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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
00s3aTeNbHOM YacThio 00IIETPOPECCHOHANBHOTO IIUKIIa OCHOBHOW 00pa30oBaTebHOM MporpaMmbl 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  COCTaBIEHHIO U
00paboTKN JOKYMEHTOB; 0(QOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB;
HCII0JIb30BaTh OpraHU3aIHIo JOKYMEHTO0000pOoTa:
TEJIEKOMMYHUKAI[UOHHBIE npueMm,  o0paboTka,  perucrparus,
TEXHOJIOTHHI B JJIEKTPOHHOM | KOHTPOJb,  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB,
JIOKyMEHTO000pOoTe HOMEHKJIaTypa Jell

2.  CTPYKTYPA U COAEPXAHUE YYEBHOU JUCHUNJIAHBI

2.1. O0bemM yueOHOM AMCUMIIMHBI M BUJbI Y4e0HOI padoThI

Bup y4eoHoii padoTsI O0beM B yacax
O0bem 00pa3oBaTeIbHOI NPOrpaMMbl Y4eOHOM JMCIUIITHHBI 64
B T.4. B (pOpMe NPAKTHYECKOI NMOATOTOBKH 16

B T. 4. BO B3aMMOJICHCTBHU C npernoaaBaTeiICM:

TeopeTudecKkoe o0ydeHne 4
MPAKTUYECKUE 3AHATUSA 4
Camocmosmenvras paboma 56

IIpomeskyTouHnas arrectauus (AuddepeHIMPOBAHHBIN 3a4€T) -




2.2. TeMaTH4yeCKMil IJIAH U COAEPKAHUE YHeOHOM JUCHMIIIIHHBI

Koabt
Oo0bem, akaja. u/ .
KOMIETEeHIHIA,
B TOM 4HCJ€ B
(popmupoBanuio
HaumenoBanue Conep:kanue y4eOHOro MaTtepuasa u GopMbl OPraHU3anUM AeATeIbHOCTH dopme
. KOTOPBIX
pa3/iesioB U TeM o0yyaromuxcst NPaKTHYeCKOMH P
crmocoo0cTByeT
NOATOTOBKH,
3J1eMeHT
akaj. 4
NPOrpamMMmbl
1 2 3 4
Pa3znen 1. Opranu3anusi J0KyMeHT0000pPOTA HA NPeANPUATHHI 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 yOpaBjieHus».  IIOHATHE  TEPMHHOB  «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’
Knaccudpukanuss noxkymeHToB opranuzanuu. OyHKOUH JOKyMeHTOB. lloHsTne u ’
COCTaB PEKBU3UTOB JOKyMeHTa. CXeMbl pacroiokeHus: peKBU3UTOB. [oHsATHE U BUIBI
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 JokymeHTanuen. KOHTpoiab wuCmoTHEHUs AOKyMeHTOB. Pabora c OK 03’ OK 0 4’
BHYTPEHHUMH JOKyMEHTaMH. ba3sl 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 MAaTEpUAIIOB (COCTaBIEHUE KOHCIIEKTOB). 16

2. IloaroroBka K KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM:




HepeqnanTe OCHOBHBIC 3Tallbl pa3BUTUSA ACIIOIIPOU3BOJACTBA B Poccum.
OxapakTepu3yiTe npukazHoe AeJIONPOU3BOACTBO.

CyIHOCTb KOJIIEKCKOIO JEeJIONPOU3BOCTBA.

XPpOHOJIOTMYECKUE PAMKHU U CYIIHOCTh UCIIOJIHUTEIBHOTO JEJIONPOU3BOICTBA.
Packpoiite ocHOBHbIE 0COOEHHOCTH COBETCKOTO JIEIOMPOU3BO/ICTRA.

ok wnE

[lepeuncnure HOpMaTUBHBIE JOKYMEHTBI, PETIIaMEHTUPYIOIINE AESITEIbHOCTD
cyx6 JIOY.

7. JlaiiTe onpeneneHre TEPMUHA «TOKYMEHT.

8. Uro mpencrasisieT coboit nubopmarus?
Oxapaxrepu3yiite hopMyIsp-oOpaserl.

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

JAOKYMEHTbI pelieHrne, HWHCTPYKUHUs, MpoTokosl. CrpaBoYHO-UH(OPMALMOHHBIE JOKYMEHTBI: A
citye0Has 3arnmucKa, OObsICHUTEIbHAS 3a1CKa, aKT, CIIpaBKa, CIy>KeOHbIE THChMa SE 8;’ SE 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 3anste Ne 3. OdopmieHue cHpaBoK, IOKIAJAHOW M ciayKeOHOU
3aMMCKH, aKTa.

Tema 2.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJa 8

Kanposasn JIoOKyMeHTHUpOBaHUE TpPYAOBbIX MpaBooTHomeHWH. CoctaB M 0COOEHHOCTH | TK 13

AOKYMEHTAIUSs oopMieHHs AOKYMEHTOB IO JMYHOMY cocTaBy. KoMIulekToBaHME JIMYHOIO Jiena. 4 rg;'ldl’ 1(_)[K02 ’
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 3ansatue Ne 5. OdopmiieHHe TPYAOBOrO JOTOBOPA, MPHKa3a O MpHUEME




Ha paboTy, 0pOpPMIIEHUE TPYIOBOI KHUKKH.

