
به نام خداوند جان و خرد



وزارت امور خارجه

اداره آموزش های دیپلماتیک 

خلاصه ای از

مللی اصول و مبانی تشریفات بین ال

دکتر محمد صاحبی:  ارائه



سرفصل مطالب

تشریفات چیست؟•
آداب پوشش دیپلماتیک•
آداب حضور و سلوک دیپلماتیک•
آداب میز و ضیافت دیپلماتیک•
معرفی و معارفه دیپلماتیک•
مذاکرات دیپلماتیک •
سمینارهای بین المللی•
ماموریت های دیپلماتیک•



:بخش اول
تشریفات چیست؟

ين داب و رسوم، مقررات و قوانينی که در مراسم رسمی بمجموعه آ: از تشريفاتیتعريف جامع•
هيات هاي ديپلماتيك، وزارت امور خارجه، دولت ها و در کنفرانس ها و مجامع اعضايو افراد

.گفته می شودProtocolبين المللی معمول می باشد تشريفات يا

از بعضی. عبارتست از طرز برخورد افراد با يكديگر در زندگی روزمرهETIQUETTEنزاکت يا•
ه است رفتارها از چارچوب مرزها گذشته و به عنوان يك نزاکت بين المللی مورد قبول قرار گرفت
ت و تقريباً به صورت مشابهی در جامعه بين المللی رعايت می شود، مجموعه اين رفتارها تح

..عنوان کد رفتار بين المللی معرفی شده است



:دومبخش

آداب پوشش دیپلماتیک

:  موی سر و صورت•

ر انواع مختلفی از موی سر و صورت وجود دارد ولی نکته مهم این است که موی س-
.ط باشدمعمولا باید کوتاه یا متوس.. ( شخصیت های سیاسی ، اقتصادی و) مردان 

دباید متناسب با شان و مرتبه شخص باش( ریش و سبیل ) موی صورت -

ته ریش و موی بلند در میان جوانان غربی مد شده بود-



:نوع لباس

مکانوزمان،مناسبتبالباسهماهنگیوتناسبلزوم•

:لباسکلیانواع•

White)رسمیلباس- tie, Black tie)

/Informal)رسمیغیرلباس- Lounge Suit)

Casualلباس-



لباس رسمی

می باشد White Tieرسمی ترین لباس •
ضوابط لباس هر برنامه معمولا در کارت دعوت درج می شود، در غیر•

این صورت باید سوال نمود
.معمولا ملاک لباس مردان است و لباس بانوان تابع آن می باشد•



نمونه لباس رسمی



White tie/ Black tie



Lounge Suit/ Informal



What is the purpose of casual 
dress?

• Toasting with your boss at a barbecue, watching your 
mother-in-law blow out the birthday candles or accepting 
an informal invitation for a “party" with work colleagues: 
"casual wear" emphasizes comfort and personal style, 
because these two attributes are more important for the 
situation in question than formality.



Casual Dress Code



کت و شلوار

رنگ تیره = رنگ رسمی / لزوم پوشیدن رنگ های تیره •

، هخاکستری تیر، سرمه ای : رنگ های رسمی کت وشلوار عبارت اند از •
مشکی طرح داربدون طرح ، قهوه ای تیره 

