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  前言 

 本出版物并非是对礼宾事项和外交礼仪的详尽评述，而是要阐述联合国总部

所认可的礼宾指导原则、基本准则和惯例以及行政规定。 

 下文的大部分内容是多年来积累的，来自联合国自成立以来成功运用的实践

经验和常识。在编写本手册的过程中参考了一些重要文件(例如《联合国和美利坚

合众国关于联合国总部的协定》)、联合国决议等法律文本及其他相关文件。这份出

版物包含关于行政和外交程序的重要资料，遵守这些程序可以为驻联合国总部外交

界开展活动带来很大便利，因此建议每个常驻代表团和观察员办事处保留一份。 

 联合国礼宾和联络司的作用是在联合国总部为国际社会提供服务，我们真诚

希望，这份手册将加强常驻代表团、观察员办事处及礼宾和联络司之间的合作。 

 本手册在必要时引用了第三方提供的相关资料，而第三方可能日后对这些资

料作出修改。礼宾和联络司将继续努力保持所提供资料的准确性，但不能对任何

此类修改负责。 

一 
职能和职责 

 联合国礼宾和联络司隶属大会和会议管理部，办公地点位于 S-0200 室，在

秘书处大楼二层西侧，靠近低层电梯间(电话：212-963-7171；传真：212-963-1921；

网站：https://protocol.un.org/)。 

 根据秘书长赋予的任务规定，礼宾和联络司的基本职能和职责包括： 

 (a) 登记常驻代表团和观察员办事处的所有外交人员和辅助人员；其受扶养

人和家庭雇员；为他们提供有效联合国出入证；认证泊车贴标申请；经

办常驻代表团外交人员的外交特权和豁免申请；维护和更新常驻代表团

和观察员办事处所有成员的相关档案数据； 

 (b) 为参加大会届会、在总部举行的其他会议及在总部以外举行的其他有关

多边会议的政府或政府间代表团成员、专门机构代表和区域委员会准成

员进行登记，并向他们提供有效出入证； 

 (c) 协助常驻代表团和观察员办事处筹备国家元首、政府首脑和其他国家高

级官员或政要对总部的正式访问；协调主要官方活动，如新任命的常驻

代表向秘书长递交全权证书，以及常驻观察员递交任用书；协助常驻代

表团和观察员办事处组织在总部举行的官方、文化和社会活动；协助安

排新加入会员国升旗仪式、正式哀悼等活动； 

 (d) 维护和更新联合国会员国国家元首、政府首脑和外交部长、常驻代表团

团长及其配偶以及联合国高级官员等的完整名单。这些名单可查阅礼宾

和联络司网站：https://protocol.un.org/； 

https://protocol.un.org/
https://protocol.un.org/
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 (e) 维护所有常驻代表团和观察员办事处外交人员的最新完整名单(“蓝皮

书”)，可查阅 https://protocol.un.org/dgacm/pls/site.nsf/BlueBook.xsp； 

 (f) 就联合国认可的礼宾事宜以及外交礼仪的惯例和规范向常驻代表团和

观察员办事处、专门机构和联合国秘书处各部/厅提供咨询；就礼宾事宜

和外交礼仪举办情况介绍和讲座。 

二 
在纽约设立一个新的常驻代表团 

 一个国家被大会接纳为联合国会员国后，预计将在联合国总部或日内瓦或维

也纳等其他主要联合国中心设立一个常驻代表团，并任命一名常驻代表。大会第

257(III) A 号决议表示，一个会员国在本组织所在地设立常驻代表团及派驻常驻

代表将有助于实现联合国的宗旨和原则，并保持会员国与秘书处之间的必要联系。 

 根据国际法和联合国惯例，“常驻代表”一词有明确的解释。在联合国，这

一术语已通过大会第 257(III) A 号决议加以制度化，其中大会建议，除其他外，新任

命常驻代表的全权证书由国家元首或政府首脑、或由外交部长签发，如果常驻代表

暂时不在本组织所在地，应通知联合国秘书长负责常驻团工作临时代办的姓名。 

 由此可见，“会员国常驻联合国代表”一词显然是指一个具有适当外交职衔

的人，该人长期(而不是临时)居住在本组织所在地，是一个有邮政地址、电话号

码和电子邮件地址的已设常驻代表机构(代表团)的负责人。 

三 

全权证书 

 1948 年 12 月 3 日，大会通过了关于会员国常驻联合国代表团的第 257(III) A

号决议。该决议内容如下： 

 “大会， 

 “鉴于自联合国剏建以来，会员国派遣代表团常驻于本组织所在地之事，已

成通例， 

 “鉴于此种常驻代表团之存在足以协助联合国宗旨及原则之实现，尤能使会

员国与秘书处在联合国各机关届会闭会期间，保持必要之联系， 

 “鉴于似此情形，常驻代表团之设置必将普及全体会员国，又常驻代表证书

之呈递亦应有所规定， 

 “爰建议 

 “一. 常驻代表之证书应由国家元首，或政府首长，或外交部长颁发之，并

应送达秘书长； 

https://protocol.un.org/dgacm/pls/site.nsf/BlueBook.xsp
https://undocs.org/zh/A/RES/257(III)
https://undocs.org/zh/A/RES/257(III)
https://undocs.org/zh/A/RES/257(III)
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 “二. 常驻代表以外之常驻代表团人员之任命及变动，应由该代表团团长书

