TINH UY KHANH HOA PANG CONG SAN VIET NAM
* Khanh Hoa, ngay 25 thang 9 nam 2023
S6 975 -Qb/TU

QUY DINH
vé viéc khai thac va sir dung tai liéu luu triv
tai Kho Luu trir Tinh uy

- Can cur Luat Luu trit 6 01/2011/QH13 cta Quédc hdi nudec Cong hoa x4
hoi chu nghia Viét Nam khoa XII1;

- Can ctr Quy dinh sb 270-QD/TW, ngay 02/12/2014 ctia Ban Chap hanh
Trung wong Dang vé "Phéng luu trit Pang Céng san Viét Nam";

- Can ctr Huéng dan s6 10-HD/VPTW, ngay 16/11/2016 cua Vin phong
Trung wong Dang vé chitng thuc lwu triv doi voi tdi lidu thudc tham quyén qudn
Iy ciia luew triv lich sir ciia Pdang & cdp tinh, thanh phé thuéce Trung wong;

- Can ¢t Quy ché s6 07-QC/TU, ngay 29/5/2023 cua Tinh uy vé bdo vé bi
mdt nha nuwéc trong cdc co quan, t6 chirc ding thuéc Pang bo tinh
Khanh Hoa,

- Can ctr Quy dinh sb 07-QDi/TU, ngay 15/11/2018 cta Tinh uy vé chirc
nang, nhiém vu, 16 chirc bé may cua cdc don vi truc thuoc Van phong Tinh uy;

- Xét @& nghi cua Vian phong Tinh uy,

Ban Thudng vu Tinh ty ban hanh Quy dinh vé viéc khai thac va sir dung
tai liéu luu trir tai Kho Luru trit Tinh Gty nhu sau:

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

- Quy dinh nay quy dinh tham quyén va trach nhiém, thu tuc, trinh tu cta cac
co quan, t0 chirc va cd nhan trong vi¢c khai thac va st dung tai li¢u luu tr&t co
quan va luu trir lich st tai Kho Luu trit Tinh ay.

- Viéc khai thac va stir dung tai li¢u thudc Danh muyc tai liéu han ché sir dung
va Danh muc tai liéu c6 dong diu chi mtrc do M4t thuc hién theo Quy dinh nay;
Quy ché vé bao vé bi mat nha nudc trong cic co quan, to chirc dang thudc
Pang bo tinh Khanh Hoa va cac van ban khac cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.



2. Doi twong dp dung

- Cac co quan dang, nha nuoc, cac td chtrc chinh tri - x3 hoi va céac ca
nhan 1a cong dan Viét Nam c6 nhu ciu khai thac, st dung tai li€u luu trir tai
Kho Luu trit Tinh ty dé nghién ctru phuc vu céng tac, nghién ctru khoa hoc,
lich sir va cac nhu cau chinh dang khac.

- Co quan, ca nhan c6 thAm quyén quan 1y, cho phép khai thac st dung tai
li¢u ctia Kho Luu tritr Tinh 1uy.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Tai liéu luu triv 13 tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir duoc lyra chon dé Iuu trit.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gbc, ban chinh; trong trudng hop khong con
ban gdc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

2. Luu trit co quan 1a td chitc thuc hién hoat dong luu trir d6i véi tai liéu
luu trit ctia co quan, t6 chc.

3. Luu trir lich sw 1a co quan thuc hién hoat dong luu trix ddi vai tai lidu co
gia tri luvu trit vinh vién duogc tiép nhan tr Luu trit co quan va tir cic
ngudn khac.

Luwu tri¢ lich sir dang ciia Pdng bo tinh Khanh Hoa dugc té chic & Tinh
iy bao gdm toan b tai lidu co gia tri bao quan vinh vién duogc hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cua Pang bd tinh va cac co quan, t6 chic dang, to chirc
chinh tri - xa hoi1 cua tinh.

