დანართი №1
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის წესი
თავი I
ზოგადი დებულებანი

მუხლი 1. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის წესის რეგულირების სფერო
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის წესი (შემდგომში – წესი) განსაზღვრავს საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს (შემდგომში – სამინისტრო) ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის წესსა და პირობებს.
მუხლი 2. სტაჟირების გავლის მიზანი
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის მიზანია, საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებსა და საკონსულო დაწესებულებებში ადმინისტრაციული მენეჯერის დასანიშნად კანდიდატების მომზადების, კვალიფიკაციის ამაღლებისა და პრაქტიკული უნარ-ჩვევების გამომუშავების უზრუნველყოფა.
მუხლი 3. ტერმინთა განმარტება
ამ წესში გამოყენებულ ტერმინებს აქვთ შემდეგი მნიშვნელობა:
ა) სტაჟირება – ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში ამ წესით რეგულირებადი საქმიანობა ანაზღაურების გარეშე, რომლის მიზანია პროფესიული ცოდნისა და გამოცდილების შეძენა, პრაქტიკული უნარ-ჩვევების გამომუშავება და კვალიფიკაციის ამაღლება საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებსა და საკონსულო დაწესებულებებში ადმინისტრაციული მენეჯერების დანიშვნისთვის კვალიფიციური ადამიანური რესურსის მოსამზადებლად;
ბ) სტაჟიორი – პირი, რომელიც ამ წესის საფუძველზე გადის სტაჟირებას კვალიფიკაციის ამაღლების, ასევე პროფესიული ცოდნისა და გამოცდილების მიღების, პრაქტიკული უნარ-ჩვევების გამომუშავების მიზნით;
გ) კანდიდატი – პირი, რომელსაც ამ წესის შესაბამისად, ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში გაკეთებული აქვს განაცხადი სტაჟირების შესახებ.
მუხლი 4. სტაჟიორად მიღება
1. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟიორად მიიღება საქართველოს ქმედუნარიანი მოქალაქე, რომელიც ფლობს სახელმწიფო ენას, აქვს უმაღლესი განათლება და აკმაყოფილებს შემდეგ საკვალიფიკაციო მოხოვნებს:
ა) უმაღლესი განათლება უნდა იყოს ერთ-ერთი შემდეგი მიმართულებით:
ა.ა) ვიწრო სფერო – ბიზნესი და ადმინისტრირება; 
ა.ბ) ვიწრო სფერო-სოციალური მეცნიერებები;
ა.გ) დეტალური სფერო-ეკონომიკა;
ბ) სპეციალური განათლება ფინანსების მიმართულებით, სამართალი;
გ) სავალდებულოა უცხო ენის ცოდნა B1 დონეზე;
დ) სავალდებულოა მინიმუმ 2 წელი ფინანსების დარგში ან 3 წელი ადმინისტრირების (მენეჯერად) მიმართულებით მუშაობის გამოცდილება. გამოცდილებად ჩაითვლება ამავე მიმართულებით გავლილი სტაჟირება;
ე) სავალდებულოა საოფისე კომპიუტერული პროგრამების მაღალ დონეზე ცოდნა და ORIS 5-ის სერტიფიკატის ფლობა შესაბამისი დონის მითითებით.
2. სტაჟიორთა მიღება წარმოებს ამ წესით განსაზღვრული სტაჟიორთა შესარჩევი კონკურსის ფორმით.
3. განსაკუთრებულ შემთხვევაში, პირი, რომელიც აკმაყოფილებს ამ მუხლის პირველი პუნქტით დადგენილ საკვალიფიკაციო მოთხოვნებს, მინისტრის ინდივიდუალური სამართლებრივი აქტის საფუძველზე, სტაჟიორად მიიღება უკონკურსოდ.
4. პირი სტაჟიორად არ მიიღება, თუ:
ა) ნასამართლევია განზრახი დანაშაულისთვის;
ბ) საჯარო სამსახურიდან გათავისუფლდა დისციპლინური გადაცდომის ჩადენისთვის და გათავისუფლებიდან არ გასულა 1 წელი;
გ) სტაჟიორად მიღებისას არ წარმოადგინა ამ წესის მე-5 მუხლით განსაზღვრული დოკუმენტაცია;
დ) სასამართლომ მხარდაჭერის მიმღებად ცნო, თუ სასამართლოს გადაწყვეტილებით სხვა რამ არ არის განსაზღვრული.

