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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение устанавливает порядок обработки 
персональных данных (ПДн) студентов, аспирантов, слушателей (далее -  
обучающиеся) и абитуриентов в СГУ имени Н.Г. Чернышевского» (далее - 
СГУ).

1.2 Цель настоящего Положения - обеспечение соблюдения законных 
прав иинтересов обучающихся и абитуриентов в связи с необходимостью 
обработки их персональных данных; а также установление ответственности 
должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за 
невыполнение требований, регулирующих получение, учет, обработку и 
защиту персональных данных.

1.3 Основанием для разработки настоящего Положения являются 
Конституция РФ, Федеральный Закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных», Федеральный Закон от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об 
образовании в Российской Федерации», Постановление Правительства РФ 
от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без использования 
средств автоматизации», Постановление Правительства Российской 
Федерации от 06.07.2008 № 512 «Об утверждении требований к 
материальным носителям биометрических персональных данных и 
технологиям хранения таких данных вне информационных систем 
персональных данных», иные нормативные правовые акты Российской 
Федерации, Устав университета и другие локальные нормативные 
документы СГУ.

1.4 Настоящее Положение является обязательным для исполнения 
всеми подразделениями СГУ, ответственными за формирование, ведение, 
хранение личных дел обучающихся, обработку ПДн обучающихся и 
абитуриентов с использованием и без использования средств 
автоматизации.

2 Основные понятия

В настоящем Положении используются следующие основные понятия:
2.1 Персональные данные: любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу 
(субъекту персональных данных). В настоящем Положении к субъектам 
персональных данных относятся обучающиеся и абитуриенты СГУ.

2.2 Оператор: государственный орган, муниципальный орган, 
юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с 
другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 
персональных данных, а также определяющие цели обработки 
персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 
обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 
В настоящем Положении в роли оператора выступает СГУ.

2.3 Обработка персональных данных: любое действие (операция) 
или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием 
средств автоматизации или без использования таких средств с 
персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,
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накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 
данных.

2.4 Автоматизированная обработка персональных данных:
обработка персональных данных с помощью средств вычислительной 
техники.

2.5 Распространение персональных данных: действия,
направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу 
лиц.

2.6 Предоставление персональных данных: действия,
направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу 
или определенному кругу лиц.

2.7 Блокирование персональных данных: временное прекращение 
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 
необходима для уточнения ПДн).

2.8 Уничтожение персональных данных: действия, в результате 
которых становится невозможным восстановить содержание персональных 
данных в информационной системе персональных данных (ИСПДн) и (или) 
в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 
данных.

2.9 Обезличивание персональных данных: действия, в результате 
которых становится невозможным без использования дополнительной 
информации определить принадлежность персональных данных 
конкретному субъекту персональных данных.

2.10Информационнаясистемаперсональных данных: совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 
обработку информационных технологий и технических средств.

2.11 Конфиденциальность персональных данных: обязательное 
для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным 
данным лицом требование не допускать их распространение без согласия 
субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

2.12 Биометрические персональные данные: сведения, которые 
характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на 
основании которых можно установить его личность.

2.13 Информация -  сведения (сообщения, данные) независимо от 
формы их представления.

2.14 Документированная информация - зафиксированная на 
материальном носителе путем документирования информация с 
реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 
материальный носитель.

3 Обязанности СГУ

3.1 В соответствии с ч. 1 ст. 6, ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11, ч. 3 ст. 18,ч. 5 ст. 5, 
ч. 1 ст. 6, ст. 7, Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ, п. 6 , п. 13, 
п. 14 Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. 
№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки
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персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», в целях обеспечения прав и свобод человека и 
гражданина оператор и его представители при обработке персональных 
данных субъекта ПДн обязаны соблюдать следующие общие требования:

1) Обработка персональных данных субъекта ПДн может 
осуществляться исключительно с целью исполнения должностных 
обязанностей, обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия субъекту ПДн в обучении, трудоустройстве, 
пользовании льготами, обеспечения личной безопасности и сохранности 
имущества.

