
SO GIAO KC VA DA0 TAD BAC GIANG 
	000 

QUY TRiN11 

XIN HQC LAI TAI TRUbNG KHAC 

DOI VLSI HQC SINH TRUNG HQC 

Ma so: QT.VP.19 

(BAN HANH LAN 4 - MEN BAN TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015) 



S1 GD& DT 
BAC GIANG 

QUY TRiNH 
XIN HQC LAI TAI TRUtiNG 
KHAC DOI VI3I HQC SINH 

TRUNG HQC 

MA hi4: QT.VP - 19 

Ngay ban hanh: 
15/9/2021 

MUC LVC 

1. StrA DOI TAI LItU 

2. MIX DiCH 

3. PRAM VI 

4. TAI LIEU VIN DAN 

5. DINH NGHIANIET TAT 

6. NOI DUNG QUY TRINH 

7. BIEU MAU 

8. HO SO CAN LUIJ 

Tnich nhi'On Son thao Xem /tit Phe duyet 

Hco ten NguyL Thi Thu 
Htrcmg 

TrAn Thu),  Hoan Nguy6n Van Them 

ChI 14 

ills/51 
61// 

Chirc vii Chuyen vien Chanh VAn phong Ph6 Gam d6c Si6 



QUY TRiNH 
XIN HQC L2NI TAI TRVONG 
KHAC DOI VOI HQC SINH 

TRUNG HQC 

SOS GD& DT 
BAC GIANG 

ma hieu: QT.VP - 19 

Ngay ban hanh: 
15/9/2021 

SeA DOI TAI LIEU 

Yeu cau sira dOi/ 
bO sung 

Trang/ Phan lien 
quan viec sira dOi 

Me to not dung sira 
dOi 

Lan sira 
dOi 

Ngity sira 
dOi 

Bo sung 
3. Tai ligu vien dan Thay the tai lieu vien 

dll& then 
01 25/6/2020 

Sira dOi Trang 4 Miic dich 02 15/9/2021 

Sira doi, bO sung Trang 4 Tai ligu vien dan 02 15/9/2021 

Sira dOi, bO sung Trang 5,6,7,8,9,10 Quy trinh 02 15/9/2021 

BO sung Trang 11 Ho so Km 02 15/9/2021 

Stra doi Trang 12,13 Bieu mAu 02 15/9/2021 



SOS GD& DT 
BAC GIANG 

QUY TRINH 
XIN HQC LAI TAI TRUING 
KHAC DOI VOI HQC SINH 

TRUNG HQC  

MA 	QT.VP - 19 

 

NO)/ ban hanh: 
15/9/2021 

    

1. MIX DiCH 

Xay dung va dp dung Quy trinh ISO d6i vai thu tuc hanh chinh "Xin h9c lai truOng 
khac" doi vori hoc sinh THPT nham dam bao viec giai guy& thu tuc hanh chinh theo dung 
quy dinh cua phap luat; Dam bao chAt *rig chi dao, dieu hanh va giai quy& thit tuc hanh 
chinh cua ca quan; Nang cao mire dO hai long cua cong dan d6i vai cac dich vu hanh chinh 
cua Sa tir do gop phAn nang hang chi s6 cai cach hanh chinh PAR Index oh Tinh; Thu tuc 
hanh chinh &Kit thuc hien nhanh Chong, kip thOi cho to chirc, ca nhan. 

2. PHAM VI 

Ap dung vai cac trOmg hap hoc sinh sau thad gian nghi h9c nhung con trong dO tutii 
qui dinh cua cap h9c. 

3. TAI LIEU VIN DAN 

- Tieu chuAn qu6c gia TCVN ISO 9001:2015; 
Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve thuc hien co the mOt 

co che mOt dm lien thong trong giai guy& thu tuc hanh chinh; 
- ThOng to s6 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 oh Van phong Chinh phu huemg dan thi 

hanh mOt s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu 
ve thuc hien ca the mOt dm, co the mOt dm lien thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh; 

- Quyet dinh s6 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Ve viec ban hanh Quy dinh 
chuyen truang va tiep nhan h9c sinh h9c tai cac tnrang trung h9c ca so va trung h9c ph6 
thong; 