მუხლი 5. სტაჟირების გავლის კანდიდატის მიერ წარსადგენი დოკუმენტები
1. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის კანდიდატის მიერ წარსადგენი დოკუმენტები:
ა) განაცხადი სტაჟირების გავლის შესახებ (დანართი N2);
ბ) ავტობიოგრაფია;
გ) დიპლომის ასლი;
დ) პირადობის დამადასტურებელი მოწმობის ან პასპორტის ასლი;
ე) ერთი ფოტოსურათი (3X4);
ვ) სამედიცინო ნარკოლოგიური შემოწმების ცნობა;
ზ) ნასამართლობის შესახებ ცნობა;
თ) სამუშაო გამოცდილების დამადასტურებელი ცნობა;
ი) ORIS 5-ის სერტიფიკატი;
კ) ავტომანქანის მართვის მოწმობა.
2. უცხო ენაზე გაცემული დოკუმენტაცია წარმოდგენილი უნდა იყოს ნოტარიულად დამოწმებულ ქართულ თარგმანთან ერთად.

თავი II
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟიორთა შესარჩევი კომისია, სტაჟიორთა კონკურსი, სტაჟიორთა დანიშვნა, საპრეტენზიო კომისია


მუხლი 6. სტაჟიორთა შესარჩევი კომისია
1. სტაჟიორთა შერჩევის მიზნით, ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟიორთა შესარჩევი კომისია (შემდგომში – კომისია) იქმნება მინისტრის ბრძანებით, რომლითაც განისაზღვრება კომისიის შემადგენლობა. 
2. კომისია შედგება კომისიის თავმჯდომარის, თავმჯდომარის მოადგილისა და კომისიის წევრებისაგან.
3. კომისიის თავმჯდომარის არყოფნის შემთხვევაში მის მოვალეობას ასრულებს თავმჯდომარის მოადგილე.
4. კომისიას ჰყავს მდივანი, რომელიც ადგენს კომისიის სხდომათა ოქმებს, აწარმოებს საჭირო დოკუმენტაციას. კომისიის მდივანს არ აქვს ხმის უფლება.
5. კომისიის თითოეულ წევრს აქვს ერთი ხმის უფლება.
6. კომისია უფლებამოსილია მიიღოს გადაწყვეტილება, თუ მას ესწრება კომისიის წევრთა ნახევარზე მეტი. კომისიის გადაწყვეტილება მიიღება დამსწრე წევრთა ხმათა უმრავლესობით. ხმათა თანაბრად გაყოფის შემთხვევაში, გადამწყვეტია კომისიის თავმჯდომარის ხმა.
7. კომისიის სხდომა ფორმდება ოქმით, რომელსაც ხელს აწერენ კომისიის თავმჯდომარე, კომისიის დამსწრე წევრები და კომისიის მდივანი.
8. კომისიის წევრს უფლება აქვს, თავისი განსხვავებული აზრი დაურთოს ოქმს, რის შესახებაც აღინიშნება ოქმში.
9. კომისია ყოველი კონკურსის ჩატარებისას იღებს გადაწყვეტილებას სტაჟიორთა შესარჩევი კონკურსის თემატიკის შესახებ.
10. ამ მუხლის მე-9 პუნქტით განსაზღვრულ საკითხებთან დაკავშირებით კომისიის გადაწყვეტილება აისახება შესაბამის ოქმში.