面通知秘书长； 

 “三. 常驻代表因故暂时缺职时，应将该代表团代行团长职务之人员通知秘

书长； 

 “四. 会员国如派其常驻代表出席联合国某一或若干机关时，应在送达秘书

长之证书中具载各机关之名称； 

 “训令秘书长关于派驻联合国之常驻代表证书，向大会每届常会提具报告。” 

 秘书长向大会第四届会议提交关于常驻联合国代表团的报告，报告附件提供

了全权证书格式，这一格式似乎符合上述决议，因此被用作制定以下格式，作为

此类文书起草指南。 

 应该指出，所有全权证书必须指名写给联合国秘书长本人。向联合国所有机

关提交资格认证已成为公认的标准做法。 

全权证书的标准格式 

“[国家元首、政府首脑或外交部长的姓名和称谓] 

致 

联合国秘书长[名字][姓氏]先生/女士阁下， 

 秘书长先生/女士， 

 鉴于_____政府已在联合国所在地设立常驻代表团，与本组织秘书处保持必

要联系， 

 因此，我们，[姓名和称谓]，现已任命并通过这些文书正式确认由特命全权

大使[姓名和称谓]阁下为常驻联合国代表。 

 ____先生/女士阁下奉命在联合国所有机构中代表____政府。他/她还有权在

按照规定通知秘书长后指定一人临时代行他/她的职务。 

 我们于____在____签署这些文书，以昭信守。 

[国家元首、政府首脑 

或外交部长] 

[称谓] [签名] 

 必须指出，如一国政府希望认可其常驻代表仅担任在联合国特定机构的代表，

这个全权证书标准格式(如上所示)第三段的开头可改为： 

 “____先生/女士阁下奉命在联合国以下机构中代表____政府：____。” 
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 根据以往成规，当选为安全理事会、经济及社会理事会和托管理事会成员的

会员国必须根据相关议事规则，分别为其在这些机关的代表提交全权证书。 

 会员国政府任命特命全权大使衔常驻联合国代表已成为标准做法。 

四 
任命新的常驻代表 

 新任常驻代表的任命不需获得秘书长同意。有关常驻代表团最好尽早向美利

坚合众国常驻联合国代表团提交常驻代表的入境美利坚合众国的抵达日期、交通

工具和入境口岸的详情，以便从美国当局获得必要的海关和出入境许可，并就在

抵达时向他/她提供的通常外交礼遇作出安排。 

 常驻代表团应尽快向首席礼宾官提交新任常驻代表的简历和全权证书副本，

以确保全权证书符合公认标准。 

 新任常驻代表在抵达纽约后，应安排约见首席礼宾官，以便了解向秘书长递

交全权证书的既定程序细节。在新任常驻代表与首席礼宾官会面的当日，通常由

联合国摄影师为新任常驻代表拍摄标准像。在这次会面之后，首席礼宾官将最后

确定新任常驻代表向秘书长提交全权证书的必要安排，例如日期和时间。 

 出席递交全权证书仪式的建议着装为正装(最好是深色)或民族服装。 

 在商定的日期和时间，首席礼宾官将陪同新任常驻代表前往秘书长办公室举

行全权证书递交仪式。在全权证书递交仪式期间，新任常驻代表可由其常驻代表

团的一至两名成员陪同。递交过程将由联合国视频媒体录影。 

 新任常驻代表在提交全权证书时将向秘书长作简短发言。 

 全球传播部将在当日发布一份新闻稿，其中载有新任常驻代表的简历，并宣

布他/她已向秘书长递交全权证书。 

 新任命的常驻代表通常拜会大会主席、安全理事会主席和经济及社会理事会

主席以及秘书处高级官员。建议新任常驻代表书面通知所有其他常驻代表，表示

他/她已向秘书长递交全权证书并已到任。此外，首席礼宾官将把新任常驻代表已

递交全权证书一事通知联合国所有部厅。 

 关于会员国派驻联合国日内瓦、维也纳、内罗毕、亚的斯亚贝巴、曼谷、贝

鲁特和圣地亚哥等办事处常驻代表的资格认可程序，全权证书应指名写给联合国

秘书长，并递交上述工作地点的秘书长代表，由该人代表秘书长接受全权证书。

全权证书的副本应送达纽约联合国总部首席礼宾官。 

五 
在纽约设立一个新的观察员办事处及任命一名新的常驻观察员 

 如果一个组织或实体在获得联合国大会给予的观察员地位后继而在纽约联

合国总部设立观察员办事处，各观察员组织或实体的负责人应写信将其决定通知
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联合国秘书长，并在信中列入被任命为该组织或实体常驻联合国观察员的官员的

