UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG TRI Dde lap - Tu do - Hanh phiée
S$6:20%3 /QD-UBND Quang Tri, ngay40thing 9 ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Danh muyc thanh phan hb so, tai liéu cia cac co quan,
t6 chire thude ngudn ngp heu tai lidu vao Luu tri Lich s& tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG TRI

Can cir Luat Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Luét Luu trir ngay 11/11/2011;

Céan cir Nghi dinh s0 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phd quy dinh
chi tiét thi hanh mét sb dleu cua Luat Luu trir;

Can cir Thong tu 56 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cha Bo N1 vy quy dinh vé thoi
han b&o quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng ciia cac co quan, td chirc;

Can cir Thong tr s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua BO Noi vu hudng din
giao, nhan tai li¢u luu trir vao Luu trir lich si cde cap;

Can o Quyét dinh s6 1425/QP- UBND ngay 24/6/2016 cua UBND tinh Quang Tri
vé viéc ban hanh Danh muc céc co quan, td chire thuge ngudn ndp luu tai ligu vao L triv
Lich s tinh Quang Tri;

Xét d& nghj ciia Gidm ddc Sé Noi vu tai To trinh s6 296/TTr-SNV ngay 05/9/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Danh muc thanh phan hd so, tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, t6 chire thude nguén ndp luu vao Luu trir
Lich sir tinh Quang Tri.

Piéu 2. Thanh phan ho so, tai liéu khong quy dinh tai Piéu 1 cua Quyét dinh nay
¢6 théi han bao quan tir 70 nam tré xudng dugc luu trir tai co quan, td chie.

Piéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé 1042/QD-
UBND ngay 14/6/2013 ciia UBND tinh Quang Trj vé viéc ban hanh Danh muc thanh
phan hd so, 1ai liéu cla cac co quan, td chue thude ngudn ndp hru vao Luu tri Lich
st tinh.

Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dc S& Noi vy, Tha truéng cc co quan, 6 chic
thu,éc ngudn nop Ivu tai liu vao Luu trif lich sir tinh; Cha tich UBND céac huyén, thanh
pho, thi xa chiu trach nhi¢m tht hanh Quyét dinh nay./.

o TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhin: : -’ .

- Nhur Diéu 3;

- Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude (he);
- TT Tinh ay, TT HDND tinh (bc):

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Chi cuc Van thu - Luu trir (3 ban),

- Luu: VT, NC.

guyén Pic Chinh



pj_l it :-'__ Lich sir tinh Quang Tri

(Ban hanh kém theo. Quye;dmh's 2083 /OD-UBND ngay A0 /9 /2018

Ka Uy ban. nha/ dan tinh Quang Trj)
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A | TAI LIEU CHUNG
I | TAILIEU TONG HQP
1 Ho so xdy dung, ban hanh quy ché, ché do, quy dinh, hudong din nhung
van dé chung cia nganh, co quan
5 H6 so ky niém céc ngay 1€ 1ém, su kién quan trong do co quan chii tri 6
chuc
3 Ho SO h01 nghj tong két, so két cong téc cia nganh, co quan
4 Ké hoach bao cao cong tac hang nam cla co quan va cdc don vi truc
thude
5 Hb so tb chire thuc hién chu treong, duong 16i cia Pang va phap luét
cua Nha nude )}
6 H6 so t6 chire thuc hién ché dd/quy dinh/hudng din nhimg vén dé chung
cua nganh, co quan
7 | Hé so (mg dung ISO cua nganh, co quan
g Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo céo nam vé cdng tac thong
tin, tuyén truyén cua co quan
9 Tai lidu vé hoat dong cua lanh dao (bao cao, ban thuyét trmh/gla: trinh,
tra 101 chét van tai Qudc hai, bai phat bidu tai cac sy kién 1on. . J) _
10 Hb so vé viéc lanh dao cap trén dén kiém tra tinh hinh, chi dao cong tic
cua nganh, co quan
11 | Tai liéu vé lich st co quan (néu ¢o)
12 S6 ghi bién ban cac cude hop giao ban, sb tay cong tac cia lanh dao co
quan
IT | TAI LIEU QUY HOACH, KE HOACH, THONG KE
13 Ké hoach, bao cao coéng tac quy hoach, ké hoach théng ké dai han, hang

nam

1. Tai liéu quy hoach
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14 | Ho so vé xay dung quy hoach phat trién nganh, co quan
-

