي مسئولان تشريفات براي خودروهاي رانندة تشريفات بايد همواره ترتيب تعيين -

 كاروان را رعايت كند.

 يل بپرهيزند؛ مگر در موارد ضرورت:رانندگان تشريفات بايد از انجام دادن موارد ذ

 روشن كردن راديو )مگر با درخواست ميهمان( -

من و ناآشنا )مگر با دستور مسئول تشريفات و هماهنگي اعبور از مسيرهاي طولاني، نامناسب، نا -

 با پليس راهنمايي و رانندگي(

 روشن كردن سيگار -

 هاي تند و زنندهاستفاده از عطرها و ادكلن -

 ق زدن بيجابو -

 ويراژ دادن -
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 آداب لباس پوشيدنفصل چهارم ـ 

 

 لباس

المللي مورد استفاده قرار هاي دو و چندجانبة بينهاي خارج از كشور و يا ملاقاتلباسي كه در مأموريت

 هاي زير را دارد:ها و آقايان ويژگيگيرد براي خانممي

كه خواستار  –در ايران با عنايت به التزام به دين مبين اسلام  لباس زنان ديپلمات ها:. لباس خانم1

هاي رسمي و با ديگر كشورها متفاوت است. اصولاً زنان ديپلمات لباس -وزانت و وقار زنان است

كِرِم يا تركيبي از اينها استفاده ، ايقهوه، ايهاي مشكي، سرمهپوشند و از رنگرنگ )سِت شده( مييك

توان از پالتو يا روپوش نيز استفاده كرد. است در مناطق سردسير يا ايام سرد سال مي كنند. بديهيمي

در كشور ما، زنان ديپلمات از كفش، شلوار، مانتو، روسري بزرگ يا مقنعه و معمولاً چادر مشكي 

 هايتوانند از دستكش نازك نيز استفاده كنند. معمولاً خانمبانوان ميهمچنين  كنند.استفاده مي

نما و كنند از پوشيدن لباس جلف و بدنالمللي شركت ميهاي بينديپلمات يا كساني كه در ملاقات

 كنند.بلند خودداري ميهاي پاشنهنازك و كفش

در تمام كشورها، لباس آقايان ديپلمات به يك شكل است و ضوابط يكساني دارد؛ . لباس آقايان: 2

توانند لباس خاصي هستند، در زماني كه ميزبان هستند مي كه برخي از كشورهايي كه دارايمگر اين

پيرو پوشش ديپلماتيك كشور خود باشند؛ مانند كشورهاي عربي كه در زمان ميزباني لباس خاص 

المللي و هاي بينهاي دوجانبه يا در اجلاسكنند. آقايان معمولاً در ملاقاتكشور خود را به تن مي

دار راه عمودي ريز( و پيراهن يقهاي با راهرنگ )مشكي يا سرمهت و تيرهچندجانبه از كت و شلوار يكدس

ها در تمام كنند. وضعيت پوشش ديپلماتيا با يقة انگليسي كه معمولاً سفيدرنگ است استفاده مي

 كشورها به همين روال است با اين تفاوت كه پوشيدن كراوات همرنگ با كت و شلوار نيز مرسوم است. 

توانند با كه از قوميت خاصي هستند و لباس خاصي دارند ميافراد روحاني و كساني ـ تبصره 

ها و ها استفاده كنند؛ براي مثال روحانيت در ايران و تبتيرعايت قوانين كشور ميزبان از اين لباس

كه  ها  لباس خاص خود را دارند و بر پوشيدن آن، باتوجه به عقايد خود، حتي زمانيها و عمانييمني

 . ورزندميميهمان هستند اصرار 

كنند؛ اما چنانچه ترتيبات مراسم نظاميان نيز در مراسم ويژة خود از لباس نظامي استفاده مي

تواند از لباس رسمي عادي استفاده كند؛ براي مثال اگر وزير دفاع كشورمان اجازه دهد، فرد نظامي مي

كند؛ اما باشد، از لباس خاص نظامي خود استفاده مي اي دوجانبه با همتاي خود ديدار داشتهدر جلسه

 تواند از لباس عادي رسمي استفاده كند.اگر همراه هيئتي باشد، مي

بر ذكر نام ميزبان، مناسبت، زمان و مكان هاي رسمي، علاوهشايان ذكر است در اغلب دعوتنامه
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شدت نظامنامة خاص خود كه بهكنند؛ براي مثال در كشورهايي ضيافت، نوع لباس را نيز مشخص مي

ژور يا فِراك يا بِلك تاي ها مانند بُنانگلستان، پوشيدن برخي از لباسهمچون  ،كنندرعايت ميرا 

رسمي( مُرنينگ دِرِس )لباس رسمي صبح( فول درس )لباس كامل شب( لانچ سوتز )لباس )نيمه

 شود.غيررسمي( يا كُرت درس )لباس دربار انگليس( پيشنهاد مي

هاي دولتي كه دولت متبوع فرد يا دولت ميزبان به وي اعطا هاي رسمي، از نشانبر لباسعلاوه

 توان استفاده كرد.مينيز كرده 

 

 نحوة پوشيدن لباس

هاي وزانت و نزاكت فرد است. هنگام ايستادن رعايت نظافت، داشتن اتو و خوشبو بودن فرد از نشانه

هاي كت را توان دكمهبندند؛ اما هنگام نشستن ميي كت خود را مياغلب دو دكمه يا حداقل دكمة بالا

 باز كرد. پوشيدن پالتو در هواي سرد يا مناطق سردسير بلامانع است؛ با اين توضيح كه اغلب در مراسم

ها، هنگام ورود، مكاني براي تحويل پالتو در نظر گرفته ها در سفارتخانهضيافتهمچون  عمومي،

 شود.مي

هاي هاي پيراهن يا استفاده از دمپايي در ملاقاتهاي نامتعارف، بازگذاشتن دكمهه از لباساستفاد

 ادب بودن كشور متبوع وي است. او، نشانة بي نزاكتي فرد و به تبعرسمي بيانگر بي

از: كفش، كلاه، جوراب، پيراهن، جليقه، انگشتر، محاسن، عينك، ساعت،  ندمتعلقات لباس عبارت

 كيف دستي. و احتمالاًخودنويس 

 ها معمولاً به رنگ مشكي و از چرم گاو و بنددار است.كفش ديپلمات -

 كنند.جوراب را معمولاً همرنگ كت و شلوار انتخاب مي -

 هاي تجاري باشد.كمربند بايد از جنس و رنگ كفش و سگك آن فاقد اشكال و نشانه -

 همرنگ با كفش يا فلزي زيبا دارد بر وزانت داشتن ساعت اصيل و با صفحة ساده كه بند چرميِ -

 افزايد.فرد مي

اي باشد كه از تعريق زياد گونهپيراهن آقايان بايد حداقل هفت دكمه داشته باشد و جنس آن به -

وجه مناسب مراسم رسمي دار به هيچونگاردار و پيراهن مدلتا حد امكان جلوگيري كند. لباس نقش

 نيست. 

 هاي سرپوشيده بايد آن را برداريم.كنيم، در مكانه استفاده ميچنانچه از كلا -

 پوشيدن جليقه الزامي نيست. -

ويژه براي دست راست مردان مناسب استفاده از انگشترهاي وزين مانند عقيق، فيروزه يا زمرد به -

 آلات استفاده كنند.توانند در حد متعارف از جواهراست. البته بانوان نيز مي

اي و در هاي با فريم سياه يا قهوهچه فرد نيازمند استفاده از عينك است بايد از عينكچنان -
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 اَشكال متعارف استفاده كند.

داشتن يا نداشتن سبيل و محاسن بستگي به نظر و اعتقاد فرد دارد؛ اما در هر حال، بايد از  -

 دار( خودداري شود.داشتن ريش و سبيل نامتعارف يا نامرتب )شوره

 ته نك

هرچند درآوردن قسمتي از لباس در ديدارها و مراسم رسمي غيرمتعارف است؛ اما در بعضي از موارد  .1

منظور بازديد از مكان مقدسي بايد كفش خود را درآورد، در فردي بهچنانچه  ضروري است؛ مثلاً

 شود.احترامي به آداب و سنن كشور ميزبان محسوب مينياوردنِ كفش بي

هاي اخير چندان مرسوم نيست و در ديدارهاي رسمي ويژه در سالاز دستمال گردن بهاستفاده  .2

 شود.استفاده نمي

فرد ديپلمات بايد از ظاهري مناسب برخوردار باشد و همواره ضمن جدي بودن، لبخند ملايمي بر  .3

شتن لباس از دا گوشة لب خود داشته باشد. از لباس مناسب استفاده كند. خوشبويي، پاكيزگي و اتو

 ديپلمات موفق است.هاي ويژگي
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 ريزيِ سفرهاي ديپلماتيكبرنامهفصل پنجم ـ 

 

 هاي ميهمانكارت شناسايي ويژة هيئت

اندركاران برگزاري اجلاس، هنگام ورود، در فرودگاه يا در مرسوم است براي شناسايي ميهمانان يا دست

 شود.داده ميآنها  ت شناسايي بهمحل اسكان و يا در ورودي سالن اجلاس، كار

 هاي شناسايي استاندارد داراي مشخصات ذيل است:كارت

 بندد.پرچم كشور ميهمان و ميزبان در بالا و دو طرف كارت نقش مي معمولاً -

 رنگ زمينة كارت براي ميهمانان، دبيرخانه، تشريفات، حفاظت و ... متفاوت است. -

اي فرد يعني نام، نام خانوادگي يا نام پدر و كشور متبوع و مهبر اطلاعات شناسناكارت مشتمل -

 سِمَت فرد است.

 نكته

شدن  وپاگير بودن يا خيلي كوچك به علت افزايش احتمال گمهاي خيلي بزرگ به علت دستكارت .1

كنندگان در اجلاس يك اندازه ولي با طرح و رنگ شود. بهتر است كارت تمام شركتتوصيه نمي

 باشد.متفاوت 

اي منقش به آرم اجلاس بهتر است به همراه كارت، گيرة نصب كارت بر روي كت يا گردنبند پارچه .2

 منظور آويختن به گردن به افراد داده شود.به

يا  كشيدن پرچم كشورها به شكل مبهم يا در حال جنبش يا در حالتي كه نوشته از به تصوير .3

المللي، توهين تلقي ه اكيداً خودداري شود. اين امر در نگاه بينعكسي روي قسمتي يا كل آن را پوشاند

 شود.مي

كنندگان در اجلاس، لحاظ امنيتي حساس باشد، ضمن تذكر اكيد به شركتكه اجلاس بهدرصورتي .4

درخواست كرد كه كارت اجلاس را همراه داشته باشند و از پذيرفتن افراد بدون كارت آنها  بايد از

 .جلوگيري شود

 

 هاي ميهمانهاي كاري هيئتبرنامه

مرسوم است پيش از عزيمتِ يكي از سران قوا به كشور ديگر، مراجع ديپلماتيك دو كشور ضمن 

 كنند.نگاري براي دعوت و پذيرش دعوت، برنامة زماني سفر را تعيين مينامه

پيشرو عنوان به پس از آن، يك يا دو نفر از كاركنان تشريفات و گاهي از حفاظت كشور ميهمان

دهند و هاي لازم را انجام ميكنند و با مسئول تشريفات كشور ميزبان ملاقاتبه كشور مقصد سفر مي

هاي درنظرگرفته شده بحث و ها، بازديدها و ساير برنامهدرخصوص زمان و مكان استقرار، برنامة ملاقات
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 كنند.تبادل نظر مي

هاي ذيربط در وزارت خارجة كشور ت با مشورت بخشتشريفابخش در برنامة ميهمان كه غالباً 

توان بازديد از مراكز فرهنگي، تجاري و شود. ميكند، چندين ملاقات در نظر گرفته ميميزبان تهيه مي

 صنعتي كشور را نيز با عنايت به علايق ميهمان در برنامه گنجاند.

 نكته

 معمولاً در اين گونه سفرها بنابر عمل متقابل است.

كننده در رين روش ارائة برنامة سفر به هيئت ميهمان به اين صورت است كه مقام استقبالبهت

صورت شفاهي بيان و نسخة مكتوب آن را ها را بهمدگويي، رئوس برنامهاپي فرودگاه ضمن خوش.آي.وي

برنامه كند. مسئول تشريفات كشور ميزبان نيز يا خود اقدام به توزيع به رئيس هيئت ميهمان تقديم مي

ها به مسئول تشريفات هيئت ميهمان، اين مهم را برعهدة او كند يا با دادن برنامهبين ساير افراد مي

 گذارد.مي

 :ندد به شرح زيرنريزي بايد رعايت شونكاتي كه در برنامه

باشد كه با  17تا  16، 16تا  14، 12تا  11، 11تا  10، 10تا  9ها بين ساعت بهتر است ملاقات -

 ان استراحت، نماز و تغذية دو طرف تلاقي نداشته باشد.زم

هاي اداري و بازديد از مراكز تفريحي و بازديد از مراكز فرهنگي و صنعتي معمولاً در ساعت -

 تجاري خارج از ساعت اداري است.

جايي ميهمانان از محل استقرار به محل بازديد يا اجلاس بين تشريفات كشور ميزبان براي جابه -

 هاي ذيربط بايد از قبل هماهنگي لازم صورت گرفته باشد.تشريفاتِ وزارتخانه و

جايي ميهمانان و در صورت نياز، در نظر گرفتن استفاده از خودروهاي مناسب براي جابه -

 اسكورت ضروري است.

 جاييِ ميهمانانهمواره بايد يك خودروي خالي براي مواقع اضطرار در ستون يا كاروانِ جابه -

 باشد.حاضر 

 مترجم بايد از قبل در محل ملاقات يا همراه هيئت حضور داشته باشد. -

 حداقل يك نفر از تشريفات، هيئت را همراهي كند. -

 كننده پرهيز كرد.هاي ناشناس، ناامن و خستهبايد از بردن هيئت به مكان -

 ترافيك و امن عبور داد.مكاروان ميهمانان را بايد از مسيرهاي تعيين شده، آباد، كوتاه، ك -

هاي تواند دربارة مكانها، درصورت تمايل ميهمان، مأمور تشريفات ميهنگام عبور از خيابان -

 دهد.توضيح به او مهم 
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 نكته

 شود ضمن تسلط به زبان انگليسي يا زبان ميهمانعنوان همراه هيئت در نظر گرفته ميفردي كه به -

 ديده باشد(.ر باشد و آداب برخورد با ميهمانان خارجي را بداند )آموزش، از ظاهري فاخر برخوردابايد

منظور منظور رفتن به محل ملاقات يا اجلاس معمولاً از خودروهاي تشريفاتيِ سواري و بهبه -

درصورت مخالفت نكردن مسئول  - هاي تاريخي و تفريحيرفتن به خريد يا بازديد از مكان

بوس يا ونِ تشريفاتي باس، مينياز اتوبوس، ميدلآنها  فراخور تعداد توان بهمي -تشريفات هيئت

 استفاده كرد.

معتبر كه اجناس اصيل در آن وجود هاي اگر ميهمان تمايل به خريد داشت، بايد بازارها و فروشگاه -

 شود.انتخاب  ،دارد

ت كشور ميهمان اقدام به كشد، سفاربه اين دليل كه معمولاً سفر رؤساي قوا يك تا سه روز طول مي -

ها كند كه اين مهم بايد در برنامهبرگزاري ضيافت ناهار يا شام به مناسبت حضور هيئت مذكور مي

 درنظر گرفته شود.

 

 1هاي ديپلماتيكهزينة سفر هيئت

مانند اعزام  -چنانچه يك هيئت قصد ديدار از يك كشور را در قالب ديدارهاي دوجانبه داشته باشد

معمولاً مسئول تشريفات در ملاقاتي كه با سفير كشور ميزبان دارد دربارة  -دوستي پارلماني هايگروه

ها، بازديدها، تعداد اعضاي هيئت، محل اسكان، وسايل نقل و انتقال، حفاظت زمان و مدت سفر، ملاقات

 كند.و ساير مسائل تشريفاتي بحث و توافق مي

هاي عادي متشكل از سه تا هفت نفر گفت معمولاً هيئت هاي دوستي پارلماني، بايدمورد گروه در

به كشورهاي ديگر  -در صورت داشتن روابط حسنه -هاي چهارسالة نمايندگييك يا دو بار در دوره

 ت پارلماني آن كشورها خواهند بود.ئكنند و متقابلاً تا دو بار نيز پذيراي هيسفر مي

 دة فوق مستثنا و تابع توافق طرفين است.تعداد همراهان رؤساي مجالسِ كشورها از قاع

هاي مربوط به اسكان، نقل و انتقال، خوراك و خشكشويي معمولاً مجالس ميزبان هزينه

 وآمد ميهمان و هزينة تلفن آنهاست.گيرند. موارد استثنا هزينة رفتهاي ميهمانان را برعهده ميلباس

پذيري، هدايايي از المللي و ميهمانبراساس اصول نزاكت بينهمچنين  مجلس شوراي اسلامي

 كند.هيئت ميهمان تقديم مياعضاي صنايع دستي كشورمان به 

ها، سفر به شهرهاي ديگر بجز پايتخت در نظر گرفته شده باشد، هزينة چنانچه در برنامة هيئت

 آن سفرها نيز برعهدة كشور ميزبان است.

