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البروتكول الدولي

استقبال وتوديع كبار 
الشخصيات والمسؤولين
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البروتكول الدولي

الأسبقية لكبار الشخصيات والمسؤولين

وكول كل دولة، وفي وتختلف مراسم الاسبقية بحسب بروت. ترتيب الجلوس، وترتيب الوقوف في الاستقبالات، ترتيب جلوس حفلات العشاء وغيرها: تراعى الأسبقية في عدد من الأوضاع، مثل

:المملكة يكون ترتيب الأسبقية على النحو الآتي

.أصحاب السمو الأمراء حسب العمر. 1

.سماحة مفتي عام المملكة. 2

فضيلة رئيس المجلس الأعلى. 3
.للقضاء

.معالي النائب العام. 4

.معالي رئيس مجلس الشورى. 5

.أصحاب الفضيلة العلماء حسب علمهم وقدرهم. 6
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البروتكول الدولي

الأسبقية لكبار الشخصيات والمسؤولين

.أصحاب السمو الأمراء حسب العمر. 1
.أصحاب السمو الأمراء حسب العمر. 1

السفراء المعتمدون لدى . 7
.المملكة حسب تاريخ اعتمادهم

أصحاب المعالي الوزراء حسب . 8
. الأقدمية

رتبة كبار الضباط من العسكريين ب. 9
.  فريق أول

.أصحاب الدرجة الممتازة حسب الأقدمية. 10

.كبار الضباط من العسكريين برتبة فريق. 11

.أصحاب السعادة بحسب المرتبة الوظيفية. 12
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البروتكول الدولي

مراسم زيارات كبار المسؤولين

ها تحررررل المنشررر ة علرررى القيرررام بمراسرررم عاليرررة تبرررين لضررريوف

ير اهتمامها بهم وحرصها على زيارتهم حترى لرو كا رو لوقرو ق ر

. سررواء لاجتماعررات عمررل رسررمية أو زيررارات لاصررة لمسرر وليها

م بكرل وفي كلتا الحالتين ينبغي الحررل علرى تنفيرذ هرذم المراسر

.تفاصيلها
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البروتكول الدولي

مراسم زيارات كبار المسؤولين

روف وتختلررف مراسررم الاسررتقبال حسررب مكا ررة الضرريف وال رر

.التي يتم فيها هذا الاستقبال

تنسرريق وينبغرري التنبررى الررى التحضررير الجيررد لللايررارة مررن لررلال ال

ف ماايمكن تخيهاا   ااالمسربق، والت كررد مرن المواعيد،ف سرروأ 

ف طابور الاساتقبال لممموةاة مان المساؤولين نبا   صا

.ساةة  من الونت المحدد لو ول الضيف
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البروتكول الدولي

:يراةى ةند إةداد بر امج الزيارة لهضيف ما يأتي

.الحرل على التوازن في بر امج كل يوم، بمعنى آلا يكون أحد الأيام ملادحماً والآلر أقل ازدحاماً▪

.في اليوم التاليدبةلم أن يتضمن البر امج في يوم وصول الضيف، إقامة م دبة عشاء تكريماً للضيف والوفد المرافق، إلا إذا كان ميعاد الوصول مت لراً، فتقام ا▪

واء دالرل لأثريرة  سرواأن يتضمن بر امج اللايارة ، علاوة على اللايارات الميدا ية التي هي أساس اللايرارةووالغر  الأساسري لهرا ، زيرارة بعرع المعرالم السرياحية ،▪

:  ررة،مثلالمتراحف، وآلرر ترفيهرري وفري هرذم الحالررة يسرتعان بالجهرات المخت: المدينرة أو لارجهرا ، حسرب مررا يسرما وقرو الضرريف ، وأيضراً يشرمل جا برراً ثقافياً،مثرل

لا يجرب إغفرال وقرد يتضرمن البر رامج زيرارة بعرع الأمراكن الدينيرة حسرب الرغبرة، و. وغيرهرا...الهيئة العامة للسياحة والتراث الوطني، وهيئة الثقافة ، وهيئرة الترفيرى