5 Hb so vé xay dyng d8 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu cda nganh, co quan
duoc phé duyét

16 H6 so quan ly, t chirc thuce hién cac d 4n du 4n, chuong trinh muc tiéu
cua nganh, co quan
Ho6 so tham dinh, phé duyét dé an chién luge, dé an quy hoach phat trién,

17 | @é an, dv an, chuong trinh muc tiéu clia cac d6i tuong thudc pham vi
quan ly cua nganh, co quan
Bao cao Tong két danh g1a thuc hién cic de an chlen lroce, d& an quy hoach

18 | phét trién, dé an, du 4n, chuong trinh, muc tiéu cta cic dbi tuong thuée
pham vi quan ly nha nudc

19 | Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi Chuyén dé vé cong téc quy hoach
2. Tai liéu ké hoach

20 Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té- xa héi hang nadm do co quan ban
hanh

3 Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té- xa hé1 hang ndm do co quan thuc
hién

29 | Hb so xdy dung ké hoach dai han, hang nam va bao cao thuc hién ké
hoach cua nganh, co quan

73 Ké hoach dai han, hang ndm va bao céo thyuc hién ké hoach cua cic don
v truc thude

24 |Hbsové klem tra thuc h1en ké hoach cong tac nam & cac d(m vi trye thude

25 Ké hoach hang nam, bao cdo thyc hién ké hoach cla cac dbi tuong thudc
pham vi quan Iy vé ké hoach
3. Tai li¢u thong ké

26 Ho so xdy dung, ban hanh cac vin ban che do/quy dinh, huéng din vé
théng ké cua nganh

27 | Béo cao thong ké téng hop, thong ké chuyén dé dai han, hang ndm

28 | Bao céo tong hop diéu tra co ban

29 | Bdo cdo phan tich va dir bao

IIT | TAI LIEU TO CHUC CAN BO

30 Ho so xay dyng ban hanh Diéu 18 tb chire, Quy ché lam viée, ché d6

chinh sach doi vai to chire, céan bd
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31

K¢é hoach, bdo cdo dai han, hang nim cong téc té chirc, can bd

32

HO6 so xay dung dé an t6 chirc nganh, co quan

33

Ho6 so vé viée thanh 1ap, doi tén, thay ddi chirc ning, nhiém vu, quyén
han ctia co quan va cic don vi truc thude

34

HO so vé viée hop nhat, sat nhap, chia tach, giai thé co quan va cac don
vi trye thude

35

HG6 so héi nghi veé cong téc to chic ciia nganh, co quan

36

Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan chite danh céng chire, vién chirc

37

Ho6 so vé xdy dung va thue hién chi tiéu bién ché

38

Bao céo thong ké danh sach, s6 luong, chét luong can bo

39

Ho so gbc can b, cong chire, vién chirc

40

Ke hoach, bao cdo cong tic dao tao, boi dudng can bd cua nganh, co
quan va cac don vi triee thude

Vian ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo cdo nim vé viéc quan ly

4 che coso dio tao, day nghé truc thuge
IV | TAI LIEU LAO PONG TIEN LUONG
1. Tai liéu lao d0ng
47 Ho 5o t& chirc thue hién céc dinh mdc lao dong ciia nganh va bdo cao
7| thuc hién e
43 | Ho so xay dung ché d6 bao ho, an toan, vé sinh lao dong cua nganh
44 | Ké hoach, bdo cdo cong tac lao dong dai han, hang ndm
45 Béo céo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nam cua nganh, co
quan
46 Hé so cac vu tai nan lao déng nghiém trong (néu c6)
2. Tii liéu tién lrong
47 | Hb so bao cdo thuc hién thang bang luong cia nganh
48 | Ho so bao céo thuc hién ché do phy cdp cia nganh
49 | Ké hoach, bao céo cong tac tién luong dai han, hang nim
V | TAI LIEU TAI CHINH, KE TOAN
50 | Hb so xay dung ban hanh ché o/ quy dinh vé tai chinh, ké toan
51
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57 Hb so vé ngan séch nha nuéc hang ndm cia co quan va céc don vi truc
thude

53 | K& hoach, bao c4o tai chinh va quyét toan hang nim _

54 | HO so xay dung ché dé/quy dinh vé gia

55 | Ho so, tai lidu vé& vige chuyén nhuong, ban giao, thanh 1y nha dat

56 Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh c4c vu vi¢c nghiém trong tai co quan
va cac don vi tre thude