سالها است که جلیقه از پوشش رسمی حذف شده است•

پایین ترین دکمه کت باید همواره باز باشد•

در هنگام نشستن باید دکمه های کت باز باشد•



پیراهن و کفش 

در روز رنگ رسمی پیراهن سفید یا رنگ روشن ملایم است •

در شب رنگ رسمی پیراهن تنها سفید یک دست است•

رنگ رسمی کفش مشکی یا قهوه ای بسیار تیره است•

کفش بند دار باشد•

کفش بدون بند غیر رسمی است•

(عزاداریلباس سفیر در شرق آسیا برای) فرهنگ پوشش در برخی کشورها•





















جوراب، کمربند، ساعت، کیف دستی

رنگ جوراب تیره و متناسب و هماهنگ با رنگ شلوار است•
معمولا رنگ جوراب باید از رنگ شلوار تیره تر باشد•
جوراب سفید تنها برای ورزش و لاغیر استفاده می شود•
بهتر است جوراب ساق بلند باشد تا برهنگی پا بیرون نیفتند•
باشدکمربند با سگک ساده و غیر تبلیغاتی و غیر هنری و هماهنگ با رنگ کفش و لباس•
کمربند رکابی رسمی نیست•
ساعت بند فلزی یا چرمی •
کیف دستی رنگ هماهنگ با کفش داشته باشد•



:بخش سوم
آداب حضور و سلوک دیپلماتیک

.استاهمیتحائزخارجیکشورهایبخصوصمحلاجتماعیآداببهاشراف•
وادبشرطخداحافظیوروزانهدیدارهایآشنایی،بهنگاممودبانههایعبارتازاستفاده•

اشید،بداشتهخوبیروزبخیر،روزبخیر،شماصبحخوشحالم،شمادیدارازماننداستنزاکت
.بخیرشبخداحافظ،بخیر،شمابعدازظهر

ازوودنمتشکرمقتضیبنحوبایدکوچکولوشودمیارائهمابهکهخدمتیهرمقابلدر•
.نموداستفادهمربوطهمودبانهعبارتهای

یخدمتچنینمقابلدروداشتنگاهبعدینفربرایبایدراخروجییاوورودیهایدرب•
.نمودتشکرمتقابلاا باید
.کردرعایترابانوانتقدمبایستمیخروجیوورودیمبادیدر•
.زدبهمیاوبستمحکمرادربنبایدخودسرپشت•



.نيستجايزعامملاءدرامراينانجامنمود،مرتبراوضعوسربايدمنزلتركهنگامبه•
.نمودصدابلندآوازباراافرادياوکردصحبتبلندصدايبانبايدعامملأدر•
.نمودمزاحمتايجادديگرانبراينبايداستراحتساعاتدرمحل،عرفطبق•
.بردبكاررارفتاريهايمهارتبايستمیمحلعرفطبقخارجيان،بامعاشرتدر•
کردنصحبتمهلتنيزديگرانبهبايدوبودوحدهمتكلمنبايدآيی هاهمگردوجلساتدر•
.دادرامباحثطرحو
.ودنمخودداريبايدديگرانبرايفهمقابلغيروشخصیمباحثطرحازرسمیجمعيكدر•
.نموداعتنايیبیافرادبهنبايدونمودتوجهبايدديگرانهايصحبتبه•
بهدبايداريم،بعهدهراايجلسهادارهماچنانچهونمودقطعدليلبدونراافرادکلامنبايد•

.بدهيمراکردنصحبتفرصتهم
وودهنمبرگزارطولانینحوبهراجلساتبايستینمیهستيم،ايجلسهکنندهادارهمااگر•

.نمودرامسنافرادرعايتبايدبخصوص
.نيستجايزکردنصحبتگوشیدرعمومیجمعيكدر•
شنوندهبرداشتدردرصد11محتواودرصد23صداکيفيتپذيرفتهانجامبررسیاساسبر•

.استبرخوردارزيادياهميتازگفتنسخنشمردهومتانتباوصداتُنوکيفيتلذاداردتاثير



رسمیجلساتدربخصوصوعامملاءدرکردندرهدهنياونمودنعطسهکردن،سرفه•
 العملعكسنبايدنيزاعمالاينمقابلدرودادانجامنامحسوسبطورآنرابايدونيستشايسته

.دادنشانناشايست
برايزيرناگولینباشدماميلمطابقاستممكنالزاماًمختلفرفتارهايوتشريفاتیمراسم•

