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1. Užtikrinti savalaikį vykdymą, įsiteisėjus priimtiems procesiniams sprendimams. Užtikrina, kontroliuoja, kad procesiniai dokumentai proceso dalyviams būtų išsiųsti įstatymų numatytais terminais.
2. Parengti ir išsiųsti civilines bylas apeliacinės instancijos teismui gavus atskiruosius apeliacinius skundus bei atlieka procesinių veiksmų atžymėjimą informacinėje sistemoje LITEKO.
3. Rengti vykdomuosius dokumentus civilinėse bylose ir žymėti kiekvieną byloje atliktą procesinį veiksmą informacinėje sistemoje LITEKO, pradedant nuo bylos procesinio dokumento įsiteisėjimo ir baigiant bylos perdavimu archyvui.
4. Tobulinti valstybinės kalbos vartojimą surašant Teismo procesinius dokumentus bei rengti dokumentus laikantis dokumentų rengimo taisyklių reikalavimų.
5. Laikytis pagrindinių aptarnavimo principų pagal teisme įdiegtą Asmenų aptarnavimo teismuose standartą.
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