მუხლი 7. კონკურსის ჩატარების შესახებ განცხადება
1. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში კონკურსი ცხადდება საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – საჯარო სამსახურის ბიუროს მიერ ადმინისტრირებული ვებგვერდის, სამინისტროს ვებგვერდის და/ან სხვა მსგავსი ტიპის ალტერნატიული საშუალებით.
2. კონკურსის ჩატარების შესახებ განცხადება უნდა შეიცავდეს:
ა) მონაცემებს კონკურსის თემატიკის, სტაჟირების ვადის, საკვალიფიკაციო მოთხოვნებისა და კონკურსის ჩატარების ეტაპების შესახებ;
ბ) ინფორმაციას მისაღებ სტაჟიორთა რაოდენობის შესახებ;
გ) ინფორმაციას კონკურსში მონაწილეობის მიღების მსურველი პირის მიერ განაცხადისა და შესაბამისი დოკუმენტაციის წარდგენის, ასევე რეგისტრაციის ვადებთან დაკავშირებით.
3. კომისიის გადაწყვეტილებით, დასაშვებია კონკურსის ჩატარების შესახებ სხვა სახის ინფორმაციის გამოქვეყნებაც.
მუხლი 8. განაცხადი კონკურსზე
კონკურსში მონაწილეობის მისაღებად, სტაჟირების გავლის მსურველმა პირმა, საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – საჯარო სამსახურის ბიუროს მიერ ადმინისტრირებული ვებგვერდის საშუალებით უნდა გააკეთოს განაცხადი სტაჟირების კონკურსში მონაწილეობის მისაღებად.
მუხლი 9. კონკურსის ეტაპები
1. კონკურსი შეიძლება მოიცავდეს შემდეგ ეტაპებს:
ა) განაცხადის გადარჩევა;
ბ) ტესტირება;
გ) გასაუბრება.
2. ამ წესის მე-4 მუხლის პირველი პუნქტის ,,გ“ ქვეპუნქტით გათვალისწინებული უცხო ენის ცოდნის დონეს, წერითი გამოცდის ჩატარების საშუალებით, ამოწმებს სსიპ საგარეო საქმეთა სამინისტროს ლევან მიქელაძის სახელობის დიპლომატიური სასწავლო და კვლევითი ინსტიტუტი.
3. სტაჟირების კანდიდატი, რომელსაც წარმოდგენილი აქვს უცხო ენის ცოდნის შესაბამისი დონის დამადასტურებელი საერთაშორისოდ აღიარებული სერთიფიკატი/უცხო ენაზე უმაღლესი განათლების მიღების დამადასტურებელი დოკუმენტი, თავისუფლდება ამ მუხლის მე-2 პუნქტით გათვალისწინებული წერითი გამოცდის ჩაბარების ვალდებულებისგან.
4. კონკურსის ეტაპებთან დაკავშირებით, ყოველ კონკრეტულ შემთხვევაში, გადაწყვეტილებას იღებს კომისია, რაც აისახება შესაბამის ოქმში.

მუხლი 10. კონკურსის საორგანიზაციო საკითხები
1. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟიორთა მიღების პროცედურებსა და სტაჟირების გავლას საერთო კოორდინაციას უწევს სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი (შემდგომში – ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი).
2. კონკურსში მონაწილეობის მიღების მსურველ პირთა მიერ დოკუმენტაციის წარდგენა და რეგისტრაცია წარმოებს კონკურსის გამოცხადებიდან 10 სამუშაო დღის განმავლობაში.
3. ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი/უფლებამოსილი თანამდებობის პირი აგვარებს კონკურსის საორგანიზაციო საკითხებს, მათ შორის, უზრუნველყოფს სტაჟირების გავლის მსურველთა განაცხადების გადარჩევას (წარდგენილი დოკუმენტების მიხედვით პირის საკვალიფიკაციო მოთხოვნებთან შესაბამისობის დადგენას, სავალდებულო დოკუმენტაციის სრულად წარდგენის შემოწმებას) და ორგანიზებას უწევს გასაუბრების ჩატარებას.
4. ჩატარებული კონკურსის შედეგების გათვალისწინებით კომისია მინისტრს წარუდგენს იმ კანდიდატთა მონაცემებს, რომლებმაც წარმატებით გაიარეს კონკურსი.
5. ამ წესის მე-7 მუხლის მე-2 პუნქტის ,,ბ“ ქვეპუნქტის შესაბამისად განსაზღვრული ლიმიტის ფარგლებში კომისიის მიერ წარდგენილი სტაჟირების კანდიდატებიდან საუკეთესო შედეგების მქონე პირებს მინისტრი ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟიორებად ნიშნავს ბრძანებით.
6. კომისიის წარდგინების საფუძველზე, პირის სტაჟიორად დანიშვნის უფლებამოსილება შესაძლებელია მინისტრის სამართლებრივი აქტით დელეგირებული იქნას მინისტრის მოადგილეზე.
7. ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების გავლის კანდიდატმა:
ა) ამ წესის მე-8 მუხლით გათვალისწინებული განაცხადის შევსებისას, უნდა წარმოადგინოს ამ წესის მე-5 მუხლის პირველი პუნქტის ,,ა“-,,ე“, ,,თ“ და ,,ი“ ქვეპუნქტებით გთავლისწინებული დოკუმენტები;
ბ) ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტს უნდა წარუდგინოს ამ წესის მე-5 მუხლის პირველი პუნქტის ,,ვ“, ,,ზ“ და ,,კ“ ქვეპუნქტებით გათვალისწინებული დოკუმენტები, კომისიის გადაწყვეტილების საფუძველზე, კომისიის თავმჯდომარის მიერ სტაჟიორად დასანიშნად მისი წარდგენის შემთხვევაში.