.بپذيريمراآنبايدخودسازمانیمنافعحفظ
.می گذارندباقیاذهاندرراخوبیخاطرههموارهوقارباوآراستهمودب،افراد•
خوددبايطولانیجلسهيكدرشرکتبرايونمودتركدليلبدوننبايدرارسمیجلسهيك•
.نمودآمادهرا
.شودانتخابموقعبهوباشدجمعبامتناسبمی بايستلطيفهبيانوکردنمزاح•
توضميرباراآنهاودادنشانصميمیزيادراخودنبايدجديدافرادباشدنآشنامحضبه•

.دادقرارخطابمورد



:بخش چهارم
آداب نشستن

باشدههوشیارانوعمودیکاملاصورتبهبایدمیزپشتنشستنچگونگی•

انداختهمرویراپاهانبایدمهمافرادمقابلدر•

قرارمیزبانراستسمتدربایدمیهمانانهموارهودادلمنبایدمبلروی•
.گیرند

واصلیانمیزبکهباشدایگونهبهنشستنچیدمانرسمیضیافتومراسمدر•
اساسبرهاصندلیبقیهچیدمانونشستههمرویبهرواصلیمیهمان

.باشدمیارشدیت

یانبروشنیبهلباسنوعومحل،زمانتاریخ،بایدارسالیدعوتکارتدر•
.شود



درخواستRSVPsکنندگانشرکتازاطلاعبرایبایدضیافتدعوتنامهتنظیمزماندر•
(فرانسویواژه).نمود

کنیدمشخصراهستندخوارسبزیکهکسانیتعداد•

(Formal/sit/down/buffet)شودمشخصغذاسرونوع•

شودآمادهغذاییمنوی•

اصلیضیافتازقبلسبکنوشیدنیسرو•

نوعاساسبردستیپیسیابشقابتهدادوآنهااندازهوچاقووقاشقچنگال،تعداد•
باشدمیشودمیسروکهغذاییوضیافت

شودمیگرفتهنظردرشمابرایمیزچپسمتهایبشقابعمومیطوربه•





آداب تشریفات مقامات







جانمایی پرچم ها



مقامات ناهمتراز





حالت دست ها



مقام ارشد



دو پرچمی



مقامات ناهمتراز













جانمایی مترجم



Tete-a-tete



جانمایی مترجم





First Ladies



Flag Arrangement 



:بخش پنجم
معرفی و معارفه دیپلماتیک

اهی که نگ. در تعامل و برخورد انسانی نخستین پیام غیرکلامی نگاه است•
. نشان توجه به مخاطب باشد

لبخند دومین و قوی ترین پیام غیرکلامی است•

رعایت فاصله ایستان نکته مهم بعدی است•

.دایره شخصی فاصله ای است که برای افراد متفاوت، تفاوت دارد•



حریم شخصی

رعایت فاصله و حریم شخصی•

:انواع حریم شخصی •

ن سانتی متری صرفا افراد خانواده و تعداد از دوستا30-40فاصله ( الف•
بسیار صمیمی

سانتی متری به عوان دایره دوم علاوه بر گروه اول 100-150فاصله ( ب•
آنشامل همکاران اداری، آشنایان اجتماعی و کسانی که کار دارند و مشابه

متری به عنوان دایره عمومی برای سخنرانی و تدریس4-7فاصله ( پ•



آداب دست دادن

ثانیه باشد6تا 5زمان دست دادن در شرایط عادی باید کمتر از -•

سیار مناسب است که فرد برای لحظه ای ب. ) فشار دست باید متعادل و مناسب باشد-•
(کوتاه ، کمی بیشتر دست طرف مقابل را بفشرد

دست خیس، مرطوب یا چسبناک نباشد-•

.  ارتباط چشمی و لبخند ملایم همراه با دست دادن بسیار مهم است-•

ود کمک گرفتن از دست دیگر مرسوم نمی باشد ودست باید عمودی و از پهلو دراز ش-•
.  که نشان سلطه نباشد

از در شرایط برابر بانوان در دست در. مقام بالاتر در دست دراز نمودن اولویت دارد -•
همچنین است مقامات دینی و روحانی . نمودن اولویت دارند 





