ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ:
Основні функції:

- забезпечення щоденного протягом робочого часу суду прийняття та реєстрації судових справ та матеріалів, що надійшли до апеляційного суду.

- забезпечення належного порядку роботи із справами та документами з моменту їх створення (у тому числі за допомогою персонального комп’ютера) або надходження до відправлення адресатам або передачі в архів суду.

Відділ забезпечення діяльності судової палати з розгляду кримінальних справ відповідно до покладених на нього завдань:

- забезпечує надання достовірної, об’єктивної, оперативної інформації, а також стабільності та цілісності інформації з питань, що належать до компетенції відділу;

- забезпечує організацію своєчасного розгляду судових справ і матеріалів, визначених законодавством, суддями судової палати з розгляду кримінальних справ суду;

- забезпечує прийом та опрацювання вхідної кореспонденції, судових справ та матеріалів, які передані у відділ, у системі електронного документообігу.

- здійснює первинний облік (реєстрацію) судових справ і матеріалів, які передані у відділ, у системі електронного документообігу та передачі їх суддям.

- забезпечує заповнення обліково-статистичних карток в електронному вигляді
- здійснює приймання, реєстрацію речових доказів по кримінальних справах які розглядаються в апеляційному порядку, забезпечує їх зберігання.

- витребовує судові справи, матеріали та іншу інформацію, які необхідні для своєчасного розгляду суддями визначених законодавством справ.
- здійснює за вказівкою суддів оформлення та направлення повідомлень про розгляд судових справ і матеріалів та викликів учасникам процесу.
- формує список призначених до розгляду судових справ і матеріалів, забезпечує їх розміщення на дошці оголошень та на веб-сайті суду.
- вносить у обліково-статистичні картки результати розгляду судових справ і матеріалів.
- забезпечує ведення діловодства відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді та інших нормативно-правових актів.
- здійснює надання необхідної інформації учасникам процесу про розгляд судових справ і матеріалів, які перебувають у провадженні суду.

- здійснює ознайомлення учасників процесу з судовими справами і матеріалами.

- здійснює фіксування судового процесу технічними засобами.
- забезпечує та здійснює прослуховування учасниками процесу фонограм судових засідань.

- здійснює оформлення та направлення копій судових рішень відповідно до вимог законодавства.
- забезпечує приймання та оформлення розглянутих судових справ і матеріалів відповідно до вимог Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді.
- здійснює оформлення та направлення судових справ у відповідні установи для проведення експертиз ;
- здійснює оформлення та направлення для виконання копій окремих ухвал та контроль за їх виконанням;
- здійснює оформлення судових справ і матеріалів після закінчення апеляційного провадження.

- забезпечує оформлення та належне зберігання у відділі номенклатурних справ.

- готує проекти листів та відповідей на передані у відділ запити, заяви і клопотання по судових справах і матеріалах, які перебувають у провадженні суду;

- готує проекти відповідей на інформаційні запити відповідно до компетенції відділу;

- здійснює належне зберігання у відділі номенклатурних справ за минулі роки та передачу їх до архіву суду.

- здійснює формування проекту номенклатури справ відділу на наступний рік.
