ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ:
- вивчення та узагальнення даних судової статистики, аналіз результатів діяльності суду, ведення обліку, опрацювання і збереження статистичних даних про діяльність суду;

- забезпечення достовірності, об’єктивності, оперативності та цілісності статистичної інформації про роботу суду. Виготовлення довідок, аналітичних матеріалів за даними судової статистики про результати розглянутих в апеляційному суді справ;

- забезпечення інформаційних зв'язків між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, засобами масової інформації (далі - ЗМІ), вжиття заходів щодо забезпечення гласності роботи суду та сприяння формуванню об'єктивної громадської думки про діяльність суду;

- добір інформаційних матеріалів про діяльність органів судової влади, експрес-аналізів (дайджестів) матеріалів ЗМІ. Дослідження матеріалів та підготовка проектів текстів статей для розміщення їх у національних, регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах та проектів доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів керівництва суду;

- забезпечення інформаційного наповнення веб-сайту суду, здійснення аналізу ефективності цієї роботи;

- організація та контроль за впровадженням у роботі суду комп’ютерних та інших інформаційних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження комп’ютерної програми автоматизованого документообігу діловодства суду тощо;

- забезпечення добору, введення в експлуатацію, встановлення та обслуговування засобів комп’ютерної техніки, комп’ютерної мережі та периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходиться на балансі суду, її облік та списання.

- надання методичної допомоги працівникам суду з питань судової статистики, застосування законодавства в інформаційній сфері, роботі з комп’ютерною технікою та технологіями;

- вивчає та узагальнює дані судової статистики, аналізує результати діяльності суду, забезпечує ведення обліку, опрацювання і збереження статистичних даних про діяльність суду. Забезпечує складання та обробку звітів про роботу суду за допомогою техніко-технологічних засобів, достовірність, об’єктивність, оперативність, стабільність та цілісність статистичної інформації;
- забезпечує виготовлення довідок, аналітичних матеріалів, інофрмацій за даними судової статистики про результати розглянутих в апеляційному суді справ.

- надає методичну допомогу відповідним працівникам апарату суду щодо заповнення документів первинного обліку судових справ і матеріалів;

- вживає заходів щодо забезпечення гласності даних судової статистики, з цією метою готує відповідні довідки, інформацію та здійснює постійний зв’язок із засобами масової інформації з питань судової статистики.

- проводить аналіз стану діловодства та судової статистики в суді за підсумками кожного звітного періоду, розробляє пропозиції щодо підвищення рівня цієї роботи. 

- бере участь у здійсненні заходів з підвищення кваліфікації працівників апарату суду, які займаються первинним обліком;

- координує роботу з питань роботи відділу з відповідними підрозділами Державної судової адміністрації України, територіальним управлінням статистики, правоохоронними органами;

- організовує та контролює впровадження в роботі суду та обслуговування комп’ютерних технологій: встановлення комп'ютерного обладнання, комплексів технічної фіксації судового процесу, запровадження автоматизованої системи електронного документообігу, створення та адміністрування локальної комп'ютерної мережі, підключення до корпоративної мережі тощо;

- забезпечує здійснення моніторингу щодо впровадження електронного цифрового підпису, запису фонограм судових засідань, надсилання судових рішень та інших електронних документів.

- забезпечує добір, введення в експлуатацію, встановлення та обслуговування засобів комп’ютерної техніки, периферійного обладнання та оргтехніки, що знаходиться на балансі суду, її облік та списання.

- здійснює заходи з технічного захисту інформації з обмеженим доступом, яка містить відомості, щ  становлять державну таємницю.

- забезпечує проведення  робіт  щодо інсталяції ліцензійного програмного забезпечення та  дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп′ютерних  програм, використання антивірусного захисту локальної комп’ютерної мережі;

- забезпечує адміністрування автоматизованих робочих місць суддів і працівників апарату суду. 

- здійснює контроль за працездатністю комп’ютерної та оргтехніки суду, яка знаходиться на балансі суду. Вносить пропозиції керівництву суду щодо необхідності  ремонту, обслуговування, заміни зазначеного обладнання та забезпечує його проведення.

- надає рекомендації та пропозиції щодо придбання техніки, пристроїв вводу-виводу інформації, витратних матеріалів, за погодженням з керівником апарату суду займається реалізацією схвалених пропозицій та здійснює підготовку необхідних документів.
- забезпечує адміністрування та  постійне оновлення інформації на власному веб-сайті апеляційного суду у складі веб-порталу « Судова влада України».

- проводить своєчасне оновлення бази даних інформаційно- правової системи « Ліга Закон», забезпечує доступу суддів та працівників суду до вказаної системи.

- контролює використання доступу до мережі Інтернет у службових цілях суддями та  працівниками суду, яким надано дозвіл на її використання.

- забезпечує регулярну архівацію даних, які зберігаються на серверах, у тому числі, зняття копій бази даних.

- здійснює контроль за наявністю електронно- цифрових підписів  посадових осіб суду.
- бере участь у розробці комунікаційної стратегії суду з метою побудови ефективних взаємовідносин із цільовою аудиторією суду, підвищення обізнаності про діяльність суду; здійснює аналіз цільової аудиторії суду, вивчення громадської думки з метою вирішення комунікативних задач;

- забезпечує розвиток інформаційних зв'язків між судом та відвідувачами суду, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями, засобами масової інформації (далі - ЗМІ). Координує присутність представників ЗМІ на судових процесах;

- забезпечує, в межах компетенції, підготовку прес-релізів, буклетів, брошур, матеріалів для прес-конференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп'ютерних технологій, періодичних видань щодо діяльності суду;

- бере участь у підготовці відповідей на запити ЗМІ, матеріалів, спрямованих на спростування публікацій, в яких висвітлено недостовірну інформацію, забезпечує оперативне реагування на запити та критичні публікації, повідомлення;

- досліджує матеріали та готує проекти текстів статей для розміщення їх у національних, регіональних та місцевих друкованих ЗМІ, а також Інтернет-ресурсах та проектів доповідей, довідок та інших матеріалів для виступів керівництва суду;

- готує та надає керівництву суду добірки інформаційних матеріалів про діяльність органів судової влади, експрес-аналізів (дайджестів) матеріалів ЗМІ;

- направляє в ЗМІ прес-релізи та копії офіційних документів, анонсування подій і заходів, програм і планів суду за попереднім погодженням із керівництвом суду;

- розробляє за погодженням із керівництвом суду плани заходів щодо оперативного інформування громадськості та ЗМІ стосовно розгляду резонансних судових справ;

- бере участь у підготовці та проведенні прес-конференцій, брифінгів, організації тематичних зустрічей з питань діяльності суду;

- здійснює моніторинг публікацій у ЗМІ щодо питань діяльності судів загальної юрисдикції, коментарів стосовно справ, які були розглянуті в судах;

- аналізує та узагальнює досвід взаємодії суду з громадськістю і ЗМІ;
- готує проект номенклатури справ відділу; веде документи первинного обліку та номенклатурні справи відділу, забезпечує їх схоронність;

- організовує методичну допомогу працівникам апарату суду з питань, що належать до компетенції відділу;
- виконує інші доручення керівника апарату суду що відносяться до компетенції відділу.