姓名。此信应抄送礼宾和联络司。 

 还应向礼宾和联络司告知该组织或实体在纽约新设观察员办事处的地址和

其他联系信息，包括电话/传真号码和电子邮件地址。 

 在商定的日期和时间，首席礼宾官将陪同新任常驻观察员前往秘书长办公室

出席递交任用书仪式。这一仪式类似于上述新任常驻代表全权证书递交仪式。 

六 
信函和普通照会 

 致联合国总部礼宾和联络司的所有通信应写给首席礼宾官。外交任命、晋升、

离职等以及任何人员调动应在给秘书长的信(而不是普通照会)中宣布。任何包含

关于会员国政府的重要信息、会员国正式名称的更改、会员国国旗的更改等的正

式函件，也应由常驻团团长写信告知。 

 发给礼宾和联络司的普通照会通常用于传达人事事项以外的例行行政事项，

例如常驻团联系信息更新、常驻团因国定假日关闭等事宜。这些照会应加盖常驻

团公章，并由办公室主任或行政主管草签。 

七 
常驻代表团和观察员办事处成员的登记 

 在常驻代表团和观察员办事处所有成员(无论是否为外交人员)及其随行家属

和(或)家庭雇员抵达联合国总部后，应将其姓名告知礼宾和联络司。为此，应向

礼宾和联络司送交以下相关材料。 

(a) 拥有外交身份的人员： 

 ㈠ 由常驻代表或临时代办签署的发给秘书长的公函(而非普通照会)，其中

应说明： 

a. 姓名、外交官衔、职位名称(如有)和任命日期； 

b. 关于获得相应外交特权和豁免的请求； 

c. 在常驻团内的位次； 

 ㈡ 用电脑填妥的“常驻代表团或观察员办事处成员登记”表格(SG.5 表)，

包括与外交官随行和同住的所有家属和(或)家庭雇员的所需信息，该表

应由办公室主任或行政主管签署并加盖常驻团公章； 

 ㈢ 外交官及其配偶和年龄在 16 至 21 岁之间的子女在近 6 个月内拍摄的护

照尺寸彩照 2 张；家庭雇员在近 6 个月内拍摄的护照尺寸彩照 1 张； 

 ㈣ 外交官及其家中所有随行和同住成员的外交护照正本和最近一次进入

美国的有效入境/离境记录(I-94 表)，包括家庭雇员相应护照正本； 
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 ㈤ 用电脑填妥的“常驻代表团或观察员办事处成员联合国出入证申请”

表格(SG.32 表)，仅限主申请人和配偶，应由办公室主任或行政主管签

署并加盖常驻团公章。 

(b) 无外交身份的辅助和技术人员(不含家庭雇员)： 

 ㈠ 致首席礼宾官的公函(而非普通照会)，应由办公室主任或行政主管签署，

注明姓名、职位名称和任命日期； 

 ㈡ 用电脑填妥的登记表格(SG.5 表)，包括要求提供的与工作人员随行和同

住的所有家属和家庭雇员信息，该表应由办公室主任或行政主管签署并

加盖常驻团公章； 

 ㈢ 近 6 个月内拍摄的护照尺寸彩照 2 张； 

 ㈣ 工作人员及其家中所有随行和同住成员(包括家庭雇员)的护照正本和最

近一次进入美国的有效入境/离境记录(I-94 表)； 

 ㈤ 用电脑填妥的联合国出入证申请表格(SG.32 表)，该表仅限工作人员，

应由办公室主任或行政主管签署并加盖常驻团公章。 

(c) 家庭雇员(如分别登记)： 

 ㈠ 致首席礼宾官的公函(而非普通照会)，应由办公室主任或行政主管签署，

注明姓名、职业名称和雇用生效日期； 

 ㈡ 用电脑填妥的登记表格(SG.5 表)，包括要求提供的与家庭雇员随行和同

住的所有家属(如有)信息，该表应由雇主签署，并加盖常驻团公章； 

 ㈢ 近 6 个月内拍摄的护照尺寸彩照 1 张； 

 ㈣ 家庭雇员及其所有家属(如有)的护照正本和最近一次进入美国的有效入

境/离境记录(I-94 表)； 

 ㈤ 雇主与家庭雇员之间雇用合同副本。 

(d) 双重委派人员： 

 如会员国常驻代表同时派驻联合国和美利坚合众国，则除上文(a)节所述程序

外，还须在获得美国国务院许可后，在登记表格(SG.5 表)中注明双重委派。可同

时在常驻团和大使馆、领事馆或其他外交、商业或媒体代表机构工作的常驻团所

有其他人员，包括外交和非外交人员，亦应事先获得美国国务院的双重委派许可，

并在登记时向联合国礼宾和联络司提交许可副本。双重委派人员将保留 A-1 签证

身份。 

(e) 实习生： 

 如同常驻代表团和观察员办事处任何其他成员一样，应在礼宾和联络司为实

习生登记。实习生登记时应至少年满 18 岁。实习具有短期性质，雇用函须说明

实习期限和实习生是否会获得报酬。 
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 ㈠ 致首席礼宾官的公函(而非普通照会)，应由办公室主任或行政主管签署，