.جا ب مهم يتعلق بلايارة م اهر النهضة الحديثة ، وأيضاً يتضمن البر امج جلاءاً أو أكثر لجولة حرة

.وضع أوقات مفتوحة  فقد يرغب الضيف في إضافة فقرة إلى اللايارة لم يكن متفقاً عليها من قبل ▪

.تحديد لط السير في كل لطوة سواء في الا تقال من مكان إلى آلر أو دالل المكان  فسى▪

يف علرم المملكرة ضالبعد الاتفاق على تفاصيل البر امج، تتم طباعتى وإذا كا و زيارة رسمية لمس ول في دولة ألرى، توضع أعلام المملكة والدولة التي يمثلها▪

.أولاً على الجهة اليمين

فحة ثررم صرر.فرري ال ررفحة الدالليررة يكتررب اسررم المرافررق المكلررف مررن قبررل المنشرر ة، رقررم التواصررل المبا ررر معررى، واسررم مقررر ا قامررة، وعنوا ررى،وأرقام الات ررال▪

ج اللايارة التي تشتمل وفي ال فحات التالية تف يلات بر ام. مستقلة لكل يوم من أيام اللايارة تتضمن في اليوم الأول ساعة الوصول، وأسماء السادة المستقبلين

على أوقات واماكن المقابلات والاجتماعات واللايارات والدعوات  سواء كا و رسمية أو  خ ية

.أو جولات سياحية

مقرر حالرة الجرو، أوقرات ال رلاة للمسرلمين، أرقرام السرفارة والطروار ، وأبررز المعرالم والأمراكن التجاريرة  السرياحية بجروار: يفضل إضافة معلومات مهمرة مثرل▪

.السكن

.ي طحب المرافق الضيف والوفد المرافق الى المطار، حيث تجرى مراسم التوديع في ال الة التنفيذية

.للايارةل اللابعد مغادرة الضيف يستحب إرسال لطاب  كر على اللايارة، وأبرز ما تم الاتفاق عليى للالها، مع مجموعة من ال ور التذكارية التي اُلتقطو▪
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البروتكول الدولي

إذا يمنح الأجا ا  سسابقية ةهاى الماواطنين

دم و يقاا.تساااويا مًااا  لااي الدرجااة سو المرتبااة

.المد يون ةهى الًسكريين
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البروتكول الدولي

يفالضويكونالباب،بوجىمفردمقعدفيالمضيفيجلس

عىممشكلاًمنفردمقعدعلىيمينىعلىدرجتىكا وأياًّ

صغيرة،طاولةالمقعدينبينويف ل،Lحرفقائمةزاوية

يفالضلمرافقيصوفاملادوجمقعدالضيفمقعديتبعثم

مناللقاءحضورويجلسجلوسهم،أسبقيةحسب

.للوفدالمقابلةالجهةفيالمنش ةمنسوبي

استقبالات المكت 
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البروتكول الدولي

ويكونالباب،مقابلمفردمقعدعلىالمضيفيجلس

ادةحزاويةمعىمشكلاً يمينىعلىدرجتىكا وأيّاًالضيف

متوسطةطاولةيقابلهاصغيرة،طاولةبينهماVحرف

علىدينالوفبقيةيجلسثملفيفة،وضيافةورد،باقةعليها

.متقابلةمقاعد

 الون الاستقبال



© 2023 ERSA الحقوق محفوظة لــ 

10

البروتكول الدولي

رها،يحضالتيالدالليةالاجتماعاتكلمس ولأكبريت در

المن بحسببجوارمالمس ولينبقيةيجلسثم

عنومرتبة،الحاضرينأعلىيمنىعنيجلسحيثالوظيفي،

.يليىالذييسارم

الاجتماةات الداخهية لهمنشأة
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البروتكول الدولي