2) При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных субъекта ПДн СГУ должен руководствоваться 
Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом № 152-ФЗ «О 
персональных данных» и иными федеральными законами, настоящим 
Положением.

3) Все персональные данные субъекта ПДн следует получать у него 
самого. Если персональные данные субъекта ПДн возможно получить 
только у третьей стороны, то субъект ПДн должен быть уведомлен об этом 
заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

4) СГУ не вправе обрабатывать персональные данные субъекта ПДн о 
его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

5) СГУ не вправе обрабатывать персональные данные субъекта ПДн в 
целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления 
прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств 
связи, а также в целях политической агитации, без предварительного 
согласия субъекта ПДн.

6) СГУ за свой счет должен обеспечить защиту персональных данных 
субъекта ПДн от неправомерного их использования или утраты в порядке, 
установленном законодательством РФ.

7) СГУ должен обеспечить возможность ознакомления субъекта ПДн 
(их законных представителей) с настоящим Положением и их правами в 
области защиты персональных данных.

8) Передачу персональных данных обучающегося университет обязан 
осуществлять только в соответствии с настоящим Положением и 
законодательством РФ.

9) СГУ обязан предоставлять персональные данные субъекта ПДн 
иным лицам только в случаях, установленных законом, а также 
уполномоченным лицам СГУ, но только в той части, которая необходима им 
для выполнения их трудовых обязанностей, в соответствии с 
законодательством РФ и настоящим Положением.

10) СГУ обязан обеспечить субъекту ПДн свободный бесплатный 
доступ к своим персональным данным, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством.

11) При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта ПДн, 
работники учебного управления, отдела кадров, управления социальной 
работы, отдела планирования и финансового обеспечения 
государственного задания, центральной бухгалтерии университета не 
имеют права основываться на персональных данных субъекта ПДн,
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полученных исключительно в результате их автоматизированной 
обработки. Университет также не вправе принимать решения, 
затрагивающие интересы обучающегося, основываясь на персональных 
данных, допускающих двоякое толкование. В случае, если на основании 
имеющихся персональных данных субъекта невозможно достоверно 
установить какой-либо факт, оператор предлагает субъекту ПДн 
представить письменные объяснения о причинах расхождения 
персональных данных.

12) Не допускается передача информации о ПДн субъекта ПДн с 
использованием средств телекоммуникационных каналов связи (телефон, 
телефакс, электронная почта и т.п.) без письменного согласия 
обучающегося.

13) Работники деканатов факультетов, дирекций институтов, 
колледжей обязаны своевременно выявлять изменения персональных 
данных субъекта ПДн, формируя соответствующие приказы об изменениях. 
Работники отдела кадров университета обязаны своевременно производить 
корректировку персональных данных субъекта ПДн в соответствии с 
приказами об изменениях в информационных базах данных (ИБД) 
информационных систем «1C: Абитуриент», «1C: Стипендия», в
соответствии с приказами об изменениях. Работники отдела кадров 
университета обязаны уничтожить или блокировать соответствующие 
персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и 
обработку которых осуществляет оператор, если эти сведения являются 
неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных 
изменениях и предпринятых мерах работники отдела кадров университета 
обязаны уведомить субъекта ПДн или его законного представителя и 
третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были 
переданы.

14) Допуск к персональным данным субъекта ПДн могут иметь 
только те работники СГУ, которым персональные данные необходимы в 
связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей. Перечень таких 
работников отражается в приказах ректора «Об утверждении списков 
работников СГУ имени Н.Г. Чернышевского, допущенных к обработке ПДн 
без использования средств автоматизации и закреплении мест хранения 
типовых форм документов», «О мерах по защите ПДн в СГУ имени Н.Г. 
Чернышевского при их обработке с использованием средств 
автоматизации», «Об утверждении списка ответственных за обработку и 
защиту персональных данных в подразделениях СГУ».

П 5.47.03-2015

4 Состав персональных данных

4.1 Состав персональных данных, предоставляемых абитуриентом при 
поступлении в СГУ.

