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Краткое описание должностных обязанностей по старшей группе должностей (консультант, секретарь судебного заседания, секретарь суда, специалист) категория должностей «специалисты»:
- организация деятельности приёмной суда, ежедневный прием граждан, их представителей, а также представителей юридических лиц;
-  информирование судей и работников аппарата об изменениях в действующем законодательстве  и судебной практике вышестоящих  судов;
- приём, регистрация, хранение, уничтожение  и   выдача   официальных источников опубликования, нормативных правовых актов, юридической и иной литературы, пособий, справочно – информационных материалов и изданий;
- своевременное размещение информации о деятельности суда на официальном сайте суда в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;

- извещение лиц, участвующих в деле; 
-  ведение протокола судебного заседания; 
-  изготовление,  вручение и  направление  копий  судебных актов; 
-  оформление  дел, находящихся  в производстве судьи;  

- прием  на  хранение  в архив  оконченных  производством  дел, нарядов, журналов,  карточек  за  истекший  год постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения;
- составление архивных описей на дела постоянного хранения по основной деятельности, личному составу,  по гражданским, административным,  уголовным делам, делам об административных правонарушениях;
- отбор  дел, нарядов, журналов, документов для постоянного хранения и подлежащих   уничтожению;
- выдача копий  процессуальных  документов по запросам / заявлениям;

- прием  и  регистрация  поступающих в суд исковых заявлений, административных исковых заявлений,  гражданских и административных дел, заявлений по делам особого производства, апелляционных гражданских и административных дел и иных материалов, жалоб;
- прием, регистрация  и  хранение вещественных  доказательств;
- внесение сведений в ПИ «Судебное делопроизводство» ГАС «Правосудие»;
- подготовка и передача в архив на хранение оконченных производством дел; 
- обращение к исполнению  вступивших  в законную силу  судебных актов;
- учёт, хранение, выписка и направление исполнительных листов;
- оформление, направление копий постановлений на оплату процессуальных издержек;
-  регистрация и учет документов, переданных на исполнение судебным приставам-исполнителям;
- ознакомление лиц, содержащихся под стражей, с материалами дел.