- Quyet dinh s6 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 ve viec ban hanh thai han bao guar' 
h6 so, tai lieu hinh thanh trong hoat dOng dm co quan Sa GD&DT; 

- Quyet dinh so 45/2016/QD-TTg cua Thu Wang Chinh phi" ve viec tier) nhan h6 so, tra 
ket qua giai guy& TTHC qua dich vu Buu chinh cong ich; 

- Quyet dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 cua UBND tinh Bac Giang ban 
hanh Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cAu to chirc dm Sa GD&DT Bac Giang 
va Quyet dinh se; 14/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 dm Chu tich UBND tinh Bac Giang 
ve viec sira d6i, b6 sung bai bo mOt s6 dieu cua Quy dinh chirc nang, nhiirm vu, quyen han va 
co cAu to chirc cua mOt s6 ca quan chuyen mon thuOc UBND tinh; 

- Quyet dinh se; 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bac Giang ve 
viec situ d6i, b6 sung mOt s6 dieu cua Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cAu to 
chirc cua mOt so co quan chuyen mon thuOc UBND tinh; 

- Quyet dinh s6 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 cua Chu tich UBND tinh Bac Giang 
phe duyet quy trinh nOi bO giai guy& TTHC thuOc thAm quyen quyet dinh cua UBND tinh, 
Chia tich UBND tinh Bac Giang; 
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- Quyet dinh s6 1401/QD-UBND ngay 08/7/2021 dm Chit tich UBND tinh Bac Giang 
ve viec cong b6 BO thu tic hanh chinh dirge chuan h6a thuOc pham vi chirc nang quan 1y dm 
Sa Giao clkic va Dao tao Bac Giang; 

- Quyet dinh s6 442/QD-SGDDT ngay 30/7/2021 dm Gidm d6c Sh GD&DT phe duyet 
quy trinh nOi 130 giai quyet thu tic hanh chinh thuOc tham quyen quy& dinh cua So Gido chic 
va Dao tao. 

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: 

4.1. Dinh nghia 

- Ca chi. mat cua: Co the mOt cua trong giai guy& TTHC la phtrcmg thirc tiep nhan h6 
so, giai guy& va tra ket qua giai quyet TTHC, theo clOi, giam sat, danh gia viec giai guy& 
TTHC cho to chirc, ca nhan cua mgt co quan co tham quyen thong qua 1)0 pilaf.) MQt 

- Thu tyc hanh chinh (TTHC): Theo khoan 1 Dieu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, la trinh 
tor, each thirc thkrc hien, h6 so va yeu cau, dieu kien do ca quan Nha mac, ngtrefi co tham 
quyen quy dinh de giai quyet mOt ding viec ci the lien quan den ca nhan, to chirc. 

- Bei pkin Mat cua: La ten pi chung cua bQ phan Tiep nhan va Tra ket qua giai guy& 
TTHC hoac Trung tam Phvc vv hanh chinh cong cap tinh, thvc hien nhiem vv, quyen han 
htrang can, tiep nhan, giai quyet hoac chuyen ht) so giai quyet, tra ket qua giai quyet TTHC, 
theo dOi, gidm sat, danh gia viec giai guy& TTHC cho to chirc, ca nhan. 

4.2. Cac tir vitt tit 

- UBND: Uy ban nhan dan 

- GD&DT: Gido dvc va dao tao 

- TTHC: Thu tic hanh chinh 

5. NOI DUNG QUY TRINH 

5.1 Ca ser phap 	Quytt dinh so 51/2002/QD-BGD&DT ngay 25/12/2002 Ve viec ban 
hanh Quy dinh chuyen truong va tiep nhan hoc sinh hoc tai cac tnrong trung hoc co sa, 
trung hoc pht thong 

5.2 Thinh phan ho scr Ban 
chinh 

Ban sao 

+ Giay giai thieu dm Sa GD&DT nai di (dti vai twang hop 
chuyen tir tinh Ichac ve) 

x 

+ Giiy gibi thieu cua Twang THPT nai di x 

+ Dan xin chuytn truemg do cha, me ho4c ngueri giam he 
cua hoc sinh Icy; 

+ Dan xin hoc lai hoc sinh 14; x 
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+ Hoc ba cua lOp hoac cap hoc da hoc x 

