Должностные обязанности секретаря судебного заседания
Подготовка к судебному процессу и его организация.

Ведение в судебном заседании протокола судебного заседания, который по окончании процесса изготавливается в установленные законом сроки;

Оформление судебных дел, материалов: формирование, нумерация и составление внутренней описи с момента поступления дела в суд и до вынесения судебного решения по делу;

Ведение компьютерной базы данных;
Ознакомление участников процесса с материалами судебных дел;
Оказание помощи судье в подготовке дела к судебному разбирательству;
Выполнение обязанностей по обеспечению судебного процесса с участием присяжных заседателей по распоряжению начальника отдела;
Своевременное и качественное выполнение своих должностных обязанностей, принятие мер к сохранению служебной информации и документов;

Обеспечение соблюдения законности;
Осуществление контроля за изменениями в действующем законодательстве РФ;

Соблюдение трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка;

Выполнение приказов, распоряжений начальника отдела, руководства краевого суда.
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