T.C. BALIKESIR UNIVERSITESI
HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU
MUHASEBE/SATINALMA/TAHAKKUK BiRiMi HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
SIRANO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER | HiZMETiN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
1 Satin Alma Islemi: 22-d ve 22-f 1-Onay Belgesi 10 giin
usuliine gore dogrudan temin alimi 2-Piyasa Fiyat Arastirmasi
islemi 3-Siparis Mektubu
4-Muayene Kabul Komisyonu
5-Fatura
2 Maas Odemesi 1. Terfi ve kidem onaylart 1 glin
2. Maas ozliik haklarinda yapilacak
degisiklikle ilgili onay
3 Ekders Ucreti Ekders Beyannamesi 1 giin
4 Siirekli Gorev Yollugu: 1. Maas Nakil iImuhabiri 2 saat
Kurumumuza nakil gelen veya (Nakil gelen-giden personel)
kurumumuzdan nakil giden personel 2. Aile Durum Beyannamesi
ve bakmakla yiikiimlii oldugu esi, (Nakil gelen-giden personel
¢ocuklari, anne ve babasi i¢in i¢in)
yolluk bildirimini ve emekli olan 3. Atanma Onay1 (Nakil gelen
personelin yolluk bildiriminin personel igin) (Personel
hazirlanmasi iglemi Isleri Biriminden
alinacaktir)
4, Ise Baglama Yazis1 (Nakil
gelen personel
igin)(Personel Isleri
Biriminden alinacaktir)
5. Ayrilis Yazist (Nakil giden
personel igin) (Personel
Isleri Biriminden
aliacaktir)
6. Emeklilik Belgesi (Emekli
personel i¢in)
5 Gegici Gorev Yollugu: 1. Ugak Bileti veya Otobiis 1 saat
Gegici goreve giden personel i¢in Bileti
yolluk onay1 ve yonetim kurulu 2. Konaklama Belgesi
kararina uygun olarak yolluk 3. Goérevlendirme Onay1
bildirimini ve 6deme emrinin (Personel Isleri Biriminden
hazirlanmasi islemi alinacaktir.)
6 Jiiri Odemeleri: Jiiri Odeme Basvuru Formu 2 giin
Ogretim iiyelerinin Yardime1
Dogent Atamalarina ait Bilimsel
Jiiri Raporlarina ait Ucret
Odemeleri islemi
7 Abonelige Bagl Odemeler 1-Olur Yazist 10 giin
2-Onay Yazist
3-Fatura
8 Tasinir Malzeme Girisi 1. Dilekge 2-7 giin
2. Olur Yazist
3. Teknik Sartname
4, Fatura
5. Teknik Sartname
6. Fatura
7. Sayim Tutanag:
9 Taginir Malzeme Cikist 1 Tasinir Istek Belgesi 2 giin
2. Tagmir islem Fisi
3. Zimmet Fisi
4. Teklif ve Onay Tutanagi
5. Onay Belgesi

“Bagsvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”
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i1k Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

1. Isim: Yiiksekokul Sekreterligi

1. isim: Yiiksekokul Miidiirliigii

2. Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. Unvan:Yiiksekokul Miidiirii

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

4. Tel: 0266 432 11 11

4. Tel: 0266 432 11 11

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr
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T.C. BALIKESIR UNIVERSITESI

HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCI iSLERI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HiZMETIN TAMAMLANMA
NO BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1 Kayit islemleri: Diplomanin Aslinin kayit aninda beyan1 | 5 Dakika
OSYM ile gelen 6grencilerin
kesin kayitlarinin yapilmasi
2 Kayit islemleri: 5 Dakika
OSYM ile gelen dgrencilerin
kesin kayitlarinin yapilmasi e-
devletten yapilmasi
3 Kayit islemleri: 1. Tirk Liselerine denk bir 5 Dakika
YOS ile gelen 6grencilerin kesin okulun Diplomas: (MEB
kayitlarmin yapilmasi onaylr)
2. Ogrenim vizesi islenmis
pasaportun noter onayl
sureti(Emniyet Genel
Miidiirliigii)
3. Ikametgah belgesi (Emniyet
Miidirligiinden)
4. 20 Adet Vesikalik Fotograf
5. Ogrenci katki pay1 ve basili
dokiiman ticret dekontu
(Burssuz Ogrencilerden)
6. Tirkge dil diizeyini belirten
belge
4 Kayit islemleri: Diplomanin aslinin kayit aninda beyan1 | 5 Dakika
Ek Yerlestirme ile gelen
ogrencilerin kesin kayitlarinin
yapilmast
5 Yatay Gegis Islemleri: 1.  Onayl transkript 3 Giin
Yiiksekokulumuzda her egitim 2. Not Déoniisiim Tablosu
Ogretim yartyilinda ilan edilen 3. Miifredat Programi
yatay gecis kontenjanlarma 4. Dilekge (Dilekge iceriginde
yapilan basvurularin yatay gecis yapmak istenen
degerlendirilmesi programin belirtilmesi)
6 Yatay Gegis Islemleri: 1. Onayh transkript 5 Dakika
Yatay Gegis ile gelen 6grencilerin 2. Not Déoniisiim Tablosu
kesin kayitlarmin yapilmast 3. Miifredat Programi
4. Dilekge.(Dilekge igeriginde
yatay gecis yapmak istenen
Yatay Gegis Islemleri: programin belirtilmesi)
7 Yatay gegis ile gelen 6grencilerin 15 Giin
Ders Intibaklarinin Yapilmast 1. Onayl transkript
2. Not Doniigiim Tablosu
3. Miifredat Programi
4. Dilekge.(Dilekge igeriginde
yatay gecis yapmak istenen
programin belirtilmesi)
8 Yatay Gecis Islemleri: 1. Transkript 15 Gin
Yatay Gegis Ile Baska bir 2. Onayli Ders Igerigi
Yiiksekogretime Bagvuru
Islemleri
Af lle Gelen Ogrenci islemleri: 1. Dilekge 15 Giin
9
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Af Kanunlarmdan Yararlanmak 2. Yasal bagvuru siiresi disinda
tizere bagvuran dgrencilerin kayit miiracaat edilmesi durumunda
islemleri buna iliskin belge
10 Afile Gelen Ogrenci Islemleri: 1. Transkript 10 Giin
Af Kanunlarindan yararlanarak 2. Miifredat Program
kay1t yaptiran 6grencilerin ders
intibak islemleri
11 Misafir / Ozel Ogrenci Islemleri: 1. Dilekge 1 Ay 15 Giin
Yiiksekokulumuzda kayitlt 2. Transkript (Onaylr)
ogrencilerin bir bagka tiniversitede 3. Boliim tarafindan derslere ait
Ozel dgrenci olarak 6grenim onayl kredi ve ders
gorebilmeleri islemleri iceriklerini gosteren belge
4. Alacag derslerin denk olup
olmadigina dair YYK Karari
12 Misafir / Ozel Ogrenci Islemleri: 1. Dilekce 1 Ay 15 Giin
Bagka bir tiniversitede 6grenim 2. Transkript (Onayl)
goren Ggrencilerin 3. Boliim tarafindan derslere ait
Yiiksekokulumuzda 6zel 6grenci onayl kredi ve ders
olarak 6grenim gorebilmeleri iceriklerini gosteren belge
islemleri 4.  Alacag derslerin denk olup
olmadigma dair YYK Karari
5. Disiplin cezast durum belgesi
Kayit Yenileme Ders Se¢me 1. Web Sayfasi Uzerinden Ders | 1 Ay
13 Islemleri: Kaydi Yapmak
Her Egitim Ogretim Y1l veya 2. Akademik Danigmana
Yar1 Y1l baginda 6grencilerin ders Onaylatma
kaydmin yapilmasi
14 Ders Ekle ve Silme Islemleri Mazeretli Ders Kayit Formu /Ekle-Sil 15 Gin
/Mazeretli Ders Kaydi: Formu
Her Egitim Ogretim Y1l veya
Yar1 Y1l baginda dgrencilerin ders
kaydinin yapilmast
15 Seviye Tespit Sinavi Islemleri: Yabanci Dili Belirten Dilekge 7 Giin
Yabanci dilden yapilacak seviye
tespit sinavi iglemleri
16 Mazeret Siavi slemleri: 1. Mazeretli Ders Kayitlanma 15 Giin
Mazereti nedeniyle sinava Formu
giremeyen dgrencilerin 2. Mazerete iligkin belge
dilekgelerinin incelenerek mazeret
sinava alinmasi iglemi
17 Tek Ders Sinavi (Mezuniyet) 1. Tek Ders Siavi Bagvuru 3 Giin
Islemleri: Formu
Mezuniyeti i¢in tek dersi kalan 2. Transkript (Onaylr)
ogrencilerin tek ders siavina
alimmast.
18 Sinav Sonuglarina itiraz Islemleri: 5 Giin
Sinav sonucuna itiraz eden
Ogrencilerin itirazlarmin
degerlendirilmesi
19 Not Bildirim Islemleri: 1. Ders Igerikleri (Onayl)
Ogrencilerin yapilan simavlar 2. Not Bildirim Formu 10 Giin