57 Ho so kiém toan cac vu viée nghiém trong tai co quan va cac don vi trch“

thudc

VI | TAI LIEU XAY DUNG CO BAN

53 Ho so xdy dung van ban ché d¢/ quy dinh, hudéng dan vé xay dLrng co
ban cua nganh, co quan

59 | K& hoach, bao cdo cong téc diu tu xay dung co ban dai han, hang nim

Hb so cdng trinh xay dlmg co ban: Coéng trinh nhém A, cong trinh ap
dung cac giai phap méi vé kién tric, két ciu, cong nghé, thiét bi, vat liéu

60 | mdi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia chét, dia hinh dac biét cong
trinh dugce xép hang di tich lich str vin hod; cdc céng trinh quy dinh tai
Thong tu 1ién tich s6 01/2014/TTLT-BNV- BXD

VII| TAI LIEU KHOA HQC CONG NGHE

61 Ho so vé viée xay dung quy ché hoat dong khoa hoc cdng nghé cua
nganh, co quan

62 | Ho so hoi nghi, hdi thao khoa hoc do co quan té chire

63 | Ké hoach, bdo cdo hang ndm, dai han céng tac khoa hoc, cdng nghé

64 | Ho so hoat ddng ctia Hpi ddng khoa hoe nganh, co quan

65 Ho so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc cip nha nude, bd,
nganh, tinh

66 Hb so sang kién, cai tién ky thuat quy trinh cdng nghé hoic giai phap

hitu ich duge cong nhén cap nha nudc va cip bé, nganh tinh
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67 | Hb so xdy dung cac tiéu chudn nganh

63 HJ so xdy dung, trién khai Umg dung khoa hge cong nghé cia nganh, co
quan

69 | Ho so xay dung va quan Iy cac co s& dit liéu cua nganh, co quan

VIII| TAI LIEU HOP TAC QUOCTE:

70 | Hb so hoi nghi, hdi thao quéc té do co quan chu tri

71 | Ké hoach, béo c4o hang nim, dai han cong tac hop téc qudc té

72 | Ho so xdy dyng chuong trinh, du dn hop téc quéc té cua nganh, co quan

73 HS so vé viée thiét lap quan hé hop tic voi cée co quan, t6 chire nude
ngoai

74 | Ho so gia nhap thanh vién céc hiép hoi, td chic québc té
Ho so v& viéc tham gia cac hoat ddng ctia hiép héi, té chirc quéc té (hoi

75 o anpr ek AN 5
nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, thong ké...)

26 Hb so nién liém, déng gbp cho cac hiép héi, t6 chitc quic t& hd so doan
ra ky két hop tac

77 H so nién liém, ddng gop cho cac hiép héi, t chic québc té hd so doan
vao ky ket hop tac

73 Thu, dién thiép chuc mung quan trong cia cic co quan, td chic nudc
ngoai

IX | TAILIEU THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO

79 H6 so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, hudéng dan vé thanh tra va
giai quyét khiéu nai, to céo

20 Ké hoach, bio céo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai, 6 cao dai
han, hang nam

81 | Hb so thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cio cic vu viéc nghiém trong

82 | Bao c4o nim vé hoat dng cia tb chirc Thanh tra nhan dan

X | TATLIEU THI PUA KHEN THUONG

23 Hb so xéy dung ban hanh quy ché/quy dinh, huéng din vé thi dua khen
thuéng

84 | Ho so héi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chire
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85 | Ké hoach, bao cdo ¢bng tac thi dua, khen thudng dai han, hang nam
26 H6 so khen thuong cho tdp thé, ca nhan vé cac hinh thire khen thudng
cua Chu tich nuée va Thy tuéng Chinh phu
87 Hb so khen thudng déi véi ngudi nude ngoai
XI | TA1 LIEU PHAP CHE
83 Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé céng tac phap ché do
) CO quan chit tri
89 | K& hoach, bio céo cong tac phap ché dai han, hang nim
90 | Ho s0 thim dinh van ban quy pham phap ludt
XI1 | TAI LIEU VE HANH CHINH, QUAN TRI CONG SG
1. Tai liéu vé hanh chinh, viin thw, lirn triv
91 Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong tac hanh chinh, van
thur, luu trir
9 Ké hoach, bdo cdo cong tac hanh chinh, van thu, luu trir hang nim, nhiéu
nam
93 | Ho so vé lép, ban hanh Danh muc bi mét nha nude cia nganh, co quan
04 Tap luu, sd dang ky vin ban di cta co quan: Vin ban quy pham phép
ludt, chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, hudng dan
2. Tai li€u quan trj ¢dng sé
i 95 Ho so xay dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé cong tac quan trj
B cong sé
XT1II| TAI LIEU TO CHUC PANG VA CAC POAN THE CO QUAN
1. Tai lidu cia t6 chicc Pang
96 | Ho so Pai hoi
97 | Chuong trinh, ké hoach va bao céo cdng tac Tong két nam, nhiém ky
08 Hb so td chuc thurc hién cdc cude van dong lon, chi thi, nghi quyét cua
trung wong va cdc cap uy Pang
99 | Ho so vé thanh 1ap/sap nhap, céng nhan 16 chirc Dang
100 | Ho so danh gia, xép loai tb chiic co s& Dang, Pang vién
101 | S6 ghi bién ban céc cude hop cia cip uy Pang
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2. Tai li¢u t6 chire Cong doan