4. Chitng thuee Ivu triv: 1a xac nhan cta co quan to chirc hoidc Luu trit lich
str vé noi dung thong tin hodc ban sao tai liéu luu trit do Luu trit co quan hoac
Luru trir lich stir dang quan ly.

5. Cong bo tai liéu luu triF: 13 truyén dat cong khai dudi hinh thtc cong bd
toan van, trich doan hoac gioi thi¢u tom tat noi dung cia mot sb tai lieu luu trix
hodc mot tai lidu luu trit cu thé.

Cac hinh thirc cong bd: toan vin, trich doan, gidi thiéu tai liéu, trung bay
trién 13m, xuat ban.

6. Trung bay trién lam: 1a cong bbé mot hodc nhiéu tai liéu luu trit khac
nhau theo mot chu dé da chon tai mét cude gi61 thi¢u trong do tai liéu duoc
viét thuyét minh néu o xuit xt, dia chi, ndi dung tai liéu va y nghia cua tai
li¢u do.

7. Xudt ban: 13 cong b tai liéu theo mot chit dé dd chon dudi hinh thirc
xuét ban thanh vin kién hodc 4n phém.

Piéu 3. Nguyén tic khai thac va sir dung tai liéu

1. Viéc khai thac, st dung tai li¢u luu trir tai Kho Luu trir Tinh uy nham
phat huy gia tri cua tai li€u phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc, lich str va
cac nhu cau chinh dang khac cua cac co quan, to chitc, ca nhan.
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2. Nghiém cAm céac hanh vi khai thac, st d‘ung tai liéu luu trir vao muc
dich trai véi 1o ich ctia Pang va Nha nu:é:c, quyén va loi1 ich hQ’p’ phap cua t6
chuc, ca nhan. Khong moét co quan, té}p thé, ca nhan nao duoc chiém dung lam
cua riéng. Bao dam gilr gin bi mat quoc gia va bao dam an toan tai li¢u.

3. Cac ndi dung lién quan dén khai thac, st dung tai li€u luu trir tai Kho
Luu trit Tinh ty khong duoc quy dinh tai van ban nay thi thuc hién theo cac
quy dinh cta phap luat hién hanh.

Piéu 4. Cac hinh thirc Khai thac, sir dung tai liéu lwu triv
. Str dung tai liéu tai phong doc.

. Khai thac, str dung tai liéu sd hoa.

. Xuét ban an pham luu trit.

. Trién 1dm, trung bay tai liéu luu tri.

. Cép ban sao tai liéu luu trir, ban chimg thyc tai liéu luu trit.
. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién curu.

N N L W N -

. Cong bd, gidi thiéu tai lidu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching,
trang thong tin dién tur.

Chuong I1
QUY DINH CU THE
Diéu 5. Tham quyén phé duyét khai thac
1. Thuong truc Tinh uy phé duyét:
- H6 so tai liéu c6 dong dau tuyét mat.

- HO so tai liéu Yé doi tu cac dong chi 1anh dao cua tinh hoai’c nhitng van
déq méi lién quan dén lich st dang bd tinh phuc vu cong bo, trung bay
trién lam.

- Tai liéu quy hiém.

- Hb so, tai liéu mang ra nudc ngoai.

2. Lanh dao Van phong Tinh uy phé duyét:

- Tai liéu c6 dong dau t6i mat.

- Tai liéu cap ban sao, ban chimg thuc luu trit.

- Tai liéu dé xuat ban van ki€n va an pham, trung bay trién 1am hodc cong
bo trén cac phuong tién thong tin dai chung.

3. Truong Phong Hanh chinh - Luu trit, Van phong Tinh uy phé duyét:

Tai li¢u mat; tai liéu da giai mat.

4. Pho Truong Phong Hanh chinh - Luu trit (phu trach cong tdc luu trix),
Van phong Tinh uy phé duyét:



- Tai liéu khong dong dau mat.

- Hd so, tai liéu cua can bo, cong chuc lap thudc linh vuc cong tac do
chinh can bg, cong churc d6 ndp luu vao luu trir co quan Van phong Tinh uy.