neticesinde notlarmin dgrenci
bilgi sistemine islenmemesi
durumunda not bildirim formu ile
islenmesi
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20 Ders Intibak Islemleri: 1. Dilekge 10 Giin
Ogrencilerin daha 6nce 6grenim 2. Transkript (Onayl)
gordiigii yiiksekogretim 3. Ders igerikleri (Onayli)
kurumlarinda alip, basarili
olduklar1 derslerinin intibak
islemleri

21 Ogrencilerin izin isleri: Egitim, 1. Ogrencinin Dilekgesi 1 Giin
Bilimsel, Kiiltiirel ve Sportif 2. Kuliip Danigsmanlig1 Yazisi
Faaliyetlerde gérevlendirilen 3. Rektorliik Makamindan
ogrencilerin izin iglemleri Gorevlendirme Yazisi

22 Ogrenci Kimlik Kart1 Islemleri: Kimliklerini Kaybedenler icin Dilekce | 1 Giin
Yatay gegis ile kayit yaptiran
kimligini kaybeden 6grencilere
kimlik kart1 ¢ikartma islemleri

23 Ogrenci Belgesi ve Transkript Ogrenci Kimlik Karti 5 Dakika
Islemleri:
Ogrencilerin talebi iizerine
ogrenci belgesi ve transkript
diizenlenmesi

24 Ogrenci Kayit Dondurma 1. Kayit Dondurma Formu 7 Gilin
Islemleri: 2. Mazeretine iliskin belge
Mazereti nedeniyle egitimine ara
vermek isteyen dgrencilerin
islemleri

25 Ogrenci Kayit Silme Islemleri: 1. Kayit alma formu/Kay1t 1 Giin
Yiiksekokulumuzdan kaydini Sildirme Formu
almak isteyen dgrencilerin 2. Ogrenci kimligi
islemleri

26 Gecici Mezunivet islemleri: 1. Mezuniyet Miiracaat Formu 2 Giin
Gegici Mezuniyet Belgesi 2. llisik Kesme Belgesi
diizenlenmesi islemleri 3. Ogrenci kimligi

4, Mezun Ogrenci Bilgi Formu

27 Ogrenci Burs Islemleri: Burs Bagvuru Ogrenci Tanitim Formu 15 Giin
Burs i¢in bagvuran 6grencilerin
islemleri

28 Ogrenci Staj Islemleri: Zorunlu Staj Formu 15 Giin
Staj yapacak 6grencilerin iglemleri

29 Kismi Zamanli Calisma Basvuru Kismi Zamanh Ogrenci Basvuru ve 15 Giin
Islemleri: Degerlendirme Formu
Kismi Zamanli olarak ¢alismak
isteyen 6grencilerin islemler

30 Ogrenci Disiplin Islemleri: 1. Dilekge 15 Giin
Yiiksekogretim kurumu Ogrenci 2. Disiplin suguna ait Belge
Disiplin Yo6netmeligi hiikiimlerine 3. Sorusturma veya incelemeci
gore islem yapilmast Yazisi

31 Opgrenci Akademik Danisman Ilgili Boliim Baskanligmm Danisman 1 Giin
Islemleri: Atama Yazist
Yiiksekokulumuzda egitim
Ogretim goren 6grencilerimize
danigman atama iglemleri

32 Ders Miifredat Degisikligi: 1. Igili Boliim Baskanligimin 7 Giin
Mevcut ders miifredatlarinda Ders Degisikligi Yazisi
degisiklik yapilmasi islemleri 2. Ders Intibak programi