注明姓名、职位名称、起始日期和实习期限； 

 ㈡ 用电脑填妥的实习生登记表格(SG.5 表)，包括要求提供的实习生以及任

何随行和同住家属(如有)信息，应由办公室主任或行政主管签署并加盖

常驻团公章； 

 ㈢ 近 6 个月内拍摄的护照尺寸彩照 2 张； 

 ㈣ 实习生护照正本和最近一次进入美国的有效入境/离境记录(I-94 表)； 

 ㈤ 用电脑填妥的联合国出入证申请表格(SG.32 表)，仅限实习生，应由办

公室主任或行政主管签署并加盖常驻团公章。 

常驻代表团的实习生应具有正确的签证身份(G2)。请注意，如实习生以 B1/B2 签

证身份或根据免签计划入境美国，东道国在大多数情况下不会接受为其登记。 

须注意以下规定： 

 (a) 为新任常驻代表登记时，常驻团不必发函。提供之前出具并由派遣国国

家元首、政府首脑或外交部长签署的全权证书副本即可； 

 (b) 不向非外交工作人员的配偶和家庭雇员发放联合国出入证。不向常驻团

外交和非外交工作人员的子女发放联合国出入证。 

 (c) 所有外交和非外交人员须向礼宾和联络司登记所有近亲属(随行和同住)

和家庭雇员； 

 (d) 应在登记表格中填写被登记者目前在三州地区内的私人地址和电话号

码。不得将常驻代表团地址作为私人地址，除非被登记者实际居住在常

驻代表团房地内的住宅单元； 

 (e) 美国永久居民须在提交登记表(SG.5 表)时附上国籍国护照正本和外侨

登记卡副本； 

 (f) 如工作人员与常驻团另一成员为婚姻关系，而该成员还受雇于该常驻团

或另一常驻团，则两人须以各自职务身份单独登记。 

 (g) 非移民家庭雇员可获得 G-5 签证。如此类雇员的 I-94 表即将到期，他们可

在合法逗留美国期限内向美利坚合众国常驻代表团申请延期。美国代表团

为 G-5 签证持有人提供这项服务。因此，雇员不必直接前往公民及移民服

务局。申请此类延期时，须填写并签署申请表格(I-539 表)，提供入境和离

境记录(I-94 表)、雇主确认继续雇用该家庭雇员的信函及雇用合同副本。 

八 
外交特权和豁免 

 会员国常驻代表团的外交人员享有《联合国和美利坚合众国关于联合国总部

的协定》(《总部协定》)第五条第十五节规定的特权和豁免，该节适用于： 
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 “1. 诸凡由一会员国指派为其常驻联合国之首席代表或以大使或全权公使

资格而为常任代表； 

 2. 经秘书长、美国政府与有关会员国同意之驻会所常任职员。” 

 这方面应遵循以下程序： 

 (a) 常驻代表及其配偶不必请求就获得外交特权和豁免作出特别安排。礼宾

和联络司在收到登记材料和护照以及所需数量的照片后，将代表秘书长采

取必要步骤，将常驻代表及其配偶的姓名列入享有外交特权和豁免的常驻

代表团成员名单； 

 (b) 常驻代表团内履行外交职能并拥有外交官衔的外交人员享有上述特权

和豁免。常驻代表应当在给秘书长的信中请求作出一切必要安排，同时

具体说明有关人员的外交官衔和在常驻团中的位次。礼宾和联络司不会

受理以普通照会形式提交的申请。 

 美国驻联合国代表团在最初申请之日起约两周内发放认证常驻代表团外交

人员享有外交特权和豁免的证件。 

 必须注意，外交特权和豁免不授予身为美国公民或永久居民的外交人员。 

九 
常驻代表团和观察员办事处的外交和非外交成员及其家属和

家庭雇员的美国签证类别 

 为避免违反美国移民当局的规定，有必要确保常驻代表团所有工作人员及其

家属和家庭雇员拥有正确的美国签证身份。非移民签证的适当类别如下： 

 (a) G-l 签证身份给予常驻代表团的外交和非外交工作人员、各国政府派驻

美国所承认国际组织的代表及其近亲属； 

 (b) G-2签证身份给予常驻代表团的临时工作人员和参加联合国总部会议的

与会代表团临时成员及其近亲属，以及常驻代表团的实习生和见习人员； 

 (c) G-3签证身份给予美国不承认的政府或非联合国会员国政府的常驻代表

团成员及其近亲属。此类政府的代表参加指定国际组织的临时会议时，

也可给予 G-3 签证； 

 (d) G-4 签证身份给予派驻美国《国际组织豁免法》所认定国际组织的观察

员办事处的成员及其近亲属； 

 (e) G-5 签证身份给予 G-1 至 G-4 类别人员的私人雇员及其近亲属； 

 (f) B-1 签证身份给予其他观察员办事处的成员。 

 应注意，任何不在上述类别之列的身份均应通过礼宾和联络司提交美国驻联

合国代表团，以作出调整。 
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 如由于任何原因，常驻代表团/观察员办事处任何成员或其受扶养人的护照

