MWHUCTEPCTBO HAVKHU U BBICILIEI'O OBPA30OBAHUS POCCUICKON ®EJIEPALIAA
OEJIEPAJIBHOE I'OCY JIAPCTBEHHOE BIOJKETHOE
OBPA30OBATEJILHOE YUYPEX/IEHUE BBICILIEO OBPA3OBAHUS
«YOUMCKHWIH YHUBEPCUTET HAYKU U TEXHOJIOT Uiy
(YVYHuT)

IIPUKA3

28.02.2023 No 0438
Ya

06 yrBepxaennu Ionoxenns 06 O6mem oTaene

Ha ocnoBanuu 4. 3 c1. 28 @enepanbHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «06
obpasoBanuu B Poccuiickoii ®enepanumu», mnoamyHkra 7 mnyHkra 4.21 ycrasa
(enepanbHOro rocy1apcTBEHHOT0 OI0/PKETHOrO 00pa30BaTEIbHOIO YUPEXK/IEH S BBICIIETO
obpasoBaHus «Y(QUMCKHI YHHMBEPCHUTET HAyKH M TexHonorui» (manee — YVYHuT),
NpUKa3bIBAIO:

1. Yreepaute Ilonoxenne o6 OOmem otnene ¢enepalibHOro0 rocyaapcTBEHHOIO
Oro/KeTHOro  00pa3oBaTENBLHOIO YYPEXKJISHUS BhICHIEro oOpazoBanHus «Y(QUMCKHI
YHHBEPCHUTET HayKu U TexHonorui» (Ilpunoxenue).

2. Ilpusnate yTpaTuBIIMM cuity npuka3 Y YHuT ot 28.12.2022 Ne781.

3. 3amecTHUTeNno HavaJlbHUKa y4eOHO-MEeTOIU4YECKOIr0 yIpaBJI€HHUS
(Xaiibynmun A.P.) omyGnukoBaTh HaCTOSILIMK NPUKa3 U NpUIOKeHHe K Hemy B [IpaBoBoi
0aze YYHuT.

4. Obwemy otneny (Paxumona JI.®D.) obecrieyuTh pacCchlIKY HACTOSIIErO IMpHKa3a
BO BCE CTPYKTYpHBIE MO/Ipa3/ieNIeH!s] YHUBEPCUTETA.

5. Hacrosmumii npukas BCTynaeT B CUIIY € AaThl €ro MOIIMHCAHHUS.

6. KoHTpoJIb 32 MCIOJIHEHHEM HACTOSILEro MpHKa3a BO3JIOXKUTH Ha IPOPEKTOpa Mo

opraHu3alroHHOMY pa3BuTuio Keseiprynosa 1.P.
"
f/( é B.I1. 3axapos

H.o. pexropa




[Tpunoxenue K npukasy
ot 28.02.2023 No 0438

MNOJOXEHUE
00 O0wmem oraene

1. OO6mmue noJjioxeHHst

1.1.  O6mmii otnen (nanee —Otaen) sBISIETCS aMHUHUCTPATHBHO-YIIPABIEHYECKHAM
CTPYKTYPHBIM  TOZApa3JeleHHeM  (elepalbHOr0  rOCyIapCTBEHHOTO  OIOJKETHOIO
00pa30BaTeNbHOIO YUPEKICHHUs BhICIIEro 00pa3oBaHus «Y OUMCKHUN YHUBEPCHTET HAYKU
U TEXHOJIOTHID» (fasiee — YHUBEPCUTET).

1.2. Hacrosmee IlonoxxeHWe peryiupyer nesTENLHOCTh OOLIEro OTiena,
OIIpeJIeNISIeT ero 3a1a4u, (PYHKIHMH, TOJTHOMOYHS, CTPYKTYDY.