33 Ogrenci Degisim Programlari 1. Degisim programina hak 7 Giin
Islemleri /Giden Ogrenci: kazandigina dair yazisi ve
Yiiksekokulumuz egitim dgretim ekleri
goren dgrencilerimizin Farabi- 2. Dilekce
Erasmus ve Mevlana dgrenci 3. Degisim Protokolii

degisim programlari iglemleri
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34 Hazirhik Sinifi ve Yabanci Dil
Muafivet Sinav Islemleri:
Yiiksekokulumuzda egitim
ogretim gérmeye hak kazanan
ogrencilerin Hazirlik Sinifi ve
Yabanci Dil Ders Muafiyet

Muafiyet Sinavi Bagvuru Dilekgesi 3 Giin

islemleri
35 Yaz Donemi Egitim Ogretim Yaz Donemi Egitim Ogretim Bagvuru 15 Giin
Islemleri: Dilekgesi

Universitemizde ve diger
yiiksekogretim kurumlarinda
egitim Ogretim goren 6grencilerin
Yaz déneminde egitim 6gretim
gborme iglemleri

36 Oérenci Temsilciligi Secimi

Islemleri:

Universitemizde egitim 6gretim
goren dgrencilerimiz arasinda
yapilacak se¢imler ile Sinif/Bolim
ve Okul Temsilciligi segilmesi

Ogrenci Temsilciligi Adayhk Dilekgesi | 15 Giin

37 Ogrencinin Dilekgesine Cevap:
Ogrencinin istegini dilekge ile
bagvurarak talep etmesi

Dilekge 7 Giin

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk

miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.”

i1k Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

1. Isim: Yiiksekokul Sekreterligi

1. Isim: Yiiksekokul Miidiirliigii

2. Unvan: Yiksekokul Sekreteri

2. Unvan:Yiiksekokul Miidiirii

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

4. Tel: 0266 432 11 11

4. Tel: 0266 432 1111

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr
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T.C. BALIKESIR UNIVERSITESI

HAVRAN MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL ISLERI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER H.i.ZME.TiN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 1. Yabanci Dili Belirten Bir Dilekge ile
Vrd.Doc.Dr. Basvuru islemleri: ]?enemeADerm Konularmi Bildiren Dilekge
Lre.Loc. UL Basvury tylemen 2. Ozgegmis
3. Bilimsel Calisma ve Yayinlarim Kapsayan
Yiiksekokulumuza ilan edilen Yardimci1 Dogent 4 Ta_li(llm Dosya_ lgesi 2 Ay
kadrolarina basvuru iglemleri 4. Tastikli Mezuniyet Belgesi .
5. Doktora ve Uzmanlik Belgesinin Onayli
Sureti
2 Yiiksekogretim Kurulunca ilan edilen genel ve 6zel
sartlarda belirtilen belgeler
1. Bagvuru Dilekgesi
. 2. 0 i
Ogr. Gér. Okutman, Ars. Gér. Ve Uzman Alimi 3 Lizsizgnli;lizuniyet Belgesi
Basvury Islemleri: 4. Lisans Transkript Belgesi
5. ALES Belgesi
Yiiksekokulumuza ilan edilen Arastirma Gorevlisi, ? le%b;ntc}l:DllvBeflgESI ! icerisind 1Ay
Ogretim Gorevlisi, Okutman ve Uzman kadrolaria : (;ekihenis)o tograf (Son alt1 ay igerisinde
islemleri :
bagvuru islemleri 8. Tlan Edilen Kadroya Bagl Olarak Yiiksek
lisans ve doktora belgesi
9. Varsa Yaymlanmis veya Yayinlanacak
Olan Bilimsel Ca1}§ma1ar
10.  Tecriibe Belgesi (Ogretim Gorevlisi ve
Uzman Kadrolarma Basvurular Igin)
3 1. 4 Adet Fotograf (Son alt1 ay igerisinde
Akademik ve idari Personel Atama islemleri: cekilmis)
2. Resimli Bilgi Formu
3. Mal Bildirim Beyannamesi
Yiiksekokulumuz kadrolarina atanan Akademik ve 4. Etik Sozlesme 1 giin
Idari personelin goreve baslamasi islemleri 5. Aile Bildirim Beyannamesi
6. Nakil Bildirim Formu (Naklen atamalarda)
4 Yillik izin islemleri:
Yillik izin Formu 1 saat
Yillik izin talebinde bulunan personel islemleri
5 Le s .
Sihhi Izin [slemleri:
Rapor 1 saat
Sthhi izin kullanacak personeller i¢in yapilan
yazigmalar
6 Magzeret Izin [slemleri 1 Dilekge
23 Mazerete iliskin belge (Dogum 6ncesi veya
Mazeret izni (dogum ve 6liim izni dahil) kullanacak dogum o doktor raporu, Dogum 1 saat
personel i¢in yapilan yazigmalar Raporu, Oliim Tutanagi vb.)
7 Ucretsiz izin Talepleri:
Dilekge 5 giin
Ayliksiz izin kullanacak personel igin yapilacak
yazigmalar
8 Derslere Ogretim Elemam Gérevlendirme Islemleri:
40/A Gorevlendirme Formu 15 giin