Tema 2.3.
JdorosopHo-
npasBoBasi
AOKYMEHTAIUsl

Conep:xanue yueOHOro MaTepuaJia

22

[Tonsatuss noroBopa. Buasl mgoroBopoB. OOs3arenbHbIE PEKBU3HUTHI  JIOTOBOPOB.
[IpaBuna odopmienust noroBopoB. IlpaBuna odopmiieHus TPETEH3HMOHHBIX IHCEM.
DopMmysip UCKOBOTO 3asiBIICHUS, TpeOOBaHUs K ero oopmiieHU 0. 3aKOHOIaTeIbHbIE
aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUE JOKYMEHTHI IO TOTOBOPHBIM JOKYMEHTaM.

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
1. TynupoBaHue TEKCTOBBIX MAaTEPUANIOB (COCTaBICHUE KOHCIIEKTOB).
2. [ToaroroBka K KOHTPOJIBHBIM BOIIPOCAM:

1. Ha3oBuTe OCHOBHBIE BU/bI YIIPABICHUYECKON JIOKYMEHTAIIUH.
[laiiTe onpeneneHne TEpMUHA «CUCTEMbI IOKYMEHTALIHK.
Packpoiite kiaccupuKanuoo TOKyMEHTOB.
[aiite onpeneneHne «OpraHu3aliMOHHON JOKYMEHTAUW.
[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 BHJbI JOKYMEHTOB, BXOJASAIIMX 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 perUCTpPAIMH 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

Peanmzanust mporpaMMbl  y4eOHOH JUCIMILIMHBI TPOU3BOAMTCS C MPHUMEHEHHUEM
JTMCTAHIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH W TpeOyeT HaIW4Ms SJIEKTPOHHOW 00pa3oBaTENbHON Cpenbl;
yueOHOro KaOuHeTa.

OobopynoBanne yueOHOro KabuHeTa:

® KJIaCCHAs JI0CKa;

® [10CaJI0YHbIE MECTA 10 KOJIMYECTBY 00Y4aAIOIIUXCS;

e pabouee MECTO IIpenoaaBaTes;

® yueOHO-TIPaKTUYECKOE obopymoBaHue, HE00X0aMOe JUTSt MIPOBEICHUS
IIPEyCMOTPEHHBIX IPOrpaMMoi NpakTudeckux 3aHsaTuil. B coorsercraue ¢ n.4.4 ®I'OC CIIO
JOITyCKAeTCs 3aMEeHa 000PY/I0BaHUs €T0 BUPTYaJIbHBIMU aHAJIOTaMHU.

TexHnueckue cpeacTBa 00yyeHus:

e KOMIIBIOTEPHI C BBIXOZOM B ceTh Internet;

e caiiTt «JIuyHas cTyaMs» C  BO3MOXHOCTBIO  pabOTBl C  3JIEKTPOHHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM PECYPCOM;

® 3JIEKTPOHHbIE OMOINOTEYHBIE PECYPCHI.

YyedoHo-MeToaAnYeCKOe o0ecneuyeHne TUCIHUILINHEIL:

* METOJMYECKUE YKA3aHUS 110 OPTraHU3aINY PAKTUICCKUX 3aHATHH;

* METOJMYECKUE YKA3aHUs 110 CAMOCTOSITEIIHbHOM pabdoTe.

IIporpammHoe obecnieuenue:

[IporpammHOe obecnieueHue, SBISIONIEECS YaCThIO DJIEKTPOHHOH HH(OPMAIMOHHO-
o0pa3oBaTenbHON cpebl U Oa3upyromeecs Ha TeIeKOMMYHUKALMOHHBIX TEXHOIOTUAX:

- KOMIIBIOTEpHBIE 00YYaIOIIUe TPOrpPaMMBbI;

- TPEHUHTOBBIE Y TECTUPYIOLIME TPOrpaMMBbI;

- UHTEJUIEKTyaJbHbIE POOOTHU3UPOBAHHBIE CHUCTEMBl OLIEHKH KauyecTBa BBIMOJHEHHBIX
pabor;

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

- 2JeKkTpoHHO-OmOmmoreuHas  cucreMa (ObC) OBC  «IPR SMART»
http://iprbookshop.ru/;

- mporpamMma ympasiieHus oopazoBatenbHbIM IporieccoM B DMOC (Mudopmanmonnas
texHosorus. [Iporpamma ynpasieHust oopazoBarenabHbIM nporeccoM. KOMBAT).