1.3. B cBoeii nearensnoctu Otaen pykoBoactByercs Koncrutyuueii Poccuiickoii
®enepauuy, I'paxxnanckuMm kozxexkcom Poccuiickoit @enepannu, OenepanbHbM 3aKOHOM
or 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM nene B Poccwuiickoii @enepaiuu», 3aKOHOM
Pecny6nuku bamkoprocran ot 03.02.2006 Ne 278-3 «O6 apxuBHOM jene B PecnyGiuke
Bamikoprocran», ykasamMu M pacnopsokeHusiMu [lpesuznenta Poccuiickoii @enepaunu u
I'naBel  PecryOnuku  bBamkoprocTaH, IOCTAHOBIEHHSMH M PaclOpsKEHHSAMHU
ITpasurenscTBa Poccuiickoit ®@enepaunu u [IpaButenscrBa Pecry6inuku Bamkoprocran B
chepe wmHPOopManmum W  JoKyMmeHTaruu; [IpaBunamMu  OpraHu3anMM, XpaHEHWs,
KOMIUIEKTOBaHHs, y4eTa M HCIIOJIb30BaHUA JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoii
Qenepaiy ¥ IpYyruX apxXWBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TOCYJapCTBEHHOH BJIacTH,
OopraHax MECTHOIO CaMOYIpaBJIeHHUs M OpraHusaiusax (yTB. NMPHKa3oM MHHKYIBTYPEI
Poccun ot 31.03.2015 Ne 526), MeTonW4YeCKUMHU JIOKyMEHTaMH YTIIpaBlIeHHs IO JeJiaM
apxuBoB Pecnybnuku bamkopTrocTaH, ycTaBOM = YHHBEPCHTETa, METOIUYECKHMHU
JOKYMEHTaMH B 00jacTH  JOKyMEHTAllMOHHOro  obecriedeHHs  yIpaBJIeHHs,
HacTosAluM [lonoxxeHuem.

1.5. Otmen cospaercs, NeperMMEHOBBIBACTCS, PEOPraHU3YeTCS M JIMKBHIHPYETCS
NPUKa30M peKTOopa YHHMBEPCHUTETa M IOJYMHSETCS IPOPEKTOpPY [0 OpraHUu3allMOHHOM
pabote YHuBepcHTETA.

1.6. M3menenuss M JononHeHus K HacrosiueMy [lonoskeHHIO yTBepKIaroTCs
IPUKa30M peKTopa YHHUBEpCUTETA.

2. CTpykTypa H ynpaBjieHHe

2.1. Crpyktypy u mraTHoe pacnucanue Ortaena yTBEpKIaeT pPEKTOp
YHUBepcUTeTa B YCTAHOBIEHHOM IOPSIJIKE.

2.2. Tpynosele obs3aHHOCTH paboTHukoB Otnena, ycloBHsS HX Tpyna
OTIPeZIEeNAIOTCSl 3aKOHOJAATENBCTBOM P®, TpyNOBBIMH [OrOBOpaMH, 3aKIHOYaEMBIMH C
Ka)KIbIM paboTHHKOM, [IpaBuiiaMu BHyTpeHHEro TPYA0BOrO pacropsaka YHUBEPCUTETA U
UHBIMH JIOKQJIbHBIMU HOPMATHBHBIMH aKTaMH YHHUBEPCHTETa, a TaKKe JOJKHOCTHBIMH
UHCTPYKLUUSIMH paboTHuKOB OTena.

2.3. Obuiee pyKOBOJACTBO M KOOpAMHALUS AesTeNbHOCTH OT/ena OCyIeCTBIsSeTCs
IPOPEKTOPOM I10 OPraHU3aIHOHHOMY Pa3BHUTHIO.

2.4. HemnocpeacTBeHHOe pykoBoAcTBO OTena OCyLECTBISETCS HadaJIbHHKOM
OO6mero otnena.



2.5. HawanbHuk Otzena npuHuMaeTcs Ha paboTy M YBOJIBHSIETCS IPUKA30M peKTopa
YHMBepCHUTETA UIIH JIHIIA, HA KOTOPOE BO3JI0XKEHbI JaHHbIE TTOJTHOMOYHS B YCTAHOBIEHHOM
MOpsIJIKE, 110 IIPEJACTaBIIEHUIO KyPHUPYIOILEro IpopeKTopa.