Her egitim-6gretim yariyili baginda lisans
programlarinda bulunan dersleri vermek iizere
ogretim elemani gorevlendirilmesi islemleri
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9 Kurum dis1 Gorevlendirme islemleri:
1. Gegici Gorev Formu
2. Davetiye
Yiiksekokulumuz personelinin,kongre,konferans, 3. Program 20 iin
sempozyum, proje vb. bilimsel faaliyetler ile 4. Boliim Teklifi g
kurumun isleri ile ilgili gorevlendirilme islemleri
10 Yrd.Dog.Dr. Basvuru Islemleri:
1. Dilekge
. 2. Diploma ve Transkript (Onaylr)
Ogretim iiyesi bulunmayan dersler veya ozel bilgi 3. 31. Maddesi Gérevlendirme Formu
ve uzmanlik isteyep konularin egitim-6gretim ve 4. Boliim Teklifi 10 giin
uygulamalari igin Ogr.Gor. gorevlendirmesi 5. Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari
islemleri
11 Yurt Dis1 Gorevlendirme: 1. Gegici Gorev Formu
2. Davetiye
3. Program
Yiiksekokulumuz personelinin, kongre, konferans, 4. Béliim Teklifi
sempozyum, proje vh. bilimsel faaliyetler ve 5. Y.Y.K. Karar1 20 giin
kurumun isleri ile ilgili yurtdis1 gorevlendirilme 6. BAP Destek Formu
islemleri
12 Yard. Dog. Gorev Siiresi Uzatilma Islemleri:
1. Dilekge
Goérev siiresi sona eren Yardime1 Dogent, Ogretim 2. D?;/}r Tes};?lfTutanagl 1a
Gorevlisi ve Uzman personelin gorev siirelerinin 3. Boliim Teklifi Y
yenilenmesi islemleri
13 Ars. Gor, Ogr. Gor. Okutman ve Uzmanlarin Gorev
Siiresi Uzatma islemleri: R
1. Dilekge ve Ozgegmis
N 2. Bilimsel Faaliyetleri Gosteren Dosya
Gorev siiresi sona eren Arastirma Gorevlisi, Ogr. 3. Boliim Teklifi lay
Gor. Okutman ve Uzmanlarin gorev siirelerinin
yenilenmesi islemleri
14 Naklen Ayrilacak Personel Islemleri: 1 flisik Kesme
2. Devir Teslim ve Zimmetten Diigme
Kurumumuzdan nakil yoluyla baska kurumlara tutanag . X 3 saat
gececek personelin ayrilig islemleri 3. Maas Nakil [Imuhaberi
15 Personel Ayrilis islemleri:
1. Dilekge
2. lliski Kesme Formu
Kurumumuzdan emeklilik, 6liim, istifa yoluyla 3. Oliim Tutanag 1 giin
ayrilis islemleri
16 Mal Bildirim Beyant:
. Mal Bildirim Beyani 1 giin
Akademik ve Idari Personelin Mal Bildirim beyani
islemleri
17 Sendika Uyelik Formu:
) Sendika Uye ve Uyelikten Ayrilma Formu 2 giin
Akademik ve Idari Personelin sendika tiyelik
islemleri
18 Ogrenim intibak Islemleri:
1. Dilekge
Akademik ve idari Personelin dgrenim 2 Diploma 2 giin
degerlendirme islemleri

“Bagsvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”
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ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

1. isim: Yiiksekokul Sekreterligi

1. Isim: Yiiksekokul Miidiirliigii

2. Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

2. Unvan:Yiiksekokul Miidiirii

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

3. Adres: Ebubekir Mahallesi Cumhuriyet Caddesi Uzeri
HAVRAN/ BALIKESIR

4. Tel: 0266 432 11 11

4. Tel: 0266 432 11 11

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr

5. E-Posta: havranmyo@balikesir.edu.tr
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