                                                 
هاي سفرهاي خارجي و همچنين مصوبه كميتة سفرها در نامة هزينهارجي كاركنان دولت و آيينهاي خ. قانون نظارت بر مسافرت1

 بخش ضمائم آمده است.
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 هاي پارلمانينحوة اعزام يا پذيرفتن هيئت

اصل توسعة روابط پايدار با كشورهاي دوست و در صورت نياز يا ضرورت به پيشنهاد وزارت  براساس

هاي دوستي پارلماني، كميتة سفرهاي مجلس شوراي هامور خارجه يا نظر رئيس، نواب رئيس يا گرو

 پارلمان كشورهاي ديگر رانمايندگان هاي ديپلماتيك، اسلامي ضمن بحث و تبادل نظر از طريق درگاه

 كند.به سفر و ديدار از كشورمان دعوت مي

بر تصويب مأموريت در كميته سفرهاي درصورت ضرورتِ اعزام هيئتي به خارج از كشور، علاوه

 مجلس، هيئت سه نفرة دولت نيز بايد اين سفر را تأييد كند.

كميتة سفرهاي مجلس شوراي اسلامي شامل سه ناظر از مجلس و رئيس كميسيون امنيت ملي 

الملل و تشريفات مجلس است كه دو نفر آخر جمعاً يك رأي سياست خارجي و مديران كل بينو 

 دارند.

در هيئت نظارت بر سفرهاي خارجي دولت نيز حداقل يك نماينده از مجلس شوراي اسلامي 

 حضور دارد. 

توان درخواست كرد كه در كنار نمايندگان مجلس، چند چنانچه ضرورت ايجاب كند مي

قرار نيز مترجم همچنين  الملل و اداره تشريفات وزارت خارجه وس از اداره كل تشريفات، بينكارشنا

 گيرند.

سفراي دو كشور با حضور در پارلمان و مذاكره با مسئولان تشريفات دو پارلمان هماهنگي لازم 

 آورند.ها را به عمل ميمورد زمان و نحوة اين مأموريت در

خذ مجوز از مراجع ذيربط، تهية أهاي صورت گرفته، ضمن فقتشريفات براساس توااداره 

خذ ارز و هماهنگي با أخذ گذرنامه، رواديد )درصورت نياز(، أهواپيماي اختصاصي يا خريد بليت و 

 كند.تشريفات كشور ميزبان و سفارتخانة كشورمان در آن كشور و فرودگاه اقدام مي

از مديركل، رئيس اداره يا كارشناس ميز كشور توان با دعوت چنانچه ضرورت داشته باشد مي

مقصد در وزارت امور خارجه كشورمان، نمايندگان اعزامي را كاملاً توجيه كرد. حتي در صورت وجود 

ها، خبرنگار اعزام توان براي پوشش خبريِ اين مأموريت، از خبرگزاريهاي تبليغاتي در سفر، ميجنبه

جمهوري اسلامي ايران يا صدا و سيماي مستقر در كشور مقصد هاي خبرگزاري كرد يا از نمايندگي

 بهره گرفت.
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  1انواع گذرنامه

 از: ندسروكار دارد عبارتآنها  هايي كه تشريفات مجلس شوراي اسلامي بامهمترين گذرنامه

بالاي هاي ردهها با جلد سبزرنگ، مخصوص مقاماين گذرنامه . گذرنامه يا پاسپورت سياسي:1

جمهور، وزرا، سفرا، ور است و دارندة آن از مصونيت ديپلماتيك برخوردار است. رئيسسياسي كش

گونه گذرنامه نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و برخي از مقامات رده بالاي سياسي كشور از اين

 كنند.استفاده مي

ان اي است و تمام كاركنجلد اين گذرنامه به رنگ سورمه . گذرنامه يا پاسپورت خدمت:2

كنند و در مدت مأموريت، از برخي از الملل و تشريفات از اين پاسپورت استفاده ميادارات كل بين

 ها براساس قانون برخوردارند.ها و معافيتمصونيت

اي رنگ است و افراد عادي كه براساس ها قهوهجلد اين گذرنامه . گذرنامه يا پاسپورت عادي:3

 كنند.اند، از آن استفاده ميشدهقانون، از حقوق اجتماعي محروم ن

 

 هاي دوجانبهزمان ملاقات

چنانچه مقام سياسي يك كشور براي ملاقات با يكي از مقامات پارلماني ايران به مجلس بيايد، بهترين 

است و بهترين زمان براي  12تا  11و  11تا  10، 10تا  9هاي زمان براي انجام ملاقات، ساعت

كه بنا به ضرورت ساعت باشد؛ مگر اينمي 6تا  5و  5تا  4، 4تا  3هاي عتهاي بعدازظهر ساملاقات

ها به اين سبب است كه در اين ديگري را براي اين كار در نظر بگيريم. مناسب بودن اين ساعت

الملل، تشريفات و خدمات هاي اداري، اعم از حفاظت، حراست، خبرنگاران، بينها همگي بخشساعت

ها با ساعت نماز رند و كمي و كاستي در كار ملاحظه نخواهد شد. در ضمن، اين ساعتحضور فعالانه دا

 د. نو غذاخوري و استراحت كردن تلاقي ندار

 نكته

هاي غيرمتعارف و خارج از ديد هاي محرمانه تمهيد ملاقات در ساعتهاي انجام ملاقاتيكي از راه .1

 كاركنان و كارمندان است.

هاي دوجانبه داشت و به ناهار يا شام نيز ملاقاترورت در هنگام صرف صبحانه، توان درصورت ضمي .2

 تعبيري، صبحانه، ناهار يا شام كاري برگزار كرد.

 

                                                 
 . قانون گذرنامه در ضميمه كتاب آمده است.1
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 آداب دعوت ميهمانفصل ششم ـ 

 

 كارت دعوت

ها يا ساير مراكز كه ميزبان مجلس شوراي اسلامي يا سفارتخانههاي رسمي، زمانيبراي ميهماني

هاي دو كشور در طرفين ضمن چاپ پرچم A5تاشده  ك هستند، در كاغذ مخصوصديپلماتي

منظور شركت در اين به شوددعوتنامه، در ابتدا با يادآوري مناسبت دعوت، از ميهمان درخواست مي

 شود.مراسم حضور به هم رساند. زمان و مكان دقيق ضيافت يا مراسم نيز در دعوتنامه قيد مي

ي استفاده از پاركينگ نيز كارتي در پاكت مخصوص دعوتنامه همراه با مُهر بعضي از مواقع برا

گوشة بالا و سمت چپ كارت تا شده باشد، نشانة عظمت و جايگاه مقام چنانچه  دهند.ميزبان قرار مي

 كه سمت چپ و پايين كارت تا شده باشد، نشانة عظمت ميهمان است.كننده و درصورتيدعوت

كننده باشد، بهتر است خود سفير ضمن گرفتن وقت ملاقات، دعوتنامه را اگر سفارتخانه دعوت

 حضوري تقديم كند.

تلفن و يا حضوري  ةوسيلهتواند بهاي غيررسمي و دوستانه، دعوت از مدعوين ميدر ميهماني

هاي ديپلماتيك دعوت ئتدر مواردي كه هي ويژهههاي رسمي، بولي در ميهماني ؛صورت گيرد

 د.بايد دعوتنامه ارسال شو تماًح ،شوندمي

كه به مفهوم   R.S.V.P در ذيل دعوتنامه عبارت حتماً ،صورت نشسته باشدكه ميهماني بهدرصورتي

تلفن و سپس كارت  ةوسيلهكه معمولاً مراتب شركت مدعوين بضمن اين .دشوقيد است پاسخ دهيد  لطفاً

 .شوددعوت ارسال مي

 Regretتنها در ذيل دعوتنامه عبارت ،شودكوكتل و يا بوفه اداره ميصورت هكه ميهماني بدرصورتي

only  در  معمولاً .شود كه مفهوم اين است كه در صورت عدم شركت مراتب را اطلاع دهيدنوشته مي

اسم ميزبان و همسر وي، مناسبت ميهماني و تاريخ، ساعت و محل برگزاري ضيافت قيد  ،كارت دعوت

 .شودمي

هاي روز ملي با توجه مورد ميهماني د و درشودعوتنامه يك تا دو هفته قبل ارسال شايسته است 

 .دشوها خوب است كارت دعوت يك ماه جلوتر ارسال گونه ميهمانيبه تعدد اين

 ولي در بعضي از كشورها كه كارآمد ؛دكرتوان كارت دعوت را با پست ارسال مي ،كشورهااز در بسياري 

كه در  يهر ترتيببه يا  صورت دستي )پيك(بههاي دعوت را حتماً بايد كارت ،است بودن پست مورد ترديد

 .كردارسال است محل معمول 

اعضاي نوشتن نام مورد  و دركرد روي پاكت تايپ  بردرستي هببايد اسم و عناوين افراد را 

هاي ئتن هياز فهرست ديپلماتيك براي درست نوشتن اسامي و عناويبايد  ،هاي ديپلماتيكئتهي
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 كرد.ديپلماتيك استفاده 

شود كه بر مي با مداد نوشته ميئها علاگفتني است گاهي اوقات در سمت راست و پايين كارت

 ها به اين قرار است:زيبايي و شكوه ضيافت و ذكاوت فرستنده دلالت دارد. اين علامت

P.C  براي اظهار تسليت و همدردي 

P.F براي عرض تبريك و تهنيت 

P.F.N.A براي تبريك سال نو 

P.P براي معرفي شخص معيّن 

P.P.C براي خداحافظي به مناسبت سفر 

P.R براي عرض تشكر 

P.R.E منظور آشناييبه 

 

 هاپاسخ به دعوتنامه

موقع بهميهماني  درنيافتن  حضوريا كردن درخصوص شركت بايد  ،رسميت ميهماني ةبسته به درج -

 .اطلاع دادتصميم گرفت و 

 .پاسخ دادبايد ساعت  48شود، حداكثر ظرف تلفن انجام مي ةوسيلهايي كه بهر دعوتد -

 .كرد در آن ميهماني شركتبايد به يك دعوت پاسخ مثبت داده شد، حتماً چنانچه  -

 .مجدد ميزبان شود دور از نزاكت است استعلامبه دعوت تا حدي كه باعث ندادن پاسخ  -

 

 لماتيكآداب رفتار ديپفصل هفتم ـ 

 

 آداب استقبال در فرودگاه

با عنايت به جايگاه ديپلماسي پارلماني، كه نقش مكمل ديپلماسي دولتي و عمومي كشورها را دارد، 

هاي خارج از مجلس شوراي اسلامي نيز ضمن اعزام نمايندگان به شكل انفرادي يا گروهي به مأموريت

 پارلماني در كشور، اهداف ذيل را در نظر دارد: هاي دوستيپذيرفتن و دعوت از گروههمچنين  كشور و

 ،. تحكيم روابط1

 ،. تبادل تجربه2

 ،ايالمللي و منطقههاي بين. شركت در اجلاس3

 ،هاي پارلمانيمنظور آموزش. تبادل هيئت به4

 ،المللي، مثلاً نظارت بر انتخابات كشور ثالثهاي بين. نظارت بر موضوع5

 ،اقتصادي كشورهاي دوست -هاي سياسين و كشاورزي و توانمندي. بازديد از صنعت و معد6
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 .. شناسايي نحوة سياست، حكومتداري و مديريت پارلمان در كشور دوست7

همچنين گاهي نماينده يا كارمندي از مجلس شوراي اسلامي، مقامات دولتي كشورمان را در ديدارهاي 

 كند.المللي همراهي ميبين

يك بعد از مكاتبه با پارلمان چنانچه  ها به اين صورت است كهز اين گروهنحوة شكل گرفتن دعوت ا

كشور ديگر، نياز به تبادل هيئت احساس شد، از مجاري ديپلماتيك دو يا سه محدودة زماني براي حضور 

شود. معمولاً سفير آن كشور طي ملاقاتي با نظر اعلام مي هيئت پارلماني در ايران به مقامات كشور مورد

ها، نحوة نقل مورد محل اسكان، محل ملاقات كند و درسئول تشريفات مجلس، زمان مورد نظر را قطعي ميم

 رسند.جايي و ساير موارد به توافق ميو انتقال و جابه

هيئت ميهمان در روز وارد كشورمان چنانچه  با اعلام ساعت ورود هيئت، تشريفات پارلمان موظف است

هنگام وارد شود، انجام هيئت شبچنانچه  شود اجرا كند؛ وليا كه در ذيل ارائه ميشود، شكل كامل پروتكل ر

 پروتكل الزامي نيست.مفاد 

 از: ندهاي پارلماني خارجي بايد در نظر گرفت عبارتمهمترين نكاتي كه در استقبال از هيئت

 ،ور تشريفاتي. درخواست از مقام پارلماني داخلي براي حضور در مراسم استقبال و انجام ام1

 ،. درخواست تأمين مترجم از وزارت امور خارجه2

پي و تسهيل در .آي.پي يا سي.آي.دادن اتاق وي . هماهنگي با مديريت فرودگاه براي در اختيار قرار3

 ،تردد و امور گمركي ميهمانان در فرودگاه

 ،. تمهيد پذيرايي مختصر با آبميوه، چاي و شيريني4

 ،ي ايستاده يا روميزيها. آماده كردن پرچم5

 ،. تهية برنامة سفر به تعداد كافي6

كه يكي از سران قواي كشور دوست، ميهمان باشد، مسئول تشريفات موظف است به داخل . درصورتي7

 مدگويي به او، مقام مورد نظر را به خارج از هواپيما راهنمايي كند.اهواپيما برود و ضمن خوش

رود و ضمن معرفي خود، ميهمان را با واپيما به استقبال ميهمان مي. مقام پارلماني پاي پلكان ه8

 كند.پي( همراهي مي.آي.خودرويِ از پيش تعيين شده به سمت پاويون )وي يا سي

كننده درصورت تسلط به زبان انگليسي يا تسلط به . در محل پاويون و با استقرار هيئت، مقام استقبال9

كند و ها و بازديدهاي موفقي را آرزو ميگويد و براي هيئت، ملاقاتد ميمازبان كشور ميهمان، شخصاً خوش

 كند.سپس برنامه هيئت را تقديم رئيس هيئت مي

رئيس هيئت ميهمان از سران كشور خود باشد، خبرنگاران و عكاسان از ورود و استقرار وي چنانچه  .10

 كنند.در پاويون عكس و فيلم و خبر تهيه مي
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هاي روي بليت ها و تگخذ پاسپورتأتاهِ استقرار هيئت در پاويون، كاركنان تشريفات با . در مدت كو11

كننده كند و به محض اتمام كار، به مقام استقبالها و تحويل بار هيئت اقدام ميهيئت، به مهُر كردن پاسپورت

اسكان حركت كنند. در دهد تا همگي به محل ملاقات و در اغلب موارد به سمت محل استقرار يا اطلاع مي

هاي اسكان به تمام كليدهاي اتاق و هايي شامل برنامة هيئت، شمارة خودروهاي ميهماناناين هنگام، پاكت

 شود.ميهمانان داده مي

هيئت اسكورت داشته باشد، عوامل حفاظت و ترابري بايد آماده باشند و ضمن سوار كردن چنانچه  .12

 مقصد و محل استقرار همراهي كنند.هيئت در خودروها، ايشان را تا 

 

 
 

 نحوة معارفه

در بيشتر مراسم تشريفاتي، براي مثال هنگام حضور در مراسم روز ملي در سفارتخانة خاص، براي 

كنند و معرفي يك نفر به ديگران معمولاً با صدايي رسا، نام و نام خانوادگي فرد و سمت او را بيان مي

 شناساند.نشان دادن لبخند، خود را به ديگران مي دادنِ سر خود و فرد با تكان

خيزد و به نشانة احترام، به شده نشسته باشد، به آرامي از جاي خود برميچنانچه فردِ معرفي

خواهد خود را معرفي كند، بايد به آرامي و با لبخند به سمت فرد ميچنانچه  كند.ديگران تعظيم مي

تر دارد، كه ميزبان مقامي پايينم خانوادگي و سِمَت خود، درصورتيميزبان برود و ضمن اظهار نام و نا

دهد و اگر ميزبان مقامي بالاتر از كند و با ميزبان دست ميدست خود را به نشانة دوستي دراز مي
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 توان بعد از دستماند تا ميزبان دست خود را دراز كند. ميميهمان داشته باشد، ميهمان منتظر مي

 يزيت خود را تقديم كرد.دادن، كارت و

 در معرفي افراد به يكديگر، بايد اين نكات را در نظر داشت:

 تر معرفي شود.تر به بزرگهميشه بايد كوچك -

 اي باشد. تر يا شخصيت برجستهكه آقا مسنها معرفي شوند؛ مگر اينابتدا آقايان به خانم -

 به مافوق معرفي شوند. تري دارند بايدافرادي كه سطح علمي و شغلي پايين -

 هنگام معرفي شدن بايد ضمن داشتن لبخند، سر خود را به نشانة احترام كمي پايين آورد. -

شود. البته اين عبارت در استفاده مي« از ديدار شما خرسندم»هنگام معرفي، معمولاً از عبارت  -

 شود.كار برده نميد بههنگام مواجهه با افرادي كه مقام علمي و اجتماعي خيلي بالاتري دارن

 ها استفاده شود.ترين عبارتترين و دوستانهشود از مؤدبانهدر اولين ديدار، تلاش مي -

نام ايشان فراموش شود، بايد طوري رفتار شود در مواجهه با اشخاص مهم و صاحب نام، چنانچه  -

 كه مخاطب متوجه اين موضوع نشود.