Piéu 6. Trach nhiém cia Vin phong Tinh uy trong viéc phuc vu khai
thac, str dung tai li€u luu triv

- Trinh Thuodng truc Tinh uy xem xét, ky duyét phiéu yéu cau khai thac va
st dung tai liéu lwu trix (tai khodn 1 Piéu 5 Quy dinh nay).

- Ky duyét phiéu yéu cau khai thac va st dung tai liéu luu trit theo
tham quyén.

- Bo6n tiép, tiép nhan phiéu yéu cau, vao so, khai thac va dua tai liéu luu
trir phuc vu nguoi khai thac.

- Thuc hién dung quy trinh khai thac, sir dung tai liéu; ddm bdo an toan tai
li€u luu trir theo quy dinh cua phap luat.

- Huéng dan doc gia str dung tai liéu va thyc hién nghiém tac, diy du quy
dinh vé khai thac tai li¢u.

- Theo doi1, bao cao, théng ké két qua cong tac khai thac, st dung tai li€u
Iuu tri tai Kho Luu trir Tinh uy theo quy dinh.

- T6 chuc, quan 1y Kho luu trit Tinh uy dam bao thuc hién tot viée thu
thap, bado quan, khai thac va stir dung tai liéu luu trit dung quy dinh.

Piéu 7. Quyén han va trach nhiém cia nguoi khai thac, sit dung
tai liéu

1. Quyén han:

- Puoc phuc vu khai thac, st dung tai li¢u luu trir tai Kho Luu trit Tinh uy
phuc vu cong tac.

- Puoc huéng dan trinh ty va tha tuc khai théac.

- Puogc uy quyén cho ngudi khac dén nhan ban sao tai liéu. Nguoi duoc
iy quyén phai xuat trinh vin ban Gy quyén Cin cudc cong dan hodc Ho chiéu.

2. Trach nhiém:

- Cung cap diy du chinh xac thong tin vé yéu cau khai thac tai liéu, thuc
hi¢n dung trinh ty va thu tuc khai thac tai li€u; st dung ding muc dich dugc
phé duyét; gitr gin bi mat thong tin tai li¢u theo quy dinh.

- Ngudi dén khai thac tai liéu luu trir lich st dé nghién ciru khoa hoc,
nghién ctru chuyén dé, 1am luan van, ludn an t6t nghiép phai kém theo dé
cuong nghién curu.
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- Céc cong trinh nghién ctru, cic xudt ban pham c6 st dung tai liéu luu trix
lich str phai c6 chi dan sb luu trir, d6 géc cua tai liéu va co quan, td chire quan
ly tai li€u; ton trong tinh nguyén ban cua tai li€u khi cong bo, gidi thi¢u, trich
din; ndp vé Vin phong Tinh tiy 01 ban chdm nhét sau 01 thang ké tir ngay
phat hanh.

- Khong dugc quay phim, chup hinh tai li¢u luu trit. Khong duogc cit, xé,
ghi chép, gach xo6a, danh dau lén tai liéu hodc thay doi trat ty ban dau cua tai
liéu luu trir trong hd so trong qua trinh st dung tai liéu.

- Thyc hién ding cic quy dinh vé phong chay chita chay (khong hut
thudc, mang chit d& chay, nd... 1én Kho Luu trit Tinh uy). Bao vé an toan tai
liéu, néu c6 hanh vi gay thiét hai vé tai san, lam hu héng, mAt mat va stra chita
tai liéu luu trir phai chiu tradch nhiém theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

- Tai liéu muon vé noi lam viéc phai tra dang han, khong qua 05 ngay
lam viéc.

- C6 trach nhiém thuc hién nghiém Quy dinh nay va cac van ban co lién
quan khac.

