Завдання і обов’язки керівника (заступника керівника) апарату Господарського суду Дніпропетровської області  
Відповідно до ст. 155 Закону України «Про судоустрій і статус суддів» організаційне забезпечення роботи суду здійснює його апарат, який очолює керівник апарату.
Керівник апарату суду несе персональну відповідальність за належне організаційне забезпечення суду, суддів та судового процесу, функціонування Єдиної судової інформаційно-телекомунікаційної системи, інформує збори суддів про свою діяльність. Збори суддів можуть висловити недовіру керівнику апарату суду, що має наслідком звільнення його з посади.

Керівника апарату місцевого суду, його заступника призначає за погодженням голови відповідного суду на посаду та звільняє з посади начальник відповідного територіального управління Державної судової адміністрації України, а керівників апаратів апеляційного суду, вищого спеціалізованого суду, Верховного Суду, їх заступників призначає за погодженням голови відповідного суду на посаду та звільняє з посади Голова Державної судової адміністрації України.

Керівник апарату суду призначає на посаду та звільняє з посади працівників апарату суду, застосовує до них заохочення та накладає дисциплінарні стягнення. Добір працівників апарату суду здійснюється на конкурсній основі, крім випадків переведення державних службовців відповідно до законодавства про державну службу.
Керівник апарату Господарського суду Дніпропетровської області:

- очолює апарат суду та здійснює безпосереднє керівництво апаратом суду, забезпечує організованість та злагодженість у роботі підрозділів та працівників апарату, їх взаємодію у виконанні завдань, покладених на апарат суду щодо організаційного забезпечення діяльності суду;
- взаємодіє з територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області, правоохоронними та іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, іншими установами й організаціями, засобами масової інформації з питань забезпечення діяльності суду;
- визначає структуру апарату суду, розробляє штатний розпис суду, який погоджує з головою суду, та подає на затвердження до територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області, організовує розробку кошторису витрат на утримання суду; 
- затверджує положення про структурні підрозділи, пов’язані з діяльністю апарату суду та затверджує посадові інструкції працівників апарату суду;
- призначає на посаду та звільняє з посади працівників апарату суду (державних службовців, працівників патронатної служби (за поданням судді), працівників, які виконують функції з обслуговування, службовців та робітників), застосовує до них заохочення та накладає дисциплінарні стягнення, про що видає відповідні накази, а саме: про призначення на посади та звільнення з посад, просування по службі, встановлення рангів державного службовця, надання відпусток, застосування заохочень та накладення дисциплінарних стягнень, проведення оцінювання результатів службової діяльності, а також з адміністративно-господарських питань (відрядження, направлення на підвищення кваліфікації тощо). Керівник апарату суду видає наказ про преміювання працівників апарату з обов’язковим погодженням з головою суду;
- у разі вибуття у відпустку згідно з графіком відпусток працівників апарату суду керівник апарату видає наказ, погоджений з головою суду, про своє вибуття у відпустку. На період відпустки керівника апарату суду виконання обов’язків покладається на його заступника. У випадку відсутності заступника керівника апарату суду виконання обов’язків керівника апарату суду наказом начальника територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області покладаються на державного службовця апарату суду за поданням голови суду.
- контролює ведення діловодства в суді відповідно до Інструкції з діловодства в господарських судах України. Забезпечує загальний контроль за виготовленням, зберіганням та належним використанням печаток і штампів суду;
- контролює роботу з формування, ведення, обліку та зберігання особових справ суддів;
- контролює роботу та несе персональну відповідальність за своєчасне наповнення інформаційно-аналітичної системи «Кадри-WЕВ».