不含适当类别的签证，则须在 I-94 表到期之前，将护照连同有效入境/离境记录

(I-94 表)和由常驻代表签署的信函一并送交礼宾和联络司，请求安排对签证身份

予以必要调整。礼宾和联络司将把请求转交美国驻联合国代表团。 

 这一程序需要大约二至三周。美国驻联合国代表团将通知常驻代表团/观察

员办事处何时可领取护照。如申请人须前往美国境外调整签证身份，常驻代表团/

观察员办事处应告知申请人在国外申请适当签证。申请人入境美国后，常驻代表

团/观察员办事处应立即通过礼宾和联络司把身份变更情况通知美国驻联合国代

表团。 

十 
常驻代表团和观察员办事处的变更 

 请所有常驻代表团和观察员办事处在其办公室地址、电话号码、传真号码和

电子邮件地址发生任何变更时，立即以书面形式通知礼宾和联络司。 

 所有涉及常驻代表团或观察员办事处外交和非外交成员的变化和调动，如任

命、外交官衔晋升、职位名称或头衔变更、离职、地址变更、办公室电话号码或

分机号变更，也应尽快通过礼宾和联络司致函秘书长(而非发出普通照会)，予以

告知。 

十一 
常驻代表/观察员临时离开总部 

 大会第 257(III) A 号决议规定，常驻代表无论缺席常驻团时间长短，均须在

离开之前通过由其本人签署的信函，通知秘书长在常驻代表缺席期间将以临时代

办身份履行常驻团团长职责的常驻团成员姓名。 

 如果临时代办不是以上述方式指定，则联合国任何文件均不可提及其任命，

临时代办在可能参加的正式活动中也不会获得本应享有的优先待遇。 

 临时代办不得自我任命或任命其他临时代办。因此，如需为常驻代表缺席期

间连续任命不止一名临时代办，常驻代表应在离开之前将各位临时代办的姓名及

其各自的任命日期告知秘书长。然而，如常驻代表已离开纽约且无法提供信函，

则有关国家的外交部应致函联合国秘书长，任命临时代办。 

 常驻代表还应在返回总部后通知秘书长其恢复履职的日期。 

 鼓励观察员办事处负责人遵循上述程序。 

  

https://undocs.org/zh/A/RES/257(III)
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十二 
常驻代表团或观察员办事处成员结束任职通知 

常驻代表 

 常驻代表在离职之前，应通过正式信函告知秘书长，同时告知其在常驻代表

团结束任职的生效日期和在新任常驻代表到任之前担任临时代办的常驻团成员

的姓名。特别应注意的是，临时代办不得自我任命，只有在有关会员国常驻代表

或外交部对其作出任命后方可担任此职。 

 鼓励观察员办事处负责人遵循上述程序。 

外交人员和辅助人员 

 常驻代表团或观察员办事处的外交人员、辅助人员及其家属和(或)家庭雇员

结束任职后，办公室主任或行政主管应就此事向首席礼宾官发出正式说明函，并

附上用电脑填妥的“常驻联合国代表团或观察员办事处成员结束任职通知”表

格(SG.8 表)。应在 SG.8 表的相应部分准确注明两个日期(离开常驻团的日期和离

开美国的日期)。如在离开后前往美国境内另一地点，则应在表格内作相应说明。

如常驻代表团的离任工作人员有家属和(或)家庭雇员随行，则应在 SG.8 表内(受

扶养人资料部分)填写每名受扶养人的详情。出于安全原因，常驻代表团工作人员

及其符合条件的家属在工作人员任职常驻团期间获发的所有证件，即联合国出入

证和美国国务院所发身份证件和(或)免税卡，应连同 SG.8 表一并交还礼宾和联络

司。外交车牌应直接归还外交使团办公室，联合国停车贴标应归还停车场管理股。 

家庭雇员 

 如家庭雇员不再为常驻代表团或观察员办事处的工作人员服务，其雇主有责

任确保向礼宾和联络司转交关于此事的正式说明函和用电脑填妥的 SG.8 表。 

十三 
联合国出入证 

 进入总部必须出示联合国出入证。常驻代表团和观察员办事处成员出入证的

颜色标识不同，上有持证人照片。 

 请常驻代表团和观察员办事处按照下述方式，办理联合国出入证申请事宜： 

(a) 外交人员 

 为常驻代表团和观察员办事处外交人员及其配偶申请出入证，须用电脑填妥

“常驻代表团或观察员办事处成员联合国出入证申请”表格(SG.32 表)，提交礼

宾和联络司联络官批准。表格须附有给首席礼宾官的正式说明函，由办公室主任

或行政主管签署并加盖常驻团公章。申请得到批准后，外交人员和(或)配偶须本

人持申请表到联合国出入证和身份证股拍照并领取出入证。外交人员及其配偶出

入证的最初有效期为四年，必要时须相应办理续期。 
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(b) 辅助人员 

