Основні завдання відділу:
1) організація ведення єдиної системи діловодства в апараті райдержадміністрації, забезпечення правил документування управлінської діяльності;
2) отримання, реєстрація і пересилання за призначенням вхідної кореспонденції, що надійшла до райдержадміністрації, реєстрація і пересилання вихідної кореспонденції, ведення довідкової картотеки на базі автоматизованих систем з діловодства;
3) розроблення інструкції з діловодства райдержадміністрації та номенклатури справ апарату райдержадміністрації;
4) здійснення реєстрації розпоряджень голови райдержадміністрації, доручень, першого заступника та заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату, забезпечує своєчасне доведення їх до виконавців та зацікавлених осіб;

5) участь у розробленні проектів розпоряджень голови, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;

6) забезпечення роботи з документами в системі електронного документообігу;

7) участь у забезпеченні впровадження та супроводження інформаційно-аналітичних систем діловодства в рамках створення електронного документообігу;

8) складення зведеної номенклатури справ апарату районної державної адміністрації, забезпечення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, організація роботи архіву апарату районної державної адміністрації;

9) участь у проведенні експертизи наукової і практичної цінності документів під час їх відбірки на державне зберігання, готує справи до здавання у державний архів;

       10) забезпечення копіювання та тиражування документів згідно з резолюціями керівництва;

       11) забезпечення у межах своїх повноважень реалізації державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

       12) підготовка інформаційних, довідкових та інші матеріалів з питань виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень  облдержадміністрації та райдержадміністрації;

       13) забезпечення чіткого контролю за   виконанням документів, запитів депутатів;
       14) інформування голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації про стан виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, запитів та звернень народних депутатів України, розпоряджень і доручень облдержадміністрації та райдержадміністрації;

15) підготовка проектів розпоряджень і доручень  райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;

16) здійснення інших передбачених законом повноважень.