+ Bang tot nghiep THCS x 

+ Giay xac nhan cua chinh quyen dia phuang nai cu tit ye 
viec chap hanh chinh sach va phap luat cua nha ntrac; 

x 

+ Gidy khai sinh x 

+ GiAy chfrng nhan trimg tuyen lap 10 x 

+ Cac giay to,  hop le de tru tien,khuyen khich trong hoc tap, 
thi tuyen sinh, thi tot nghiep (neu có); 

x 

+ He khau hoac giay chtrng nhan tam tru dai han hoac quyet 
dinh dieu,deng cong tac dm cha, me nguOi giam he nai se 
chuyen den; 

x 

+ Giay xac nhan dm chinh quyen dia phtrang nai hoc sinh 
cu tit vai nhang hoc sinh co hoan canh dac biet kho khan 
(Neu co). 

x 

• 

5.3 SO Itrang ho sa: 01 (be) 

5.4 Thai gian xii• Ijr: 1 ngay lam viec (Viec xin kw Igi cligrc thyv hien trong thori gian 
he trwov khi khai giang neim km mai). 

5.5 Noi tiep nhan va tra ket qua: Be phan tie') nhan va tra ket qua Sof GD&DT tai 
Trung tam phut vu hanh chinh ding tinh Bac Giang. 

5.6 Le phi: Khong 

5.7 Quy trinh xii1j,  tong viec 

TT Trinh tt; Trach 
nhi@ti gian 

ThZri Ble .x u 
mau/Ket 

qua 

Thai gian, dia diem tiep nh4n ho so': 
Thai gian tap nhiz:n hj so: 

Tir thir 2 den thin 6 trong Man (trir cac ngayl& tet). 
- Mika he: Sang tir: 7h00 - 11h; Chieu tit: 13h30 - 16h. 
- Mila dong: Sang tir: 7h30 - 11h30; Chieu tir: 13h00 - 16h00. 



SO GD& DT 
BAC GIANG 

QUY TRINH 
XIN HQC LAI TAI TR1U'ONG 
KHAC DOI VOI HOC SINH 

TRUNG HOC 
 

MA 	QT.VP - 19 

 

NO),  ban hanh: 
15/9/2021 

    

Dia diem tiep nhOn ho so: Ti o so 30 Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh, 
Quang truamg Mang 3 thang 2, phuong Ngo Quyen, thanh pho Bac Giang; tinh Bac Giang. 

B1 Kiem tra, htromg din, tiep nh4n 
Doi ved ho so dugc nhan truc tiep tai 136 phan 

MOt dm, thong qua dich vu btru chinh cong ich 
theo quy dinh cua Thu tuang Chinh phil, qua thue 
dich vu cua doanh nghiep, ca nhan hoac qua fly 
quyen theo quy dinh cua phap luat, Cong chirc b6 
phan Mgt cfra co trach nhiem kiem tra tinh hop 
phap, hop le, day du trong h6 so yeu cau thuc hien 
cac TTHC theo quy dinh. 
- Trung hgp ho so chua day du, chtra chinh xac 
theo quy dinh, cong chirc tiep nhan h6 so phai 
huOng dan dai dien to chirc, ca nhan 136 sung, 
hoan thin ho so theo quy dinh tai khoan 3 dieu 
15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP va neu ra 1)",  do 
theo Phieu yeu cau 1)6 sung, hoan thien ho so 
(mdu so BM.VP.16.02)., 
- Trung hop ch6i tiep than ho sor, cong chirc 
tiep nhan ho so phai neu ro ly do theo mau Phieu 
tir ch6i tiep nhan giai quyet h6 so (mAu so 
BM.VP.16.03) 
- Trung hgp ho so day du, chinh xac theo quy 
dinh, cong chirc b6 phan MOt cfra nhap ho so vao 
phan mem MOt cua dien ter,,  quet (scan) va km trir 
ho so dien vao ,Phan mem, in Giay tiep nhan 
ho so va hen tra ket qua (mall so BM.VP.16. 01) 
thanh 02 lien, 01 lien giao cho dai dien to chirc, 
cong dan, 01 lien ltru tai b6 phan MOt cfra, cap 
nhat ho so vao SO theo dOi ho so (mAu so 
BM.VP.16.06). 
- Trung hop ca nhan co yeu cau gui tra ket qua 
qua dich vu buu chinh cong ich thi cong chirc b6 
phan,MOt 	htrang dan den ban tiep nhan & 
chuyen phat ket qua TTHC qua he thong Btru dien 
theo quy dinh tai Dieu 8 Quyet 
dinh so 45/2016/QD-TTg. 
- Doi voih6 so dugc n6p truc tuyen thong qua cOng, 
Dich vu cong truc tuyen, cong chirc tie') nhan ho 
so *1)0 phan MOt cfra xem xet, kiem tra tinh chinh 
xac, day du cua ho so neu: 
+ Ho so day du thi tiep nhan ho so 

