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1.  OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN IPOrTPAMMBI YUEBHOI
TACIHATITAHBI

1.1. MecTO AUCHUIJIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa3oBaTe/ibHOM NPOrpaMMbl:

YyeOHass pucuuruinHa —«JlOKyMEHTallMOHHOE O0O0ecleueHre YIpaBICHUSY SBISICTCS
00s13aTeIbHOM YacThi0 001Ienpo(eCcCHOHAIBHOTO IIUKJIa OCHOBHON 00pa3oBaTebHON TPOrpaMMBbI B
cootBeTcTBUU ¢ ©I'OC CIIO 1mo cnenuaibHOCTH.

Ocoboe 3HaueHne nucuuILInHa uMeeT npu popmupoBannu u pazsutun OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05, OK 09.

1.2. Heas 1 niiaHupyeMble pe3yJbTaThl 0CBOCHUS JUCIHUILJIMHBI:
B pamkax mporpammbl y4eOHOW AUCHUIUIMHBI OOYYarOUIMMHUCA OCBAaWBAIOTCS yMEHUS

Y 3HaHUs
HIICC,OSK Ymenus 3HaHusA

IK.1.1 opopMIIATH JIOKYMEHTALUIO B | IOHATHE, LEJNH, 33Ja4l U HPUHLUIIBI

I1K.1.3 COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM 0a30H, | AETONPOU3BOACTBA;

OK 01 B T.4. UCHOJB3ysd WH(POPMALMOHHBIE | OCHOBHBIC HOHSTHUS

OK 02 TEXHOJIOTUH; JOKYMEHTAIMOHHOTO obecriedeHus

OK 03 YHUPUIIUPOBATH CUCTEMBI | YIIPABJICHHUS;

OK 04 JIOKYMEHTALHH; CHUCTEMBI JOKYMEHTallHOHHOTO

OK 05 OCYILLECTBIISAITh XPAaHEHHE WU IOMCK | 0OecreueHus YIpaBiIeHHUs;

OK 09 JIOKYMEHTOB; KJIacCU(UKAIUIO IOKYyMEHTOB;
OCYIIECTBIIATh aBTOMaTHU3alMIO | TpeOOBaHUS K  COCTAaBIEHHIO U
00paboTKN JOKYMEHTOB; 0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;
HCII0JIb30BaTh OpraHU3aIHIo JIOKYMEHTO00OopoTa:!
TEJIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE npueMm,  o0paboTka,  perucrparus,
TEXHOJIOTHHI B JJIEKTPOHHOM | KOHTPOJb,  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB,
JIOKyMEHTO000pOoTe HOMEHKJIaTypa Jell

2.  CTPYKTYPA M COJAEPXKXAHUE YYEFHOU JUCITATIIAHBI

2.1. O0beM yueOHO IMCUMIVIMHBI M BUABI Y4eOHOH padoThI

Bup y4yeOHoii padoTsI O0beM B yacax
O0beM 00pa3oBaTe/IbHON MPOrpaMMbl Y4e0HOM AUCHUIIIMHBI 64

B T.4. B popMe NpPaKTHYECKON MOATOTOBKH 16

BT. U..

TeopeTuIecKoe oOydeHue 16
MPaKTUYECKHUE 3aHATUS 16
Camocmosmenvras paboma 32
IIpomexyTounas arrecTanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT) -