მუხლი 11. კონკურსის პირობები
1. კონკურსის პირველი ეტაპი უნდა ჩატარდეს კონკურსის გამოცხადებიდან არაუადრეს 10 სამუშაო დღისა, ხოლო ყოველი მომდევნო ეტაპი – წინა ეტაპის დასრულებიდან გონივრულ ვადაში.
2. ტესტირების ეტაპზე არ დაიშვება სტაჟირების გავლის კანდიდატი, რომელიც ვერ გადალახავს განაცხადების გადარჩევის ეტაპს.
3. გასაუბრების ეტაპზე არ დაიშვება სტაჟირების გავლის კანდიდატი, რომელიც ვერ გადალახავს განაცხადების გადარჩევის/ტესტირების (თუ კონკურსი მოიცავს ტესტირების ეტაპს) ეტაპს.
4. გასაუბრება ტარდება სტაჟირების გავლის კანდიდატის სტაჟირების გავლისათვის დადგენილ მოთხოვნებთან შესაბამისობის დადგენის, მოტივაციის, მისი პიროვნული/პროფესიული უნარ-ჩვევების შეფასების მიზნით.
5. ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი/უფლებამოსილი თანამდებობის პირი უზრუნველყოფს სტაჟირების გავლის კანდიდატისათვის ინფორმაციის მიწოდებას, კონკურსის თითოეული ეტაპის ჩატარების დროისა და ადგილის შესახებ მის ჩატარებამდე არაუგვიანეს 3 სამუშაო დღით ადრე.
6. სამინისტროს ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი, წერილობით ან ელექტრონული ფოსტის მეშვეობით, აცნობებს სტაჟირების გავლის კანდიდატს კომისიის მიერ მის მიმართ გამოტანილი გადაწყვეტილების შესახებ, გადაწყვეტილების მიღებიდან არაუგვიანეს 5 სამუშაო დღისა.
7. კონკურსი ითვლება ჩაშლილად, თუ მასში მონაწილეობის მისაღებად არ იქნა წარდგენილი არც ერთი განაცხადი ან კომისიის მიერ ვერ იქნა შერჩეული დადგენილი მოთხოვნების შესაბამისი კანდიდატი.

