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1. Nhitng nguweoi 6 lién quan phdi doc, hiéu va thyc hién theo diing néi dung cua tailiéu nay
2. No¢i dung trong tai liéu nay c6 hi¢u lic nhw sw chi dao cua Chu tich UBND tinh.

3. Tailigu dwoc sir dung phdi diroc phé duyét, cac ban sao phai 6 dau hi¢u kiém soat.

PHAN PHOI:
) SO ] SO
NOI NHAN BAN NOI NHAN BAN
Chu tich, cac Phé Chua tich| 4 Phong Ha ting k§ thuat 01
UBND tinh
Chanh Van phong, cac Pho| 1 Phong Nong nghi¢p - TNMT 01
Chanh Van phong
Thu ky ISO 01 | Phong Khoa gido - Vin xa 01
Phong Hanh chinh - Quan tri 01 | Phong Ngi chinh 01
. Trung tam Phuc wu hanh chinh
Ban Tiép cong dan tinh 01 cﬁnggtinh 01
Phong Kinh té - Tong hop 01
Trachnhiém Soanthao Xem xét Phé duyét
Chic vu Chuyén vién Pho Truéng ban Pho Chu tich

Chit ky

Ho tén Tran Lé Hong Nhung | Nguyen Hiru Hiép | Nguyén Hiru Thap
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SUA POI TAI LIEU

Lin | |rang/Phan N Ngay | Ngay
. .z. | liénqguan swa Noi dung sira doi .
stra dol abi simddi | higu lyc
Lan1 |Tatca Muc Il - Cosé phap ly - Tai
liéu vién dan

Muc V - Noi dung quy trinh

Muc VI - Biéu mau
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I. MUC PICH

Quy trinh ndy quy dinh Vé trinh tu, tha tuc va tréch nhiém trong viéc tiép
nhan va xu Iy don, thu khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh do cdng dan gui dén
hoic do céc co quan, to chic, c& nhan c6 tham quyén chuyén d¢én Uy ban nhan
dan tinh/Chu tich Uy ban nhan dan tinh theo Luat Khiéu nai nam 2011, Luat T
cao nam 2018.

Il. PHAM VI AP DUNG

T4t ca cac co quan, to chtic, ca nhan tham gia quéa trinh thyc hién cac khau
tac nghiép chuyén mon lién quan cac thii tuc hanh chinh vé tiép nhan, xir Iy don,
thu khiéu nai, t céo, kién nghi, phan &nh va thy 1y don khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh thudc tham quyén theo quy dinh cua Luat Khiéu nai nim 2011,
Luat Té cdo nim 2018.

III. CO SOPHAP LY — TAI LIEU VIEN DAN

- Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

- Luat Khiéu nai nam 2011;

- Luat T6 c4o nim 2018;

- Nghi dinh ’S(A) 124/,2025)/ND-CP ngay 19 thang 10 ném’2020 cua Chinh
pha quy dinh chi tict mot so dieu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 niam 2019 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap té chic thi hanh Luat T céo nam
2018;

- Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phi “Quy dinh vé quy trinh xit 1y don khiéu nai, té c&o, kién nghi, phan

”

anh’”;
- Vin ban quy pham phép luat vé khiéu nai, t6 céo do Hoi dong nhan dan
tinh, ﬁy ban nhan dan tinh Kon Tum ban hanh;

- Tiéu chuan quéc gia TCVN 1SO 9001:2015.
IV. PINH NGHIA/VIET TAT
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1. Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va viéc khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh:

- “Don” ni tai quy trinh nay 1a don c6 ndi dung khiéu nai, t5 céo, kién
nghi, phan anh do céng dan hoic cac co quan, to chic, ca nhan c6 tham quyén
chuyén dén Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh
Luat Khiéu nai nam 2011, Luat Té céo nam 2018;

- "Khiéu ngi" 1a viéc cong dan, co quan, t6 chic hoac can bo, cong chic
theo thr tuc do Luat Khiéu nai nam 2011 quy dinh, dé nghi co quan, t6 chuc, ca
nhan c6 tham quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua
co quan hanh chinh nha nudc, cua ngudi ¢d tham quyén trong co quan hanh
chinh nha nuéc hoic quyét dinh ky luat can bo, cong chirc khi ¢ can cir cho ring
quyét dinh hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, xam pham quyén, loi ich hop phéap
cua minh;