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHUE YHeOHOM JUCHMIIIIHHBI

Koabt
Oo0bem, akaja. u/ .
KOMIETEeHIHIA,
B TOM 4HCJ€ B
(popmupoBanuio
HaumenoBanue Conep:xkanue yueOHOro Marepuasa u GopMbl OPraHu3anuM AesITeJIbHOCTH dopme
. KOTOPBIX
pa3/iesioB U TeM o0yyaromuxcst NPaKTHYeCKOMH P
crmocoo0cTByeT
NOATOTOBKH,
3J1eMeHT
akaj. 4
NPOrpamMMmbl
1 2 3 4
Pa3znen 1. Opranu3anusi J0KyMeHT0000pPOTA HA NPeANPUATHH 22/-
Tema 1.1. Coaep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 2
JokymeHT u 3HaueHWe W COJAEp)KaHME JUCHUIUIMHBI  «J[OKyMeHTalMoOHHOEe oOecreueHue K 1.1 TIK.1.3
cucremMa yIpaBjieHus».  IIOHATHE  TEPMHUHOB  «JIOKYMEHT»,  (JIOKYMEHTHPOBAHHEY, OK. O 1’ OK' 0.2 ’
AOKYMEHTAIUH «IOKyMEHTallMOHHOE oOecreueHrue ymnpapieHUs». YHUPUKALUA U CTaHAAPTH3ALUU OK 03’ OK 0 4’
YIOPaBIEHYECKUX  JOKYMEHTOB. OcHOBHBIE ~ TOHATUA  JEJIONPOM3BOACTBA. 2 OK 0 5’ OK 0 9’
Knaccuukanuss noxkymeHToB opranuzanuu. QOyHKIUH JOKyMeHTOB. [loHsatue u ’
COCTaB PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. CxeMbl pacrnojoKeHusl peKBU3UTOB. [oHsATHE U BUBI
0JIaHKOB JTOKYMEHTOB. HopMaTuBHO-TIpaBOBOE 0OECTICUeHHE JIETOTPOU3BOJICTBA.
Tema 1.2. Coaepixanue y1eOHOro MaTepuasa 20
Opranuszanus [ToHssTHE W TPUHIMIOBI OpraHU3alUUd JOKyMeHTooOopoTa. CocTaB U y4eT oObema K. 1.1 TIK. 1.3
AOKYMEHT0000poTa | TOKyMeHTOOOOpOoTa mpeAnpuaTuii. Opranusaiys paboThl ¢ BXOASIIEH, HCXOASIIEH 1 OK O 1’ OK' 0’2 ’
HA NPEeANPUATHH BHYTpeHHEH nokymeHTanueid. KoHTpoip wucnonHeHuss nokymeHToB. Pabora ¢ OK 03’ OK 0 4’
BHYTPEHHUMHU JOKyMeHTamMHM. ba3pl JaHHBIX JUIsI XpaHEHUs JOKYMEHTOB. 4 OK 0 5’ OK 0 9'
3aKkOHOJATENbHbIE aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI 10 apXHWBHOMY ’
XpaHEHuI0 JOoKyMeHTOB. Pabora c¢ 3ampocamu. PabGora ¢ 31€KTpOHHBIMU
JOKYMEHTaMH.
CamocrosiTesibHas padoTa 00y4arOImMXCs
1. HITyaupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEPUAJIOB (COCTABIEHNUE KOHCIIEKTOB). 16

2. IloaroroBka K KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM:




[lepeuncnure OCHOBHBIE 3TAllbl Pa3BUTHUS AEJIONPOU3BOACTBA B Poccuu.
OxapakTepu3yiTe NpUKa3HOE JIEI0IPOU3BOJICTBO.

CyIIHOCTB KOJUIEKCKOTO AEIOMPOU3BOACTBA.

XPpOHOJIOIMYECKUE PAMKH U CYILIHOCTb UCIIOJIHUTEIBHOTO JEI0IPOU3BO/ICTBA.
PackpoiiTe 0CHOBHbIE OCOOEHHOCTH COBETCKOT'O JEJIONPOU3BO/ICTBA.
Ilepeuncianre HOpMATUBHBIE JOKYMEHTBI, pErJaMEHTUPYIOIINE AEATEIbHOCTh
cyx6 JIOY.

7. JlaiiTe onpeneneHre TEpMUHA «TOKYMEHT.

ok wnE

8. Uro mpencrasisieT coboit nHpopmarus?
Oxapakrepusyiite popmMmyIsip-oopaserr.

Pa3nes 2. Buabl 10KyMeHTOB H NOPSIA0K PadoThbl C HUMH 42/16
Tema 2.1. Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia 12
Opranusannonno- | OpraHu3anyoOHHbIE JOKYMEHTbl — YCTaB, YYpEAUTENIbHBIE JOrOBOp, IOJOXKEHHUE.
pacnopsauTeabHble | PacriopsauTenbHble TOKYMEHTHI — IPUKa3, paclopsKeHue, yKa3aHue, OCTaHOBJICHUE, 4 K11 [IK.1.3
TOKYMEHTbI pelieHne, HWHCTPYKIHSA, MNpOTOKOoN. CrpaBOoYHO-MH()OPMAIIMOHHBIE JIOKYMEHTHI: A
ciry>keOHas 3aIicKa, OOBSICHUTENbHAS 3aIMCKa, aKT, CIIPaBKa, CIIy)KeOHbIe MMChMa SE 8;’ gi 8421’
= ) )
B ToM uHciIe NPaKTHYeCKUX 3aHATHH 8 OK 05, OK 09
[Tpaktruyeckoe 3ansatue Ne 1. CocraBiaeHne 1 opopMIIeHHE PacIIOpsKEHUs
ITpaktryeckoe 3ansatue Ne 2. CocraBieHne U 0popMIIEHHE JeTOBBIX TUCEM 8
[Tpaktnyeckoe 3anstue Ne 3. OdopmieHue CHpaBoK, AOKIAJAHOW M ciaykeOHOU
3aITMCKH, aKTa.
Tema 2.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 8
Kanposasn JIoOKyMeHTHUpOBaHUE TpPYAOBbIX MpaBooTHomeHWH. CoctaB M 0COOEHHOCTH K11 K13
AOKYMeEHTAIuSI oopMIICHHSI JTOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy. KOMIUIEKTOBaHME IMYHOTO Jena. 4 1'(I)K 61’ 1(_)[KO2 ’
ABroOuorpadus. Pestome. 3asBienue o npueme Ha pabory. Ilpukassl mo aUyHOMY OK 03’ OK 04’
) )
coctaBy. llITaTHOe pacniucanue. _ OK 05, OK 09
B ToM uHciIe NPaKTHYeCKUX 3aHATHH 4
[IpakTuueckoe 3anarue Ne 4. OpopmiieHrne IpuKa3oB MO JUYHOMY COCTaBY. 4