BO phan 
tiep 
nhan va 
tra ket 
qua 

0.25 
ngay Theo muc 

5.2 
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+ Ho so chua dAy du thi tir chi flap than va thong 
bao vOi ca nhan qua dien thoai hoac cac phuang 
khac neu CO (trong dieu kien cho phep). 

B2 Chuyen hi) so' cho can bi) xir 15,, cu the: ,  
- Doi WA hi, so' dien tir: Khi tiep nhan ho so 
chuyen vien tiep than ho so cap,  nhat ho so vao 
phan mem KR dm dien to chuyen den vi tri can 
1)8 VI' 15,  van phong So, viec ban giao ho so thuc 
hien to Ong tren N thong m'Ot cira lien th6ng 
(BM.VP.16.07). 
- DOi vo.i hi) so' ban giAy: 
+ H6 so nhan truc tiep luu tai b8 phan tiep nhan. 
Khi co ket qua giai quyet dinh kern h8 so tra cho 
ca nhan trong n4ay lam viec hoac vao dau gier 
ngay lam viec tiep theo doi \Tad ho so tiep nhan 
sau 15 gio- hang ngay. 
+ Dia diem: BO phan tiep nhan. 

B8 phan 
tiep 
nhan va 
tra ket 
va can 
1)8 xir 15,  • 

BM.VP.16. 
07 

B3 Chuyen vien van phbng tiep nhiin, giai quyet 
TTHC, cu the: 
Sau khi than ho so, cong chirc xir 15,  xem xet, thAm 
dinh h6 so: 
- Ho soday dir, hop le: Chuyen vien Van phong xir 
15,  ho so. Du thao Giay gioi thieu chuyen tnrang 
trinh Lanh dao Phong thArn dinh va trinh Lanh dao 
So.15,  giai quyet (BM.VP.19.02) 
- Doi voi ho so qua thArn tra, thAm dinh chua day 
du theo quy dinh, can b0 xir 15,  tra lai h6 so kern 
theo thong bao bang van ban va neu lb' 15,  do, not 
dung can b8 sung theo mau Phieu yeu cau b6 sung, 
hoan thien ho so (BM.VP.16.02) a giri cho ca 
nhan thong qua b8 phan MOt cira ngay trongs 	ngay. 
Thad han giai quyet dugc tinh lai tir dau sau khi 
nhan du ho so. 
- D6i vai h6 so sau khi thAm dinh thong du dieu 
kien giai quyet, can be) xir V,  thong bao bang van 
ban neu rei 15,  do thong giai quyet ho so theo luau 
Phieu tir choi giai quyet ho so (BM.VP.16.03) de 
giri cho to chirc, ca nhan thong qua b0 phan Kit  
dm. Thong bao dugc nhap vao Mix tra ket qua du 
W thong thong tin mOt cira dien dr. Thad han thong 
bao phai trong thed han giai quyet ho so theo quy 
Binh . 

Chuyen 
vien xir 
15,  Van 
phong 
So 

0.25 
ngay 

• 
BM.VP.19. 
02 

BM.VP.16. 
02 

BM.VP.16. 
03 
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- p6i vai h6 so qua han giai quyet, can b6 giai quyet 
ho so phai th6ng bao bang van ban cho b6 phan 
Kit cira va giri Phieu xin16i va hen tai ngay tra ket 
qua cho ding dan (Mau so BM.VP.16.04) trong do  
ghi 1.6 15,  do qua han, thei gian de nghi gia han tra 
ket qua. Vic hen lai ngay tra ket qua &roc thuc 
hi'en khong qua m6t lan. 
- Can cir Phieu xin 181 va hen 1ai ngdy tra ket qua, 
b6 phan MOt cfra dieu chin' h lai thai gian tra ket qua 
xir15,  tren ne thong thong tin mot dm din dr, dong 
thed giri thong bao den to chirc, ca nhan qua thu 
din tit, tin nhan,sdien thoai hoc mang xa h6i &roc 
cap có tham quyen cho phep (neu co). 