3.2. UupopMmannoHHoe oOecnedeHne peajn3alui NPorpaMMbl
OcCHOBHbBIE HICTOYHUKH
1.Ky3nemnora, . B. JlokymeHTaIimoHHOE OOECriedeHHe YMpaBJICHHS . Yy4eOHOe mocoome
s CITO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpssn. — 3-¢ m3a. — Caparos : [IpodobOpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Texkct : anmekrponusid // udporoit
00pasoBaTenbHbBIN pecypce IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/135470.html
2. JlokyMeHTallMoHHOe obecnieueHue yrpapieHus. CocraBieHne U o(popMIICHHE JIETOBBIX
TOKyMeHTOB : yueOHoe mocobue st CIIO / cocraBurenu E. U. bammakoBa. — 2-e u3ng. —
CaparoB, Mockga : IIpopoOpazoBanue, Aii [Ilu Ap Menua, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-



4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Tekct : anektponnsiii // LludpoBoit oOpa3zoBaTeILHBIN
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

I[OHOJIHI/ITCJILHBIC HCTOYHHKHU

1. Koncturynus Poccuiickoit deneparuun

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 YYEBHOM

JUCHMUILIAHBI

PesyabTaThl 00yueHus ‘

Kpurepun onenkn

MeToabl OIeHKH

Hepeqeﬂb 3}131{1/117’1, O0CBAaUBACMbIX B paMKaXx JUCHUIIJIHHBI

3HATh: JNEMOHCTPUPYET 3HaHWe OCHOBHBIX | LlITyaupoBanue
NOHSTHE, LENHW, 3aJa4d MU | IOHATHUH, IIPUMEHSIEMBIX Ipu

. TectupoBanue
IPUHIUIIBI 1IONPOU3BOJICTBA; | OPraHU3alMM JOKyMEHTO000pOoTa Ha
OCHOBHBIE NOHATUSA | IPEANPUATUH; BhIHOMHEHHE
JOKYMEHTAIlUOHHOTO JEMOHCTPUPYET  3HAHME  LEJeH, MPaKTHYECKHX
o0ecreyeHus yrpaBJIeHMs; 3a1a4 51 TIPUHIMIIOB | 5470 pyprit
CHUCTEMBI JTOKYMEHTAallHOHHOTI'O | I€JIONPOU3BOJICTBA;

oOecrnieueHus yrnpaBIeHUS;

JTEMOHCTPUPYET 3HAHHE CHUCTEMBI

Brimonnenune 3amanuit

KJIaCCU(PUKALIMIO JOKYMEHTOB; | JIOKYMEHTAllUOHHOTO obOecreueHus | Ha
TpeOOBaHUS K COCTABJICHUIO U | YIIPaBICHMUS; nuGepeHInpOBaHHOM
0(pOpMIIEHHIO JOKYMEHTOB; JIEMOHCTPHUPYET 3HaHue | 3a4eTe
OpraHM3aLIo KJ1acCU()UKALUU TOKYyMEHTOB,
JNOKYMEHTOO0OpOTa:  MpHeM, | TpeOOBaHUI K  COCTaBIEHUIO H
o0paboTKa, peructpanus, | 0GOpMIECHUIO JOKYMEHTOB;
KOHTPOJIb, XpaHEHUe | JEMOHCTPUPYET 3HaHUE
JOKYMEHTOB, = HOMEHKJAaTypa | OpraHu3ali  JOKYMEHTO000OopoTa:
nen npueMm, o00paboTKa, perucrpamus,

KOHTpPOJIb, XPAHEHUE JOKYMEHTOB,

HOMEHKJIATypa Aell

Ilepeyennb ymeHnuii, 0CBaNBaeMbIX B PAMKAaX JMCIUIIIHHBI

YMers: JIeMOHCTpHUpyeT yMmeHnue opopmisats | LtynupoBanue
0QOpMIISITh JTOKYMEHTALMI0 B | IOKYMEHTALIUI0 B COOTBETCTBUH C
COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHOM | HOpMaTUBHOW  0a3oi, B  T.4. Tectnposarue
0a3oi, B T.4. HCIOJB3YS | HCTIOIB3YS MH()OPMALMOHHBIC | BrimomHeHme
UH(POPMAaLIMOHHbIE TEXHOJIOTHH; MPaKTHYECKUX
TEXHOJIOTHH; JEMOHCTPUPYET yYMEHHE

10



YHHPUITIPOBATH CHUCTEMBI
JIOKYMEHTALlUH;
OCYILLIECTBJIATh  XPAHEHUE H

MOKCK JIOKYMCHTOB;
OCYILECTBIISATh aBTOMAaTHU3AIUIO
00pabOTKH JOKYMEHTOB;
UCIIOJIb30BaTh
TEJIEKOMMYHUKAI[IOHHBIC
TEXHOJIOTHM B 3JIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTO000poTe

YHUPHUITIPOBATH CUCTEMBI
JOKYMEHTAINH;

JIEMOHCTPHPYET YMCHHE
OCYIIECTBIISITh XPAaHEHHE W TIOUCK
JOKYMEHTOB;

JIEMOHCTPHPYET yMEHHUE
OCYIIECTBIISTh ABTOMATH3AIIHIO
00paboOTKH JOKYMEHTOB;
JIEMOHCTPHPYET YMCHHE
UCIOJIb30BATh
TEJIEKOMMYHUKAITNOHHBIE
TEXHOJIOTHH B AIIEKTPOHHOM
JOKYMEHTO000POTE

3aJIaHUN

Brimosnenue 3amanumit
Ha

QG epeHIIMPOBAHHOM
3a4eTe
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