مي، عصبانيت و ديگر حالات هر فرد نشانه شخصيت اوست. رفتن، خونسردي، خونگر نحوة راه -

ها معمولاً خرسندي، ناراحتي، تعجب و حتي عصبانيت خود را پشت لبخندشان مخفي ديپلمات

 كنند. مي

هنگام دست دادن بهتر است با گرمي و صميميت با ديگران دست داد، نه خيلي زياد از فرد  -

 شويم.  فاصله بگيريم و نه خيلي به او نزديك

 علاقگي و صميمي نبودن فرد است. دهندة بيميلي دست دادن نشانبا خونسردي و بي -

تكان دادن شديد دست  و محكم گرفتن دست طرف مقابل، با دو دست گرفتن دست مخاطب -

 نزاكتي فرد است.دهندة بياو، همگي نشان

ن در جيبمان باشد، اثر خوبي اگر هنگام دست دادن، با فرد ديگري صحبت كنيم، يا دست چپما -

 در طرف مقابل نخواهد گذاشت.

جايز  -شرع مقدساحكام باتوجه به  -هاي ايرانيها و آقايان براي ديپلماتدست دادن خانم -

ها موظفند با كمال ادب و احترام و در جملات كوتاه اين نكته را به مخاطبان خانم يا نيست و ديپلمات

 آقا اظهار دارند.
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 تقدم بانوان رعايت

 ت.ها و مراسم تشريفاتي و حتي در زندگي روزمره ضروري اسرعايت تقدم بانوان در مناسبت -

ها را مقدم داشت و درب را براي ورود يا به هنگام ورود به اماكن و يا خروج از آن همواره بايد خانم -

 ت.نگاه داش شانخروج

 د.د تقدم بانوان را رعايت كردر نشستن سر ميز مذاكره و يا ميز غذاخوري باي -

هايي كه ميزبان و همسر وي حضور دارند، ميهمانان با تعارف بانوي خانه سر ميز حاضر و در ميهماني -

 د.برنبا تعارف وي دست به غذا مي

بانويي به چنانچه  وليست؛ دارا شانكه همسررا دارند بـانوان در مـراسم تشريفاتـي همان تقدمـي  -

 د.تواند از همان تقدم برخوردار باشت تشريفاتي خود داراي تقدم باشد، شوهر وي نمياعتبار موقعي

 

 هاخوردن در ضيافت آداب غذا

دهندة راه رفتن، صحبت كردن و خنديدن نشانهمچون  خوردن دانيم نحوة غذاگونه كه ميهمان

 .نزاكتي فرد استدة بيدهنوپاش نشانسروصدا و با ريخت خوردن عجولانه، پر شخصيت فرد است. غذا

 ها بايد به نكات ذيل توجه كرد:المللي در انواع ضيافتويژه آداب بينمنظور رعايت ادب، بهبنابراين به

 . تا ميزبان به نشستن بر سر ميز دعوت نكرده است، ميهمان نبايد پشت ميز بنشيند. 1

تناب كرد؛ بايد بلند شد و با دست كردن آن با بدن خود اج جا. براي تنظيم صندلي، بايد از جابه2

 صندلي را تنظيم كرد.

. بهتر است پس از استقرار بر روي صندلي، به آرامي دستمال سفره را باز كنيم و آن را بر روي 3

 ران پا قرار دهيم.

ها استفاده . از دستمال سفره براي جلوگيري از ريختن غذا بر روي شلوار و يا پاك كردن لب4

 صرف غذا، آن را در سمت چپ خود بر روي ميز بگذاريد. شود. پس ازمي

 . از بازي كردن با وسايل سفره اجتناب ورزيد.5

. اگر قصد داريد با نفر كناري خود صحبت كنيد، به نفر ديگر كه كنار شما نشسته است پشت 6

 نكنيد. 

 . هرگز با دهان پر صحبت نكنيد.7

هاي زننده و م دادن روي صندلي، بلند خنديدن، حرف. بر سر ميز غذا بايد از بلند حرف زدن، ل8

 ها و مدارك خودداري كرد.كننده به طرف مقابل زدن، مطالعة نامهناراحت

. براي بريدن غذاهاي گوشتي از كارد و چنگال و براي خوردن سوپ، برنج و مانند اين از قاشق و 9

 چنگال استفاده شود.

 قاشق زيبنده نيست.خوردن از نوك  . هورت كشيدن يا غذا10
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 . هنگام حرف زدن با نفر كناري، نبايد قاشق و چنگال را در هوا تكان داد. 11

 ها را كوچك و با فاصله ميل كرد.. بايد لقمه12

يكي از وسايل روي ميز مانند قاشق، چنگال و غيره روي زمين افتاد، نبايد آن را چنانچه  .13

 آن و آوردن وسيلة پاكيزة ديگر اقدام خواهد كرد.خدمت براي برداشتن پيش چراكهبرداشت؛ 

 . هميشه بايد غذا را به طرف دهان برد، نه دهان را به سمت قاشق.14

المقدور بدون . بايد كوشيد از برخورد كارد، قاشق و چنگال با بشقاب جلوگيري كرد و حتي15

 صدا غذا خورد.

 كرد.آنها  داخل. براي برداشتن بشقاب يا ليوان نبايد انگشتان را 16

 . از فوت كردن غذا، جويدن و بلعيدن با سروصدا بايد خودداري كرد.17

 . بايد از غذاهاي نزديك خود استفاده كرد.18

. غذاهايي مانند ژله و مربا را نبايد از ظرف آن خورد، بلكه بايد با قاشق مخصوص مقداري 19

 داخل بشقاب خود بريزيم و ميل كنيم.

 خوردن هستند نبايد ميز را ترك كرد. ديگران مشغول غذا. تا زماني كه 20

 كردن قاشق مرطوب داخل ظرف شكر بايد اجتناب كرد. . از فرو21

. نوشيدن چاي يا قهوه در نعلبكي يا از ليوان يا استكاني كه در آن قاشق وجود دارد صحيح 22

 نيست.

 . از خُرد كردن و تريت كردن نان در سوپ بايد پرهيز كرد.23

 . ايراد گرفتن از غذا ممنوع است.24

 . براي گذاشتن غذا در دهان از كارد استفاده نكنيد.25

كردن پوشش آن سروصدا دارد  هايي كه بازها، از تنقلاتي مانند پسته يا شكلات. در ملاقات26

 استفاده شود. كمتر

 ها تا انتهاي ليوان خودداري شود.. از نوشيدن نوشيدني27

هاي غذاي چسبيده به آن صورت پنهاني استفاده كنيد و از خوردن تكهندان به. از خلال د28

 اجتناب ورزيد.

زدن نوشيدني يا خوردن ژله و غيره استفاده كرديد، آن را بر روي ميز . اگر از قاشق براي هم29

 دستي قرار دهيد.نگذاريد و در پيش

 يد.. درصورت نياز، از فلفل يا نمك به آرامي استفاده كن30

 ها خودداري كنيد.. از بردن وسايل اضافي مانند اسناد و مدارك به ضيافت31

 . از زياد حرف زدن اجتناب ورزيد.32
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 آداب تماس تلفني

 كرد.اصول تقدم و تشريفات را رعايت بايد نيز  يتلفنتماس در  -

كه خود را معرفي  از معرفي خود از طرف مقابل بخواهد پيشزند مرسوم نيست فردي كه تلفن مي -

 د.كن

كه فرد مگر اين ؛به فرد مافوق خود تلفن بزند ،در فواصل نزديك ويژهبه ،پايهمرسوم نيست فرد دون -

 .مافوق چنين مجوزي را به وي داده باشد

 بگذارد؛پايه هنگام تماس از فواصل دور، فرد مافوق را از طريق منشي معطل مرسوم نيست فرد دون -

 .و شخصاً با مافوق صحبت كندشود ارتباط وي برقرار  بايدبلكه اول 

 .و سپس به مقام مافوق ارتباط بدهد بيابدتواند از طريق منشي افراد را رد مافوق ميف -

 .طور اصولي مقام مافوق نيز نبايد افراد را براي مدت طولاني پشت خط تلفن معطل نگاه داردبه -

 

 (عابر عموميچگونگي رفتار در م)هاي رفتاري مهارت

 ت.اشراف به آداب اجتماعي كشورهاي خارجي حائز اهميت اس -

 .توأم با ادب و نزاكت باشدبايد  ماندر معابر عمومي بايد متين و آرام راه رفت و رفتار -

 .همواره بايد از سمت راست حركت كرد -

 يد.كنحتماً عذرخواهي  ،اگر به هنگام راه رفتن براي كسي مزاحمت فراهم كرديد -

 كرد.ايد سپاسگزاري بشود حتماً در مقابل خدمتي كه به ما ارائه مي -
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 .نبايد به رهگذران به حالت خيره نگاه كرد -

 د.نبايد با انگشت به افراد يا اشيا اشاره كر -

 كرد.خودداري  بايداز انداختن آب دهان و زباله در معابر  -

 .خودداري كرد در منظر مردمبايد از كشيدن سيگار درحدامكان  -

 كرد.مقررات راهنمايي و رانندگي را رعايت  بايدبه هنگام رانندگي  -

 .بايد مراقب رهگذران بودو به آهستگي رانندگي كرد  بايد ،در روزهاي باراني -

 .نوبت را رعايت كرد... بايد در صف اتوبوس، مترو، بانك و  -

 .پوشيدرا در سفر، بايد لباس مناسب سفر  -

 كرد.هاي بين شهري بدون ضرورت نبايد پنجره را باز و بسته با قطار و يا اتوبوس در سفر -

 كرد.را رعايت  آنجاقوانين و مقررات بايد  ،در كشورهاي خارجي -

 كرد.از اماكن ممنوعه عكسبرداري  نبايد ،در سفرهاي خارجي -

 .كنندت ميما قضاو كشور مورد دررفتار ما  ةبراساس نحو ،هاي خارجيدر مسافرت -

دبانه هنگام آشنايي، ديدارهاي روزانه و خداحافظي شرط ادب و نزاكت ؤهاي ماستفاده از عبارت -

از ديدار شما خوشحالم، صبح شما بخير، روز بخير، روز خوبي داشته باشيد، بعدازظهر شما  :مانند ؛است

 ر.بخير، خداحافظ، شب بخي

نفر بعدي نگاه داشت و در مقابل چنين خدمتي بايد هاي ورودي و يا خروجي را بايد براي درب -

 كرد.متقابلاً تشكر 

 .تقدم بانوان را رعايت كرد ، بايددر مبادي ورودي و خروجي -

 .هم زده بدر را پشت سر خود نبايد درب را محكم بست يا  -

 .نيستجايز  انظار مردمانجام اين امر در  .دكربه هنگام ترك منزل بايد سر و وضع را مرتب  -

 .مخاطب قرار دادبلند  صداينبايد با صداي بلند صحبت كرد يا افراد را با هاي عمومي، مكاندر  -

 .دكراستراحت نبايد براي ديگران ايجاد مزاحمت  هايطبق عرف محل، در ساعت -

 .دكربايد از طرح مباحث شخصي و غير قابل فهم براي ديگران خودداري  ،در يك جمع رسمي -

 .ا بوداعتند و نبايد به افراد بيكرهاي ديگران توجه ه صحبتبايد ب -

 هعهده داريم، بايد به همراي را بجلسه ةما ادارچنانچه  كرد.نبايد كلام افراد را بدون دليل قطع  -

 .فرصت صحبت كردن را بدهيم

ل افراد مسن كنيم؛ رعايت حاجلسات را طولاني برگزار نبايد اي هستيم، كننده جلسهاگر ما اداره -

 الزامي است.

 .گوشي صحبت كردن جايز نيست درِ ،در يك جمع عمومي -
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طولاني بايد خود را  ةو براي شركت در يك جلس كردرسمي را نبايد بدون دليل ترك  ةيك جلس -

 .دكرآماده 

 .موقع انتخاب شودهمتناسب با جمع باشد و ببايد مزاح كردن و بيان لطيفه  -

مورد  «تو»را با ضمير آنها  با افراد جديد نبايد خود را زياد صميمي نشان داد و به محض آشنا شدن -

 .خطاب قرار داد

در جلسات رسمي شايسته  ويژهبهو  نظر مردمه كردن در دن و يا دهن درّكرسرفه كردن، عطسه  -

نبايد يز از طرف ديگران ننامحسوس انجام داد و در مقابل اين اعمال  صورتبهرا  نآنيست و بايد 

 .العمل ناشايست نشان دادعكس

ولي ناگزير براي حفظ  ؛مراسم تشريفاتي و رفتارهاي مختلف الزاماً ممكن است مطابق ميل ما نباشد -

 .منافع سازماني خود بايد آن را بپذيريم

 .ندرگذاباقي مي ذهنخوبي را در  ةدب، آراسته و باوقار همواره خاطرؤافراد م -

 .نيست مسئوليتهيچگاه رافع جهل به قانون  -

 

 آداب سخن گفتن در مجامع ديپلماتيك

المرء مخبوء تحت لسانه؛ انسان در پشت زبانش )سخنش( پنهان »فرمايد: السلام ميحضرت علي عليه

لذا تنظيم آهنگ كلام و رعايت ادب در صحبت كردن اهميت فراواني دارد و معرّف شخصيت  .«است

ن اشخاص مبيّن خونگرمي و مهرباني او يا عصبانيت، ناراحتي و خشم هر فرد است. لحن صحبت كرد

 وي است. 

ترين جملات مفاهيم خود را منتقل كنند. خوب صحبت كردن كوشند در كوتاهها ميديپلمات -

به روحية خوب و سلامتي تن و اعتماد به نفس نياز دارد؛ بنابراين فرد ديپلمات از انجام عبادت و 

 نيست.  ورزش هرگز غافل

ت كردن موجب باين است كه خيلي بلند يا خيلي آهسته صحنيز از آداب سخن گفتن يكي  -

 كند.شود و او را از ادامه دادن مذاكره خسته ميكسالت مخاطب مي

 كند.كنند، گفتار و رفتارشان نامعقول جلوه ميكساني كه مطالب خود را با هيجان زياد بيان مي -

روز و روشني گويد اطلاعات و آمار بهاي كه سخن ميمورد هر مسئله رفرد ديپلمات بايد د -

 داشته باشد تا مغلوب طرف مقابل نشود. 

بهتر است سخن خود را با مقدمة كوتاهي كه با موضوع سخنراني ارتباط دارد شروع كنيد. هر  -

كلمات عاميانه، زشت و گرفتن  كارگيري باشد و از بهسخنراني بايد شامل مقدمه، مطلب اصلي و نتيجه

 آور خودداري شود.ركيك و ملال
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 نحوة حضور در مراسم رسمي

چنانچه فرد ديپلمات براي حضور در مراسم رسمي دعوت شود، بايد با خودروي تشريفاتي به محل 

همراه دارد، كارت ويزيت خود را روي آن اي )براي مثال دسته گل( بهضيافت وارد شود و اگر هديه

د و راننده يا همراه وي آن را به خدمتكاران محل ضيافت تحويل دهد. سپس همزمان با استقبال بگذار

 با ميزبان دست بدهد. -و درصورت ناآشنا بودن ضمن معرفي خود -آميزميزبان، با بيان جملات محبت

فرد ميهمان ضمن پذيرايي، جملاتي را درخصوص خرسندي از حضور در آن مراسم و مسائل 

 گذارد.كند و سپس ميزبان را براي استقبال از ديگران آزاد ميلاقه دو كشور بيان ميمورد ع

صورت سرپايي و بيشتر با لباس مكالمات دوجانبه معمولاً بين ميهمان و ميزبان يا ميهمانان به

رسمي است. يك ديپلمات در مواجهه با يك خانم از مكالمه يا خنده با صداي بلند خودداري و ادب و 

 ها بايد آزاد باشد و در هنگام اداي سخن، بدن آرامش كامل داشته باشد. كند. دستزاكت را رعايت مين

دهندة دقت يادآوري اين نكته لازم است كه در برخي از كشورها نگاه كردن به طرف مقابل نشان

نزاكتي و ا بيو هوشياري و اهميت فرد به مذاكره است؛ اما در برخي از كشورها اين گونه خيره شدن ر

كنند. يك ديپلمات هوشيار، ضمن آگاهي از نحوة رفتار مردم كشور ميزبان به اين ادبي تلقي ميبي

 نكات توجه خواهد داشت:

 براي دست دادن بايد منتظر بود تا در ابتدا ميزبان دست خود را دراز كند. -
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كند و سپس طرف را دراز ميتر يا داراي مقام سياسي بالاتر اول دست خود همواره فرد بزرگ -

 دهد. مقابل دست مي

هنگام دست دادن، بايد كامل دست داد و از شل گرفتن دست طرف مقابل يا فشردن بيش از  -

 حد خودداري كرد. 