Piéu 8. Trinh tw, thi tuc khai thac
1. Khai thac tai liéu luu trir co quan:

- Can bo, cong chirc thuéc Vin phong Tinh Gy c6 nhu cau khai thac tai
liéu luu trit co quan dé phuc vu cong tac, ghi phiéu dé nghi theo mau (Mdu s6
01) g1 Phong Hanh chinh - Luu trit, Van phong Tinh uy.

- Can bg, cong chirc cac co quan khac c6 nhu cau khai thac tai liéu luu trit
co quan thuc hién trinh ty va thu tuc khai thac theo Muc 2 tai biéu nay.

- Pbi véi cac yéu cau khai thac tai liéu d6t xuét phuc vu Héi nghi Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu, Thudng truc Tinh y; theo yéu cau ciia Thudng
truc Tinh ty va lanh dao Van phong Tinh ty, can b luu trit c6 trach nhiém
phdi hop véi cac co quan don vi kip thoi sau d6 hoan thién hé so phuc vu khai
thac theo quy dinh.

2. Khai thac tai lieu lvu triv lich sw: Ngudi ¢d nhu cau khai théac tai liéu
luu trix lich sir tai Kho Luu trit Tinh Gy can xuét trinh Can cude cong dan (hodc
ho chiéu) va Gidy gidi thiéu ctia co quan, don vi cong tac. Sau d6 dién thong
tin theo mau (Mdu s6 02).

3. Vin phong Tinh uy tiép nhan yéu cau, 1ap danh muc tai liéu, dé xuit y
kién trinh cdp c6 tham quyén phé duyét (Quy dinh tai diéu 5).

4. Ngudi ¢6 thAm quyén phé duyét khai thac.
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5. Sau khi ¢6 ¥ kién cta ngudi c6 thim quyén, Van phong Tinh uy t6 chirc
phuc vu khai thac Khi giao nhan tai liéu phai dam bdao chat ché, chinh xac dén
ting trang tai liéu va c6 ky xac nhan vao S6 khai thac.

6. Trinh ty thu tuc phuc vu khai thac dugc thuc hién nhanh chong, kip va
khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén yéu cau.

Piéu 9. Khai thac, sir dung tii liéu s6 hoa

1. Tai liéu sé hoa tai Kho Luu trir Tinh ty 14 tai san cong cua Tinh uy
Khéanh Hoa, bao gom tai san vat ly, tai san thong tin va tai san phan mém thudc
Van phong Tinh uy truc tiép quan ly, van hanh str dung.

2. Van phong Tinh uy la don vi c6 trdch nhiém van hanh, quan tri hé
thdng, bao mat, quan trj thiét bi, quan tri sao luu, phuc hoi dit liéu, quan tri bao
mat hé théng va an toan hoat dong, khic phuc, xtr 1y su cb phén mém tai liéu
sb hoa.

3. Can bd phu trach luu trit ctia Vin phong Tinh uy dugc cdp mot tai
khoan truy cép dé khai thac phan mém s hoa tai liéu luu trix tai Luu trix lich
str. Phai tuan thu cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh théng tin va chiu
trach nhi€ém v&1 moi hoat dong trén tai khoan truy cap dé khai thac, su dung tai
liéu s6 hoa.

4. Tai liéu sb hoa duogc khai thac va s dung tai Kho Luu trit Tinh uy va
phuc vu doc gia ban sb hoa, khong str dung ban géc, ban chinh.

Piéu 10. Chirng thyec tai li¢u lvu trir

1. Hinh thirc chitng thuwc tai liéu bao gom: Chung thuc ban sao nguyén
van toan bo van ban, tai li€u va ching thuc ban sao mot phan ndi dung thong
tin cua van ban, tai liéu.

2. Noi dung chung thuec tai liéu:

- Sau khi ngudi dé nghi ching thuc Iuvu trit dién day du cac thong tin vao
Phiéu yéu cau chtng thuc luu trit, can bd luu trit xac nhan thong tin vé ngudn
géc, dia chi luu trir cua tai liéu dang bdo quan tai luu trir lich st cua Bang ¢
tinh (goi tat 1 thong tin vé chtng thuc), gdm: Tén phong, s6 muc luc hd so, sb
ho so, trang s6, sb chimg thuc duoc ding ky trong S6 dang ky chimg thuc luu
trit va ghi cac thong tin vé chung thuc vao S6 diang ky chimg thyuc luu trit; trinh
ngudi ¢ thim quyén duyét cho phép ching thuc.