ألرى،دولةأوجهةمنوفدمعتتمالتيالاجتماعاتفي

:للجلوسطريقتانفهنالك

ها، فسالاجتماعاتطاولةعلىمتقابلينالوفدانيجلس(1

،الطاولةمناليمنىالجهةمنت ففيالمضيفويكون

.موفدأعضاءمنهماكلجا بوإلىالضيفمبا رةيقابلى

ىالاجتماةات المشتركة مع ولود سجنبية سو جهات اخر

اجتماع وفدين بشكل متقابل
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البروتكول الدولي

ألرى،دولةأوجهةمنوفدمعتتمالتيالاجتماعاتفي

:للجلوسطريقتانفهنالك

يجاورمالاجتماعاتطاولةصدريسارعلىالمضيفيجلس

يةبقويجلسالمرتبة،فيتساوياإذاالضيفيمينىعلى

.متقابلينرئيسهمجهةفيالفريقين

ىالاجتماةات المشتركة مع ولود سجنبية سو جهات اخر

اجتماع وفدين بشكل متجانب
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البروتكول الدولي

بانيويتوزعالمناسبة،راةيالأولالصفوسطيمهس

مقاةدترتي شك إلىاستنادا درجاتهمحس الضيوف

:الآتيةالأحوالبحس وذلكالصالة

:الواحدالمدرجقاعات▪

هوالمنت ففيالذيالمقعدفيكونفردياً المقاعدعددكانإذا-1

.و مالىيمينىعنالبقيةويتوزعالشرف،مكان

المناسبات الرسمية والًامة
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البروتكول الدولي

وفالضيباقيويتوزعالمناسبة،راعيالأولال فوسطيجلس

وذلكال الةمقاعدترتيب كلإلىاستناداًدرجاتهمحسب

:الآتيةالأحوالبحسب

:الواحدالمدرجقاعات▪

إلىالمنت ففيالشرفمكانفيكونزوجياًالمقاعدعددكانإذا-2

.قيةالبيجلسو مالىيمينىوعنقبالتىللناظرقليلاًاليمين

المناسبات الرسمية والًامة
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البروتكول الدولي

:اللاوجيالمدرجقاعات

المدرجمنت ففيالمقعدفيكونفردياً المقاعدعددكانإذا-1

يمينىعنالبقيةويتوزعالشرفمكانهوالمن ةالأيسرجهة

البقيةتوزيعالأيمينالمدرجمنت فمنويكملو مالى،

. فسهابالطريقة

المدرجيمينمقعدأولفيكونزوجياً المقاعدعددكانإذا-2

عنعبالتتابالبقيةوي تيالشرف،مكانهوالمن ةجهةالأيسر

اليسارمنالأيمنالمدرجفيمقعدب وليكملثميمينى،

المناسبات الرسمية والًامة



© 2023 ERSA الحقوق محفوظة لــ 

16

البروتكول الدولي

:اللاوجيالمدرجقاعات

المدرجمنت ففيالمقعدفيكونفردياً المقاعدعددكانإذا-1

يمينىعنالبقيةويتوزعالشرفمكانهوالمن ةالأيسرجهة

البقيةتوزيعالأيمينالمدرجمنت فمنويكملو مالى،

. فسهابالطريقة

المدرجيمينمقعدأولفيكونزوجياً المقاعدعددكانإذا-2

عنعبالتتابالبقيةوي تيالشرف،مكانهوالمن ةجهةالأيسر

اليسارمنالأيمنالمدرجفيمقعدب وليكملثميمينى،

المناسبات الرسمية والًامة
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البروتكول الدولي

:الثلاثيالمدرجقاعات

منت ففيالمقعدفيكونفردياً المقاعدعددكانإذا

يمينىعنالبقيةويتوزعالشرف،مكانهوالأوسطالمدرج

الأيسر،المدرجعلىالمنت فمقعدمنويكملو مالى،

طريقةعلىالأيمنالمدرجمنت ففيالمقعدثم

.التوسيط

المناسبات الرسمية والًامة

"فردي"في قاعة مدرج ثلاثي الجلوس