 为常驻代表团和观察员办事处辅助人员申请联合国出入证，须用电脑填妥申

请表(SG.32 表)(见上文(a)节所述要求)，提交礼宾和联络司。如果符合要求，出入

证申请将得到批准。须本人持申请表到联合国出入证和身份证股拍照并领取出入

证。辅助人员出入证的最初有效期为两年，必要时须相应办理续期。常驻团如果

需要非外交人员在限制出入区提供服务，应向首席礼宾官提出正式书面申请，办

理“会议”特别出入证。 

(c) 出入证遗失 

 如出入证遗失或被盗，须正式致函首席礼宾官申请补发，此函须由办公室主

任或行政主管签署，并附上用电脑填妥的“常驻代表团或观察员办事处成员联合

国出入证申请”表格(SG.32 表)。此外，在办理联合国出入证补发前，须填写安全

和安保部“出入证遗失报告”特别表格。 

(d) 过期出入证续期 

 为常驻代表团或观察员办事处任何成员的过期出入证办理续期，须由常驻团

办公室主任或行政主管以书面形式提出申请。申请中须注明出入证续期期限，并

附上用电脑填妥的 SG.32 表。 

(e) 前常驻代表 

 前常驻代表及其配偶有权获得联合国出入证。在收到现任常驻代表或临时代

办向首席礼宾官提出的申请及用电脑填妥的随附“前常驻代表联合国出入证申

请”表格(SG.38 表)后，礼宾和联络司将批准申请。出入证有效期为一年，必要时

可续期。 

十四 
会议临时与会代表登记 

  为临时与会代表申请联合国出入证 

 如会员国、非会员国、获长期邀请以观察员身份参加大会届会和工作的政府

间组织、专门机构和相关组织以及各区域委员会准成员派正式与会代表团出席正

式日历会议或在纽约联合国总部会晤秘书处高级官员，代表团成员(包括任何辅

助人员* )的登记由礼宾和联络司通过“eRegistration”在线登记系统(网址为：

http://delegate.un.int)办理。 

 请驻纽约常驻代表团、观察员办事处、政府间组织、专门机构和相关组织的

获授权用户通过“eRegistration”系统为正式与会代表团每个成员提交联合国出

入证在线申请，包括为国家高级官员提交贵宾出入证申请(关于贵宾出入证，见下

文第十五节)。关于“eRegistration”系统和程序的详细信息，见礼宾和联络司网
__________________ 

 * 如为可能作为与会代表团成员的辅助工作人员申请联合国出入证，还须附上有效护照及签证页、

外国人登记卡或美国出生证的副本(视各人的适用情况而定)。 

http://delegate.un.int/
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站 上 的 “ 指 南 ” 和 “ 常 见 问 题 ” 部 分 ( 网 址 为 ：

https://protocol.un.org/dgacm/pls/site.nsf/AboutAccreditations.xsp)。所有出入证申请

在提交后至少需要两个工作日办理。 

 在纽约不设常设办事处的组织应参阅礼宾和联络司网站“会议”页面上的

“纽约以外的政府间组织指南”部分。请注意，对于纽约以外政府间组织提交的

联合国出入证申请，礼宾和联络司在收到申请后最多可能需要十(10)天时间办理。

登记申请一经批准，与会代表团每个成员的批准电子邮件将自动发送给获授权用

户(对于在纽约不设常设办事处的政府间组织，将发送给该组织协调人)。与会代

表须持收到的批准电子邮件，到联合国出入证和身份证股(地址：纽约东 45 街 320

号一层，邮编 10017)办理出入证。请注意，把获批申请的数据和照片传送到出入

证和身份证股需要一个工作日。如代表是再次与会，其个人数据和照片之前已上

传至出入证和身份证股计算机系统的，则其联合国出入证可由常驻代表团、观察

员办事处、政府间组织、专门机构和相关组织的一名代表代领，不必本人亲自前

往。出入证和身份证股计算机系统中存储的与会代表照片有效期最长为五年。有

效期过后须向在线系统上传新照片，或到出入证和身份证股拍摄新照片。 

 在国家高级官员(内阁成员及更高职位)即将出席联合国正式日历会议或在联

合国总部会晤秘书处官员时，请常驻代表团和观察员办事处及时向首席礼宾官发

出正式说明函，由办公室主任或行政主管签署，告知上述访问情况，并随后办理

第十五节所述的在线登记程序。 

 来访媒体人员和安保人员的出入证申请分别由全球传播部媒体核证和联络

股以及安全和安保部特别事务股通过“eRegistration”系统处理 (网址为：

http://delegate.un.int)。 

十五 
贵宾出入证 

 不带照片的贵宾出入证发给国家元首、政府首脑、副总统、王储/女王储及其

配偶。带照片的贵宾出入证发给内阁成员、议会议长及其配偶。 

 贵宾出入证申请须通过上文第十四节所述的“eRegistration”在线登记系统

提交礼宾和联络司。提交贵宾出入证在线申请时，须附上贵宾的数码照片(“.jpeg”