При подаче заявления о приеме абитуриент предоставляет в 
приемную комиссию следующие документы:
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1) Заявление для поступающих в колледж, магистратуру /бакалавриат/ 
специалитет, аспирантуру. Бланк заявления на поступление утверждается в 
СГУ ежегодно вместе с правилами приема (в случае необходимости).

2) Копию документа о среднем (полном, неполном (для колледжей)) 
общем или высшем образовании (аттестат, диплом).

3) Копию паспорта.
4) Фотографии.
5) Копию свидетельства о праве на льготы.
Приемной комиссией заполняется карточка абитуриента, шаблон 

которой утверждается в СГУ ежегодно вместе с правилами приема. 
Карточка абитуриента содержит следующие поля:

1) Сведения о факультете (институте), колледже, форме обучения.
2) Сведения об основе обучения (бюджет/договор).
3) Сведения о гражданстве.
4) Дату, место рождения.
5) Адрес по прописке.
6) Адрес фактического места проживания.
7) Сведения о предыдущем образовании.
8) Сведения о воинской обязанности.
9) Сведения о льготах.
После завершения приемной кампании карточки абитуриентов 

уничтожаются на факультетах, в институтах, колледжах в соответствии с 
«Методической инструкцией по уничтожению документации, содержащей 
персональные данные контингента».

При поступлении абитуриента по договору с оплатой стоимости 
обучения заключается договор. Все договоры хранятся в отделе 
планирования и финансового обеспечения государственного задания.

4.2 Состав персональных данных студентов СГУ.
Из представленных документов зачисленных абитуриентов 

формируются личные дела студентов, которые передаются и хранятся в 
отделе кадров СГУ.

Личное дело —  совокупность документов, содержащих сведения об 
обучающихся. Каждое личное дело формируется в отдельной папке. На 
обложке делаются отметки: номер дела, факультет/институт/колледж, 
фамилия, имя, отчество.

В состав личного дела студента входят следующие документы:
1) Заявление на имя ректора о приеме в СГУ.
2) Документ об образовании государственного образца (подлинник 

или копия, заверенная в нотариальном порядке).
3) Заявление о согласии на обработку персональных данных.
4) Оригинал документа о среднем (полном) общем или высшем 

образовании (аттестат, диплом).
5) Фотографии размером 3*4.
6) Копия паспорта.
7) Медицинская справка формы № 086у.
При зачислении студента для продолжения образования, в том числе в 

порядке перевода из другого учебного заведения, работниками отдела 
кадров, секретарями Учебной части колледжей в его личное дело
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дополнительно прилагается академическая справка.
В процессе обучения в личное дело могут быть добавлены 

свидетельство о заключении брака и копия нового паспорта.
При восстановлении или переводе студента из другого вуза в 

университет субъект ПДн должен заполнить заявление о согласии на 
обработку своих персональных данных.

На период учебы на каждого обучающегося в деканатах факультетов 
/дирекциях институтов/колледжей могут заводиться и ведутся:

1) Учебная карточка студента.
2) Учетная карточка студента.
3) Ведомости учета успеваемости студентов и направления на сдачу 

экзаменов и зачетов.
4) Журнал учета успеваемости студентов всех форм обучения.
5) Сведения об итогах экзаменационных сессий на 5 лет.
6) Протоколы заседания стипендиальной комиссии.
7) Протоколы заседаний государственной аттестационной комиссии.
8) Книга выдачи дипломов и приложений к ним.
9) Выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении, 

переводе, отчислении, восстановлении и т.д., относящиеся к данному 
студенту.

10) Заявления, справки и другие документы, относящиеся к данному 
студенту, в том числе академическая справка.

11) Обходной лист (вкладывается при отчислении).
12) Копия диплома и приложения к нему.
13) Прочие типовые формы документов.
Сведения о воинской обязанности обучающихся собираются и 

хранятся в отделе мобилизационной подготовки СГУ.
4.3 Состав персональных данных аспирантов.
При зачислении в аспирантуру работниками отдела аспирантуры 

заполняются анкета, карточка и оформляется личное дело аспиранта, 
которые содержат следующие персональные данные:

П 5.47.03-2015

1) Фамилия, имя, отчество.
2) Факультет/институт.
3) Направление подготовки.
4) Свидетельство о заключении брака.
5) ИНН.
6) Номер страхового пенсионного свидетельства
7) Пол.
8) Дата и место рождения.
9) Сведения об образовании.

