
 

 

 

  

 عامة  قواعد هناك الهدايا ولتقديم. الرسمية الزيارات نهاية في الهدايا تبادل  مراسم تتم أن العادة  جرت

 :منها مراعاتها  يجب

 إلى  وترد  فمستهجنة الثمينة الهدايا أما الرمزية، الهدايا  قبول  على الدبلوماس ي العرف استقر ▪

 .الدولة خزينة

 .السعودية الثقافة ثراء  وتبرز الوطنية الهوية الهدية  تمثل أن ▪

 ماهية  تبين بطاقة  معها  وترفق  ذاتها، الهدية قيمة  مع  متساو   فالتقديم أنيق،  مغلف  في  وضعها ▪

 وكلا التقديم، أثناء  الهدية  ماهية  بشرح  يكتفي  من  وهناك  التمنيات؛  بأطيب تحية  مع  الهدية

 .الإهداء عرف في مقبول  الأسلوبين

 ومن الحجم، حيث من  النقل سهلة تكون  أن  فيراعى بلده، في ليس لضيف  الهدية تكون  عندما  ▪

 .الجوي  النقل لقوانين موافقتها  حيث

 بالتقدير  يوحي مكان في وضعها  يجب  بل لائق،  غير مكان  في وضعها يتجنب  تقديمها، قبل ▪

 .للضيف

 .الأخطاء من وخالية دقيقة  الهدية  على المنقوشة العبارة  تكون  أن  يراعى ▪

 .رمزيتها  أو  عبارتها في سواء إيديولوجيا بعدا تحمل  التي هداياال  تجنب ▪

 .له قدم بما  وامتنانه  تقديره عن يعبر أن المستلم من يتوقع الضيف، من  هدية استلام عند ▪

 



 

 

 

 الرسمية  للهدايا بيانات قاعدة  إنشاء عليها يتعين ضيوفها، أو لشركائها هدايا بتقديم الجهة  قيام عند

 تفاصيلها  توضيح إلى بالإضافة  تكرارها، عدم من والتأكد وحصرها، أرشفتها بهدف وذلك المقدمة

 . السنوية  للمراجعة

 :التالي النموذج ويقترح

 الإجراء  البيانات 

 تقديمها  ومكان الهدية تاريخ توثيق والمكان  التاريخ

 الهدية  مقدم بيانات
  المكتوبة العبارة وتوثيق الوظيفي، ومسماه الهدية، مقدم  اسم  توثيق

 .تصويرا أو كتابة سواء وجدت ن إ الهدية  على

 .الهدية مستلم  لها ينتمي  التي  والدولة والجهة، الشخصية، اسم  توثيق الدولة  أو الجهة  اسم 

 .حجمها قياسات  وتحديد زوايا، عدة من  للهدية  صورة توثيق الهدية  صورة

 السعودي بالريال الهدية قيمة  بيان الهدية  قيمة

 الخ ... رعاية زيارة، اجتماع،: المناسبة  توثيق الهدية  تقديم مناسبة 

 الهدية  وصف
  المصنعة والشركة التصنيع،  وبلد التصنيع، مادة حيث من  الهدية  وصف

 .البيع بعد خدمتها وجودة وبياناتها، الموردة، أو

 .التكرار لتلافي وتناقش فتدون  للهدية، رمزية  مآخذ ملاحظة تم  إذا الهدية ملاحظات

 