آداب معرفی نمودن

ی به معمولا مقام پایین تر را به صورت خلاصه با رعایت نکات•
.مقام بالاتر معرفی می نمایند

واند در صورت درخواست مقام بالاتر ، فرد معرفی شونده می ت•
اطلاعات بیشتری از خود به صورت خلاصه و در چند کلمه

. ارایه نماید

سن معمولا ابتدا آقایان به خانم ها معرفی می شوند مگر بخاطر•
.بالا و یا اینکه آقا از شخصیت های برجسته باشد



کارت ویزیت

ر کارت ویزیت معرف اطلاعات تماس و مشخصات فرد مورد نظ•
.می باشد

له می ابتدا افرادی که بالاترین مقام را دارند کارت ویزیت مباد•
نمایند

کارت ویزیت را بهتر از با دو دست ارایه نمود و با دو دست•
(یریدیا با دست راست بدهید و با دست چپ بگ) دریافت کرد 

هی بر فرد گیرنده باید کارت ویزیت را محترم شمرده حتما نگا•
آن انداخته و در هنگام مذاکره بر روی میز مذاکره و در غیر آن

در جیب بالای کت خود قرار دهد



:بخش هفتم
آداب برگزاری 

سمینارهای بین المللی
ایهزمینهدرالمللیبینسمینارهایوهاسمپوزیومها،کنفرانسها،همایشبرگزاری•

.باشدمیخودخاصتشریفاتوآدابتابعمختلف

برنامه ریزی و هماهنگی و شرح وظایف-•

دعوت و استقبال -•

استقرار -•

راهنمایی و ترابری-•

حضور در کنفرانس-•

پذیرایی و اهدای هدایا-•

بدرقه-•



انواع گردهمایی ها

کنفرانس های رسمی و دولتی•

کنفرانس های نیمه رسمی و یا غیر رسمی•

یکنفرانس های موسسات غیردولتی ، همایش ها علمی و صنعت•



برنامه ریزی و هماهنگی

تشکیل دبیرخانه همایش بین المللی-

تمهید برگزاری و پیش بینی تمام مسایل-

تشکیل واحدهای مختلف برای پیگیری امور محوله-



دعوت و استقبال

تهیه فهرست میهمانان•

تنظیم و ارسال دعوتنامه •

ارزیابی تعداد مدعوین •

برنامه ریزی متناسب با تعداد و سطح مدعوین•

استقبال در فرودگاه متناسب با سطح میهمانان•



انتقال، اسکان و اقامت

ترابری میهمانان •

ا اتاق های یک یا دو نفره برای میهمانان عادی و اتاق ه) انواع اتاق ها : اقامت •
، اتاق یا سوئیت های بزرگ تر با میز کار و مبلمان برای شخصیت های خاص

.. (های نیروهای پشتیبانی حفاظت، نقلیه و مترجمان و

نوع اول طبقات فوقانی و نوع دوم طبقات همکف•

ضرورت همطرازی استقبال و بدرقه•



میهمان داران و راهنمایان

جلساتازخارج...وگذاروگشت،میهمانانباهمراهیوظیفهدارانمیهمان•
هستنددارعهدهراکنفرانس

لنساداخلوکنفرانسجریاندرمدعوینراهنماییوهدایتوظیفهراهنمایان•
دارندعهدهبرراها



اعطای هدایا

باشدمیمتفاوتمیهمانانسطحوهمایشنوعوبودجهبهبسته•

نویس،روانیاخودکارهمایش،داردآرمکاغذباچرمیهایکیفمعمولا•
شهرکوچکنقشهیکوگردشگرینقاط،همایشبروشوروبرنامه



پرچم و نشان ملی

میادهاستفخاصیزبانازکهالمللیبینوملیهایکنفرانسومجامعدر•
.گرددمیینتعیزبانآنالفبایاساسبرهاپرچمگرفتنقرارترتیبشود،