- "Té c4o0" Ia viéc cé& nhan theo tha tuc quy dinh cua Luat Té cdo nim 2018
béo cho co quan, t6 chic, ca nhan c6 tham quyén biét vé hanh vi vi pham phap
luat cta bat ky co quan, t6 chtc, ca nhan ndo gay thiét hai hodc de doa gay thiét
hai dén loi ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phéap cua co quan, to chuc, ca
nhan, bao gom:

a) Té cdo hanh vi vi pham phap ludt trong viéc thyc hién nhiém vu, cong
Vi,

b) Té c&o hanh vi vi pham phap ludt vé qudn Iy nha nude trong cac linh
vuC.

- "Kién ngh;" Ia viéc cdng dan hoic té chirc dé nghi véi ca nhan, hoic co
quan quan ly hanh chinh nha nudc ¢6 tham quyén can xu Iy, diéu chinh, sta doi
hodc c6 cac giai phap, bién phap va hinh thic quan 1y, diéu hanh mot linh vuc
Chuyén mon nao dé da duoc trién khai thuc hién trong qué trinh quan Iy hanh
chinh nha nuéc.

- "Phan &nh" 1a viéc cong dan, to chtrc néu 1én va dé xuat véi ca nhan, don
vi €6 tham quyén xem xét, xir Iy kip thoi nhitng su viéc phéat sinh 1am anh huong




QUY TRINH Mi: QT TD-03

L4n BH : 02

XU LY PON KHIEU NAI, TO

CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH | Noay hiéu lyc: 01/7/2022

UY BANNHANDAN | po UBND TiNH TIEP NHAN
TiNH KON TUM Trng: sl

xdu dén céc hoat dong binh thudng hodc gay thiét hai dén loi ich hop phap trong
cac linh vuc ctia doi séng xa hoi ctia cé nhan, to chiic va tap thé.

- "Xu Iy don" 14 viéc co quan nha nuéc, t6 chic ngudi c6 tham quyén khi
nhan duoc don cla ¢4 nhan, co quan, to chic phai can ci va ddi chiéu véi quy
dinh cta phap luat dé thy ly giai quyét néu thuoc tham quyén cta minh hozc
hudng dan cdng dan hodc chuyén don dén co quan, to chtic, don vi, ngudi co
tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

V. NOI DUNG QUY TRINH

biéu kién thuc hién thi tuc vé khiéu nai, t6 céo, kiénnghi, phan anh

1. Hinh thtrc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

a. Viéc khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan &nh dugc thyc hién bang don
hoac dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tryc tiép

b. Truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc thuc hién bing
don thi trong don t6 cdo phai ghi rd ngay, thang, nam; ho, tén, dia chi cua
ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; noi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan &nh. Pon phai do ngudi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh ky tén hozc diém chi.

Truong hop nhidu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh bang
don thi trong don phai ghi rd ho, tén, dia chi cua tiung nguoi, cO chir ky
hoac diém chi cua nhitng ngudi khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh; ho,
tén nguoi dai dién cho nhimg ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh
dé phéi hop khi c6 yéu cau ctia ngudi giai quyet.

c. Truong hop ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh tryc tiép thi nguoi tiép hudng dan nguoi khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan &nh viét don hodc ngudi tiép nhan ghi lai viéc
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh bing van ban va yéu cau nguoi khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan &nh ky tén hoic diém chi xac nhan vao vin ban,
trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai diém b néu trén.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh truc
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tiép thi nguoi tiép nhan huong dan ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

2. Viéc cur nguoi dai dién trong truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh

a. Khi nhiéu nguoi cing khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thi phai cir
ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh
VGi co quan, t6 chic, ca nhan c6 tham quyén.