格式)。国家元首、政府首脑、副总统、王储/女王储及其配偶无需提供照片。贵宾

出入证申请应至少提前两(2)个工作日提交，以便出入证可在贵宾抵达时已经办妥。

常驻团成员可凭有效联合国出入证在礼宾和联络司领取贵宾出入证。 

 来访贵宾随行人员应按照上文第十四节规定的步骤办理登记。 

十六 
会员国/观察员国政府组成情况 

 请所有会员国/观察员国常驻代表团通过礼宾和联络司向秘书长通报各自政

府的组成情况以及国家元首、政府首脑和外交部长级别的所有变动。各常驻团就

https://protocol.un.org/dgacm/pls/site.nsf/AboutAccreditations.xsp
http://delegate.un.int/
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这一主题发出的信函是联合国与会员国政府之间所有来往公文的依据。因此，各

常驻团应严密注意这些类别国家高级官员的姓名拼写、正式职衔的正确说法和任

职生效日期。请各常驻团及时通报各自政府组成方面的上述变动。出于礼宾和社

交礼仪考虑，还须列出国家元首、政府首脑和外交部长配偶的姓名。 

 礼宾和联络司保存一份所有会员国政府的最新参考名单，其中列有各国国家

元首、政府首脑和外交部长的姓名和正式职衔。这些信息可在礼宾和联络司网站

上查阅。 

十七 
会员国正式名称和国旗的变动 

 请各会员国常驻代表团将本国正式名称或国旗的任何变动告知首席礼宾官。 

 在会员国国旗发生变化时，常驻代表或临时代办须以信函形式将这一变化告

知首席礼宾官，包括变化的生效日期，并描述和解释新国旗的颜色和象征。还须

按照联合国室外用旗(6 英尺长、4 英尺宽)和室内用旗(5 英尺长、3 英尺宽)的尺

寸，向首席礼宾官送交两面新国旗。 

十八 
国庆日 

 请各常驻代表团将本国国庆日日期和名称的任何变动告知礼宾和联络司。各

常驻代表团应将即将举行的特别庆祝活动告知礼宾和联络司。秘书长将在国庆日

之际向国家元首或总督发去贺电。 

十九 
“蓝皮书” 

 礼宾和联络司网站上公布一份题为“常驻联合国代表团”(又称“蓝皮书”)

的文件，仅供参考使用。这份文件列有各常驻代表团的地址、电话和传真号码、

电子邮件和网站地址、国庆日日期、公文语言以及所有外交人员的姓名、外交官

衔和职位名称、称谓等信息及其配偶姓名。这份文件还列出观察员办事处和专门

机构的相关信息。涉及常驻代表团、观察员办事处和专门机构的条目内容依据这

些常驻团和办事处向礼宾和联络司提供的信息编制，供与会代表团和秘书处使用。

为确保条目内容的准确性，外交官的姓名、外交官衔、职位名称和称谓应根据有

关常驻团的意愿并按照联合国的既定规范书写。“蓝皮书”的实时电子版不断更

新，此外还将限量发行纸质版。 
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二十 
贵宾对联合国总部进行正式访问 