- забезпечує планування службової кар’єри, планове заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі;
- забезпечує своєчасне оприлюднення та передачу центральному органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, інформації про вакантні посади державної служби з метою формування єдиного переліку вакантних посад державної служби, який оприлюднюється;
- контролює стан роботи з управління персоналом апарату суду, а також ведення кадрового діловодства в суді, зокрема щодо добору та прийому на державну службу працівників апарату суду на конкурсній основі з обов’язковим дотриманням вимог законодавства про державну службу;
- організовує роботу з навчання та підвищення кваліфікації працівників апарату суду, внесення замовлення щодо потреб та підготовки спеціалістів для апарату суду до відповідних органів;
- забезпечує належне функціонування автоматизованої системи документообігу в суді згідно з Положенням про автоматизовану систему документообігу суду, визначає порядок доступу до автоматизованої системи документообігу та запобігає несанкціонованому втручанню в роботу цієї системи;
- контролює складання проектів планів роботи суду та погоджує їх;
- проводить оперативні наради з працівниками апарату суду, видає службові розпорядження, затверджує інструкції тощо;
- організовує спільну роботу працівників апарату суду в ході підготовки необхідних матеріалів у разі віднесення питань до компетенції декількох підрозділів, працівників апарату суду;
- контролює своєчасний і якісний розгляд звернень громадян та організацій згідно з законами України «Про звернення громадян» та «Про доступ до публічної інформації». Вживає всі необхідні заходи для недопущення порушень законодавства у сфері надання інформації. Організовує роботу із захисту конфіденційної інформації у суді згідно з чинним законодавством України;
 - забезпечує дотримання працівниками апарату суду антикорупційного законодавства;
- призначає проведення щорічного оцінювання службової діяльності державними службовцями апарату суду;
- контролює забезпечення ведення судової статистики, діловодства, обліку та зберігання судових справ, належного ведення архіву, кодифікації, а також планово - фінансової та бухгалтерської роботи;
- контролює роботу служби судових розпорядників;
- вживає заходів організаційного характеру для підтримання приміщення суду у стані, придатному для належного його функціонування, надає пропозиції щодо проведення капітального та поточного ремонтів, технічного оснащення приміщень, створення безпечних та комфортних умов для працівників та осіб, які перебувають у суді, забезпечення необхідними ресурсами та оргтехнікою, безперебійного її функціонування. Приймає участь у розгляді  проектів договорів (угод), пов’язаних з матеріально-технічним забезпеченням суду та візує їх;
- надає пропозиції щодо належного матеріального та соціального забезпечення працівників апарату суду, медичного обслуговування та санаторно-курортного лікування, забезпечення належних умов діяльності суддів та працівників апарату суду, умов оплати праці працівників апарату суду, належного фінансування суду, інформаційно-нормативного забезпечення судової діяльності;
- систематично інформує голову господарського суду про діяльність апарату суду, звітує перед зборами суддів про свою діяльність;
- розробляє та здійснює заходи щодо удосконалення організації діяльності суду та підвищення якості роботи апарату суду, які узгоджує з головою суду;
- контролює виконання та дотримання працівниками суду правил внутрішнього трудового розпорядку, дотримання правил охорони праці та протипожежної безпеки;
- здійснює інші повноваження з організації роботи апарату суду щодо забезпечення діяльності суду.
- виконує доручення голови суду та зборів суддів щодо забезпечення діяльності суду.
Заступник керівника апарату суду Господарського суду Дніпропетровської області:
- бере участь в організації діяльності суду, відповідно до визначених керівником апарату суду обов’язків та завдань;
- приймає участь у здійсненні організаційних заходів щодо підготовки оперативних нарад;
- взаємодіє з територіальним управлінням Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області, правоохоронними та іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, іншими установами й організаціями з доручених йому завдань;
- організовує проведення навчань з працівниками апарату суду, вносить замовлення щодо потреб в підвищенні кваліфікації працівників апарату суду;
- контролює організаційні заходи щодо впровадження в роботу суду інформаційних технологій, використання засобів Інтернет, виконання завдань з фіксації судових процесів технічними засобами та інше;
- контролює здійснення постійного оновлення інформації на власному офіційному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України»;
- контролює ведення роботи з дотримання правил охорони праці та завдань протипожежної безпеки у суді, дотримання працівниками суду правил внутрішнього трудового розпорядку;
- контролює роботу із захисту конфіденційної інформації у суді згідно чинного законодавства України. Організує ведення прийому громадян керівництвом суду, сприяє усуненню порушень, виявлених під час розгляду звернень громадян та публічних запитів;
- вживає всі необхідні заходи для недопущення порушень законодавства у сфері надання інформації. Контролює своєчасне оприлюднення інформації на власному офіційному веб-сайті суду у складі веб-порталу «Судова влада України», інформаційних стендах, засобах масової інформації;
- систематично інформує керівника апарату з питань що відносяться до його компетенції;
- виконує інші доручення керівника апарату, голови суду, начальника територіального управління Державної судової адміністрації України в Дніпропетровській області щодо забезпечення діяльності суду;
- систематично інформує керівника апарату суду про свою діяльність та діяльність апарату суду з доручених йому завдань. 