- Nauoi dai dién phai 1 ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

b. Viéc cir nguoi dai dién dugc thuc hién theo quy dinh cua Luat Khiéu
nai ndm 2011, Luat T c4o nam 2018.

c. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
bang don thi trong don khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan anh phai ghi rd
ho, tén, dia chi cta ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh.

d. Van ban cir ngudi dai dién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh phai
cO nhirng ndi dung sau:

- Ngay, thang, nam,;
- Ho tén va dia chi ctia nguoi dai dién;
- Noi dung duogc dai dién;

- Chit ky hodc diém chi cua nhimg nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh;

- Cac noi dung khac c6 lién quan (néu co);

d. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém truge phép luat vé tinh hop phép
cua Viéc dai dién va van ban cu dai dién.

2. | Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

Thanh phan ho so dé thuc hién viéc khieu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh, gém:

1. Pon thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; X
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2. Cac van ban, thong tin, tai liéu, ching ctr ¢co X
lién quan vu viéc (néu co)

3. Quyet dinh giai quyét khieu nai lan dau, ket X
luan giai quyét to cdo cua nguoi o6 tham quyen;
van ban tra 1oi kién nghi, phan cta co quan, ca
nhan cé tham quyén (néu 1a khiéu nai lan hai; t
cao tiép; kién nghj, phan anh tiép)

3. | Solwgng ho so

S6 lwong ho so can nop: 1 bd

4. | Thoigian xir ly

- Bon, thu thugc tham quyén: toi da 10 ngay, ké tir ngay tiep nhan

- Pon, thu khong thudc tham quyeén: toi da 10 ngay, ké tir ngay tiép nhan

5. | Noitiép nhan va tra két qua

Bo phan Vin thu - Van phong Uy ban nhan dan tinh

6. | L€ phi: Khong

7. | Quy trinh xw ly cong viéc

M6 ta noi dung trinh ty, dia diém, thoi gian tién hanh céng viéc; bo phan hay ca
nhan nao phai thuc hién va thyuc hién theo nhitng chi dan nao

TT Trinhtw Trach nhigm Thot gian Biéeu
mau/Két

qua
Buéc | Cong dan, t6 chac viet don| Cong dan, to Tay thuoc | Theo biéu
1 | thu khiéu nai, t& céo, kién chuc cong dan, tb | miu duoc
nghi, phan anh va kém céc chtrc quy dinh
thong tin, tai ligu chung cu tai  cac
cO lién quan vu viéc gui truc van ban
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tiep hoac qua duong buu phap luat
dién hoic truc tiép trinh bay; cua Trung
nop don va cac ho so, tai uong.
licu lién quan tai Van phong
UBND tinh (bg phdn van
thuw Viin phong Uy ban nhan
dan tinh hogc Ban Tiép cong
dan tinh khi tiép cong dan
tai Tru so Tiép cong dan
tinh);

Buoc | Tiep nhan don thu, vao s6| BO phan van 1 ngay - Phieu

2 | cong van dén va trinh L&nh | thu Vin phong giai quyét
dao Uy ban nhan dan tinh| Uy ban nhan vin ban
hoac L&nh dao Van phong| dan  tinh/van dén
coy kién they Ban Tié »

’ cong dan tinh i - Phiu
nhan ho
SO
Lanh dao Uy ban nhan dan| CT, PCT Uy 1 ngay - Phicu
tinh hoic Van phong xem | ban nhan dan giai quyét
don, thu; ghi y kién chi dao | tinh hoic vin  ban
va tra Van thu dé chuyén| Chanh,  Pho dén
cho Chuyén vién phu trach | Chanh Van
phong/hoac
Truong Ban
Tiép cong dan
tinh
Budc | Xur Iy don
3
A | Poi véidon dwoc tiép nhan tai bd phan vin thw Vin phong UBND tinh
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a. | Phén loai, xtr ly tat ca cac| Chuyén  vién| Ngay trong
don thu khiéu nai, t& cdo, | Ban Tiép cong| ngay tiép nhan
kién nghi, phan &nh cua| dan tinh don (quabé
cong dan, t6 chac, doanh phdn vin thi)
nghiép (sau ddy goi chung la
don khiéu nqi, t6 c&o) gui
dén Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.
b. | Béi véi don, thu thuoc tham | Chuyen \fién Ngay trong
quyén: Ban Tiép cong| ngay tiép nhan
dan tinh don (Quabg
Lap bién ban ban giao don phdn van thu)
cho Thanh tra tinh nghién
ctru, dé xuat huéng xir ly doi
véi don khiéu nai, t& céo,
kién nghi, phan anh thuoc
tham quyén giai quyét cua
Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh
bl. | Trinh dé xuat hudng xu ly | Thanh tra tinh tir 03 den 05
don ngay lam viéc
ké tir ngay
nhan ban giao
don
b2. | Tiep nhan ho so dé xuat xir| Chuyén  vién| Trong 02 ngay | Theo biéu
Iy don cua Thanh tra tinh, | Ban Tiép cong| lam viéc, ké tir | mau duoc
tién hanh tham dinh va tham | dan tinh ngay nhan hé | quy dinh
muu Viéc quyét dinh viéc thu sodéxuat cua | tai  Ccac
ly hoac khdng thu ly giai Thanh tra tinh | vdn  ban
quyét, dong thoi thdng béo phap luat
cho nguoi gui don biét ly do cta Trung
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viéc khong thu ly, néu co
y&u cau