[Mpaktrueckoe 3anstue Ne 5. OdopmiieHHe TPYAOBOrO JOTOBOPA, MPHKa3a O MpHUEME




Ha paboTy, 0pOpPMIIEHUE TPYIOBOI KHUKKH.

Tema 2.3.
JdorosopHo-
npasBoBasi
AOKYMEHTAIUsl

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

22

[Tonatuss noroBopa. Buasl moroBopoB. OO0s3arenbHbIE PEKBU3HUTHI JIOTOBOPOB.
[IpaBuna odopmienust noroBopoB. IlpaBuna odopmiieHus TPETEH3HMOHHBIX IHCEM.
DopMmysip UCKOBOTO 3asiBIICHUS, TpeOOBaHUs K ero oopmiieHU 0. 3aKOHOIaTeIbHbIE
aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE JOKYMEHTBHI IO JOTOBOPHBIM JJOKYMEHTaM.

B Tom 4ucie MNPaKTUIECCKUX 3aHATHIA

[Mpaktrueckoe 3anstre Ne 6. OdopmiieHHE TOrOBOpa KYIUIU-TIPOIAXKH

[MpakTuueckoe 3ansarue Ne 7. Opopmiienue u 00padoTKa MPETCH3NOHHBIX TUCEM

IIK.1.1, IIK.1.3,
OK 01, OK 02,
OK 03, OK 04,
OK 05, OK 09

CamocrosiTesibHas padoTa 00yyaromuxcst
HITynupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEpUAIOB (COCTaBICHUE KOHCIIEKTOB).
[ToarotoBka K KOHTPOJIBLHBIM BOIIPOCAM:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE BU/bI YIIPABICHUYECKON JIOKYMEHTAIIUH.
[laiiTe onpeneneHne TEpMUHA «CUCTEMbI IOKYMEHTALIHK.
Packpoiite kiaccupuKanuoo TOKyMEHTOB.
Jaiite onpeneneHne «OpraHu3alliOHHON JTOKYMEHTALUN.
[aiite onpeneneHne «pacnopsaIuTeIbHON JOKYMEHTALIUN.

o ks wnN

Maiite onpenenenue «MH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTALIM.

7. Ilepeuncnure W oOXapakTepu3yHTe BHJIbl JOKYMEHTOB, BXOJAALIMX B
COCTaB OpraHU3allMOHHOMN JIOKYMEHTAINH.

8. Ilepeuncnure M oxapakTepu3ydWTe BHJbBl JOKYMEHTOB, BXOASIIUX B
COCTaB paclopAIUTENBHON JOKYMEHTALNY.

9. [Ilepeuncnure W oOXapakTepU3yHTe BHIBI JOKYMEHTOB, BXOJAIINX B
cocTaB MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTAIMH.

10. TlepeuncnuTe OCHOBHBIE BHIIBI CITY’)KEOHBIX MTUCEM.

11. PackpoiiTe cyTh JOKYMEHTOOOOPOTA.

12. TlpuBenute mpUMepbl pEruCTpaIlH JOKYMEHTOB.

13. Tlepeuncnute OCHOBHBIE MpaBUIIa MOATOTOBKH JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEeHHE.

16




14. Ha3oBHUTE OCHOBHBIE PEKBU3UTHI CIIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.
ABTOMaTH3UPOBAHHBIE CUCTEMBI pabOTHI C JOKYMEHTAMHU.