- Céan bo luu trir déng dau ching thuc, dién day du cac thong tin vao dau
ching thuc dong trén ban sao tai liéu luu triv, ghi ngay, thang, nam ching thuc,
trinh ky xac nhan va dong dau ctua Van phong Tinh ty.

3. Chitng thuee tai liéu dién tir: Can bd luu trir s6 hoa tai liéu gidy thanh
tép ban sao tai li€u dinh dang PDF, ky sb trén tép ban sao dinh dang PDF (gém
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cac thong tin: Nguoi ky, co quan, thoi gian ky, hinh anh ddu chtng thuc) & chd
trong, phan cudi cung cua tép ban sao.

4. Dau chung thuc luu trit dugc dong vao cho trong, phan cudi cung cua
ban sao tai li€éu. Muc dau ¢6 mau do.

5. D6i voi van ban, tai liéu co 2 to tré 1én, sau khi chung thuc phai dugc
doéng dau giap lai. Dung ddu ctiia Vian phong Tinh ty dé dong dau giap lai. Dau
giap lai duoc dong vao khoang gitta mép trai ctia van ban, trum 1én mot phan
cac to gidy.

6. Nguoi duge cdp ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc luu trit phai
nop 1€ phi theo quy dinh ctia Bo Tai chinh.

7. HO so thuc hién chung thuc Iuu trit duge bao quan it nhat 20 nam, ké tir
ngay chung thuc.

Ho so chtng thuc luu trit gdm c6: Phiéu yéu cau chimg thuc luu trit; Ban
luu ban chung thyc luu trit; S6 dang ky ching thuc luu trit.

Piéu 11. Xuét ban 4n phim va trién lim, trueng bay tai liéu lwu triv
1. Xudt ban dn phdam luwu triv:

- Xuét ban an pham tai liéu luu trit tir ngudn thong tin trong tai lidu luu trix
lich sir Pang bo tinh nham phat huy gia tri tai liéu luu trit hién dang bao quan
tai Kho Luu trit Tinh uy vo1 muc dich tuyén truyén, phuc vu nhi¢m vu chinh tri
cua dia phuong.

- Viéc xuét ban an phém tai liéu luu trir thuc hién theo quy dinh hién hanh
cua nha nudc.

2. Trién lam, trung bay tai liéu luu triF:

- Van phong Tinh iy xay dung ké hoach trién 1dm chuyén d¢, trung bay
tai liéu luu trit; phdi hop véi cac co quan, dia phuong lién quan xay dung céc
gian trién 1am, gidi thiéu tai li€u luu triv nham phuc vu cho cac muc dich tuyén
truyén nhan dip cac su kién, cac ngay 18 16n theo ké hoach chung cua tinh.

- Khong trung bay ban gbc, ban chinh, chi trung bay cac ban chimg thuc
va ban sao tir nguyén ban.

Piéu 12. Cong bd, giéi thi¢u tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin
dai chung, trang thong tin dién ti

- Tai li¢u luu trir tai Luu trir lich st Bang b tinh dugc gidi thi€u trén
phuong tién thong tin dai chung (bao, dai), Website cua Tinh uy; Cong thong
tin dién tor chia UBND tinh hodc céac trang mang xa hoi do cac co quan dang,
nha nudc quan ly.
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- Chi gi61 thi€u trén phuong tién thong tin dai ching, trang thong tin dién
tir nhitng nd1 dung thong tin chung vé cac phong tai liéu va nhitng tai liéu luu
trir dugc st dung rong rai.