uong.

boi voi don, thu khong
thuoc tham quyén:

Tham muu vin ban chuyén
don, thu cho co quan, to
chtic, ca nhan ¢6 tham quyén
giai quyét va thdng bao cho
ngudi don biét (néu co yéu
cau); chuyén tra don, hudng
dan gui don dén dung co
quan c6 tham quyén giai
quyét; luu don - theo doi
trong truong hop don trung
lip noi dung, don khong c6
dia chi cu thé cuia nguoi gui
hodc don c6 ndi dung chéng
d6i duong 16i, chu truong
cua Bang, co6 ndi dung chia
ré doan két dan toc, ton gido,
cO loi & thd tuc, bdi nho,
xtuc pham danh du, uy tin
Cua cd nhan, co quan, td
chtrc, don vi

Chuyén  vién
Ban Tiép cong
dan tinh

Tw 07 dén 10

ngay lam viéc,

ké tir ngay tiép
nhan don

Theo biéu
mau dugc
quy dinh
tai  céac
van ban
phap luat
cua Trung
uong.

boi vai nhitng noi dung to
c4o theo quy dinh tai Piéu
25 Luat T6 céo nam 2018:

Béo c4o lanh dao Uy ban
nhan dan tinh dé giao co
quan, t6 chac, don vi, cé
nhan thanh tra, kiém tra theo

Chuyén  vién
Ban Tiép cong
dan tinh

Ngay trong
ngay tiép nhan
don
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tham quyén phuc wvu cho
cong tac quan ly
Budc | - Doi voi don, thu thudc | - Lanh dao Van 1 ngay
4 | tham quyén: phong
Trén co s& hd so do Chuyén | - Lanh dao Uy
vién trinh, Lanh dao Van| ban nhan dan
phong kiém tra, chinh sira| tinh;
no1 dung van ban. Truong
hop nhét tri nhu dy théao vin
ban cua Chuyén vién, thi
Lanh dao van phong thua
lenh Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ky ban hanh hoac
ky tit dé trinh Lanh dao Uy
ban nhé@n dan tinh ky ban
hanh.
- Pbi v6i don, thu khong | _ Linh dao Ban
thugc tham quyén: Tiép cong dan
Lanh dao Ban ky ban hanh | tinh
Van ban xa Iy don.

Budc | - Sau khi van ban da dugc | - Chuyén vién Y% ngay - Phieu
5 | Lanh dao Uy ban nhan dan | Ban Tiép cong trinh giai
tinh ky, Lanh dao Van| dan tinh; quyét
phong thira Iénh Chi tich Uy o cong
ban nhan dan tinh hoac Lanh | Bo phan Van viéc;
dao Ban Tiép cong dan tinh thu g
ky ban hanh, chuyén vien - Phicu
theo ddi chuyén cho Bo phan yeu - cal
y - phat hanh

Van thu thong qua chuong _
van ban

trinh phan mém Quan ly hd
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so cong viéc - ké ca viéc
chuyén vin ban gidy va ho
so lién quan (néu co).
- B phan Vin thu vao sé
“Van ban di1°, thuc hién
photo nhan ban, dong dau va
phat hanh.
Budc | Chuyén vién thuc hién viéc | Chuyén  vién| Thuc hién sau

