ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ:
- забезпечує утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службових приміщень та прибудинкової території суду.
- здійснює заходи щодо охорони праці в суді.

- забезпечує внутрішній порядок у приміщеннях суду.
- здійснює своєчасний ремонт майна приміщень суду.
- забезпечує відповідне оснащення суду засобами зв’язку, оргтехнікою, іншим необхідним обладнанням та предметами господарського вжитку. 

- планує і організовує роботу по проведенню капітального та поточного ремонту приміщень, вентиляційного обладнання, електричної, водопровідної, каналізаційної  системи, системи опалення, засобів зв'язку, сигналізації, здійснює контроль за дотриманням правил їх експлуатації і безперебійної роботи.

- забезпечує належне утриманням державних символів у службових приміщеннях суду.

- здійснює контроль дотриманням правил техніки безпеки і протипожежної безпеки, 

- проводить підготовку документів щодо виконання робіт по будівництву і ремонту приміщення суду, його технічного оснащення.
- здійснює господарське та технічне забезпечення засідань, нарад та інших заходів, які проводяться в суді.
- готує проекти договорів та інших правових угод, пов'язаних з виконанням покладених на відділ обов'язків.
- веде облік працівників суду, які відповідно до законодавства перебувають на черзі для отримання житла та які потребують поліпшення житлових умов, забезпечує підготовку необхідних матеріалів, оформлення документів з цих питань.

- забезпечує належний облік та проведення інвентаризації матеріальних цінностей апеляційного суду,

- веде книги (реєстри) обліку основних та малоцінних товарно-матеріальних цінностей суду за місцем їх знаходження.

- забезпечує збереження складських товарно-матеріальних цінностей, режиму їх зберігання, веде облік складських операцій.
- здійснює контроль за належним збереженням та використанням матеріальних цінностей суду, раціональним використанням канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.
- забезпечує здійснення заходів з економного використання світла, газу, води, своєчасне подання відомостей про їх використання до відповідних організацій.
- в межах своєї компетенції забезпечує підготовку документації щодо організації процедур закупівлі товарів, робіт та послуг за державні кошти.
- протягом робочого дня, а у невідкладних випадках у позаробочий час, забезпечує готовність транспортних засобів для вирішення потреб поточної діяльності суду.
- забезпечує дотримання  належних технічних умов щодо зберігання і використання транспортних засобів, а також приміщень (гаражів),  де вони утримуються.

- 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.