4.4 Состав персональных данных обучающихся в колледжах СГУ.
Из представленных документов зачисленных в колледжи СГУ 

абитуриентов формируются личные дела студентов, которые хранятся в 
Учебной части колледжей.

4.5 Состав персональных данных слушателей СГУ.
При поступлении слушателей на подготовительные курсы 

Регионального центра довузовского образования СГУ заключается договор.
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5 Обязанности субъектов ПДн

5.1 Субъект ПДн обязан:
-  передавать СГУ или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных в соответствии с приказом 
Министерства образования и науки РФ № 2895 от 28.12.2011 г;

-  в случае изменения своих персональных данных субъект ПДн 
обязан уведомить об этом Оператора в течение 30 (тридцати) дней с 
момента возникновения таких изменений с предоставлением заверенных 
надлежащим образом документов, подтверждающих изменения.

6 Права обучающегося

6.1 Субъект ПДн имеет право:
-  получать полную информацию об обработке своих персональных 

данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
-  определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных;
-  требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования 

или уничтожения в случае, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 
принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

-  требовать об извещении оператором всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные обучающегося, 
обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 
дополнениях;

-  обжаловать действия или бездействие СГУ в уполномоченный орган 
по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, 
если обучающийся считает, что СГУ осуществляет обработку его 
персональных данных с нарушением требований настоящего Положения, 
законодательства или иным образом нарушает его права и свободы;

-  на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 
возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном 
порядке.

7 Хранение и обработка персональных данных субъекта ПДн

7.1 Обработка персональных данных субъекта ПДносуществляется в 
соответствии с соблюдением законов и иных нормативно-правовых актов, в 
том числе университетских, в целях обеспечения личной безопасности 
субъекта ПДн, пользования льготами, предусмотренными 
законодательством РФ и актами СГУ; а обучающемуся - в целях 
перечисления полагающихся выплат ( стипендии, материальной помощи, и 
пр.) и содействия в обучении.

При обработке персональных данных должностные лица, 
осуществляющие обработку ПДн, должны быть ознакомлены под роспись с:

1) Политикой обработки персональных данных в ФГБОУ ВПО «СГУ 
имени Н.Г.Чернышевского».
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2) «Положением об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации», 
утвержденным Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 15 сентября 2008 г № 687.

3) Локальными нормативными актами СГУ, устанавливающими 
порядок обработки ПДн, в том числе:

-И М  5.48.02 -  2014 «Методическая инструкция по оценке вреда, 
который может быть причинен субъектам персональных данных при 
обработке персональных данных в информационных системах 
персональных данных в СГУ».

- П  5.48.02-2014 «Положение о порядке рассмотрения запросов 
субъектов персональных данных или их представителей в СГУ имени Н.Г. 
Чернышевского».

- П  5.47.01-2013 «Положение по организации защиты персональных 
данных, содержащихся в информационных системах персональных данных 
в СГУ».

-И М  5.02.06 -  2010 «Методическая инструкция пользователя при 
обработке персональных данных на объектах вычислительной техники».

-И М  5.02.05 -  2010 «Методическая инструкция о порядке
обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, 
содержащей персональные данные».

-И М  5.02.02 -  2009 «Методическая инструкция по организации 
антивирусной защиты в ГОУ ВПО «Саратовский Государственный 
Университет имени Н.Г. Чернышевского»».

-И М  5.02.01 -  2009 «Методическая инструкция по организации 
парольной защиты в информационных системах персональных данных ГОУ 
ВПО «Саратовский Государственный Университет имени Н.Г. 
Чернышевского»».

7.2 В электронном виде персональные данные субъекта ПДн хранятся 
и обрабатываются в ИБД информационных систем «1C: Абитуриент», «1C: 
Стипендия». Перечень персональных данных, содержащихся в этих ИБД 
хранится в технических паспортах ИСПДн и может изменяться.