.بودخواهدانگلیسیزبانحروفاساسبرصورتاینغیردر

پرچمراستسمتیاجناحدرهمیشهمیهمانکشورپرچمنصبمحل•
آغازاسترسمتازاساساهاپرچمگرفتنقرارترتیب.استمیزبانکشور

.شودمی

اربرگزکشورپرچمباتقدمداخلیمراسمدرویکسانهاپرچماندازه•
استسمینارکننده



میپیدادمتقمیزبانکشورپرچمبرمیهمانکشوررییسپرچمرسمی،سفرهایدر•
.شودیمبرافراشتهکشورشپرچمتنهامیهمانکشوررییساقامتمحلدروکند

راستطرفشود،برافراشتهبایدکشوردوازپرچمدوعمارتیفرازبرچنانچه•
تدسباابربر)عمارتچپطرفبرمقدم(بینندهچپدستبرابر)عمارت
گرددمیبرافراشته(بینندهراست

شودنصباردیورویکتیبهمانندنهگرددبرفراشتهشکیلصورتبهبایدپرچم•

قرارمقامراستسمتدربالاترمقامپرچمتنهاترپایینبابالاترمقامملاقاتدر•
گیردمی
آخرو(هبینندچپ)راستسمتبعدوسطپرچمبرتقدمپرچم،سهوجودهنگام•

باشدمی(بینندهراستسمت)چپسمت
دومتقدماولتقدمسومتقدم



تقدم مقامات

لامعموباشند،شدهدعوتاجلاسیکبهکشورچندچنانچه-•
.باشدمیانگلیسیالفبایحروفاساسبرتقدم

:ازاندعبارتدیپلماتیکمامورانمیانتقدم•

خارجیهاینمانیدگیروسایوسفرا-•

فرستادگانومختاروزرای-•

دائمکارداران-•

موقتکارداران-•



مییحتوضقابلذیلشکلبههمچنیندیپلماتیکمقاماتتقدم•
:باشد

(السفراشیخ)السفراءمقدم-•

هانمایندگیروسای-•

موقتکارداران-•

دیپلماتیککارمندان-•



انواع چیدمان میزها

چندایدوشاخهیاشاخهیکمستطیل،صورتبهاستممکنپذیراییمیزهای•
خیصتشملاکویجایومیزبانصندلیمیز،مختلفاشکالدر.باشدشاخه

چپیاراستسمت،دوریونزدیکیرویازجاهاهمهواستهاصندلی
رامیزریاستمیزبان.شودمیسنجیدهمیزبانبودنمقابلیاکناردروبودن
.نداردرانخستجایولیدارد

محلمیزخودزیراشود،میاستفادهزیادمیزگردازرسمیهایمیهمانیدر•
هاپنجرهیاوورودیدربرویازآنکهمگر،نداردمشخصیپایینوبالا

.شودتعیینتقدم



تقدم صندلی ها

قدمتاوچپسمتبهنسبتمیزبانراستسمتهایصندلی•
وراستسمتهایشاخهتقدمچندشاخه،میزهایدر.دارند

ازتردوروچپسمتهایشاخهبهنسبتمیزبانبهترنزدیک
.دارندتقدممیزبان

وصلآنبههاسرشاخهوداردقرارمجلسراسدرکهمیزی•
.باشدمیمجلسصدرومقدممیزاست





انواع ضیافت در همایش ها

اختتامیهازقبلاجلاسریاسترسمیشاممیهمانی•

آشناییدفهباهمایشافتتاحیهازقبلشبمعارفهعصرانهیامختصرضیافت•



نکات پذیرایی بر سر میز

سرگرم نمودن میهمان-استقبال                           -•
سخنرانی رسمی بر سر میز-کارت راهنمای میز               -•

نقشه میز با اسامی             -•

دعوت به سر میز-•

(منو ) فهرست غذا -•

سرو کردن غذا-•



آداب میز غذا
میزباننباشدافتخاریمیهمان،میهمانیدرکهصورتیدر•

سالنواردمیهمانانهدایتازبعدکهبودخواهدنفریآخرین
همابافتخاریمیهمانداشتنصورتدرولی.شودمیپذیرایی