د هنگام دست دادن ممكن است نشانة ضعف فرد قلمداد شود؛ مثلاً هنگام ئداشتن حركات زا -

 ت فرد دراز كرد.دست دادن نبايد دو دست خود را به سم

با دست دادن زن و مرد نامحرم  و دست دادن زنان به يكديگر و مردان به يكديگر صحيح -

 شرعاً حرام است.يكديگر 

شود و شوند، معمولاً مشروبات الكلي سرو نميهاي ايراني دعوت ميهايي كه ديپلماتدر ضيافت -

ادب و نزاكت و ضمن حضور بسيار  در صورت سرو مشروبات الكلي، بهتر است ايشان با رعايت

 مدت، جلسه را ترك كنند.كوتاه

شود و در اي در مراسمي كه دو طرف به آداب ديپلماتيكِ هم آشنا هستند رعايت ميچنين نكته

 صورت ناآشنا بودن، سفارت كشور ميهمان بايد چنين مواردي را به ميزبان گوشزد كند.

 

 اصول حاكم بر هديه دادن و هديه گرفتن

تواند انسان را در روابط اجتماعي كمك كند و تأثير خوبي در طرف مقابل محبت كردن به ديگران مي

اي است كه گران و خيلي شيك باشد؛ بلكه هديه ،اي نيست كه بزرگداشته باشد. هدية مناسب، هديه

زبان به ميهمان صميمانه و صادقانه تقديم شود؛ بنابراين براساس اصول تشريفات، در اولين ملاقات، مي

ويژه اگر طرف مقابل شرقي باشد، ضروري و براي هاي بعدي تبادل هديه، بهدهد. در ملاقاتهديه مي

 تحكيم روابط دوستانه الزامي است.

شود بايد متناسب با شئونات وي باشد و اي كه براي ميهمان خارجي در نظر گرفته مياصولاً هديه .1

 د.خارج از چارچوب و مقررات نباش

شود و از وسايل شخصي مانند عطر و ادكلن و پيراهن و ... تنها به دوستان نزديك هديه داده مي .2

 هاي ديپلماتيك بايد اجتناب ورزيد.دادن اين گونه هدايا به هيئت

شود از توليدات داخلي كشور ميزبان و هاي ديپلماتيك ميبهتر است هدايايي كه تقديم هيئت .3

 دستي آن كشور باشد.  ويژه از صنايعبه

 صورت مناسب انتخاب و در زمان شايسته اعطا شوند.هداياي رسمي بايد به .4

رتبه مبادله هاي عالياغلب به هنگام بازديد و يا سفرهاي خارجي و در اولين ملاقات، هدايا بين مقام .5

 شود.مي
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شود بايد به دقت انتخاب رفته ميرتبه در نظر گهاي عالياي كه براي رؤساي كشورها و مقامهديه .6

كننده ارسال آرم كشور ميزبان روي آن باشد. اين نوع هدايا بايد با كارت ويزيت فرد هديه شود و حتماً

 يا اعطا شود.

گيرنده بر روي آن بندي مناسب عرضه و نام كامل و عنوان فرد هديههدايا بايد معمولاً در بسته .7

 نوشته شود.

شده توضيح  مورد كالاي اهدا دهنده درها بايد به آرامي باز شود و هديهدل هديه، بستهبه هنگام تبا .8

 مختصري را ارائه دهد.

 توان از عكاسان و فيلمبرداران بهره گرفت.هنگام تبادل هديه مي .9

 وسيلة كارت ويزيت تشكر كرد. درصورتي كه هدايا ارسال شده باشد، بايد به .10

 بايد دربارة مواد فاسدشدني نظير خاويار و نحوة نگهداري آن توضيح داد. گيرندهبه هديه .11

منظور انجام خدمتي خاص شايسته نيست و ممكن ارسال هدية گرانقيمت براي افراد ناآشنا و به .12

 تطميع تلقي شود.عنوان به است

ي و هاي خارجهاي رسمي، اعضاي هيئتاساساً اعطاي هداياي گرانقيمت به شخصيت .13

 شود.وجه توصيه نميناك است و به هيچنگاران شبههروزنامه

 كنند.رتبه معمولاً هداياي گرفته شده را در موزه نگهداري ميهاي عاليمقام .14
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 بدرقه

اي برخوردار است و آن اين است: كار تشريفات از اصطلاحي در تشريفات وجود دارد كه از اهميت ويژه

 تا فرودگاه است. ـ ز هتلتا هتل و اـ فرودگاه 

ريزي براي مدت تنها به ورود، اسكان، پذيرايي و برنامهاين بدان معناست كه مسئول تشريفات نه

اقامت فرد يا هيئت بايد اهتمام بورزد؛ بلكه بايد براي بازگشت هيئت نيز تمهيدات لازم، اعم از مسائل 

براي بدرقه، انجام امور گمركي، بردن به  شأن با رئيس هيئت خارجينقل و انتقال، تعيين فرد هم

ريزي دقيق داشته باشد: تقديم آلبوم عكس مربوط به حضور هيئت خارجي در ايران برنامه و پاويون

معطل شوند و نه خيلي دير كه به همه فشار و استرس افراد هيئت را نه خيلي زود به فرودگاه ببرد كه 

 .آيدوارد 

 د و مُهر خروج بر آن بزنند.نآوري كنها را جمعيئت بايد پاسپورتكارشناس ايراني با كارشناس ه

شأن با رئيس هيئت خارجي براي مشايعت هيئت حضور يابد و هيئت را تا پاي پلكان فردي هم

 هواپيما بدرقه كند.

 

 امضاي دفتر يادبود

ارنامه، جشن رسيدن سال جديد، تقديم استو هاي مختلف ازجمله فراامضاي دفتر يادبود به مناسبت

جديد پارلمان، افتتاح يك طرح بزرگ ملي،  ةجمهوري، گشايش دورجديد رياست ةروز ملي، آغاز دور

  . استناگوار معمول  ةملي و يا حادث ةفوت يك شخصيت ملي، وقوع يك فاجع

هاي يئتري و اعضاي هكشود تا مقامات كشوري و لشبه اين مناسبت دفتري گشوده مي

 .كنند دفتر يادبود را امضا بند ومحل حضور ياديپلماتيك در آن 

شود تا افراد اي مناسبت گشايش دفتر، تاريخ و محل آن اطلاع داده مياز قبل طي نامه معمولاً

 آن حاضر شوند.ي براي امضا

 

 هاپذيرايي در ملاقاتفصل هشتم ـ 

 

 دوجانبههاي ملاقات

دهندة كيفيت و مرغوبيت محصولات اني كه نشانهاي دوجانبه، معمولاً از خشكبار ايردر ملاقات .1

روي هر ميهمان، يك ظرف كوچك پسته يا بادام يا شكلات و يك شود. روبهكشور ماست استفاده مي

 شود.بطري آب معدني و يك عدد ليوان قرار داده مي

ملاقات  شود و اگرملاقات پيش از ظهر باشد، از ميهمانان با قهوه يا چاي پذيرايي ميچنانچه  .2

 توان از آبميوه نيز استفاده كرد.بعدازظهر باشد، مي
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 هاي چندجانبهاجلاس

هاي سياسي پارلماني چند كشور براي برگزاري اجلاسي ميهمان جمهوري اسلامي هيئتچنانچه  .1

هاي لازم ازجمله برنامة لازم براي پذيرايي از ريزيايران باشند، مسئولان تشريفات موظفند برنامه

 مان را مدنظر قرار دهند. ميه

براي اين مهم لازم است وسايل پذيرايي صبحانه را در محل اقامت ميهمانان مهيا و با منوي باز از  .2

 آنان پذيرايي كرد.

 گيرد.كوچك آبنبات، آب معدني و ليوان قرار ميهاي روي ميزهاي ميهمانان، ظرف .3

هايي براي پذيرايي با چاي، قهوه، آبميوه و كيك مكانها يا سالن مجاور سالن محل اجلاس، در اتاق .4

گيرند تا درصورت نياز ميهمانان يا رسيدن زمان پذيرايي وسايل پذيرايي وعده( در نظر ميعنوان ميان)به

 شود.انجام مي 17تا  16:30و  11تا  10:30هاي ها معمولاً در ساعتگونه پذيراييمهيا باشد. اين
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 ي ناهارميهمان

 15تا  12ي آن ترين انواع ميهماني است و بهترين ساعت براي برگزاراين ميهماني يكي از محترمانه

است. منوي اين ميهماني معمولاً از دو نوع غذاي سرد، دو نوع غذاي گرم، سبزيجات و سالاد، يك يا دو 

ن ميهماني ضرورتي ندارد. شود. سرو سوپ در ايدسر تشكيل ميعنوان به جاتنوع نوشيدني و شيريني

معمولاً غذاي سرد ميهماني ناهار سالاد فصل، سالاد ميگو يا ماهي است. غذاي گرم نيز عبارت است از 

 يك نوع گوشت قرمز و يك نوع گوشت سفيد.

دقيقة آن سر ميز و باقي آن  60تا  50كشد كه ساعت طول مي 5/2تا  2ميهماني ناهار معمولاً 

توان با چاي يا قهوه از ميهمانان پذيرايي ت. پس از صرف غذاي اصلي و دسر ميدر اتاق ميهماني اس

كرد. بدين شكل كه پس از صرف ناهار، ميزبان از روي صندلي برخاسته، ميهمانان را براي صرف چاي 

 كند.يا قهوه به اتاق ديگر راهنمايي مي

گونه ها براي اينندرت از خانمآيد و بهدر ميهماني ناهار، بيشتر از آقايان دعوت به عمل مي

 شود.ها دعوت ميپذيرايي

 نكته

ها يك بشقاب بزرگ براي صرف غذاي اصلي، يك بشقاب كوچك براي صرف گونه پذيراييبراي اين -

ها، كارد، قاشق، چنگال و قاشق و چنگال سرو دسر در غذاي سرد يا دسر، ليوان به تعداد انواع نوشابه

 گيرند.نظر مي



 

 ها مجلس شوراي اسلامي مركز پژوهش ___________________________________________________ 

 

 

36 

نشستن ميزبانان و ميهمانان در ضيافت ناهار به اين شكل است كه صندلي رئيس هيئت ايراني و طرز  -

شود. روي هم قرار داده ميمتمايز است و در وسط ميز و روبه هات ميهمان از ساير صندليئرئيس هي

در سمت چپ ميزبان، مترجم و در سمت راست وي، مقام بعدي و در سمت چپ مترجم، يك نفر از 

گيرد. در طرف مقابل نيز بهتر يهمانان و در صندلي دوم از سمت ميزبان نيز يكي از ميهمانان قرار ميم

 است يك ميهمان و يك ميزبان مستقر شوند.

بهتر است از ميزي استفاده شود كه در صورت نشستن در پشت آن مچ، ساعد و آرنج فرد روي ميز  -

 ميز و آنچه روي آن است باشد. خوردن مسلط بر  قرار گيرد و فرد براي غذا

صورتي كه مزاحم ديدن بين رئيس ايراني و رئيس هيئت ميهمان يك دسته گل زيباي بزرگ به -

 گيرد.تر قرار ميكوچكهاي گلشود و در فواصل مناسب، دستهدوطرف نشود قرار داده مي

 شكي پررنگ و سفيد باشد.اي و كرم يا زراي و سفيد يا قهوهها به رنگ قهوهبهتر است روميزي -

 دادن شمعدان بر روي ميز ناهار مناسبت ندارد. قرار -

هاي رسمي، بر روي اتيكت كوچك دوطرفه نام فرد به زبان خودش در مقابلش و در در ميهماني -

 گيرد.طرف ديگر آن، نام وي به زبان ميزبان قرار مي

و با اشارة مسئول تشريفات به سرو غذا  شكل داشته باشندكننده بايد لباس يكافراد پذيرايي -

 بپردازند.

شود و هاي دو طرف انجام ميصورت همزمان و توسط دو نفر براي رؤساي هيئتترتيب سرو غذا به -

 سپس نفر سمت راست هر يك تا انتها و بعد از آن افراد سمت چپ رؤسا تا انتها.

يده باشند. همواره بايد مسئول تشريفات كنندگان دستكش تميز نخي سفيد پوشبهتر است پذيرايي -

 صورت نيازِ هر يك از حاضران دستور لازم براي پذيرايي را صادر كند. مراقب باشد تا در

شوندگان بر روي كاغذي زيبا شايسته است تعدادي منوي غذا در فواصل مناسب براي اطلاع پذيرايي -

 شود. و به زبان قابل فهم براي ميزبان و ميهمان قرار داده
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 ميهماني چاي

ها ترتيب همسر رئيس مجلس يا همسر سفرا براي خانم معمولاً ميهماني چاي را همسر مقامات مثلاً

تا  16دهند. بهترين زمان براي برگزاري اين پذيرايي با عنايت به فصول مختلف سال بين ساعات مي

 ونيم ساعت است. و به مدت يك تا يك 18

ها و آب ها و آبميوهجات، آبنباتاين نوع پذيرايي از انواع مرباجات، شيريني بر سرو چاي، درعلاوه

شود. اين پذيرايي بيشتر براي آشنايي مقامات سياسي مقيم كشور ميزبان با آداب و معدني استفاده مي

 رسوم آن كشور است. 

 

 ميهماني ايستاده )كوكتل(

شود و بهترين صورت ايستاده پذيرايي ميمدعوين بهدر اين نوع ميهماني، چنانكه از نامش پيداست، از 

است. مدت زمان برگزاري اين نوع پذيرايي معمولاً دو  20تا  17زمان براي برگزاري آن از ساعت 

 شود. ساعت است و در آن، انواع غذاهاي سرد، شيريني، ميوه و آبميوه سرو مي

 نكته

رتي كه به كارد و چنگال نياز نداشته باشد سرو صورت مختصر و به صوگاهي اوقات، غذاي گرم نيز به

 شود.مي

شود. مركز سالن بايد در اختيار ميهمانان باشد تا ميز غذا با فاصلة مناسب از ديوارها چيده مي

در كارت چنانچه  شود وبتوانند در آن تردد كنند. نوع لباس در اين ميهماني قبلاً در كارت ذكر مي
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مختلف بجز رنگ سفيد هاي بهتر است آقايان از كت و شلوار در رنگ دعوت چيزي ذكر نشده باشد،

 استفاده كنند.

 
 

 
 

 ميهماني شام

است. ميهماني شام به دو صورت نشسته يا بوفه  22تا  20بهترين زمان برگزاري اين ضيافت از ساعت 

، يك غذاي شود. در ميهماني شام نشسته، منوي شام مشتمل بر سوپ، دو نوع غذاي سردبرگزار مي

دسر و سپس چاي يا قهوه عنوان به گرم دريايي، يك غذاي گرم از گوشت قرمز و شيريني يا بستني

 است. 

