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Основные обязанности секретаря судебного засчедания:
Перед началом судебного заседания проверяет готовность зала судебного заседания, имеющегося в нем технического оборудования (систем аудиозаписи судебного процесса, видеоконференц-связи, веб-конференции). При обнаружении недостатков принимает неотложные меры к их устранению. В случае выявления оснований для обеспечения мер безопасности в судебной заседании по поручению председателя суда, заместителя председателя суда или председателя судебного состава извещает об этом старшего судебного пристава или лицо, его замещающее. 
Обеспечивает и отвечает за наличие в зале судебного заседания бланков подписок для свидетелей, специалистов, экспертов с предупреждением об уголовной  ответственности за дачу ложных показаний и недостоверных заключений, расписок-согласий на извещение посредством СМС-сообщения; справок об участии в судебном заседании, которые по просьбе лиц, участвующий в деле, оформляет с указанием даты, времени начала и окончания судебного заседания, и заверяет подписью. 
Заблаговременно проверяет явку лиц, вызванных в судебное заседание, осуществляет сбор документов, подтверждающих личность участников процесса и полномочия их представителей. Докладывает сведения о явке и передает документы председательствующему по делу судье. 
Ведет протокол судебного заседания в письменной форме, осуществляет непрерывное аудиопротоколирование с использованием технических средств аудиозаписи. 
Оформляет протокол судебного заседания в соответствии с требованиями процессуального законодательства к его содержанию при рассмотрении гражданских и административных дел, отражает все существенные сведения о разбирательстве дела или совершения отдельного процессуального действия. 
Изготавливает протокол судебного заседания в письменной форме и передает на проверку председательствующему судье в сроки, установленные Инструкцией по судебному делопроизводству. Аудиозапись судебного заседания изготавливается на оптическом диске и приобщается к протоколу судебного заседания в письменной форме, о чем в протоколе делается соответствующая отметка. 
Письменный протокол судебного заседания прикрепляет в электронную картотеку ГАС «Правосудие» во вкладку «Документы» и делает отметку о доступе к нему всем пользователям картотеки. 
Секретари судебной коллегии по административным делам Вологодского областного суда самостоятельно направляют лицам, участвующим в деле, надлежащим образом заверенные копии апелляционных определений по административным делам посредством электронной почты, Почтой России, программным обеспечением «Модуль ДО».  
После рассмотрения гражданских и административных дел в первой и апелляционных инстанциях, а также дел об административных правонарушениях,   изготовления судебного акта в окончательной форме, его сканирования и направления уполномоченным лицом сторонам по делу, секретарь принимает дело от помощника судьи  для дальнейшего его оформления. 
В электронной картотеке ГАС «Правосудие» секретарь во вкладке «Движение дела» проставляет дату сдачи дела в канцелярию помощником судьи, состав суда и особенности проведения судебного заседания. 
Оформляет в соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству рассмотренное дело и передает его соответствующему специалисту отдела обеспечения судопроизводства по гражданским и административным делам. 
По поручению председателя судебного состава извещает лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте проведения судебного заседания; сканирует вынесенные судебные акты.
По письменному заявлению лиц, участвующих в деле, их представителей изготавливает копию аудиозаписи судебного заседания при наличии разрешительной визы судьи.
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