
第五章  外事礼仪

所谓外事礼仪，通常是指公务员参与外事活动时所必须遵守的
基本行为规范，即对参与外事活动者在其待人接物方面提出的
最基本的要求与限制。

外事礼仪的基本要求是：求同存异、遵守惯例。

 



在外事活动中，公务员必须熟知并遵守外事礼仪的守则。如果将外事礼仪的可操作
性技巧称为微观的做法的话，则可将外事礼仪的守则称为宏观的指导方针。

在任何情况下，公务员了解并遵守外事礼仪的守则，既有助于深刻地理解外事礼仪，
又有助于更好地运用外事礼仪。 

第一节  守 则



一、以人为本

（一）高度重视人权问题

总之，中国公务员在对外交往中涉及人权问题时必须坚持以下基本立场：

第一，中国时尊重和保障人权的。

第二，中国对人权有着自己的理解。

第三，中国历来反对某些国家将自己的人权观强加于别人，或者借所谓“人权问
题、干涉中国内政”。



（二）坚持为人民服务

  1.为中国人民服务

  2.服务于世界人民



二、忠于祖国

（一）重视人

1.尊重人

2.爱护人

（二）服务人

1.强化服务意识

2.做好服务工作



三、坚持原则

（一）坚持爱国主义

（二）坚持国际主义

（三）捍卫国家尊严

（四）约束个人行为



四、信守承诺

所谓承诺，一般是指对别人许下的某种诺言，或者答应别人的要求。信守承诺，
简而言之，就是要求人们在人际交往中说话一定要算数，诺言一定要兑现。

在对外交往中，一名中国公务员倘若言而无信，不仅有可能失去所有的朋友，而
且还有可能因此而使自己在工作上一事无成。



中国公务员在实际的外事工作中处理有关承诺的具体问题时，特别应当重视下列
两个方面。

（一）重视承诺

（二）慎于承诺

1.三思而行 

  2.认真遵守 

  3.说明原委 



五、遵守时间

遵守时间，是公务员信守承诺的具体体现。一个不懂得遵守时间的人，在人际交
往中是难以遵守其个人承诺的。遵守时间作为外事礼仪的基本守则之一，主要是
要求全体中国公务员都应具有严格的时间观念。在人际交往中，尤其是在国际交
往中，对于一切与时间相关的约定，一定要一丝不苟，严格地按照约定执行。目
前，遵守时间在国际社会里已成为衡量、评价一个人文明程度的重要标准之一。
因此，公务员对此绝对不可疏忽大意、不以为然。



具体而言，公务员在遵 守时间方面应当重视下列三个问题。

（一）有约在先

（二）如约而行

（三）适可而止



六、热情有度

在人际交往中，待人热情之人通常最受欢迎。法国大文豪伏尔泰曾说过：没有一
点热情，将一事无成。美国人威尔逊则认为：冷漠无情就是最大的残忍。 

在国际社会中，中国人一向以待人热情著称。中国人认为，待人热情不仅意味着
自己具有诚意，而且还意味着自己对对方充满了友好、关怀与热诚。

参与涉外活动时，中国公务员亦须对外方人士热情相待，这与国内的人际交往并
无多少差别。但是，中国公务员对外方人士的热情相待，必须有一个 “度”的
限制，即要切记 “热情有度”四个字。



（一）关心有度              （二）批评有度

  1.不影响对方的个人自由            1.斟酌内容

  2.不令对方感觉不便               2.讲究方式

  3.不使对方勉为其难               3.区分场合



（三）距离有度            （四）交往有度

  1.私人距离                     1.不妨碍对方的工作

  2.交际距离                    2.不妨碍对方的生活

  3.礼仪距离                    3.不妨碍对方的休息

  4.公共距离



七、尊重隐私
对中外习俗的差异有一定了解的人都知道，在对待个人隐私的具体问题上，中国
人的传统做法与许多外方人士的习惯往往是大相径庭的。 

按照一般中国人的思路，理应 “君子坦荡荡”。人与人相处，特别是亲朋好友之
间，并不存在 “不可告人”之事。任何一名正人君子，都应当“明人不做暗事
”。而在许多国家里，人们却对个人隐私非常重视。保护公民个人隐私，是法律
赋予公民的基本权利之一。不得打探个人隐私，则被视作一个现代人文明的重要
标志之一。



（一）莫问隐私          （二）保护隐私

  1.私人收支                    1.保护自己的个人隐私

  2.年纪大小                   2.保护我方人员的隐私

  3.恋爱婚姻                   3.保护外方人士的隐私

  4.健康状况                   4.保护其他人士的隐私

  5.个人经历

  6.政见信仰

  7.生活习惯

  8.所忙何事

  9.家庭住址



一、国旗的悬挂

（一）基本的规定

目前，各国对本国国旗的制作、使用以及升挂，一般都有明确的规定，有的国家
还特意以立法的形式正式颁布。对于我国有关国旗的一切规定，每一名公务员都
必须遵守。

1.国旗的标准

2.国旗的维护

第二节   国旗



（二）升挂的要求

  1.升挂国旗的时间

  2.升挂的地点、机构

（三）升挂的方式

  1.升旗的做法

  2.降旗的做法

  3.下半旗惯例



二、升旗的仪式

在实际工作和生活中，中国公务员时常有可能参加升旗仪式。所谓升旗仪式，一般
指的是在正式场合里以一系列的规范化程序郑重其事地升挂本国国旗的整个过程。
《中华人民共和国国旗法》专门规定：“升挂国旗时，可以举行升旗仪式。”按国
际惯例，我国驻外使领馆及外交代表机构在开馆时，应举行升旗仪式。出于对国旗
尊重的考虑，公务员对待升旗仪式务必慎重。



（一）仪式的操作           （二）临场的表现

  1.升旗的程序                    1.肃立起敬

  2.降旗的要求                    2.神态庄严

                                  3.保持安静



三、国旗的排序

中国公务员在实际工作中接触或使用国旗时，往往会面对具体的排序问题。在正式
场合，它通常被视为最敏感、最关键的一个国旗礼仪的具体问题。

在实际操作中，国旗排序指的是我国国旗与其他旗帜或外国国旗同时升挂时具体顺
序的排列。一般而言，它应被分为中国国旗与其他旗帜的排序、中国国旗与外国国
旗的排序这两个具体问题。这两个具体问题，通常分别体现为国内排序和涉外排序。



（一）国内活动中国旗的排序

1.前后排列

2.并排排列

第一，一面我国国旗与另外一面其他旗帜并列。



第二，一面我国国旗与另外多面其他旗帜并列。



第三，我国国旗与其他旗帜呈高低不同状态排列时，按惯例应当使我国国旗处于较
高的位置。



（二）涉外活动中国旗的排序

1.升挂外国国旗的规定

2.升挂外国国旗的限制
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