ذكر نشده چنانچه  شود؛ وليدر كارت دعوت ذكر مي شكل لباس در ميهماني شام نشسته معمولاً

 ترين لباس براي آقايان كت و شلوار تيره است. باشد، مناسب

يتي بين ميهمان و ميزبان وجود داشته و شرايط موجود باشد، پس از شام كه صميمدرصورتي

 روي كرد و در ضمنِ آن، مذاكرات دوستانه نيز داشت.توان مسافتي را پيادهمي

صورت سلف سرويس شود و سرو غذا بهدر شام بوفه هر ميز براي پنج تا ده نفر تدارك ديده مي

ت كه مهمترين مقام ميزبان و ارشدترين مقام ميهمان دور آن است. استثنا در اين مورد ميز اصلي اس

نشينند. سرو غذا در اين نوع ميهماني به اين صورت است كه ميهمانان هر يك از جاي خود مي

كه تمام ميهمانان دارند. پس از اينبرخاسته، از روي ميز يا ميزهاي غذا، غذاي مورد علاقه خود را برمي
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و مشغول خوردن و آشاميدن شدند، خدمتكاران بعضي از غذاها را دور ميزها غذاي خود را برداشتند 

بردارد. در اين پذيرايي، درصورت قيد نشدن نوع لباس در آنها  گردانند تا اگر كسي ميل دارد، ازمي

 توان از كت و شلوار تيره استفاده كرد. كارت دعوت مي

 نكته

 است.رسميت شامِ نشسته نسبت به شامِ بوفه بيشتر 

 هاي ناهار يا شام از فيلمبرداري و عكسبرداري پرهيز شود.بهتر است در ضيافت

 شود.در برخي از كشورها، در هنگام صرف غذا موسيقي زنده نيز اجرا مي

نكته مهم قابل ذكر اين است كه اگر مراسم پذيرايي همراه با سرو مشروبات الكلي يا رقص و آواز 

موظف است به ميزبان با كمال احترام يادآوري كند كه براساس شرع  بانوان باشد، مسئول تشريفات

كه اين نوع تواند حضور داشته باشد؛ مگر اينمقدس اسلام، هيئت ايراني در چنين ضيافتي نمي

 ها حذف شود.برنامه

 

 ظروف ميز ضيافت

 اصي دارد.دهي سر ميز ضيافت و طرز استفاده از وسايل پذيرايي اهميت خآگاهي از اصول سرويس

 از: ندترعباآنها  ترينشود كه اصليها از وسايل مختلفي استفاده مياصولاً در ضيافت

 هاالف( قاشق

 . قاشق غذاخوري: براي سرو سوپ داخل بشقاب1

 تر از قاشق غذاخوري، براي سرو كته، شيربرنج يا سوپ داخل فنجان. قاشق دسرخوري: كوچك2

 مرغ شوند و نيز تخماي مايعي كه در فنجان سرو ميهخوري: براي خوراك. قاشق چاي3

 خوري براي سرو قهوه خوري: كوچكتر از قاشق چاي. قاشق قهوه4

 هاي خنك. قاشق كوچك با دستة بلند: براي نوشيدني5

 هاب( چنگال

 كردن غذا در سيني . چنگال بزرگ: براي جدا1

 . چنگال بزرگ غذاخوري: براي سرو غذاهاي گوشتي2

 نگال كوچك: براي انواع دسر. چ3

 سانتيمتر است و براي انواع ماهي 15×15. چنگال مخصوص ماهي: كه در ابعاد 4

 خوري: براي خوردن ميوه. چنگال ميوه5

 ( كاردهاج

 . كارد غذاخوري بزرگ: براي برش غذاهاي گوشتي1
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 ها بجز گوشت و ماهي. كارد كوچك: براي ساير خوراك2

 دستة بلند براي خوردن انواع ميوه خوري: با. كارد ميوه3

 . كارد ماهي: براي سرو ماهي4

 خوري: براي ماليدن كره بر روي نان. كارد كره5

 هاي سرد. كارد دسرخوري: براي پنير، دسر و خوراك6
 

 

 
 

 نحوة چيدن وسايل روي ميز

 بشقاب اصلي .1

 بشقاب كوچكتر داخل بشقاب اصلي براي غذاهاي سرد .2

 دهند.گوش يا كلاه قرار ميقاب، دستمال سفره به شكل سه* در اين بش

ترتيب، چنگال كوچك براي غذاي سرد، چنگال ماهي و چنگال بزرگ قرار سمت چپ بشقاب به .3

 گيرد.مي

ها، كارد كوچك براي غذاي سرد، قاشق غذاخوري، كارد براي ماهي و كارد در سمت راست بشقاب .4

 گيرد.بزرگ غذاخوري قرار مي

خوري وجود دارد تر، بشقاب كوچكي براي نان كه داخل آن كارد كره* در سمت چپ و كمي آن طرف

 شود.قرار داده مي
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 دهند.خواهند ميوه سرو كنند روي ميز قرار ميكه ميخوري را زماني* كاردهاي ميوه

و نوشابه و دوغ براي نوشيدن آب را ها اي مورب نسبت به بشقاب، ليوان* در سمت راست و در زاويه

 دهند.قرار مي

 شود.خانوادگي هر ميهمان مقابل او روي ميز قرار داده مي * اتيكت نام و نام
 

 
 

 

 هاي ديپلماتيكمكانفصل نهم ـ 

 

 سالن اجلاس

هاي باشكوه و به يادماندني، مكان و سالن آن است. سالن يكي از عوامل مهم در برگزاري اجلاس

اي باشد كه ضمن به دست گونهالمللي و تشريفاتي بايد بههاي امور بينمؤلفهاجلاس نيز مانند ساير 

هاي مدت كشورها و هيئتزمان حضور، در خاطرة بلند درمدت ميهمانان آوردن رضايت كوتاه

 ديپلماتيك آن بماند.

 براي برگزاري اجلاسي موفق بايد به اين نكات توجه كرد:

كنندگان در هاي مدعو و شركتاري اجلاس به تعداد هيئت. بزرگي يا كوچكي سالن محل برگز1

هاي بزرگ و اجلاس بستگي دارد. بديهي است اجلاسي سه يا چهارجانبه با تعداد افراد محدود، به سالن

 وسيع نياز ندارد.

هاي اخير، امكان به محل اسكان ميهمانان نزديك باشد. در دهه حد . سالن محل اجلاس بايد تا2
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شود كه در آن هم محل اسكان در نظر گرفته شده و هم با داشتن هايي استفاده ميمجموعه معمولاً از

هاي اجلاس كشورهاست. اين مهم، برگزاركنندگان اجلاس را هاي متنوع، پاسخگوي نياز به سالنسالن

ترابري و  و هزينةآنها  وآمد ميهمانان، درنياميختن سايرين بااز معضل نقل و انتقال، تأمين امنيت رفت

 بخشد.مانند اينها رهايي مي

اي باشد كه ضمن تأمين نيازهاي اصلي اجلاس، يادآور گونه. سالن اجلاس مناسب بايد به3

 فرهنگ و تمدن آن كشور باشد. 

هاي مهم براي مناسب بودن سالن اجلاس، داشتن حداقل دو درب ورودي ازجمله موضوع. 4

 استفاده كرد. آنها  طرار از هر دويا خروجي است كه بتوان در موارد اض

هاي مطرح در اجلاس، سالن بايد داراي هاي ميهمان و تعدد زبان. با توجه به حضور هيئت5

آنها  وارد يا ازآنها  ترجمه بايد ايزوله باشند و صدايي بههاي بوت يا اتاقك ترجمه باشد. اتاقك

 خارج نشود و انتقال ترجمه فقط از طريق سامانه باشد. 

 . سالن اجلاس بايد از نور و دماي مناسب برخوردار باشد. 6

. در سالن اجلاس، بايد وسايل اطفاي حريق و در داخل آن، درصورت نياز مكاني براي حضور 7

 نامحسوس نيروهاي حفاظتي و كاركنان دبيرخانه و ... باشد.

هاي زيرمجموعهسات جلمنظور برگزاري تري بههاي كوچك. در جنب سالن اجلاس، بايد سالن8

هاي مطروحه المجالس اسلامي به فراخور موضوعاجلاس وجود داشته باشد؛ براي مثال، كنفرانس بين

 هاي فرهنگي، اجتماعي، سياسي، اقتصادي و غيره داشته باشد.ممكن است كارگروه

ضبط و پخش صوت و پخش فيلم و هاي . ضرورت دارد كه در سالن اجلاس، بهترين دستگاه9

اي مانند لپ تاپ و ويدئو پروجكشن وجود داشته باشد تا كميتة نگارش يا ليپ و تجهيزات دبيرخانهك

 مجمع عمومي بتواند قطعنامه يا بيانيه اجلاس را با همفكري اعضا، نهايي و صادر كند.

 د.ند كه موجب خستگي ميهمانان نشوناي باشگونهها بايد به. ميزها و صندلي10

 بايد به تعداد ميهمانان در نظر گرفته شود.  . لوازم تحرير11

بايد با نصب پرچم روميزي و اتيكت آنها  هاي ميهمان و ميز و صندلي. نام و پرچم كشور هيئت12

 نام آن كشور مشخص باشد.

مدت اجلاس كوتاه باشد، بايد بر روي هر ميز به تعداد لازم آب معدني و ليوان چنانچه  .13

هاي مجاور توان در سالنمدت اجلاس طولاني باشد، ميچنانچه  شكلات قرار داد.كريستال و آبنبات يا 

 كنندگان، وسايل پذيرايي مهيا كرد.محل اجلاس و براي زمان فراغت شركت

ج در زمينة ئمنظور رفع حوا. اگر اجلاس چند روز ادامه يابد، بايد تمهيدات لازم به14

 درنظر گرفته شود.آنها  ادت و تغذيةنماز و عب هاي بهداشتي، استراحت،سرويس
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زبان )براي هر زبان . بايد براي هر اتاقك ترجمه و براساس اساسنامة آن اجلاس مترجمان هم15

 حداقل دو مترجم( در نظر گرفت.

 پرنشاط كرد.  راآرايي مناسب، فضاي اجلاس . بايد با گل16

منظور س و خبرنگاران بايد اتاقي بهبرداري ميهمانان اجلا. در جنب سالن اصلي، براي بهره17

 دسترسي به اينترنت، دستگاه تكثير، تلفن و فاكس در نظر گرفت.

 ها به يكي از چند شكل زير است:هاي سالن اجلاس. چينش صندلي18

بزرگ كه در اين چينش ميز هر كشور هاي منظور برگزاري اجلاس. چينش سينمايي به1-18

ها به سمت ميز اصلي نظرگرفته شده و همگي ميزها و صندلي ي درجداست و به تعداد لازم صندل

 اجلاس است.

گيرد و در دو شكل يا نعل اسبي كه در رأس آن، هيئت رئيسة اجلاس قرار مي U. چينش 2-18

 شوند.ها مستقر ميساير هيئت طرف آن

 .شكل. چينش مربع يا مستطيل 3-18

 جانبه است.لاس سه. چينش مثلث شكل كه براي برگزاري اج4-18

كننده ها و ميزگردها كه افراد شركتاي: بيشتر براي برگزاري پانليا دايره O. چينش 5-18

 رود.كار ميشأن و مقام هستند بههم

هاي رسمي كه در آن يك نفر رئيس است و در رأس شكل: بيشتر براي ضيافت T. چينش 6-18

T سايرين به سمت انتهاي ترتيب در دو طرف وي و و ساير مقامات بهT نشينند.مي 

 نكته

 توجه داشت.آنها  وآمد افراد و پذيرايي ازها، بايد به سهولت رفتدر تمام اين چينش

سيم به دست و غيرمرتبط پرهيز . در سالن اجلاس، بايد تا حد امكان از تردد افراد مسلّح و بي19

 شود.

 . اي نصب شده ثبت و ضبط كردهتوان با دوربين. صوت و تصوير جلسات را مي20

بزرگ يا نصب بنرهاي مناسب كه هاي . پشت سر هيئت رئيسه بايد با استفاده از ويدئووال21

 دهندة زمان، مكان، عنوان و هدف برگزاري اجلاس است به بهترين نحو طراحي شود.نمايش

اجلاس يا  هايي مرتبط با موضوعتوان نمايشگاهاي اجلاس، ميهاي حاشيه. در سالن22

 هايي از فرهنگ و تمدن كشور ميزبان تمهيد كرد.نمايشگاه

. بهتر است كاركنان مرتبط با اجلاس اعم از كارمندان دبيرخانه، تشريفات، خبرنگار، حفاظت، 23

 خدمات، ترابري، غذاخوري و ... هر يك از لباس فرم يكدست و پاكيزه استفاده كنند.

 ر شكوه و عظمت اجلاس در پشت هيئت رئيسه يا در دو طرفمنظوها، به. در بيشتر اجلاس24

 شود. كننده استفاده ميهاي ايستادة كشورهاي شركتاز پرچمآنها 
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. معمولاً مكاني براي امضاي دفتر يادبود شركت در اجلاس، ابطال تمبر اجلاس )درصورت 25

 شود.گرفته مي نظر گرفتن عكس يادگاري و پاياني اجلاس درهمچنين  وجود( و

هاي دوجانبة احتمالي در نظر منظور ملاقاتهايي بههاي اجلاس اتاق. بهتر است در كنار سالن26

 گرفته شود.

 هاي اطراف سالن اجلاس را مزّين كرد.توان خيابان. با استفاده از استَند يا بنر مي27

هاي ها يا طرحبا رنگهاي بدون تصوير يا مصور . براي ورود و خروج سالن اجلاس بايد از كارت28

هاي ميهمان اجتناب شود؛ مثلاً متنوع استفاده كرد تا از ورود و اختلاط افراد غيرمرتبط با هيئت

توان براي ميهمانان ويژه كارت طلايي، براي كارشناسان ميهمان، كارت سبزرنگ، براي خبرنگاران مي

تشريفات و دبيرخانه كارت سفيدرنگ  اي، براي كاركنانكارت زرد، براي نيروهاي حفاظت كارت قهوه

 در نظر گرفت.

 .هاي متفاوتي براي نصب عكس مقامات وجود داردسنت ،در كشورهاي مختلف جهان. 29

شوند، پادشاه يا ملكه سمبل كشور خود سلطنتي اداره ميهاي در بعضي از كشورها كه با سيستم

 .شوددر اماكن نصب ميآنها  هستند و فقط عكس

؛ شودسمبل كشور انتخاب ميعنوان به ز كشورها، عكس يك قهرمان ملي و يا مبارزاتيدر بعضي ا

 .مانند گاندي در هند و محمدعلي جناح در پاكستان

 .شودكشور مظهر و نماينده كشور است و عكس وي در اماكن نصب ميرئيس در برخي كشورها، 

 

 محل اسكان

المللي به هاي بينيدارهاي دوجانبه يا برگزاري اجلاسكه ميهمان يك كشور در قالب دبا عنايت به اين

 كند بايد به نكات ذيل توجه داشت:كشور ميزبان سفر مي

 شوندهايي كه در قالب ديدارهاي دوجانبه وارد كشور ميالف( هيئت

بايد به محض ورود هيئت، تشريفات كشور ميزبان تمهيدات لازم ازجمله حضور مقام ميزبان براي  .1

پي يا .آي.دگويي، مترجم، راهنماي همراه هيئت، خودرو و اسكورت، پذيراييِ هنگام ورود در ويماخوش

پي، احتمالاً حضور خبرنگاران و از همه مهمتر محل اسكان در نظر گرفته شود و پيش از ورود .آي.سي

ئت، و در هنگام ورود هيشده هيئت، برنامة ديدار به نمايندة سياسي كشور ميهمان اطلاع داده 

 صورت كتبي به رئيس هيئت ارائه شود.به

 شود. همراه با برنامه، شمارة خودرو و كارت يا كليد اطاق ميهمان به وي تقديم مي .2

 بايد محل اسكان ميهمانان براساس عمل متقابل و سطح هيئت ميهمان در نظر گرفته شود. .3
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وآمد مناسب هيئت باشد تا كارمند ت رفتلحاظ امنيت و سهولها بهبايد محل اقامت هيئت يا هيئت .4

اعم از بازديدها  -هاي در نظر گرفته شده براي هيئت راتشريفات بتواند با حداكثر سرعت و دقت برنامه

 انجام دهد. -هاملاقات و

 انداز مناسبي برخوردار باشد و رفاه ميهمانان را به بهترين وجه تأمين كند. بايد محل اقامت از چشم .5

بار، تلويزيون كابلي، خشكشويي و غيره توسط ها اعم از مينيعمولاً بجز هزينة تلفن، باقي هزينهم .6

 شود.ميزبان پرداخت مي

المللي و رعايت سطح هيئت انجام نحوة اسكان ميهمانان در محل اسكان براساس عمل متقابل بين .7

 است خودشان( پرهيز كرد.شود و بايد از اسكان دو ميهمان در يك اتاق )مگر با درخومي

ها و نيروي محافظ )درصورت همراهي هيئت( در همان بايد اتاقي براي كارمند تشريفات و راننده .8

 محل در نظر گرفت.

رتبه باشد يا درخواست حضور پزشك را داشته باشد بايد اين هاي عاليميهمان از مقامچنانچه  .9

 خواسته برآورده شود.

هاي يت يا واحدي نيز براي ملاقاتئز رهبران يا سران كشور خود باشد سوميهمان اچنانچه  .10

ترِ كشور شود كه در صورت ملاقات با مقامات پاييناحتمالي وي در همان محل در نظر گرفته مي

هاي همتا يا بالاتر، ميهمانان را به محل ملاقات ميزبان از آن استفاده كند؛ اما در صورت ملاقات با مقام

 تايان كشور ميزبان خواهند برد.با هم

هاي نظر بايد آداب و رسوم غذايي و ساير محدوديت طي حضور ميهمان يا ميهمانان در كشور مورد .11

گرفت؛ مثلاً براي ميهمانان هندو نبايد غذايي گوشتي تهيه كرد  مذهبي و فولكلوريك ميهمان را در نظر

 ا براي يهوديان در روزهاي شنبه ملاقاتي درنظر نگرفت.يا براي مسلمانان بايد غذاي حلال آماده كرد ي

كارمند تشريفات كشور ميزبان بايد ضمن معرفي خود، شمارة اتاق و شمارة موبايل خود را به  .12

 ميهمانان ارائه دهد.