Piéu 13. Trich din tai liéu lwu trir trong cong trinh nghién ciru

- Van phong Tinh Uy thuc hién trich dan tai liéu luu trix phuc vu cho khai
thac str dung tai li€u theo nguyén tac: tac gia, tuya d€ cong trinh, nam ctia cong
trinh, so trang tai liéu luu trit.

- Nguoi khai thac, st dung tai li¢u tai Kho Luu trit Tinh ity vao cac cong
trinh nghién ctru phai trich dan chinh x&c thong tin va c6 chi dan ngudn
tai li€u.

Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém té chirc thwe hién

1. Van phong Tinh Uy c6 trach nhiém td chtre trién khai thyc hién viéc
khai thac va str dung tai li€u tai Kho Luu trit Tinh iy dam bao ding quy dinh.

Céc co quan, td chirc, ca nhan khi khai thac va st dung tai li¢u tai Kho Luu
trit Tinh Gy can thyc hién dung quy dinh ndy va cac van ban khac c6 lién quan.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh van dé& vuéng mic can stra
ddi, bd sung cac co quan, t6 chirc, ca nhan phan anh vé Van phong Tinh uy dé
tong hop bao cdo trinh Thudng truc Tinh Gy xem xét, sira ddi, bd sung cho phu
hop véi tinh hinh thyc té va ding theo cac quy dinh cta phap luat.

Piéu 15. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy dinh sb
03-Qb/TU, ngay 28/3/2007 ctia Tinh ty Khanh Hoa vé viéc khai théc, sir dung
tai liéu luu trit cua Pang tai Kho Luu trit lich sw Tinh uy Khanh Hoa.

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
_ Cuc Luu trii-Van phong TW Dang, PHO Bi THU THUONG TRUC
- Cac huyén uy, thi uy, thanh uy

va dang uy truc thudc Tinh uy,
- Ban can sy dang va dang doan truc thudc,
- Cac co quan tham muu, giup viéc Tinh uy,
- Cac s0, ban, nganh, doan thé cép tinh,
- Luu Vén phong Tinh uy.

Tinh iy Khanh Hoa




Mau sé 01
Tén co quan, don vi PANG CONG SAN VIET NAM
Khanh Hoa, ngay thang nam 20

PHIEU PE NGHI
khai thac, sir dung tai li¢u luu trir co quan
tai Kho Luu trir Tinh uy Khanh Hoa

.......................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................

Xac nhéan Nguwoi yéu ciu
cuia lanh dao co quan, don vi (ky va ghi ro ho tén)
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Mau s6 02
VAN PHONG TINH UY PANG CONG SAN VIET NAM
PHONG HANH CHINH-LUU TRU  Khdnh Hoa, ngay thing ndm 20

k

PHIEU DANG KY
khai thac, sir dung tai liéu luu trir lich st
tai Kho Luu trir Tinh uy Khanh Hoa

........................................................................

.............................................................................................
.............................................................................................

..........................................................................................

.......................................................................................

Toi xin cam két thyc hién nghiém tac quy dinh cta co quan luu trit va
nhitng quy dinh cua phéap luat hién hanh vé bao v¢€, khai thac va sir dung tai
liéu luu trir.

Nguwoi yéu ciu
(ky va ghi ro ho tén)
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Mau sé6 03

VAN PHONG TINH UY PANG CONG SAN VIET NAM

PHONG HANH CHINH-LUU TRU Khanh Hoa, ngay

k

PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
Sé:.......

thang nam 20

S6 Can cudce cong dan/HO chi€u: ...,

Co quan cong tac/Pia phuong cu tru:

.........................................................................................

STT| Ténphong | Ky hi¢uhd | Tén vin
so/tai liéu | ban/tai ligu

Tw trang Tong sb
dén trang trang

Ghi chu

Khanh Hoa, ngay.... thang.... nam

XET DUYET

Nguwoi yéu cau

(Ky va ghi ro ho tén)

Y KIEN

CUA LANH PAO VAN PHONG PHONG HANH CHINH-LUU TRU
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