6 | cap nhat thdng tin van ban| Ban Tiép cdng| thoi gian ban
xir ly, giai quyét, tra 1oi don | dan tinh hanh van ban
d3d dwoc Uy ban nhan dan tir 1 - 2 ngay
tinh, Chu tich Uy ban nhén
dan tinh ban hanh vao Hé
thong co so dit lisu Québc gia
vé khiéu nai, t6 cao

B | Poivéidon tiép nhan tai Tru sé Tiép cong dan tinh
Ban Tiep cong déan tinh tiép | Truong  Ban| Khong qua 10
nhan, xir 1y theo dung quy| Tiép cbng dan| ngdy, ké tur
trinh va thoi han xir Iy don | tinh /hoic Phd | ngay tiép nhan
duoc quy dinh tai Thong tu | Truong  Ban| don
s6 05/2021/TT-TTCP ngay | tiégp cong dan
01 thang 10 nam 2021 cua | tinh
Thanh tra Chinh phu, Céng A
vin sé 3386/UBND-TD ;3;“;‘?1” C‘é'ﬁ”
ngly 21 thing 9 nam 2021 | Ep g
ctia Uy ban nhan dan tinh antin
VI. BIEU MAU

STT Tén goivan ban
MHO1 | Phi€u hudng dan khi€u nai
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MHO02 | Phi€u chuyén don t6 cao
MHO3 | Phiéu chuyén don kién nghi, phin 4nh
MHO04 | Phiéu huéng dan don c6 nhiéu noi dung khac nhau

MHO5 | Thong bao vé viéc thy Iy gidi quyét khiéu nai

MHO06 | Thong bao vé viec khong thu 1y giai quyét khiu nai

MHO7 | Quyét dinh vé€ viéc xac minh khi€u nai

Quyét dinh v€ viéc trung cau gidm dinh, thong tin, tai liéu, bang ching
lién quan dén ndi dung khi€u nai

MHO08

MHO09 Quyet dinh vé€ viéc tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi
khi€u nai

MH10 | Quyét dinh vé€ viéc huy bo quy€t dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai

MH11 | Bién ban doithoai v&i ngudi khi€u nai
MH12 | Quyét dinh vé viéc giai quyét khiu nai (lan dau)
MH13 | Quyét dinh vé viéc giai quyet khicu nai (lan hai)

MH14 | Quyét dinh gia han giai quyét to cao

MH15 | Bién ban ghi nhan viéc rut td céo

MH16 | Quy¢t dinh thu 1y t0 céo

MH17 | Thong béo viéc thu Iy t6 cdo (giri ngudi to c4o)

MH18 | Thong béo vé noi dung td céo (guri nguoi bi to céo)

MH19 | Quyét dinh vé giao nhiém vu xac minh lai t6 cao

MH20 | Thong bao vé gia han thoi gian giai quyét to cao (gui ngudi bi to cao)

MH21 | Thong bao vé gia han thoi gian gidi quyet lai to cdo ctia cong dan (gui
nguoi td cao)

VIl. HO SOLUU
1T Hé so luu
01. | 1. HO6 so xtr Iy don khong thudc tham quyéen nop huu gom:

a) Pon hoic ban ghi noi dung cong dan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan




QUY TRINH Mi: QT TD-03

L4n BH : 02

XU LY PON KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH | Noay hiéu lyc: 01/7/2022

UY BANNHANDAN | po UBND TiNH TIEP NHAN
TiNH KON TUM Teng: 1414

anh;

b) Van ban xt Iy don cua Uy ban nhan dan tinh: Phiéu chuyén don, van ban
tra loi, chidao ...;

¢) Céc tai lieu khac cd lien quan (néu co).

02. | 1. HO so xtr ly don thugc tham quyén Iluu dé luu trir ho so giai quyét vu
viéc, gom:

a). Pon hoic ban ghi ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan éanh;

b). Quyét dinh (hoiac Thdng bao) thu Iy giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh;

¢). Quyét dinh (hoic cong van) giao nhiém vu xac minh khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh;

d) Céc tai liéu khac co lien quan.

Ho so xtr Iy don khong thudc tham quyen va Ho so xir Iy don thudc tham quyen
déu duoc nop luu theo quy dinh hién hanh.
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