IIpomexyTounas arrectanus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4eT)

Bcero:

32




3. YCJIOBHUA PEAJIN3AIIMU YYEBHOM JUCIUILIMHBI

3.1 MarepuajbHO-TeXHHYECKOe 00ecneuyeHue

Peanuzanust mporpaMmbl  y4eOHOH AMCHUIUIMHBI MPOU3ZBOJUTCS C MPUMEHEHUEM
JTMCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH M TpeOyeT HaIW4Ms SJIEKTPOHHOH 00pa30BaTeNbHOW Cpebl;
yueOHOro KaOuHeTa.

OobopynoBanne y4ueOHOro KabuHeTa:

® KJIaCCHAs JI0CKa;

® [10Ca/I0YHbIE MECTa M0 KOJIMYECTBY 00YUarOIINXCS;

e pabouee MECTO IIpenoaaBaTes;

® yueOHO-TIPaKTUYECKOE obopymoBaHue, HE00X0aMOe JUTSt MIPOBEICHUS
IIPEyCMOTPEHHBIX POrpaMMON MTpaKkTU4YecKuX 3aHsaTuil. B cootBerctBue ¢ n.4.4 ®I'OC CIIO
JOITyCKAeTCs 3aMEeHa 000PY/I0BaHUS €T0 BUPTYaJbHBIMU aHAJIOTaMHU.

TexHnyeckue cpeacTBa 00yyeHus :

e KOMIIBIOTEPHI C BBIXOZOM B ceTh Internet;

e caiitr «JIluyHags cTygusS» C  BO3MOXKHOCTBIO  pabOTBl € AJIEKTPOHHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM PECYPCOM;

® DJEKTPOHHBbIE OUOIMOTEUHBIE PECYPCHI.

YyeoHo-MeToaAn4YeCcKoe odecrneyeHne JTUCHUILINHEIL:

* METOJIMYECKUE YKa3aHUS 0 OPraHU3aINH MPAKTUYECKUX 3aHITHIA;

* METOJMYECKUE YKA3aHUs 110 CAMOCTOSITEIIBHOM pabdoTe.

IIporpammHoe obecnieyeHue:

[IporpammHOe oOecniedeHue, SBISIONIEECS YacThIO DIIEKTPOHHOH HH(OpMAIOHHO-
o0pazoBatenbHOM cpelbl U 0a3upyrolieecs Ha TeIEKOMMYHUKAITMOHHBIX TEXHOJIOTHSAX:

- KOMIIBIOTEPHBIE 00YYaIOIIUe TPOrPaMMBbI;

- TPEHUHTOBBIE U TECTUPYIOLINE TPOrpaMMBbI;

- UHTEJUIEKTyaJbHble POOOTHU3UPOBAHHbBIE CHCTEMBbl OLEHKH KauyecTBa BBHIOJHEHHBIX
pa0or;

- CIIpaBOYHO-TIpaBoBas cucrteMa «KoHCynbTaHT TUTIOCY, «I"apaHT»;

- onmekTpoHHO-OmOmmorewnas  cuctema  (OBC) OBC  «IPR SMART»
http://iprbookshop.ru/;

- mporpamMma ymnpasiieHus oopazoBatenbHbIM IporieccoM B DMOC (Mudopmanuonnas
texHosorus. [Iporpamma yrmpasnenus oopazoBatenbHbiM nporieccom. KOMBAT).

3.2.  HudopmannoHHoe o0ecniedeHUEe peau3alii NPOrpaMMblI
OCHOBHBIC HCTOYHUKH

1.Ky3nemnora, . B. JlokymeHTalmoHHOE OOECIieYeHHe YMpaBJICHHS . Yy4eOHOe mocooue
s CITO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpssn. — 3-¢ m3a. — Caparos : [IpodobOpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Texkct : snexkrpoHHslii // Ludposoii
o0pa3oBaTeNbHbII pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/135470.html

2. JlokyMeHTallMoHHOe obecnieueHue yrpapieHus. CocraBieHne U o(popMIICHHE JIETOBBIX
nokymMeHTOB : yaeOHoe mocooue st CIIO / cocraBurenu E. M. bammakoBa. — 2-e u3m. —
CaparoB, Mocksa : IIpodo6pazoBanue, Ait [Ilu Ap Menua, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-



4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Texkcr

pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142218.html

3.Jlankuna, H. H. JlokymeHTaninoHHOE 0OECTieYeHre YIPaBJICHUS | YIeOHOE IMOCoOue NI
CIIO / H. H. Jlankuna. — Caparos : [IpodobOpa3zoBanue, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-
2878-2. — Texkcr : anextponHbli / Lndposoit oopazosarenshsblii pecypc IPR SMART : [caiit].
— URL.: https://www.iprbookshop.ru/158233.html