3. OcHoBHBIE 32124 H

OcHoBHbIMH 3a1a4amu O611ero otaena sBiIsIOTC:

3.1. CoBepiueHcTBoBaHUE (HOPM U METOJIOB PabOTHI ¢ TOKYMEHTaMH.

3.2. ObecneyeHue eIMHOrO MOpsAKa JOKYMEHTHPOBAHHS, OpraHH3alHH
JIeJIONPOU3BO/ICTBA, MH(MOPMAILIHOHHO-TIONCKOBBIX ~ CHCTEM, KOHTPOJS  HCIIOIHEHHS
BXO/UILIMX JOKYMEHTOB, IOJATOTOBKH JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHEHHE B COOTBETCTBHU
C AeHCTBYIOIIMMHA HOPMAaTHBAMH.

3.3. PazpaboTka ¥ BHeJpeHHE HOPMATUBHBIX M METOJMYECKHX JAOKYMEHTOB IO
NIeJIONPOU3BOJICTBY M COBEpIUEHCTBOBAHME JIOKYMEHTALlMOHHOTO o0ecrieueHus B
YHuBepcurere.

3.4. Opranmzauuss u  oOecriedeHre (YHKIMOHUPOBAHUS €IUHOH CHCTEMBI
JIeTIONPOM3BOICTBA B YHHUBEPCHUTETE, B TOM WYHCIE C MCIIOJIb30BAHHEM CHCTEMEI
3JIEKTPOHHOIO JAOKYMEHTOO0OpOTa, OKa3aHWE METOAUYECKOH ITOMOILM CTPYKTYPHBIM
noapasesieHusM B 0pOpPMIIEHUH JIOKYMEHTOB.

3.5. KommnekroBanue, oOecrieueHHe COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO,
JUIMTEJIBHOTO CpOKa XpaHeHus, o0pasyloumMxcs B IeATEIBHOCTH Y HHBEPCHUTETa,
OpraHu3alli¥d Yy4YeTa U HCIIOJb30BaHUsA [JOKYMEHTOB, HaXOISIIUXCS Ha apXHUBHOM
XpaHEeHUH B Y HUBEPCHUTETE.

3.6. KoopauHauusi ¥4 KOHTPOJb BEIEHHUs MAENIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3eIeHUsX YHHUBEPCUTETA B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEIbHBIMH M HOPMaTHBHO-
npaBoBbIMU akTaMH Poccuiickoil @epepalinu 1o JeI0nporu3BOACTBY H apXUBHOMY JEITy.

3.7. ObecnieueHre COXpPaHHOCTH M HMCIOJIL30BaHUS repOOBOH MeyaTH, IITaMIIOB B
COOTBETCTBUHU ¢ MHCTpyKIIMEH 110 1e10NpON3BOJCTBY.

3.8. OkazaHue METOJMYECKOH [MOMOIIM CTPYKTYPHBIM TMOJpa3JeleHusM B
o(opMIIEHHH IOKYMEHTOB.

4. DyHKuUHH

B coorBercTBMM C BO3NOKEHHBIMHM 3ajadyaMud  OOWMH OTJAen  BBINOIHSET
crefyromue GyHKLUUU:

4.1. obecrieunBaeT eQUHBIA MOPAJOK JTOKYMEHTHPOBaHHS, YY€Ta U MPOXOKIACHHS
NOKYMEHTOB, IIOCTYNAIOIMX B YHHUBEPCUTET M MCXOIALIEH KOPPECHOHAEHLUHH C
UCIIOJIb30BAHMEM CHUCTEMBI 3JIeKTPOHHOro aokymeHtoobopora MCYVY, a takxke BblAady
CIIpaBOYHOM uHpopmauu 0 TIPOXOK/JIEHUH, COCTOSIHHH paccMOTpeHHs
KOPPECIIOH/IeHIIUH;

4.2. Bemer 00paboTKy, MpueM, perucTpanuio, y4d&€T, XpaHeHHe, JOCTaBKy H
pacchbUIKy CIyKeOHOH KOppeCTOHJeHUUH (BXOAAIIeH M HCXOoAslued), B TOM YHCIE
nepeJaHHOM 10 CrelUalbHbIM CPEICTBAM CBS3H, BEAET CIPABOYHYIO paboTy 10 Hel;