102

Hb so Dai hoi

103

Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cdng tac Tong két nam, nhiém ky

104

Hb s0 t6 chire thuc hién cac cude van dong I6n, thyc hién nghi quyét cua
té chire Cong doan

105

Tai liéu vé to chirc, nhan su va cac hoat dong cia to chirc Coéng doan

3. Tai liéu t6 chirc Poan Thanh nién

Hb so dai hoi

Chuong trinh, K& hoach va Bio cdo cong tac nam, nhiém ky

Ho6 so t6 chirc thye hién cac cugc van déng lon, thuc hién Nghi quyét
cua Pang, Nha nuéce, Poan Thanh nién

B | TAl LIEU CHUYEN MON
I | TAI LIEU HQ1 PONG NHAN DAN
109 | H6 so cac ky hop
110 H6 so cac cude khao sat, giam sat clia thudng truc, cac ban cua Hoi dong
nhan dan
111  HO so phé chuin két qua biu cir ciia Thudng tryc HDND cép dudi
112 | Chuong trinh, ké hoach, phuong huéng hoat dong hang nim, nhiém ky
113 | Théng béo két luan cac Phién hop thuong trye HDND tinh, huyén
II ;| TAI LIEU CUA CAC CO QUAN HANH CHINH
114 Hb so xdy dung, ban hanh van ban quéan 1y vé chuyén mon nghiép vu
cua co quan, tod chirc
115 H6 so hdi nghi téng két chuyén dé, hang nim, giai doan vé chuyén mén
nghiép vu do co quan cha tri t6 chuc
K¢é hoach, bo céo vé chuyén mén nghiép vy hang nim ciia co quan, cac
116 . A x o ahe A o,
don vi truc thudce va cac doi tugng thudc pham vi quan ly
117 Vin ban chi dao vé cong tac quan 1y, té chic thuc hién cac hoat déng
chuyén mon, nghiép vu
118 Chuong trinh, ké hoach bdo cdo nim vé cdng tac quan ly, t6 chire thuc

hién céc hoat déng chuyén mén, nghiép vu
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119 H6 so xdy dung, quan ly va td chirc thue hién cac chuong trinh muc tiéu,
du an chuyén mén

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

120 | Hd so chi dao diém vé chuyén mén, nghiép vu

121 | H6 so kidm tra, hudng dan chuyén mon nghiép vu

122 Hb so giai quyét cdc vu vide quan trong trong hoat ddng quan 1y chuyén
mdn, nghiép vu

123 | Béo cdo phan tich, thong ké chuyén dé

MOT SO LUU Y KHI AP DUNG BANG THOT HAN BAO QUAN

1. Viéc phén nhém tai ligu trong Danh muc thanh phin hé so, tai lidu chi
mang tinh tuong dbi, céc co quan, t& chirc ciin cit vao chire nang, nhiém vu, co
cdu 6 chirc va tinh hinh thuc té coa co quan, té chirc dé xay dung Bang thoi han
bao quan tai liéu cu thé cho co quan, té chirc minh.

2. Khi xay dung Bang thoi han bio quan, ngoai nhiig hé so, tai liéu da duoc Iap
trong Danh muc thanh phan hd so, tai liéu nay, cac co quan, t& chie khi thu thép,
chinh ly s& phat sinh nhimng tai liéu c6 gid tri Iuu trir vinh vién ma chua duge dé
cép trong Danh muc thanh phén hd so nay thi co quan, t chirc phai bd sung vao
Bang thoi han bao quan tai liéu ndp lwu vao Liru trix lich str tinh.