 الملليبين ب( ميهمانان حاضر در اجلاس

ون استفاده كرد يا براساس توان از يك يا چند هتل همگگونه ميهمانان ميبراي اسكان اين .1

 هاي مختلف اسكان داد.بندي ميهمانان، ايشان را در هتلرتبه

دهند و ساير بديهي است سران را در هتلي كه كمترين مسافت را با محل اجلاس دارد استقرار مي .2

 هدربر حفظ امنيت سران، از معطلي و كنند. اين كار علاوههاي همجوار مستقر ميسطوح را در هتل

 آورد.ها به ارمغان ميكند و رفاه بيشتري براي سران هيئتشدن وقت ايشان جلوگيري مي

هايي قرار ها يا هتلگونه ميهمانان را در مجموعهدر عصر كنوني، بيشتر كشورها محل اسكان اين .3

ستقرار منظور برگزاري اجلاس و اسكان و اهاي اجتماعات اصلي و فرعي بهدهند كه داراي سالنمي
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 خبرنگاران، خدمات و غيره باشد. تشريفات، حفاظت، ترابري، دبيرخانه،همچون  ربطواحدهاي ذي

 

 هاي دوجانبهمحل برگزاري ملاقات

داراي شرايط آنها  درصورت ملاقات فرد يا هيئتي خارجي با مقامات داخلي كشور، بايد محل ملاقات

 ذيل باشد:

 دهندة فرهنگ و تمدن كشور ميزبان باشد. ان. ترجيحاً در ساختماني باشد كه نش1

 انداز مناسبي برخوردار باشد.نظر بايد از وسعت و چشم . ساختمان مورد2

 درجه باشد. 22تا  20. دماي محل ملاقات بين 3

 . امنيت مكان مورد نظر تأمين شده باشد.4

 ه باشد.نياز دستشويي فرنگي و ايراني تميز در محل وجود داشت . به تعداد مورد5

 المقدور محل ملاقات در طبقة همكف باشد يا آسانسور داشته باشد.. حتي6

هاي دستباف، ين اتاق ملاقات استفاده شود: فرشئشكل در تز . از صنايع دستي كشور به بهترين7

 هاي ميناكاري شده، ميز و مبل صنايع داخل، وسايل پذيرايي خاتم، اتاق آينه و ... .گلدان

 اي برخوردار است.ي محل ملاقات از اهميت ويژهآراي. گل8

توان پشت سر هر يك پرچم ايستادة كشور سطح باشند، ميكننده هم. چنانچه مقامات ملاقات9

 .كردهاي روميزي آن كشورها استفاده نيز از پرچمآنها  بر روي ميز جلويو متبوعشان را نصب 

 شود.چم كشور ميزبان استفاده ميمقام داخلي بالاتر باشد، فقط از پرچنانچه  .10

 ذيل است:هاي . بهترين چينش براي نشستن ميزبانان و ميهمانان يكي از روش11

 ،شكل U. چينش 1-11

طرف در دو سوي ميز كنفرانس به صورتي كه مقامات در ميانة ميز  هاي دو. نشستن هيئت2-11

 قرار گيرند.

توان از ميكروفون و بلندگوهاي ناملموس كه يكه تعداد ميهمانان زياد باشد، م. درصورتي12

 ها قرار دارد استفاده كرد.شود يا در پشت گلدانمعمولاً روي لباس دو طرف نصب مي

. حضور محافظان و خبرنگاران در انتهاي سالن و در ابتداي ديدار بلامانع است؛ ولي با رسميت 13

 شوند.راهنمايي مي يافتن مذاكرات، اين دو گروه از محل ملاقات به بيرون

راحتي . معمولاً مترجم يا مترجمان بين رؤساي دو طرف قرار گرفته تا صداي هر دو طرف را به14

 بشنوند و دو طرف نيز صداي او را بشوند.

 ونيم ساعت حضور افراد مناسب است. اي است كه براي يك تا يكگونه. معمولاً محل ملاقات به15
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ن يك ميز با گلدان و ظروف پذيرايي قرار گيرد و در بين هر دو نفر . بهتر است در جلوي سرا16

آب يا پذيرايي مختصر با يك ظرف پسته يا  ميهمان يا ميزبان يك ميز عسلي كوچك براي سرو

 دهند.شكلات قرار مي

هاي . پذيرايي پيش از ظهر در محل ملاقات، با چاي يا قهوه است و بعدازظهرها، معمولاً آبميوه17

 شود.ناگون سرو ميگو

منظور رعايت شئونات اسلامي، ضمن اعلام به ميهمانِ در ماه مبارك رمضان، به. 18

شود و فقط در حالتي كه ميهمان به آب يا پذيرايي نياز داشته غيرمسلمان پذيرايي انجام نمي

 گيرد.باشد، در حد رفع ضرورت و به مقدار كم پذيرايي صورت مي

كنندگان در وآمد اضافه باشد و شركتعاري از هرگونه سروصدا و رفت. محل ملاقات بايد 19

 ملاقات نيز اين دو نكته را رعايت كنند.

 

 نكاتي كه در نصب عكس بايد بدان توجه داشت

نصب عكس مخصوص اماكن سرپوشيده است و شايسته نيست عكس مقامات در  ،اصولي صورتبه -

 .طور موقتو بهمگر در مراسم رسمي  ؛فضاي آزاد نصب شود

 .كردها را انتخاب و نصب عكس رسمي شخصيتبايد همواره  -

 .در يك جهت باشد شاننگاه بايدعكس يك يا چند شخصيت براي نصب انتخاب شود، چنانچه  -

 است: شرح ذيل ها بهتقدم نصب عكس يا عكس

فاقد پنجره  بايد آن را در وسط ديواري كه صدر مجلس و ،يك عكس مورد نظر باشدچنانچه  -

 كرد. نصب، است

مقدم  بيننده بر تصوير سمت چپ راست سمت عكس  نصب دو عكس مورد نظر باشد،چنانچه  -

 است.

نصب سه عكس مورد نظر باشد، عكس وسط تقدم يك، عكس دوم سمت راست بيننده چنانچه  -

 .تقدم دو، و عكس سمت چپ بيننده تقدم سوم را دارد

 

 دبيرخانة اجلاس

تكثير و تحرير همچون  ايدان با وسايل دبيرخانهاجلاس از افراد خبره و كارشناس و زباندبيرخانة 

ها و حفظ و دهي براي سخنرانيها و تكثير آن و نوبتتشكيل شده كه نقش مهمي در نگارش بيانيه

 نگهداري اسناد دارد.
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 ارتباطاتفصل دهم ـ 

 

 ارتباطات غيركلامي

رواقع بخش غيركلامي ارتباطات است، ضرورت دارد كه در امر تشريفات از كه تشريفات دباتوجه به اين

 كارشناسان كاركشته و خبره استفاده شود.

 شرح ذيل است:كنند كه بههاي غيركلامي را به هشت بخش تقسيم ميعموماً كانال

 . زبان بدن1

 . اصوات و آواها2

 . فضا3

 . زمان4

 . شامّه و بو5

 و رنگ( شناسي )موزيك. زيبايي6

 . مشخصات فيزيكي مانند شكل بدن، اندازه قد فرد و رنگ پوست7

 . مصنوعات مانند لباس، جواهرات، آرايش و حتي عينك8

پردازيم كه قدرت القاي بسياري دارد و به تمرين و تجربه نيازمند از اين ميان، به زبان بدن مي

 است.
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 زبان بدن 

اجتماعي بودن به اين معناست كه نيازمند برقراري ارتباط و  الطبع است و اينانسان موجودي مدني

هاي ما اعم از گفتاري، نوشتاري و كرداري را معاشرت با ديگران است. امروزه، ارتباطات تمام فعاليت

گيرد به شكلي كه با انجام درست آن تفهيم و تفاهم و انتقال معنا و مفهوم از شخصي به دربرمي

 پذيرد. گروهي انجام ميديگري يا از شخصي به 

اي در ارتباطات گفتار، در جهان كنوني از اهميت ويژه ارتباطات غيركلامي يا زبان بدن يا تن

كند تا واكنش ديگران را بهتر و بيشتر درك و تحليل برخوردار است و تسلط بر اين زبان با ما كمك مي

 كنيم.

بدهد  سنفتواند به ما اعتمادبهاهي از آن ميكه غير ارادي و ذاتي است، آگزبان بدن به سبب اين

كه آدميان ارتباط و ما را در تحقق اهدافمان در مذاكرات كمك كند. از طرفي، با عنايت به اين

دانند به آن توجه خاصي دارند؛ بنابراين بايد به آن غيركلامي را بيشتر از ارتباطات كلامي، صادق مي

 اي داشته باشيم.توجه ويژه

 وجه داشته باشيم:بايد ت

 گويند.گويند و كمتر دروغ ميراحتي با ما سخن ميها بهچهره -

 نفس است.شدن بيانگر نداشتن اعتمادبه هنگام ايستادن، هرگونه خم در -

گر بودن هاي پنهاني فرد، خم شدن به جلو بيانگر سلطهدهندة ايدهخم شدن به يك طرف نشان -

 است.شدن به عقب نشانة ترس  و خم

 كنندة موقعيت برتر و دانش بيشتر شخص نسبت به اطرافيان است.ها بيانبرافراشته شدن دست -

 مشت بسته در پشت كمر حكايت از موقعيت مطمئن فرد و تسلط فرد بر خود است. -

توجه كرد و تماس چشمي برقرار كرد تا علاقة شما را به آنها  گويند بايد بهوقتي افراد سخن مي -

؛ زيرا ممكن است حركتي ز كردمذاكره استنباط كنند. البته بايد از خيره شدن به افراد پرهي ادامة

 خصمانه تلقي شود.

خيلي سريع صحبت كردن دليل بر عصبي و عجول بودن فرد و آرام سخن گفتن دليل بر  -

 ميلي شما به مذاكره است.بي

كنند، در فرد مقابل احساس ميمردها وقتي پاها و بازوان خود را در حالت نشسته باز  -

 كنند.قدرتمندي را القا مي

 سازد.بودن فرد را به ذهن متبادر مي ها، عصبيدرپي دستحركت دادن پي -

؛ زيرا فرد را بيش از حد علاقمند و در مذاكرات، نبايد بيش از حد سر را به نشانة تأييد تكان داد -

 دهد.منفعل نشان مي

كرات فردي قاطع به نظر برسيد بهتر است به مخاطبان بدون خيره شدن كه در مذابراي اين -
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 نگاه كنيد و حركات سر خود را به حداقل برسانيد.

اگر بدن و پاهاي افراد در مذاكرات به سمت شما باشد، يعني از وضعيت موجود احساس راحتي  -

 كند.مي

 دهندة تشويش و اضطراب است.انعطاف نشاناندام منقبض و بي -

ادبي و تهديد و دهندة بيوضعيت دست به كمر يا استفاده از انگشت اشاره در مذاكرات نشان -

 تهاجم است.

خاراندن پشت سر و گردن به معناي آن است كه به اندازة كافي موضوع را گوش داده و ديگر  -

 اي به موضوع صحبت ندارد.علاقه

داند با دست به ه  خودش مربوط نميخاطب با موضوع مخالف است يا آن را بمگاهي چون  -

 كند به ارتباط پايان دهد.سينه شدن تلاش مي

ضرب گرفتن با انگشتان دست نشانة پريشاني، تشويش و خستگي است و بازي كردن با قلم و يا  -

 علاقگي به ادامة مذاكره است.پرتي و بيخيره شدن به اطراف هم بيانگر حواس

 هاي به هم فشرده نشانة عصبانيت و خشم است.دندانهاي گشاده همراه با چشم  -

هاي ها را بايد در كنار پيامدر تمام اين موارد، بايد توجه داشت كه حركات و سكنات انسان

و نيز هنجارهاي فرهنگي آن جامعه تفسير كرد. حتي ممكن است بعضي آنها  كلامي و غيركلامي ديگر

 خبريم.مخاطب باشد كه ما از آن بيهاي جسمي حتيااز رفتارها، ناشي از نار

 

 الزامات تشريفاتفصل يازدهم ـ 

 

 مترجم

از: انگليسي، فرانسوي، روسي، چيني،  ندشده در سازمان ملل متحد عبارتهاي رسمي شناختهزبان

ها به رسميت شناخته شده و المللي ديگر نيز همين زبانعربي و اسپانيولي. معمولاً در مجامع بين

المللي از زبان انگليسي و زبان رسميِ كشورهاي المللي و قراردادهاي بينت بيندر مكاتبا

 شود. غيرانگليسي زبان استفاده مي

مدگويي اهاي دوجانبه نيز بهتر است افراد در ابتداي كار، ضمن بيان چند جملة خوشدر ملاقات

 سمي كشور متبوع خود انجام دهند.به زبان انگليسي يا به زبان طرف مقابل، ادامة مذاكرات را به زبان ر

شناس باشد و امانتداري در ترجمة جملات را سرلوحة كار خود قرار دهد. از مترجم بايد وقت

وكاست به طرف مقابل انتقال دهد و كمتطويل يا تقصير و تفسير كلمات بپرهيزد. مطلب را دقيق و بي
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ها غالباً برعهدة مترجمان وزارت ة ملاقاتدر هنگام ترجمه از خوردن و آشاميدن بپرهيزد. كار ترجم

 خارجة كشور ميزبان يا با توافق طرفين، برعهدة مترجم سفارت مقام ميهمان است.

چنانچه ملاقات با حضور تعداد زيادي از افراد و در سالني وسيع باشد، مترجم يا مترجمان بايد 

هر دو طرف را هاي اي كه صحبتنهگومستقر شوند؛ بهآنها  تر ازبين دو طرف ملاقات و كمي عقب

 بشنوند و با صدايي مناسب ترجمه كنند.

اي، بهتر است از المللي و منطقههاي ديپلماتيك براي حضور در مجامع بينهنگام اعزام هيئت

دان و در صورت ضرورت و به فراخور بزرگي يا كوچكي هيئت، از يك يا دو مترجم كتبي و افراد زبان

 كنند.ة مكالمات و متون استفاده شفاهي براي ترجم

تواند در سرنوشت مذاكرات و به تَبَع آن امر ترجمه از حساسيت بسيار بالايي برخوردار است و مي

 در سرنوشت ارتباط كشورها تأثيرگذار باشد.
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 تهية خبر

لملل ااصولاً تهيه خبر وظيفة كارشناس سياسي همراه هيئت كه از وزارت خارجه يا از ادارة بين

 كند است.وزارتخانه ميزبان كه هيئت را همراهي مي

ها، درصورت همراهي نكردن فرد يادشده، كارشناس تشريفات موظف است ضمن حضور در ملاقات

شده ازسوي دو طرف را در قالب مشروح مذاكرات و  هاي مطرحبازديدها و غيره مهمترين موضوع

 معي  قرار دهد.هاي جسپس خبر تهيه كند و در اختيار رسانه

پس از تهية خبر توسط كارشناس مربوطه، خبر تهيه شده به ادارة اخبار يا روابط عمومي پارلمان 

 گيرد.ها قرار مييا وزارتخانة ذيربط ارسال و از آنجا در اختيار خبرگزاري

 نكته 

 خبر بايد كوتاه و دربرگيرندة مهمترين رئوس ارائه شده در مذاكره باشد. -

 شود بيشتر به نكات مثبت مذاكرات اشاره شود.رش خبر تلاش ميدر نگا -

 بهتر است مقام ميزبان خبر نهايي را پيش از ارسال بازبيني كند. -

اي كه در ملاقات مطرح شده و يا نكات امنيتي هاي خصمانهبايد از ارائة نكات منفي يا احياناً موضوع -

 رهيز كرد.)مگر در صورت ضرورت و تأييد مقام ميزبان( پ

 

 رعايت مسائل امنيتي در امور تشريفاتي

شده در امر تشريفات، رعايت آداب و سنن و اصول مذهبي و ديني هر يكي از اصول مسلمّ و پذيرفته .1

مگر مصلحتي  ،گونه مسائل سرزنش نخواهند كردكشور است. بديهي است كسي را به سبب رعايت اين

 د تشريفات ابلاغ شود.مراتب به كارمنتر توسط سلسلهبزرگ

شود براي ديگران رمز و محرمانه خواهد هر موضوعي كه براي كارمند تشريفات كشف محسوب مي .2

كه هيئت ايراني چه زماني، توسط كدام خط هوايي، در كدام هتل و با كدام خودرو حركت بود. اين

هايي خواهد داشت نبايد مانهايي و در چه زخواهد كرد يا هيئتي كه ميهمان كشور ماست چه برنامه

 هاي امنيتي و حفاظتي چندين برابر خواهد شد.صورت هزينه اين افشا و علني شود؛ زيرا در

حفظ اسناد و مكاتبات اداري از ديگر نكات بسيار مهمي است كه كارمند تشريفات ملزم به رعايت  .3

 آن است. 