4.3. Bemer npuéM, perucrpaumio, yu€t ¢ ucnons3doBaHueM MCY u paccmoTpeHue
MOCTYNAIOUIMX B YHHUBEPCUTET NHUCBMEHHBIX OOpaleHud rpakJaH, ONpeAelieHue HuX
XapakTepa, HalpaBJeHHUE /IS UCIIOJIHEHUS B COOTBETCTBUH C PE30JIIOLMEH PYKOBOJCTBA,
COJICHCTBYET IrpakJlaHaM B I0JIyY€HHH KOHCYJIbTALMH C LIEJIBbIO pelleHus pobiem;



4.4. nposepsieT KauecTBO 0(hOPMIIEHHUS IOKYMEHTOB, IIPEICTaBIsIeMBIX Ha MOJAIMHUCH
peKTOpy, IPOPEKTOpaM Y HUBEPCUTETA;

4.5. opraHu3yeT KOHTPOJb CBOCBPEMEHHOIO HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM C  PE3OJIIOLMSIMHM  PEKTOpa, NPOPEKTOPOB, aHajlM3  COCTOSHUHM
UCTIOJHUTEIbHON JTUCIIUTIIIAHEI;

4.6. obecreyuBaeT COOTBETCTBYIOLIMM peXUM JocTynma K JOKyMEHTaM H
HCTOJIB30BaHUIO UH(OpPMAIUH, cofiepKalleiics B HUX;

4.7. ocymecTBisieT paboTy ¢ JOKyMEHTaMH /sl CIIy)KeOHOTO NOJIb30BaHHS;

4.8. ocymiecTBIseT CHCTEMATH3al[MI0 M aHAIW3 MOCTynaroueld B YHHUBEPCUTET
KOPpEeCIOH/IeHIIUH;

4.9. ocymectBisier o0paboTKy, (hOopMHpOBaHHE, W3/IaHHWE, PETHCTpAIUio, YYET H
XpaHeHHe JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB YHHBepcUTeTa (IIpUKa30B, IOJOXKEHHH H
pacrnopspkeHu Y HUBEpCUTETA), BhIJa4y KOMUH;

4.10. obecrieunBaeT OTOOpP, YUET M COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yloIIuXcs B
JesTeNIbHOCTH OT/iena;

4.11. opranusyeTr NMOATOTOBKY K CIauye B apXHUB 3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOACTBOM
nel, paboty no opOpMIIEHHIO M Iepejadye JOKYMEHTOB IOCTOSHHOIO CpOKa XpaHEHUs B
apXuB YHUBEPCHUTET;

4.12. ocyumecTBiseT IpHeM TpaxJaH M IpeACTaBUTeNed OpraHu3aluid 110
BOIPOCAaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHI[UH OT/Ela;

4.13. opraHu3yeT METOJUYECKyI0 ITOMOIIL B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH CTPYKTYpPHBIM
noJipa3feNieHussM Y HUBEPCUTET;

4.14. ocyuiecTBisieT XpaHeHHe TepOoBOi evaTu;

4.15. ofecrieunBaeT COXPaHHOCTh M HCIOJNb30BaHWE IedaTedl B COOTBETCTBHUHU C
WHCcTpyKlMe O NopsAKe HW3rOTOBIEHMs, XpPAHEHWUsl, MCIOIL30BAHUS, YHHYTOKEHHUS
nevaTeil U MITAMIIOB B Y HUBEPCHUTETE:!

4.16. ocylecTBIsSIeT 3aBEpEHUE IOJJIMHHOCTH IOJIKCH JOJDKHOCTHOIO JHMIa Ha
JNOKyMEHTaX, COMIacHO WHCTpyKUMHM 1O [JelOnpoOM3BOACTBY M IpHKa3ly peKTopa o
3aBepeHHH JJOKYMEHTOB repOOBOH I1€4aThIO;

4.17. ocylecTBISIET LIEHTPAJIM30BaHHYIO pa3paboTKy, MOATOTOBKY K YTBEPKIAECHHIO
M M3rOTOBIIEHWIO, BbIAauy W ydeT (uUpMeHHBIX OJlaHKOB YHHUBepcUTeTa, IeqaTew,
HITAMIIOB;