მუხლი 12. საპრეტენზიო კომისია
1. პრეტენზიების არსებობის შემთხვევაში, კომისიისაგან დამოუკიდებლად შეიძლება შეიქმნას საპრეტენზიო კომისია მინისტრის ბრძანებით, რომლითაც განისაზღვრება საპრეტენზიო კომისიის შემადგენლობა. 
2. საპრეტენზიო კომისიის შემადგენლობაში შედიან კომისიის თავმჯდომარე, თავმჯდომარის მოადგილე და წევრები (მათ შორის, მოწვეული პირები).
3. პირი, რომელიც მონაწილეობდა კონკურსის რომელიმე ეტაპის ჩატარებაში, არ შეიძლება იყოს საპრეტენზიო კომისიის შემადგენლობაში.
4. საპრეტენზიო კომისიის თავმჯდომარის არყოფნის შემთხვევაში, მის მოვალეობას ასრულებს თავმჯდომარის მოადგილე.
5. საპრეტენზიო კომისიის სხდომა უფლებამოსილია, თუ მას ესწრება წევრთა ნახევარზე მეტი.
6. საპრეტენზიო კომისიის გადაწყვეტილება მიიღება კომისიის დამსწრე წევრთა ხმების უბრალო უმრავლესობით. ხმების თანაბრად გაყოფის შემთხვევაში, გადამწყვეტად ითვლება სხდომის თავმჯდომარის ხმა.
7. საპრეტენზიო კომისიის გადაწყვეტილება ფორმდება ოქმით, რომელსაც ხელს აწერენ საპრეტენზიო კომისიის სხდომის თავმჯდომარე და კომისიის დამსწრე წევრები.
8. საპრეტენზიო კომისიის წევრს უფლება აქვს, თავისი განსხვავებული აზრი დაურთოს ოქმს, რის შესახებაც ოქმში კეთდება შესაბამისი ჩანაწერი.
9. კანდიდატს საპრეტენზიო კომისიისადმი მიმართვის უფლება აქვს მხოლოდ წერილობითი ფორმით, კონკურსის შედეგების (მის მიმართ გამოტანილი საბოლოო გადაწყვეტილება) გამოცხადებიდან (გადაწყვეტილების ჩაბარებიდან – წერილობით გაგზავნის შემთხვევასა და გაგზავნიდან – გადაწყვეტილების ელექტრონული ფოსტით გაგზავნის შემთხვევაში) არაუგვიანეს 2 სამუშაო დღისა.
10. საპრეტენზიო კომისიის სახელზე შეტანილი განცხადება კომისიის მიერ განიხილება არაუმეტეს 3 სამუშაო დღეში. მიღებული გადაწყვეტილება აისახება ოქმში და საბოლოო გადაწყვეტილების მისაღებად წარედგინება კომისიას.
11. საბოლოო გადაწყვეტილებას იღებს კომისია საპრეტენზიო კომისიის მიერ მიღებული გადაწყვეტილების გაცნობის შემდგომ.
12. კომისიას უფლება აქვს, საჭიროების შემთხვევაში, მოიწვიოს გაფართოებული სხდომა საპრეტენზიო კომისიის წევრთა მონაწილეობით.

თავი III
სტაჟიორისა და სამინისტროს უფლება-მოვალეობები 

მუხლი 13. სტაჟიორის უფლებები და ვალდებულებები
1. სტაჟიორს უფლება აქვს:
ა) დეპარტამენტის დირექტორის თანხმობით გაეცნოს სამსახურებრივ დოკუმენტაციას;
ბ) მონაწილეობა მიიღოს იმ საკითხების მომზადებასა და დოკუმენტაციის შედგენაში, რომლებიც ადმინისტრაციული დეპარტამენტის კომპეტენციას განეკუთვნება;
გ) დაესწროს და მონაწილეობა მიიღოს სამინისტროს სისტემის შესაბამისი სტრუქტურული ქვედანაყოფის მიერ ორგანიზებულ ღონისძიებებსა და შეხვედრებში;
დ) სამინისტროს თანამშრომლებთან ერთად მონაწილეობა მიიღოს საქართველოში გამართულ სემინარებში;
ე) პირადი განცხადებით მიმართოს მინისტრს სტაჟირების ვადაზე ადრე შეწყვეტის თაობაზე.
2. სტაჟიორი ვალდებულია:
ა) გაეცნოს და იხელმძღვანელოს სამინისტროს მარეგულირებელი კანონმდებლობით;
ბ) დადგენილ ვადაში შეასრულოს მისთვის მიცემული ყველა დავალება;
გ) შეისწავლოს დოკუმენტებზე მუშაობის, შესაბამისი წერილების მომზადების სპეციფიკა;
დ) დაიცვას სამინისტროს შინაგანაწესი.
3. სტაჟიორზე ვრცელდება „საჯარო სამსახურის შესახებ საქართველოს კანონის“ 56-ე, მე-60, 68-ე და 71-ე-75-ე მუხლების, X თავისა და 124-ე მუხლების მოქმედება.