وافتخاریمیهمانباتقدمکردنسرودر.شوندمیسالنوارد
.بودخواهدمیزباننفرآخرین

بابایدآنمیلشیوهوغذانوعباآشناییعدمصورتدر•
نمودتقلیددیگرانازشکیبایی

انجاممیهمانچپسمتازبشقابگذاشتنوغذاکردنسرو•
ازدهشاستفادهچنگالوکاردوبشقاببرداشتننوشودمی

گیردمیصورتراستسمت



:تاسذیلشکلبه...وچنگالوقاشقوهابشقابگرفتنقرارچگونگی•

میهمانراستطرفکاردوخوریسوپقاشق-•

میهمانچپطرفچنگالوبشقاب-•

بشقابسربالایکوچچنگالوقاشق-•

ورینتنزدیکشوند،میچیدهترتیببهراستسمتهاگیلاسوهالیوان-•
.ودشمیاستفادهآببرایمعمولااستبزرگترینکهلیوانترینداخلی

اصلیبشقاببالایچپطرفوسالادنانکوچکبشقاب-•

دهدمیپوششرامیهمان6ازپذیراییپیشخدمتهرمعمولطوربه•

دکنتعارفراستسمتفردبهبایدابتدارامشترکغذایظرفمیهمان•



چیدمان لوازم پذیرایی







:بخش پایانی

موضوعات مرتبط با نمایندگی های 
خارجی مقیم ایران 



صدور و تمدید روادید و کارت شناسایی اعضای ثابت و موقت نمایندگی های خارجی* 
صدور و تمدید روادید کارکنان محلی غیربومی* 
صدور کارت شناسایی کارکنان محلی نمایندگی های خارجی مقیم* 
قوانین مربوط به استخدام و خاتمه خدمت کارکنان محلی نمایدگی های خارجی و خدمه ماموران* 
قوانین مربوط به خرید و فروش ، بیمه خودرو* 
قوانین و مقررات راهنمایی و رانندگی و دریافت گواهینامه ایرانی*
امور گمرکی کالا* 
پیک سیاسی* 
پست سیاسی * 
بار سیاسی* 
ایران. ا.کالاهای ممنوع الورود به ج* 
ایران. ا.کالاهای ممنوع الخروج از ج* 
پیگیری امور حقوقی و قضایی*
رسیدگی به اختلافات و مشکلات حقوقی کارکنان محلی نمایندگی های مقیم* 
امور حفاظتی و امنیتی اماکن دیپلماتیک*
مقررات ورود و خروج اعضای نمایندگی های خارجی مقیم*
مقررات مربوط به سفرهای داخلی اعضای نمایندگی های خارجی مقیم* 
مقررات مربئط به ارتباط نمایندگی های خارجی با ادارات دولتی*



مقررات مربوط به تعمیرات، ساخت و ساز ، خرید و فروش و اجاره املاک دیپلماتیک و منازل * 
دیپلماتیک

چگونگی استفاده از معافیت های مالیاتی و عوارض گمرکی* 
دستورالعمل استراداد مالیات بر ارزش افزوده* 
مقررات مربوط به امور مخابرات، ماهواره، بانک، مسکن ، آب و برق و گاز و سوخت* 
مقررات فرهنگی و اجتماعی* 
مقررات فرودگاهی و پاویون * 
چگونگی تنظیم ملاقات ها و پذیرش سفرا ، تقدیم استوارنامه ، خداحافظی سفیر* 
شیوه ارسال و دریافت پیام ها* 
ارسال کارت و دعوتنامه برای روز های ملی و ضیافت ها* 
یادداشت های فوری و آنی * 
استقبال و بدرقه هیات های خارجی * 
شرایط تحصیل در دانشگاه و استفاده از بورس تحصیلی * 
مجوز پروازهای عبوری* 



پایان