4.18. moAroraBIMBaeT WHCTPYKLIMH WU METOJWYECKHE MaTepHalbl 0 BEAECHHUIO
JIEJIONIPOU3BOICTBA, pa3pabaThiBaeT MpesIOKEeHHsI 0 COBEPIIeHCTBOBAHUIO CHCTEMBI
JIeJIOTIPOM3BO/ICTBA, OPTaHU3ALIUI0 UX BHEJIPEHHUS;

4.19. opraHuzyeTr pa3pabOTKy JIOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB M METOAMYECKUX
JIOKYMEHTOB I10 JIOKYMEHTAILHOHHOMY 00€CIIeUeHHUIO yTIpaBlieH!s] Y HUBEPCUTETA;

4.20. opraHu3yeT O3HaKOMJIeHHE pPaOOTHUKOB C JIOKAJIbHBIMH HOPMATHBHBIMH
aKkTaMH M METOJWYECKHMMH JOKyMEHTaMH YHHUBEpCHUTETa IO JOKyMEHTallHOHHOMY
o0ecreyeHHIO ero ynpaBiIeHus;

4.21. KOHCynbTHpyeT paOOTHHKOB YHHBEpPCHTETa II0 BONPOCAM MPHMEHEHUs
JIOKAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB M HCIIOJIb30BaHUS METONUK paboThl C JOKYMEHTaMH
OpraHu3aluy;

4.22. oOpabaTbiBaeT HUCXOIAILIYI0O KOPPECHOHIASHIMIO /sl OTHpPaBKU IIOYTOBOH

CBSA3BI0 (YIAKOBBIBAET UCXOJALIYI0 KOPPECIOHIEHIIMIO B MOYTOBBIE KOHBEPTHI, HAHOCHUT
4



uHpOpMALHIO 06 ajpecaTe Ha MOYTOBbIH KOHBEPT, 3aKJIEMBAET M B3BELIMBAET KOHBEPT C
BIIOJKEHHBIMH JIOKYMEHTaMH, COCTaBiseT ciucku Gopmel 103-d B Tpex sk3emiuisipax Ha
OyMaXXHOM HOCHTENe M B 3JE€KTPOHHOM BHie (NIPM HAIHYMH 3aKA3HBIX MOYTOBBIX
OTIPaBJIEHUH );

4.23. IpOBOJUT COBEIIaHHs, CEMHHAPBI H KOHCYJIbTALIMHU 110 BOIIPOCAM, CBSI3aHHbIM
C MOCTAHOBKOH JIEJIONIPOU3BOICTBA B Y HUBEPCHUTETE;

4.24. ocylecTBiIseT MOArOTOBKY U OKa3aHWEe KOHCYJIbTAIIMOHHOM M METOIHYECKOM
MOMOIIK B IOJArOTOBKE OTBETCTBEHHBIMHM HCIOJHHTEISIMH MPE3eHTAlMi M0 BOMpocaMm,
BBIHOCMMbIM ~Ha 3ace/laHWs pEKTOpaTa, WHbIE COBEI[aHHS C YYacTHEM peKTopa
YHUBEPCHUTETA;

4.25. ocymecTBIseT HNeATEeNbHOCTh [0 OpraHM3aldM  3aceJaHmii peKTopara
YHHBEPCHTETa U KOHTPOJIIO UCTIOJIHEHHUS PEIIEHHI PeKTopaTa YHUBEPCHTETA;

4.26. conedcTByeT B OpraHW3alMd AaHAJMTHYECKOTO M  METOAHYECKOro
COMPOBOXKICHHUS MEPOTIPUATHI YHHBEPCUTETA C y4aCTHEM PEKTOPA;

4.27. opranusyet pa6oty 1m0 3(deKTHBHOMY B3aUMOEHCTBHIO C MPEICTABUTENSIMH
(haKy]IbTETOB, ~ MHCTHTYTOB,  (WIMANOB, HHBIX CTPYKTYPHBIX  IOJpa3ieleHHil
YHHMBEPCHUTETa, HHBIMUA 00pa30BaTeIbHBIMU YUPEKICHUSIMH, OpraHU3ALHAMY;

4.28. opranu3yeT noBblleHHe KBauduKaiuu pabotHukos Otena.