მუხლი 14. სამინისტროს მოვალეობები
1. სამინისტრო, ადმინისტრაციული დეპარტამენტის სტრუქტურულ ქვედანაყოფებში სტაჟირების გავლის საშუალებით, სტაჟიორს უქმნის სათანადო პირობებს პროფესიული უნარ-ჩვევებისა და პრაქტიკული გამოცდილების შესაძენად/განსავითარებლად შემდეგი მიმართულებებით:
ა) ბიუჯეტის პროექტის დაგეგმვა და ფორმირება;
ბ) ბუღალტრული აღრიცხვისა და ანგარიშგების წარმოება;
გ) სახელმწიფო შესყიდვების ორგანიზება;
დ) ფულადი სახსრებისა და მატერიალურ ფასეულობათა მიზნობრივი დანიშნულებით გამოყენება და მათ გამოყენებაზე კონტროლის განხორციელება.
2. სამინისტროს სისტემაში შემავალი საჯარო სამართლის იურიდიული პირი – საქართველოს საგარეო საქმეთა სამინისტროს ლევან მიქელაძის სახელობის დიპლომატიური სასწავლო და კვლევითი ინსტიტუტი სტაჟიორებისთვის უზრუნველყოფს ადმინისტრაციული მენეჯერის დასანიშნად შექმნილი მოსამზადებელი პროგრამის ჩატარებას, რომელიც შედგება ადმინისტრაციული მენეჯერებისათვის საჭირო ცოდნის მიღებისთვის და პრაქტიკული უნარ-ჩვევების განვითარებისთვის შექმნილი სასწავლო კურსების ერთობლიობისაგან.

თავი IV
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების ვადა 

მუხლი 15. სტაჟირების ხანგრძლივობა
ადმინისტრაციულ დეპარტამენტში სტაჟირების ვადა განისაზღვრება 3 თვის ვადით.

მუხლი 16. სტაჟირების შეწყვეტა
1. სტაჟირების ვადაზე ადრე შეწყვეტის საფუძველია:
ა) პირადი განცხადება;
ბ) სტაჟირების პერიოდში, არასაპატიო მიზეზით, ზედიზედ 5 დღის განმავლობაში გამოუცხადებლობა ან ხშირი არყოფნა, რასაც სისტემატური ხასიათი აქვს;
გ) დავალების შეუსრულებლობა ან არაჯეროვანად შესრულება;
დ) სამინისტროს შინაგანაწესის დარღვევა;
ე) მოქმედი კანონმდებლობის შესაბამისად სამინისტროს სისტემაში ვაკანტურ თანამდებობაზე დანიშვნა;
ვ) სამინისტროს სისტემაში შესაბამისი სტრუქტურული ქვედანაყოფის რეორგანიზაცია/ლიკვიდაცია;
ზ) სასამართლოს გამამტყუნებელი განაჩენის კანონიერ ძალაში შესვლა;
თ) გარდაცვალება.
2. სტაჟირების ვადაზე ადრე შეწყვეტის შესახებ გადაწყვეტილებას იღებს მინისტრი ადმინისტრაციული დეპარტამენტის დირექტორის წინადადების საფუძველზე.
3. გადაწყვეტილება სტაჟირების ვადაზე ადრე შეწყვეტის შესახებ ფორმდება მინისტრის ბრძანებით.

მუხლი 17. სტაჟირების დასრულება
1. სტაჟირების ვადის გასვლის შემდეგ ადმინისტრაციული დეპარტამენტის დირექტორი აფასებს სტაჟიორს სტაჟიორის შეფასების ფორმის მიხედვით (დანართი N3).
2. სტაჟირების შედეგების დადებითი შეფასების შემთხვევაში, როდესაც საბოლოო შეფასება განისაზღვრება არანაკლებ 22 ქულით, სტაჟიორს ეძლევა სტაჟირების წარმატებით გავლის დამადასტურებელი სერთიფიკატი (დანართი №4).
3. იმ შემთხვევაში, როდესაც საბოლოო შეფასება 22 ქულაზე ნაკლებია, სტაჟიორს მისივე მოთხოვნის საფუძველზე ეძლევა ცნობა სტაჟირების გავლის შესახებ.
4. სტაჟირების დასრულების შემდეგ საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებსა და საკონსულო დაწესებულებებში ადმინისტრაციული მენეჯერის თანამდებობაზე დასანიშნად სავალდებულოა საზღვარგარეთ საქართველოს დიპლომატიურ წარმომადგენლობებსა და საკონსულო დაწესებულებებში ადმინისტრაციული მენეჯერის დასანიშნად მოსამზადებელი პროგრამის (რომელსაც სტაჟიორი გადის სტაჟირების პერიოდში) სასერტიფიკატო გამოცდის წარმატებით ჩაბარების დამადასტურებელი სერტიფიკატის ფლობა.
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