3. Nhiing hé so, tai liéu khéc ciia co quan, t6 chirc khéng dé cdp trong Danh muc

thanh phan hé so, tai liéu ndy, cac co quan, to chirc ¢é trach nhiém luu trir, bdo quan
va t6 chirc hity khi hét thoi han bao quan theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

4. Dbi véi mot sb nganh da c6 quy dinh riéng vé thoi han bao quan, khi xay dung
bang thoi han bao quéan cho co quan dé nghi can cir vao muc A- nhom tai ligu chung
va quy dinh vé thoi han bao quan cia nganh dé bd sung cac loai hinh ho so chuyén
nganh np Iuu vao luu trix ljch st theo ding quy dinh.

MGt s6 viin bin cu thé:

+ UBND cac gé‘ip: Théng tu sé 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cia Bo
Noi vu quy dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat déng
cua UBND cac tinh, thanh pho truc thude Trung wong;

+ Linh vuc Tai nguyén méi truomg: Thong tu sb 46/2016/TT-BNV ngay
27/12/2016 cua B Tai nguyén va Méi trudng quy dinh thoi han béao quan ho so,
tai liéu chuyén nganh tai nguyén méi truong;

+ Linh vuc Gido duc va Dao tao: Théng tu s§ 27/2016/TT-BGDDT ngiy
30/12/2016 cua Bd Gido duc va Pao tao quy dinh thdi han bao quan tai lidu
chuyén mén nghiép vu cia nganh Giao duc;



+ Linh vuc Tai chinh: Luit Ké toan, Luit Doanh nghiép; Nghi dinh sb
174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu
cia Luat K€ toan; Théng tu s 155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 cua Bo Tai
chinh v& céc vin ban quy dinh, hudng din vé thoi han bio quan hé so, tai lidu
hinh thanh phd bién trong hoat d6ng clia nganh tai chinh;

+ Linh vuc Xay dyung: Théng tr lién tich sé 01/2014/TTLT-BNV-BXD cia
lién B6 Noi vu va B Xay dung ngay 21/8/2014 hudng dan thanh phan tai liéu du
an, cong trinh xay dyung ndp Iuu vao luu triy lich s,

+ Linh vuc Ngén hang: Thong tu s6 43/2011/TT-NHNN ngay 20/12/2011 cua
Ngan hang Nha nuéc Viét Nam vé viéc quy dinh thot han bao quan hd so, tai liéu
luu tril trong nganh Ngan hang;

. T Linh vuc thong ké: Quyét dinh sé 556/QP-TCTK ngay 04/10/2012 cia
Téng cuc Théng ké vé viée ban hanh bang thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat déng cta nganh thong ké;

+ Linh virc Bao hiém x3 hoi: Quyét dinh sé 1538/QP-BHXH ngay 22/12/2011
cflgl Bao hiém Xa hoi Viét Nam vé viéc quy di'nh thoi hap bdo quan tai liéu cua hé
thong Bao hiém xi héi Viét Nam; Quyét dinh s6 1139/QD-BHXH ngay
28/10/2013 cua Bao hiém x4 hoi Viét Nam quy dinh vé ¢ong tac luu trit cua hé
thong Bao hiém xa hoi Viét Nam;

+ Linh vue Thué: Quyét dinh sé 374/QD-TCT ngay 05/4/2012 cia ’Témg cuc
Thue vé viéc ban hanh bang thdi han bao quan hé so, tai liéu nganh Thué;

*+ Linh vuc Buu chinh- Vién théng: Quyét dinh s6 15 1/QD-VNPT-HPTV-VP
ngay 09/7/2012 cua Hoi dong thanh vién Tap doan Buu chinh Vién thong Viét
Nam ban hanh quy dinh thdi han bao quan tai liéu luwu trir cia Tap doan Buu
chinh Vién théng Viét Nam;

* Linh vuc Thi hanh 4n dan su: Quyét dinh sé 734/QD-TCTHADS ngay
30/9/2015 ctia Tong cuc Thi hanh an dan sy ban hanh béng thoi han bao quan hé
s0, tai liéu thi hanh 4n dan sy;

* Linh vue Dién luc: Quyét dinh s 678/QD-EVN ngay 22/7/2011 cia Tong
Gidm doc Dién luc Viét Nam vé viéc ban hanh bang thoi han bao quan hé so, tai
liéu cua Tap doan Dién luc Viét Nam;

+ Linh vue Quoc phong: Théng tw s 15/2012/TT-BQP ngay 21/2/2012 cua
B6 Quoc phong quy dinh vé théi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong
hoat ddng cua céc co quan, don vi quan doi. .}
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