يادآوري كرد كه حفظ و  -، خدمت و عادياعم از سياسي -هابايد به تمام دارندگان پاسپورت .4

 نگهداري آن از ضروريات سفر است.

گويي و توضيحات اضافه يا بيان مطالب كاري به افراد غيرمرتبط در مكالمات تلفني، بايد از زياده .5

 پرهيز كرد.
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ب از كيف دستي مناسآنها  امكان بايد اسناد و مدارك را از خود دور نكرد و براي حمل حد تا .6

 استفاده كرد.

ويژه فرد بيگانه و استفاده از آن بايد از گرفتن هرگونه فلش و ابزار الكترونيكي از افراد ناشناس، به .7

 اجتناب كرد.

 در سفرهاي خارجي، بايد از حضور در مراكز بدنام يا گمنام اجتناب ورزيد. .8

ن اطلاع ساير همراهان خودداري هاي ناآشنا و بدوروي در مكاندر سفرهاي خارجي، بايد از تك .9

 كرد.

 سرعت مقامات سفارت كشورمان را بايد آگاه ساخت.با پيش آمدن هرگونه مشكل به .10

 شدت اجتناب ورزيد.از گرفتن هرگونه هداياي مشكوك و خارج از ضابطه بايد به .11

 آورد. جاها بايد رعايت اخلاق اسلامي و ادب و فرهنگ را بهدر برخورد با خانم .12

بديهي است از حمل سلاح )بدون هماهنگي و دريافت مجوز از كشور مقصد( يا مواد افيوني يا ساير  .13

 كالاهايي كه ازسوي كشور مقصد ممنوع اعلام شده بايد خودداري كرد.

بايد از پيش، محل استقرار هيئت مشخص شود يا با هماهنگي مقامات سفارت كشورمان هتلي  .14

 گرفته شود.مناسب در نظر 

درصورتي كه رئيس يكي از قوا در رأس هيئت قرار دارد، بايد از مجاري قانوني، گروه خوني ايشان  .15

را به كشور مقصد اعلام كرد و درصورت امكان، پزشكي را با تجهيزات ضروري در قالب همراهان هيئت 

 قرار داد.
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 روزهاي ملي 

گيرد. نمايندگان مجلس شوراي اسلامي نيز ملي خود جشن مي روزعنوان به اصولاً هر كشوري روزي را

هاي مختلف، معمولاً نماينده يا نمايندگاني را كه مراودات پس از دريافت دعوتنامه از سفارتخانه

با يك دسته گل  -مثلاً در گروه دوستي پارلماني آن كشور حضور دارند -بيشتري با آن سفارتخانه دارند

 كنند. همراه كارشناس تشريفات به مراسم روانه ميو با خودروي مجلس به

ها معمولاً در ساعات بعدازظهر به شكل ميزباني ايستاده يا كوكتل و مراسم روز ملي سفارتخانه

قسمتي از خاك آن كشور  كه رزيدانس يا سفارتدليل اينشود. بهانجام مي 21تا  17هاي بين ساعت

ها، ميزبان و برخي از ميهمانان شئونات اسلامي را ونه جشنشود، ممكن است در اين گمحسوب مي

شود نماينده يا نمايندگاني كه به اين منظور به سفارت يا رزيدانس رعايت نكنند؛ بنابراين توصيه مي

هاي اولية دعوت را براي اين كار در نظر بگيرند و به مدت حداكثر نيم كنند ساعتسفير مراجعه مي

مورد گسترش روابط دوجانبه  اي با سفير درابند و ضمن تقديم گل، چند دقيقهساعت در محل حضور ي

صحبت كنند و پس از گرفتن عكس يادگاري توسط ميزبان و پذيرايي مختصر، محل سفارت يا 

 رزيدانس را ترك كنند.

روز ملي را به ميزبان و همسر وي تبريك  بايددر فرصت مقتضي يادآوري اين نكته لازم است كه 

 .تگف
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 ةوسيلهببايد  ،چنانچه امكان شركت در ميهماني براي ما وجود ندارد ،هاي روز مليدر ميهماني

 .اهي كردخود عذرخو نيافتن نامه از حضور

 شرح ذيل است:روزهاي ملي كشورهاي جهان به

 
 

 روزهاى ملى تاريخ كشور

 (1810)سالگرد انقلاب  مه 25 آرژانتين

 (1946جمهورى ) روز اعلام ژانويه 11 آلبانى

 اكتبر 3 آلمان
روز وحدت، سالگرد وحدت جمهورى دمكراتيك آلمان و جمهورى 

 (1990فدرال آلمان )

 (1981روز استقلال ) نوامبر 1 آنتيگوا و باربودا

 �باكره مِريتكسلروز ملى، جشن تاجگذارى  سپتامبر 8 آندورا

 (1975روز استقلال ) نوامبر 11 آنگولا

 (1955طرفى دائم )پرسى درباره بىروز ملى، سالگرد همه راكتب 26 اتريش

 (1974روز انقلاب مردمي، سالگرد سرنگونى امپراتور ) سپتامبر 12 اتيوپى

 (1946روز استقلال، سالگرد تاجگذارى ملك عبدالله ) مه 25 اردن

 مبروز هيسپانيداد؛ به افتخار كشف نيمكره غربى توسط كريستف كل اكتبر 12 اسپانيا

 ژانويه 26 استراليا
روز استراليا، سالگرد برافراشتن پرچم انگليس در پورت جكسن توسط 

 (1788كاپيتان كوك )

 (1961روز جمهوري، سالگرد اعلام جمهورى ) مه 31 آفريقاى جنوبى

 آفريقاى مركزى

 (جمهورى)
 (1958روز ملى، سالگرد پذيرش نام جمهورى آفريقاى مركزى ) اول دسامبر

 (1978)روز انقلاب، سالگرد انقلاب ثور  آوريل 27 انستانافغ

 (1830سالگرد استقلال ) اوت 10 اكوادور

 (1954سالگرد آغاز انقلاب ) اول نوامبر الجزاير

 (1830روز استقلال ) سپتامبر 15 السالوادو

 امارات متحده

 عربى
 (1971ل )عنوان دولتى مستقروز ملي، سالگرد تأسيس فدراسيون به دسامبر 2

 (1776روز استقلال، سالگرد اعلاميه استقلال ) ژوئيه 4 آمريكا

 (1945روز ملي، سالگرد اعلام اوليه استقلال ) اوت 17 اندونزى

 (1825روز اعلاميه استقلال ) اوت 25 اروگوئه

 (1962روز استقلال ) اكتبر 9 اوگاندا
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 روزهاى ملى تاريخ كشور

 (1946روز ملي، سالگرد تأسيس جمهورى ) ژوئن 2 ايتاليا

 ايران
 بهمن 22

 (فوريه 11)

فروردين، روز  12( و 1979روز ملي، سالگرد سرنگونى رژيم شاه )

 اسلامى جمهورى

 روز سنت پاتريك مارس 17 ايرلند

 (1944روز ملي، سالگرد استقلال كامل از دانمارك ) ژوئن 17 ايسلند

 (1966روز استقلال ) نوامبر 30 باربادوس

 (1973ستقلال )روز ا ژوئيه 10 باهاما

 (1961سالگرد جلوس امير شيخ عيسى ) دسامبر 16 بحرين

 سپتامبر 7 برزيل
روز استقلال، سالگرد اعلام استقلال امپراتورى برزيل توسط دوُن پدروى 

 (1822)اول در 

 (1948روز استقلال ) ژانويه 4 )برمه )ميانمار

 روز ملى ندارد - بريتانيا

 روز ملى فوريه 23 برونئى

 ژوئيه 21 بلژيك
روز استقلال، سالگرد ارائه سند قانون اساسى مشروطه شاه لئوپولد اول 

(1831) 

 مارس 3 بلغارستان
( كه اصل خودمختارى 1877روز ملي، سالگرد عهدنامه سان استفانو )

 ستان را بنيان نهادربلغا

 (1981روز استقلال ) سپتامبر 21 بليز

 (1975)د اعلام قانون اساسى روز ملي، سالگر نوامبر 30 بنين

 (1907روز ملي، سالگرد جلوس نخستين شاه ) دسامبر 17 بوتان

 (1966روز بوتسوانا، سالگرد استقلال ) سپتامبر 30 بوتسوانا

 (1960روز ملي، سالگرد شب استقلال ) اوت 4 بوركينافاسو

 (1962روز استقلال ) اول ژوئيه بروندى

 (1825)روز استقلال  اوت 6 بوليوى

 (1975روز استقلال و روز قانون اساسى ) سپتامبر 16 نوپاپوا گينه

 (1811روز استقلال ) مه 15-14 پاراگوئه

 مارس 23 پاكستان
براى تأسيس دولت  ليگمسلمروز پاكستان، سالگرد پذيرش قطعنامه 

 (1940) قاره هندمسلمان در شبه

 (1903روز استقلال ) نوامبر 3 پاناما

 (1580كاموئش ) شاعر مليروز پرتغال، سالگرد درگذشت  ژوئن 10 لپرتغا



 

 ___________________________________________________________  

 

 

57 

 روزهاى ملى تاريخ كشور

 (1826روز ملي، سالگرد استقلال ) ژوئيه 28 پرو

 (1964روز وحدت، سالگرد اتحاد تانگانيكا و زنگبار ) آوريل 26 تانزانيا

 روز تولد پادشاه دسامبر 5 تايلند

 (1945ها )ل ژاپنى، سالگرد پايان اشغا�دهم مضاعف�روز  اكتبر 10 تايوان

 اكتبر 29 تركيه
جمهور عنوان اولين رئيسروز جمهوري، سالگرد انتخاب آتاتورك به

(1924) 

 (1962روز استقلال ) اوت 31 ترينيداد و توباگو

 (1963)روز آزادي، سالگرد انقلاب  ژانويه 13 توگو

 (1956روز استقلال ) مارس 20 تونس

 (1970روز استقلال ) ژوئن 4 تونگا

 

 
 

 كارت ويزيت

سانتيمتر است. نام و نام خانوادگي فرد بايد بزرگتر از باقي  7در  3براي تهية كارت ويزيت بهترين قطع 

همراه نشاني، تلفن، دورنگار و نشاني الكترونيكي او به دو ها نوشته شود. مهمترين عناوين فرد بهعبارت

 زبان و در دو طرف كارت ذكر شود.

 كس خود و پرچم كشور متبوع خود در كارت ويزيت استفاده كرد.توان از عمي



 

 ها مجلس شوراي اسلامي مركز پژوهش ___________________________________________________ 

 

 

58 

 
 

 فنون مذاكره

بايد گفت به اين سبب كه بسياري از امور تشريفاتي « فنون مذاكره»پيش از وارد شدن به موضوع 

 شود. داده مي اتياست، در باب فنون مذاكره نيز توضيحهآميز مذاكرهاي براي برگزاري موفقيتمقدمه

كنيم: خريدار با خواسته يا ناخواسته همة ما مذاكره ميراهي براي دستيابي به توافق است.  مذاكره

 گذار با پيمانكار؛ مدير با كارمند و حتي دولت با دولت.آموز؛ سرمايهفروشنده؛ زن با مرد؛ معلم با دانش

شود. مردم دربارة ر ميتكند و نياز به آن محسوسگذرد، مصاديق مذاكره بيشتر جلوه ميهر روز كه مي

ق متفاوت است يها و علاكنند. خواستههاي مورد علاقه خود صحبت و مذاكره ميها و بر سر موضوعخواسته

 و هر كس براي خود نظري دارد.

 ها، راهي بجز مذاكره و گفتگو وجود ندارد.ها و رفع اختلافوفصل تفاوتدر اين شرايط، براي حل

 شود.ول، اغلب به دلخوري، ناراحتي و دشمني منتهي ميهاي متدامذاكره به روش

. قبول نظر طرف مقابل 1بينند دو راه بيشتر ندارند: اي دوسويه گرفتار مياشخاصي كه خود را در قضيه

ي نيز وجود مدانيم كه راه سو. سرسختي و استقامت بر مواضع خود؛ ولي ما مي2 ،و تسليم محض شدن

 بر عدالت و انصاف.بر نرمش و تسليم؛ بلكه مبتنيناپذيري محض و نه مبتنينعطافبر ادارد. راهي نه مبتني

بر عدالت و انصاف( براي همه قابل استفاده است؛ هم مناسب مذاكره اصولي )مذاكره مبتني

هاست و هم سودمند براي مردم عادي. بايد توجه داشت در هر ها، سياستمداران و حقوقدانديپلمات

 لب اهميت دارد:مذاكره دو مط

 . روش مذاكره2 ،. موضوع مذاكره1

تفاهم، ناراحتي و عصبانيت و كدورت ها، بدون ايجاد سوءوفصل اختلافداند كه حلهر كسي مي
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 چه كار دشواري است.

دليل دانند؛ بلكه فقط بهبيشتر اوقات اشخاص نه به اين دليل كه پيشنهادي را قابل قبول نمي

زنند؛ بنابراين اگر بتوان همه پيشنهادها را در قالب و از قبول آن سرباز ميتسليم نشدن و حفظ آبر

 شود.هايي نو و به شكلي منصفانه ارائه داد، قطعاً مورد قبول واقع ميعبارت

بايد در مذاكرات به احساسات خود و طرف مقابل هر دو توجه كرد. نبايد عصبانيت را با عصبانيت 

 كشد.دهيد كار به مجادله ميي خود را از دست ميدارجواب داد. وقتي خويشتن

توان گفت مذاكره فرآيندي ارتباطي براي رسيدن به لازمة هر مذاكره ارتباط است؛ بنابراين مي

اي نيست. حتي كساني كه منافع مشترك دارند و تصميمي مشترك است. برقراري ارتباط موضوع ساده

 كل دارند.هاي مشابهي هم معتقدند با آن مشبه ارزش

 ست:ا روبندي كلي، فرآيند ارتباط با سه مشكل عمده روبهدر يك تقسيم

 هاي هم چيزي دستگيرشان نشود.كنندگان از مذاكره با هم اجتناب كنند و يا از صحبت. مذاكره1

هاي . ممكن است يكي از طرفين مذاكره، صريح و روشن صحبت كند؛ ولي طرف مقابل صحبت2

 او را نشنود.

 تفاهم در ارتباطات وجود داشته باشد.سوء. 3

نظر  هاي مشترك و بيان موضوع موردها، بايد ضمن شناخت خواستهبراي رهايي از اين مشكل

 بست پرهيز كرد.راهكارهاي مختلف را نيز روي ميز مذاكره قرار داد و از ايجاد بن

رشوه، تهديد،  :است از عبارتهرگز نبايد تسليم فشار شد. اَشكال مختلف فشار در مذاكرات 

 جويي، مكر و ... .سلطه

بهتر است در مذاكرات، از سرزنش طرف مقابل و توهين به او يا تكريم بيش از حد او خودداري 

هاي طرف مقابل با دقت گوش كرد و نظرات خود را هم با صراحت بيان كرد. تبكرد. بايد به صح

كردن طرف مقابل نيست؛ بلكه راهي براي  تقاعدمذاكره، بحث و جدل نيست، محاكمه نيست، جلسة م

 رسيدن به توافق براساس منافع مشترك است.

ها دشوارتر از در مذاكره، شناخت شخصي افراد بسيار مفيد است؛ زيرا صحبت كردن با غريبه

 گفتگو با آشنايان است.

ي پيدا كنيد. بهتر ها و تمايلات او آگاهپيش از شروع مذاكره، طرف خود را بشناسيد و از خواسته

است قبل از شروع مذاكره به محل تشكيل جلسه برويد و گپي بزنيد. پس از پايان گفتگو هم ادامة 

 هاي دوستانه خالي از لطف نيست.صحبت

فروش به صدهزار تومان بيشتر از كفش و علاقة ما به همواره به ياد داشته باشيم كه علاقة كفش

هاي مشترك و نيز متفاوت و در عين حال مكمل، ؛ بنابراين خواستهكفش بيشتر از صدهزار تومان است

 تواند راه را براي حصول توافق در مذاكرات هموار سازد.مي
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 1ضميمه 

 

 

 هاي خارجي كاركنان دولتقانون نظارت بر مسافرت

 (1)مادة 

هاي ها، مؤسسهخانههاي غيرثابت خارجيِ كاركنان كلية وزارتها و مأموريتبراي نظارت بر امر مسافرت

همچنين  ها و نهادهاي عمومي غيردولتي و نهادهاي انقلاب اسلامي وهاي دولتي و مؤسسهدولتي و شركت

مستلزم ذكر نام است، هيئتي از افراد ذيل در وزارت امور آنها  هايي كه شمول قانون برها و مؤسسهشركت

 كنند:ميارت شود نظنظر هيئت وزيران تشكيل مي خارجه يا محل مورد

 عنوان رئيس هيئتجمهور به. نمايندة رئيس1

 . معاون وزير امور خارجه2

 . معاون وزير اطلاعات3

 ربط بدون حق رأي. معاون وزير دستگاه ذي4

 عنوان ناظر. دو نفر از نمايندگان مجلس شوراي اسلامي به انتخاب مجلس به5

 

 (2)مادة 

خذ مجوز از هيئت فوق أپرداخت تمام مخارج مسافرت منوط به براي مأموران و  تصدور گذرنامه و بلي

 است.