7.3 После завершения приемной кампании все карточки абитуриента 
на бумажных носителях уничтожаются в соответствии ИМ 5.02.08 -  2010 
«Методической инструкцией по уничтожению документации, содержащей 
персональные данные контингента».

7.4 После окончания студентом университета, аспирантом 
аспирантуры, их личные дела сдаются в архив.

7.5 Право доступа к персональным данным субъекта ПДн имеют:
- ректор СГУ;
- работники СГУ, получившие права доступа к персональным данным 

субъекта ПДн на основании приказа ректора.
7.6 Права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности 

которых входит обработка персональных данных, определяются трудовыми 
договорами и иными локальными нормативными актами.

7.7 Сведения о передаче персональных данных обучающегося 
учитываются для контроля правомерности использования данной 
информации лицами, ее получившими.
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7.8 Обучающийся и (или) его представитель должен быть ознакомлен 
под расписку с документами СГУ, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также о его правах и обязанностях в этой области.

7.9 Во всех случаях отказ обучающегося от своих прав на сохранение и 
защиту тайны недействителен.

8 Передача персональных данных

8.1 СГУ может передавать персональные данные обучающегося 
третьим лицам без согласия субъекта персональных данных в следующих 
случаях:

-  обработка персональных данных необходима для достижения целей, 
предусмотренных международным договором Российской Федерации или 
законом, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на оператора функций, 
полномочий и обязанностей;

-  обработка персональных данных необходима для осуществления 
правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или 
должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об исполнительном 
производстве;

-  обработка персональных данных необходима для исполнения 
договора, сторонами которого являются СГУ и обучающийся;

-  обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных 
данных, если получение согласия субъекта персональных данных 
невозможно;

-  обработка персональных данных необходима для осуществления 
прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для 
достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не 
нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

-  обработка персональных данных осуществляется в статистических 
или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в 
статье 15 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных», при 
условии обязательного обезличивания персональных данных;

-  осуществляется обработка персональных данных, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 
персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, 
сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

-  осуществляется обработка персональных данных, подлежащих 
опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с 
федеральным законом.

8.2 При передаче персональных данных обучающегося СГУ должен 
соблюдать следующие требования:

-  не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне 
без письменного согласия обучающегося за исключением случаев, когда 
это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 
обучающегося, а также в случаях, установленных федеральным законом.
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-  предупредить лиц, получивших персональные данные обучающегося, 
о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 
они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это 
правило соблюдено.

-  разрешать доступ к персональным данным обучающегося только 
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 
иметь право получать только те персональные данные, которые 
необходимы для выполнения конкретной функции.

-  не запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося, за 
исключением случаев, установленных законом.

-  передавать персональные данные обучающегося его законным, 
полномочным представителям в порядке, установленном 
законодательством, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.

-  персональные данные обучающегося могут быть получены, 
проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на 
бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной 
компьютерной сети).

8.3 При получении персональных данных не от обучающегося (за 
исключением случаев, если персональные данные являются
общедоступными) СГУ до начала обработки таких персональных данных 
обязан предоставить обучающемуся следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 
представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные федеральными законами права субъекта

персональных данных.

9 Ответственность СГУ и его работников

9.1 Лица, виновные в нарушении требований настоящего Положения, 
законодательства РФ, несут дисциплинарную, гражданскую, 
административную, уголовную и иную предусмотренную законодательством 
Российской Федерации ответственность.

П 5.47.03-2015

Руководитель разработки, 
начальник Вычислительного центра

I
Ответственный разработчик, 
заместитель начальника 
Вычислительного центра
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Разработчик, 
Заместитель начальника 
юридического отдела SL&.

личная подпись, дата
Д.А. Илыняк

СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебно­
организационной 
и воспитательной работе

Начальник юридического отдела

Начальник отдела кадров 
Нормоконтроль,
вед. инженер по стандартизации

Я И. Г. Малинский 

Э.Л. Гизатулин 

И.В. Козленкова

^  Е.Н. Дубовская
/  /V»- . />
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