Основні завдання та функції відділу реєстрації 
та документального забезпечення-канцелярії
Львівського апеляційного адміністративного суду

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ
Основними завданнями відділу реєстрації та документального забезпечення – канцелярія Львівського апеляційного адміністративного суду є:
Оперативний прийом, реєстрація та розподіл вхідної кореспонденції суду.
Реєстрація та облік справ в автоматизованій системі документообігу суду. 
Реєстрація та відправка адресатам процесуальних документів, адміністративних справ та іншої вихідної кореспонденції суду.
Забезпечення організації та контроль за здійсненням діловодства суду.
На відділ реєстрації та документального забезпечення – канцелярія Львівського апеляційного адміністративного суду покладаються наступні функції:
Приймання судових справ та кореспонденції (надісланої поштою, електронною поштою, факсимільним та телеграфним зв’язком, кур’єрською доставкою) в день їх надходження, перевірка цілісності пакетів та конвертів, відповідність одержувача та наявність зазначених додатків. 
Внесення до журналу реєстрації вхідної кореспонденції в автоматизовану систему документообігу суду відомостей про документи, зміст та дату накладення резолюції, прізвище та ініціали виконавця, терміни виконання (контроль), дату передачі документа виконавцеві та вручення виконавцеві документ під розписку в журналі вхідної кореспонденції.
Реєстрація та облік в автоматизованій системі документообігу суду справ, що поступили для апеляційного розгляду, позовних заяв, заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими обставинами та передача справ до відділів забезпечення роботи судових палат.
Реєстрація та облік заяв, звернень фізичних та юридичних осіб, поданих в порядку Законів України «Про звернення громадян» та «Про доступ до публічної інформації», передача їх виконавцям та контроль за дотриманням встановлених термінів виконання.
Реєстрація, облік та відправка адресатам листів, процесуальних документів, адміністративних справ та іншої вихідної кореспонденції суду.
Ведення журналів обліку речових доказів, виданих судом виконавчих листів, копій апеляційних скарг в адміністративних справах, видачі копій документів, відтворення та роздрукування технічного запису судового засідання.
Видача справ для ознайомлення в приміщенні канцелярії суду та в  присутності працівника відділу особам, які беруть участь у справі на підставі поданих заяв та пред’явлення документа, що посвідчує особу громадянина.
Формування нарядів відділу, затверджених номенклатурою справ суду.
Забезпечення діяльності архіву суду, контроль за своєчасністю передачі справ та документів структурних підрозділів до архіву суду та їх подальше знищення у встановленому порядку.