 国家元首或政府首脑、王储/女王储和副总统拟对联合国总部进行正式访问

时，请各常驻代表尽早将此事告知首席礼宾官，以便作出必要安排，确保访问取

得圆满成功。 

 首席礼宾官将在贵宾抵达联合国总部时出面接待。 

 常驻代表团应尽早以书面形式将以下事项告知礼宾和联络司： 

 (a) 国家元首、政府首脑、王储/女王储和副总统抵达和离开纽约的日期； 

 (b) 如果配偶随行，配偶的全名及其逗留时间(若逗留时间与主宾不同)； 

 (c) 计划访问联合国总部的日期和时间，以及预定在大会或任何其他联合国

机关发言的日期； 

 (d) 联合国来访贵宾的陪同官员名单，包括姓名和职位名称。 

 国家元首或政府首脑访问秘书长时，首席礼宾官将在其下车时迎接，并陪同

前往秘书长办公室。 

 会晤结束时，秘书长将与国家元首或政府首脑话别。首席礼宾官将陪同国家

元首或政府首脑前往大会堂或另一指定地点。 

二十一 
正式悼念 

 联合国秘书长宣布联合国进行正式悼念后，联合国旗帜无论悬挂于何处，都

将在正式悼念期间下半旗。 

 如会员国国家元首或政府首脑逝世，在首席礼宾官收到正式来文后，联合国

旗帜将按照《联合国旗典与规则》下半旗。在此期间其他旗帜一律不升。如来文

在上午 7 时之后收到，经与有关政府协商，联合国旗帜将在次日或正式葬礼当天

下半旗。 

 根据有关条例，也可按照秘书长特别指示将联合国旗帜下半旗。 

二十二 
大会届会特别安排 

 请各常驻代表团尽早提供出席大会各届会议的正式与会代表团的完整名单

和全权证书。《大会议事规则》第 27 条规定，全权证书必须写给秘书长，并由国

家元首或政府首脑或外交部长签署。全权证书原件应送交联合国法律事务厅。此

外，应通过“e-Credentials”在线平台提交全权证书扫描件以及载有出席大会各

届会议代表姓名的其他来文(例如常驻代表团的信函和普通照会)，该平台可通过

“e-deleGATE”门户网站访问(网址为：https://delegate.un.int)。 

https://delegate.un.int/
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 《大会议事规则》第 25 条规定，会员国与会代表团应由不超过五名的代表、

不超过五名的副代表，以及代表团所需任何名额的顾问、技术顾问和专家组成。

如与会代表团的主席是国家元首或政府首脑、副总统或外交部长，此人在纽约期

间则被视为与会代表团主席(与会代表团当然团长)，因此不算五名代表之一。与

会代表团当然团长总是列在与会代表团其他成员之前。除国家元首或政府首脑、

副总统或外交部长外，所有其他与会代表团团长都算作五名代表之一。 

 每个常驻代表团提供的与会代表名单应准确提供与会代表的姓名、外交官衔

(大使、参赞等)、职位名称和代表身份(代表、副代表、特别顾问或专家)。 

 一般性辩论期间，将在大会堂贵宾区为参加一般性辩论的国家元首或政府首

脑、副总统或王储/女王储的配偶预留座位，但须在配偶出席会议之前将此事通知

首席礼宾官。 

 此外，将视空位情况，在大会堂贵宾区 A 区(最多 15 个座位)和四层露台为

与会代表团的客人预留一定数量的座位。贵宾区 A 区座位的分配仅限于相关代表

团团长在全体会议上发言期间。 

 进入大会堂贵宾区须出示礼宾和联络司发放的特别礼宾券(贵宾区A区)或特

别活动入场券(四层露台)。如需申请入场券，常驻代表团须填写 SG.40 表，写明

所有出席者(包括可能出席的发言贵宾配偶)的姓名和称谓，向首席礼宾官提交申

请。这些申请可通过传真( +1 (212) 963-1921)或电子邮件(unprotocol@un.org)提出，

并 应 至 少 在 发 言 之 日 一 周 前 提 交 。 可 在 礼 宾 和 联 络 司 网 站

(https://protocol.un.org)“表格”栏下载 SG.40 表电子版。在与会代表团团长发言

的前一天，可在礼宾和联络司办公室(S-0200 室)领取特别礼宾券和特别活动入场

券。 

二十三 
联合国停车场停车贴标 

 如常驻代表团外交人员拥有挂联合国外交牌照(“D”类牌照)的车辆，则有

权获得特别车辆识别贴标，可凭此贴标驾车进入联合国总部并停放车辆。 

 发给挂外交牌照车辆的识别贴标有效期为 12 个月，大会每届常会开始之前

续期。 

 常驻代表团代表个人注册车辆的停车贴标申请，应向礼宾和联络司(S-0200

室)提交，并附上有效机动车登记证复印件和有效联合国出入证。经礼宾和联络司

核证后，须持申请书到停车场管理股(训研所大楼 U-210 室)办理。为常驻团已注

册车辆申请停车贴标，应直接向停车场管理股分批提交，并附上有效机动车登记

证。所有申请必须有常驻团授权官员的签名，并加盖常驻团公章。每名代表仅发

给一个贴标，用于一部“D”类牌照车辆。贴标只发给已在联合国正式登记的代

表团成员。 

mailto:unprotocol@un.org
https://protocol.un.org/
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 观察员代表团或拥有正式观察员地位并在总部设有常驻办事处的政府间组

织或其他组织的外交人员有权领取按代表团分配的一定数量贴标，但前提是每项

停车贴标申请都将单独审核。 

 领取大会新一届会议停车贴标之前，以前发给各代表团的所有贴标必须交还

停车场管理股(训研所大楼 U-210 室)。此外，常驻代表团离任代表必须在结束常

驻团工作之前将其所持贴标交还停车场管理股。外交牌照应直接交还外交使团办

公室(地址：纽约联合国广场 799 号 8 楼，邮编 10017)。车辆使用情况的任何变

动都必须体现在每个贴标上，因此应交由停车场管理股处理。 

 