S. HHonnomouusi O6uero oraea

Jist ocymecTBienys cBOUX ()YHKIMIA U BBITIOJHEHHS TOCTABIEHHBIX 3anay OBt
OT/Ie]1 UMEET CIEAYIOLIHE TTOJTHOMOYHS:

5.1. OcywecTBiaTh KOHTPOIb 3a OpraHM3alldeil JeNoNpOH3BOACTBA BO BCEX
CTPYKTYPHBIX MO/Ipa3/IelIeHUusIX Y HUBEPCHTETA.

5.2.  KontpomupoBate M  TpeGoBaTh OT pYKOBOIMTENEH CTPYKTYPHBIX
MOJPA3/IC/IeHHH BBINOIHEHHs YCTAHOBIEHHBIX IIPaBUJ pabOTBl C JOKYMEHTAMH B
YHuBepcHTETE.

5.3. 3ampammBath OT CTPYKTYPHBIX MOZApA3/€NieHHH H OpraHMU3aliil CBEIEHHS,
HeoOxomuMele Juis pabotsl OTjiena.

5.4. llpuBrexatb B YCTaHOBJIEHHOM TOPAAKE CIELHATHCTORB CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3/IeNIeHuH K IOATOTOBKE MPOEKTOB JOKYMEHTOB I10 TOPYYEHHIO PYKOBO/ICTBA.

5.5. BosBpawmare MCIONHHTENSIM Ha JIOpabOTKY JOKYMEHTHI, IIOArOTOBJIEHHBIE C
HapylEHUEeM UHCTPYKILHH 110 JI€JIONIPOU3BOCTBY HIH HHBIMH HECOOTBETCTBUSIMH.

5.6. YuacTBoBaTh B OOCYIEHWH C pPYKOBOJACTBOM YHHBEPCHTETA BOIIPOCOB,
KacalolMXCsl COCTOSIHUA PabOThI C IOKYMEHTaMH, a Tak)Ke COBEpLIEHCTBOBAHUS (HOPM H
METO/0B pabOThl ¢ HUMH.

5.7. IloanuceIBaTh (BU3MPOBATh) JOKYMEHTHI B IIPE/Ie/aX CBOEi KOMIETEHIIHH.

5.8. BHocuTh Ha paccMOTpeHHEe PYKOBOACTBY YHHMBEPCHTETAa NPEICTABIEHHS O
Ha3HAYCHHH, MEPEMEIICHHH W YBOJIbHEHHH paboTHHKOB OTena, HUX MOOLIPEHHH H
HAJIO)KEHUH HAa HUX B3BICKAHMH.



6. B3aHMOOTHOLIEHHS! M CBSI3H ¢ APYTHMH CTPYKTYPHBIMH HOAPA3AeIeHHsIMH
YHuBepcurera
6.1.  Bsaumopeficteue  O6mero otmena ¢ JApyruMu CTPYKTYPHBIMH
[O/IpasNeNieHsAMH  YHHMBEpCUTETa  ONpe/ieNseTcss  3ajadaMM M (yHKIHSIMH,
BO3JI0KCHHBIMH Ha HEro HactosmuM Ilonoxkenuem.

7. OTBEeTCTBEHHOCTD
Otnen HeCeT OTBETCTBEHHOCTD 3a°

7.1. OOGecrieyeHne yCTAHOBIEHHOTO MOpsAAKa paboOTHl ¢ JOKYMEHTaMH B
YHuBepcurere.

7.2. BelnoJiHeHHe yKa3aHWH U MOPYYeHH PyKOBOJICTBA.

7.3. KauecTBO M CBOEBPEMEHHOCTb BBINIOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX HACTOSIIIMM
[Tonoxenunem Ha Otzen 3a1a4 U GyHKLMIA.

7.4. Cobmonenne HeoOXOIUMBIX yCIIOBHUI Tpyaa paboTHHKOB OTena.
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