 

 (3)مادة 

هاي موضوع اين قانون مكلفند تقاضاي مأموريت و مسافرت و فهرست اسامي افراد را  اعم تمام دستگاه

كه سفر آنان بنابه درخواست طرف خارجي و با هزينه ميزبان باشد يا از طرف دستگاه مربوطه، از اين

 با توضيحات كتبي براي هيئت ارسال كنند. همراه

 تبصره 

 هاي محرمانة وزارت اطلاعات از شمول اين قانون مستثناست.. مأموريت1

هاي هاي آموزش عالي كه براي ارائة مقاله خود در كنفرانسها و مؤسسه. اعضاي هيئت علمي دانشگاه2

 كنند از اين قانون مستثنا هستند.معتبر كه مورد تأييد وزارت علوم و بهداشت هستند شركت مي

 

 (4)مادة 

 هيئت موظف است حداكثر ظرف مدت يك ماه جواب رد يا قبول را به دستگاه مربوطه اعلام كند.
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 (5)مادة 

هاي مربوطه و داراي اهميت كافي منظور مأموريت محوله و اجراي وظايف دستگاهها بايد بهمسافرت

 باشد.

 

 (6)مادة 

هاي يادشده حداكثر ظرف يك ماه بايد به اطلاع كميسيون مربوط در مجلس تگزارش تمام مسافر

 شوراي اسلامي برسد.

 

 (7)مادة 

هاي مسئولان متخلف از اين قانون به حكم محاكم قضايي ملزم به پرداخت حداقل دوبرابر تمام هزينه

 ها به خزانة دولت هستند.ناشي از مسافرت

ها، ها، مؤسسهن هواپيماي اختصاصي توسط وزارتخانهشايان ذكر است خريد يا اجاره كرد

مستلزم ذكر نام يا تصريح آنها  هاي دولتي كه شمول قانون برها و مؤسسههاي دولتي و شركتشركت

شود. نام است مطلقاً ممنوع است و موارد استثنا درصورت ضرورت با تصويب هيئت وزيران تعيين مي

  ما مستثنا هستند.يارة هواپرؤساي سه قوه از شمول ممنوعيت اج
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 2ضميمه 

 

 

 هاي سفرهاي خارجينامة هزينهآيين

ها در سطوح مختلف و به المللي و پارلماني بين مجالس و دولتبا عنايت به ضرورت ايجاد روابط بين

هاي مربوط به سفرهاي نامة هزينههاي پارلماني به خارج از كشور، آيينتبع آن ضرورت اعزام هيئت

شرح ذيل هاي پارلماني اعزامي به خارج از كشور بهرجي نمايندگان مجلس شوراي اسلامي و هيئتخا

 است:

 . هزينة تهية بليت هواپيما1

هاي اعزامي با رعايت حفظ شئونات هيئت اعزامي و رعايت تهية بليت هواپيما براي نمايندگان و هيئت

هاي ترين مسير و با اولويت استفاده از شركتكوتاهترين و هزينهترين، كمجويي بايد مناسباصل صرفه

 هواپيمايي متعلق به جمهوري اسلامي ايران انجام گيرد.

 . درجه و نوع بليت2

هاي خارجي باشد، براي هاي اعزامي براساس دعوت طرفسفر نمايندگان يا هيئتچنانچه  .1-2

 تهيه شود. Businessاز نوع كلاس و براي مديران عضو هيئت بايد  Firstنمايندگان از نوع كلاس 

هاي اعزامي غيررسمي و بدون دعوت ازسوي طرف خارجي سفر نمايندگان يا هيئتچنانچه  .2-2

 تهيه شود. Businessباشد، بايد براي نمايندگان، مديران و كارشناسان عضو هيئت از نوع 

 العادة مأموريت )حق مأموريت(. فوق3

در سفرهاي خارجي اعم از رسمي و غيررسمي، روزانه ...... يورو و مديران  العادة مأموريت نمايندگانفوق

 ...... يورو و كارشناسان و كاركنان ...... يورو است.

هاي مختلف مجلس، ممكن باتوجه به تغيير نرخ تورم و افزايش احتمالي در دوره )نكته از مؤلف:

 .اري شده است(است ارقام تغيير يابد. به همين سبب از ذكر اعداد خودد

 . هزينة اقامت و غذا4

هاي اعزامي برعهدة مجلس شوراي هزينة اقامت در هتل و هزينة غذاي نمايندگان و هيئت .1-4

هاي خارجي حسب توافق طرفين برعهدة ميزبان هاي رسمي از طرفمورد دعوت اسلامي است و در

 خواهد بود.

افق رئيس هيئت اعزامي، كارشناسان و كاركنان درصورت گران بودن هزينة غذا در هتل، با تو .2-4

 عنوان هزينة غذا دريافت كنند.يورو به 50توانند درصورت استفاده نكردن از غذا، روزانه مي

 . هزينة اياب و ذهاب5

هاي اعزامي، در صورت لزوم تهية وسيلة نقليه، هزينة اياب و در سفرهاي خارجيِ نمايندگان و هيئت
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جويي برعهدة مجلس شوراي اسلامي است و در ديدارهاي رسمي، كه بنا به ل صرفهذهاب باتوجه به اص

 گيرد، با عنايت به توافق دو طرف، برعهدة ميزبان است.دعوت ميزبان انجام مي

 الملليهاي تلفنيِ بين. هزينة تماس6

ور انجام منظهاي اعزامي درصورتي كه بهالمللي نمايندگان و اعضاي هيئتهاي بينهزينة تماس

مأموريت اداري باشد، برعهدة مجلس شوراي اسلامي و در مواردي كه شخصي باشد، برعهدة 

 گيرنده است.تماس

 . هزينة هدايا7

هاي اعزامي پس از دريافت مجوز از مسئولان تهية هدايا براي سفرهاي خارجي نمايندگان و هيئت

 اسلامي است. عهدة مجلس شورايجويي بربه اصل صرفه ربط، باتوجهذي

 

 هاي متقابلهزينه

هاي پارلماني ايراني كه بنا به دعوت همتايانشان در كشورهاي ديگر انجام هزينة سفرهاي رسمي هيئت

 شود.شود، در طي ديدار متقابل به همان صورت از طرف جمهوري اسلامي ايران عمل ميمي

 

 اضافيهاي مورد هزينه هاي اعزامي درمسئوليت نمايندگان و هيئت

شده براي سفر و ديدارهاي نمايندگان و نامه برمبناي زمان تعيينهاي مندرج در اين آيينتأمين هزينه

هاي اعزامي خواهد بود )مطابق بليتي كه ادارة تشريفات در اختيار ادارة حسابداري قرار يا هيئت

ر به افزايش هزينه دهد( و هرگونه هزينة افزايش مدت سفر و تغيير مسير تعيين شده كه منجمي

هيئت يا نمايندگان شود، برعهدة اعضاي هيئت اعزامي يا فرد اعزام شده خواهد بود و مجلس شوراي 

 ها را پرداخت نخواهد كرد.اسلامي اين نوع هزينه

اعزامي ناچار از تغيير  بيني نشده و اضطراري، نمايندگان يا هيئتبه دلايل پيشچنانچه  ـ تبصره

ر شوند، موضوع بلافاصله و در طول سفر بايد با هيئت رئيسة مجلس شوراي اسلامي مدت يا مسير سف

 هماهنگ شود.
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 3ضميمه 

 

 مصوبة كميتة سفرها

هـاي رفـت و   براساس مصوبة كميتة سفرهاي خارجي مجلس شوراي اسلامي مقرر شده است تمام بليت

رگونه تغيير بليت و به تبـع آن،  برگشت، براساس مأموريت خارجي محوله، پيش از سفر تعيين شود و ه

 افزايش هزينة سفر برعهدة نمايندگان خواهد بود.
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 4ضميمه 

 

 قانون گذرنامه

گذرنامه سندي است كه از طرف مأموران صلاحيتدار دولت در اين قانون براي مسافرت اتباع ايران به 

. صدور گذرنامه منوط به ارائة شودخارج و يا مسافرت از خارج به ايران داده مي خارج و يا اقامت در

نامة موجب آييناسنادي است كه هويت و تابعيت ايرانيِ تقاضاكننده را ثابت كند. اسناد يادشده به

آنها  اجراييِ اين قانون تعيين خواهد شد. گفتني است بازرسي گذرنامه و مدارك مسافرت و رسيدگي به

 در مرزهاي كل كشور برعهدة نيروي انتظامي است.

موارد لزوم با موافقت وزير  تواند دروزارت امور خارجه مي»قانون گذرنامه آمده است:  (9)ر مادة د

جاي گذرنامه برگ مسافرت شوند بههاي خاص اعزام ميامور خارجه براي كساني كه به مأموريت

ون تعيين نامه اجرايي اين قانهاي مذكور در آيينجمعي صادر كند. مشخصات برگانفرادي و يا دسته

 .«خواهد شد

 

 هاي سياسي و خدمتگذرنامه

 شود:هاي زير گذرنامه سياسي صادر ميبراي شخصيت

 ،. رهبر1

 ،. رئيس جمهور2

يه، معاون ئ. رئيس مجمع تشخيص مصلحت نظام، رئيس مجلس شوراي اسلامي، رئيس قوه قضا3

اي دولت جمهوري اسلامي آستان قدس رضوي، وزر جمهور، اعضاي شوراي نگهبان، توليتاول رئيس

 ،جمهورايران، معاونان رئيس

. نمايندگان مجلس شوراي اسلامي، اعضاي مجمع تشخيص مصلحت نظام، اعضاي شوراي عالي 4

 ،امنيت ملي، نمايندگان مجلس خبرگان رهبري، اعضاي شوراي عالي انقلاب فرهنگي

ت اداري، رئيس و دادستان . رئيس ديوان عالي كشور، دادستان كل كشور، رئيس ديوان عدال5

يه، رئيس سازمان بازرسي كل كشور، رئيس دفتر مقام معظم ئديوان محاسبات، معاونان رئيس قوه قضا

 .رهبري، رئيس كل بانك مركزي، رئيس سازمان صداوسيماي جمهوري اسلامي ايران

كشور، سرپرست  وزير. معاونان وزرا با موافقت وزير مربوطه، استانداران و شهردار مركز با موافقت 6

 ،بنياد شهيد، رئيس سازمان جمعيت هلال احمر

. نمايندگان مستقيم مقام معظم رهبري با معرفي رئيس دفتر ايشان، نمايندگان ويژة 7

جمهور با معرفي دفتر ايشان، نمايندگان ويژه هيئت وزيران جهت جمهور يا معاون اول رئيسرئيس

گانه و مجمع تشخيص ت دولت، رؤساي دفاتر رؤساي قواي سههاي خاص با معرفي دفتر هيئمأموريت
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 ،مصلحت نظام

. رؤساي بنياد مستضعفان و جانبازان، سازمان تبليغات اسلامي، بنياد شهيد انقلاب اسلامي، 8

جمعيت هلال احمر جمهوري اسلامي ايران، كميته ملي المپيك جمهوري اسلامي ايران، استانداران 

 ،كشور و شهردار تهران

جمهور، رؤساي سابق مجلس وزيران سابق، معاون اول سابق رئيس. رؤساي جمهور سابق، نخست9

يه، اعضاي سابق شوراي عالي قضايي با معرفي بالاترين مقام ئشوراي اسلامي، رؤساي سابق قوه قضا

 ،دستگاه مربوطه

ايشان، معاونان و له با معرفي رئيس دفتر . مشاوران مقام معظم رهبري و معاونان دفتر معظم10ٌ

جهمور، دبير شوراي عالي امنيت ملي و رؤسا و دبيران جمهوري، معاونان معاون اول رئيسمشاوران رئيس

 ،جمهورهاي شوراي مزبور، معاونان وزرا، رؤساي دفاتر تخصصي تحت سرپرستي بلافصل رئيسكميته

 ،جمهورها با موافقت رئيسمقام علمي، ديني، فرهنگي، رؤساي فرهنگستانعاليهاي . شخصيت11

سياسي و هاي . رؤساي ديوان عالي كشور، دادستان كل كشور، رؤساي سابق نمايندگي12

 ،المللي جمهوري اسلامي ايران در خارج از كشور با معرفي بالاترين مقام دستگاه مربوطهكنسولي و بين

ارجه، مأموران ثابت سياسي و . سفرا، مديران كل و معاونان آنان، رؤساي ادارات وزارت امور خ13

 ،كنسولي

. مأموران رمز و مخابرات و كساني كه به نمايندگي از دولت جمهوري اسلامي ايران مقامي را 14

هاي هاي سياسي و كساني كه به مأموريتشوند، پيكدار ميالمللي عهدهدر مؤسسات و نهادهاي بين

 ،ير امور خارجهشوند با موافقت وزموقت سياسي و كنسولي اعزام مي

اي سازمان فرهنگ و ارتباطات اسلامي، رايزنان و . رئيس، معاونان و مديران كل منطقه15

 ،شوندوابستگان فرهنگي كه در پوشش كادر وزارت امور خارجه به خارج از كشور اعزام مي

اي هالمللي و سرپرستيهاي علمي و بيني. مديران كل مدارس خارج از كشور و دفتر همكار16

 ،مدارس خارج از كشور به پيشنهاد وزير آموزش و پرورش

خاص سياسي حسب ضرورت، با تشخيص هاي . بجز موارد يادشده در بالا، براي انجام مأموريت17

 .وزير امور خارجه

 شود:براي اشخاص زير گذرنامة خدمت صادر مي 

ري به خارج از كشور مسافرت همراه با رهبر يا يكي از اعضاي شوراي رهبعنوان به . اشخاصي كه1

 ،كنندمي

جمهور به جمهور يا معاون اول رئيسهمراه در ارتباط با مأموريت با رئيسعنوان به . اشخاصي كه2

 ،كنند با معرفي مقام مربوطخارج از كشور مسافرت مي
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م موجب تصويبنامة هيئت وزيران براي انجام مأموريت به خارج از كشور اعزا. اشخاصي كه به3

 ،شوند با معرفي دفتر هيئت دولتمي

هاي نظامي كه به خارج هاي وابسته به دولت و ارگانها و ارگانها و سازمان. كارمندان وزارتخانه4

 ،شوند با معرفي وزير مربوطه و ذكر علت مأموريتاز كشور اعزام مي

 .ير امور خارجهبا موافقت وزآنها  . مأموران اداري و فني وزارت امور خارجه و همسران5

گفتني است صدور گذرنامة سياسي و خدمت برعهدة وزارت امور خارجه است. مدت اعتبار 

هاي جمهوري مورد مأموران ثابت دولت در نمايندگي گذرنامة سياسي و خدمت يك سال است، مگر در

 بود.اسلامي ايران در خارج از كشور كه اعتبار گذرنامه تا خاتمة مدت مأموريت آنان خواهد 

هاي سياسي و خدمت هنگام ورود به كشور بايد گذرنامة خود را به وزارت تمام دارندگان گذرنامه

 امور خارجه تحويل دهند.

 

 گذرنامة عادي

صدور گذرنامة عادي در ايران برعهدة اداره كل گذرنامه و در خارج از ايران با مأموران كنسولي كشور 

دار امور كنسولي است. اين گذرنامه براي مسافرت به سيِ عهدهجمهوري اسلامي ايران يا مأموران سيا

تمام كشورها اعتبار دارد؛ مگر به كشورهايي كه دولت در موارد مقتضي مسافرت اتباع ايران را به آن 

كشورها ممنوع و يا محدود كرده باشد. درصورتي كه بعد از صدور گذرنامه محدوديتي مقرر شود، وجوه 

شود. مدت اعتبار گذرنامة جديد از بازگردانده ميآنها  از مسافرت محروم شوند به پرداختيِ كساني كه

 تاريخ صدور پنج سال است و فقط براي مدت پنج سال ديگر قابل تمديد است.

گيرد، در زير، اشخاصي كه از داشتن كه گذرنامة عادي به همة افراد تعلق ميبا عنايت به اين

 شود:اند ذكر ميگذرنامه منع شده

 .موجب اعلام كتبي مقامات قضايي حق خروج از كشور را ندارند. كساني كه به1

. كساني كه در خارج از ايران به سبب تكدي و يا ولگردي و يا ارتكاب سرقت و كلاهبرداري و يا 2

 .به هر عنوان ديگر داراي سوء شهرت باشند

ات قضايي مخالف مصالح جمهوري به خارج از كشور به تشخيص مقامآنها  . كساني كه مسافرت3

 اسلامي ايران باشد.

كه موانع صدور گذرنامه پس از صدور آن حادث شود، از خروج دارندة گذرنامه درصورتي

 شود و گذرنامه تا رفع مانع ضبط خواهد شد.جلوگيري مي
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