JlomotHUTEIbHBbIE HCTOYHUKH
1. Koncturynus Poccuiickoit deneparuun

: anekTpoHHbIN // LludpoBoii oOpa3oBaTebHBIN

2. I'paxnanckuii xomekc Poccuiickoit @enepamwm, 4. 1, 2, 3, 4 (B #geiicTByromei

peaaKIum)

3. Tpynosoii kogekc Poccuiickoii @eaeparuu ot 30 nexadbps 2001 r. N 197-®3 (TK PD)

(B IEMCTBYIONICH peIaKIIIm)

4. KOHTPOJIb M OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMSI YYEFHOM

JUCHMUILIAHBI

Pe3yabTaThl 00yyeHus

Kpurepun onenkn

MeToabI OIEHKH

Hepeqeﬂb 3HaHHﬁ, OCBauBa€MbIX B paMKax JUCHUIIJIHHbI

3HaTE:

NOHSTHE, LeNW, 33aJa4yd |
MPUHIIMIIBI IETONPOU3BOJICTBA;
OCHOBHbIE MOHATUSA
JOKYMEHTAI[HOHHOT'O
o0ecrnieueHus yrnpaBIeHUS;
CHCTEMBI  JJOKYMEHTaIlMOHHOTO
oOecrieueHus yrnpaBIeHUS;
KJIaCCU(UKALIHIO TOKYMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTaBICHHUIO U

0 OpPMIIEHHUIO TOKYMEHTOB;

OpraHH3aLHUIo
JOKYMEHTO00opoTa: npueM,
o0OpaboTKa, perucrpanus,
KOHTPOJIb, XPaHCHUEC

JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypa JIel

ACMOHCTPUPYCT 3HAHNUEC OCHOBHBIX
HOHHTHﬁ, MMPUMCHACMBIX IIpu
OpraHu3anun )IOKYMGHTOO6OPOT3.

Ha MPEIIPUITUL;
JEMOHCTPUPYET 3HAHUE LEJeH,
3aj1a4 u MIPUHIIAIIOB
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

JIEMOHCTPUPYET 3HAHUE CHUCTEMBI
JOKYMCHTAITUOHHOT' O
oOecrieueHus yrpaBlieHUs;
JIEMOHCTPHUPYET 3HaHUe
KJaccu(uKaluyu JOKyMEHTOB,
TpeOOBaHUN K COCTAaBJICHUIO U
0(hOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;
JEMOHCTPUPYET
OpraHu3alui JOKYMEHTO00O0pOoTa:
npueM, oOpaboTKa, perucrpanus,

3HaHUEC

KOHTPOJIb, XpaHCHUEC NJOKYMCHTOB,
HOMCHKIJIaTypa A€

[lItynupoBanue
TectupoBanue

Brinonnenue
MPAKTUYECKUX
3aaHuN

Brimonnenune 3amanmii
Ha

g depeHIIMPOBaHHOM
3a4eTe

HepequL yMeHHﬁ, 0CBaAaMBACMbIX B paMKaxX TUCIHUIIJIMHBI

YMers:

0opOpMIIATh  JTOKYMEHTallUI0 B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHOU
0a3oii, B T.4.  HCIOIB3YH
MH(POPMAaLMOHHbIE TEXHOJIOTHH;

YHU(DUIUPOBATH CHUCTEMBI

JIEMOHCTPUPYET yMEHUE
opOopMIISITH ~ JOKYMEHTAIMl0 B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTHBHOMN

0a3oii, B  T.U. HCITONTB3YS

UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH;

JEMOHCTPUPYET yMeHue

[ItynupoBanue
TectupoBanue

Brinonnenue
MPAKTUYECKUX

10



JOKYMEHTAIINH;
OCYIIECTBIISITh XPAHCHUE U TIOUCK
JIOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISITh  ABTOMATH3AIHIO
00paboOTKU JOKYMEHTOB;
UCIIOJIb30BATh
TEJIEKOMMYHHUKAI[HOHHBIE
TEXHOJIOTUU B DIIEKTPOHHOM

JOKYMEHTO000pOTe

YHHPUITIPOBATH CUCTEMBI
JIOKYMEHTAIUH;

JEMOHCTPHUPYET YMCHHE
OCYIIECTBIISATh XPAHCHHUE W TIOMCK
JIOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPUPYET YMEHUE
OCYILECTBIISITh ~ ABTOMATH3AIHIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
JEMOHCTPHUPYET YMCHHE
UCTIOJIb30BaTh
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUM B DJIEKTPOHHOM

I[OKYMCHTOO60pOTC

3aJaHuN

Brinmonnenue 3amanmii
Ha

QG epeHIIMPOBAHHOM
3a4eTe
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