BM.VP.16. 
04 

B4 Ldnh dyo Kin pheng thi'm dinh ha so' va trinh 
kit qua giiii quyit lin Lank duo SO 
Lanh dao Van ?hong xem xet, tham dinh, xac 
nhan du thao ket qua giai quyet; trinh Lanh ciao 
co quan 14 phe duy'et ket qua 

Chanh 
van 
PhOng 
Sa 

0.25 
ngay 

B5 Lanh dyo SO tham clink ha so va kji phi duy'et 
kit qua 
Lanh  dao S6 14 phe duy8t ket qua thit tuc hanh 

snhan net hO s chinh hoac van ban tra lad ca 	 of 
khong dap (mg cac yeu can, dieu kin theo quy 
dinh hi8n hanh; chuyen ket qua xuong Van thu 
So. 

Lanh 
dao SO.  

0.25 
ngay 

B6 Myr hien clic dui tyc van tint 
Van thu S& vao so van ban, lay s6, dong dau, 
chuyen ket qua thil tuc hanh chinh den B6 phan 
mot cfra 

Van thu 
n 1 

3a  

1/6 
ngay 

B7 Ban giao kit qua gicii quyit - Trii kit qua ciao to 
char tong &in 
- Cong chirc M6t cira cap nhat trang thai tren He 
th6ng thong tin mot dm din tir; tra ket qua cho 
Cong dan theo quy dinh 
- Cong chirc M6t cfra co trach nhiem cap nhat ket 
qua thuc hi8n TTHC vao SO theo dOi ho so (Mau 
so BM.VP.16.06) va phan mem mOt cira. 
- TO chirc, ca nhan nhan ket qua giai guy& TTHC 
theo th6i gian, dia diem ghi tren tin nhan tiep 

Cong 
chirc 
M6t cfra 

- BM.VP.16. 
07 
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than ho so va hen tra ket qua. Ket qua giai quyet 
(BM.VP.17.02). 
- Khuyen khich viec tra ket qua giai quy6t TTHC 
tnrac thoi han quy djnh; tra ket qua qua djch vu 
btru chinh vin thong (BBCI). Viec tra ket qua 
giai quyet TTHC fru& thoi han &roc tin nhAn to 
dOng dm N thong mOt cfra lien thong chuyen bao 
cho to chirc, ca nhan biet qua thtr dien tir, dien 
thoai .v.v... 

BM.VP.16. 
06 

6. BIEU MAU: Theo BM.VP.16 

KS,  hien Ten bieu mAu Ghi chtl 

BM.VP.20.01 Don xin hoc lai  

BM.VP.20.02 GiAy giai thieu chuyen tnrong. 

7. HO SO LlUt 

STT MA dung hO so' Don vi lieu 
Thai gian 

lau 

1 GiAy tiep nhan ho so va hen tra ket qua 
BO phan tiep nhan va 

tra ktt qua 
5 nam 

2 Phieu yeu cAu bo.  sung, hoar thin ho so 
BO phan tiep nhan va Bo  tra ket qua nam 

3 SO theo dOi hO so 
BO phan tiep nhan va Bo  

tra ket qua 
nam 

4 

Neu nhan va tra tren N thong mpg thi hO 
so lieu tren phAn mem MOt dm dien tir. 
(Cac Ito sa tren dei dwor ma hoa tren he 
thong mOt caa lien thong duac lieu ter vinh 
vim tren he thong dien tic thi khong lieu ter 
ban gicly ngogi tra So theo d6i 126 so) , 	, 	‘ 

Phan men MOt dm • dien tir 
Vinh vin 

Sau thOi gian lieu nhu tren, cac bO phan chuyen ho so ve lx, phan lieu traciia So va thirc hien 
kru tit theo quy djnh quy dinh dm Luat Ltru tit. 
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BM.VP.20.01 
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 

DOc lap - Ty. do - Hph phtic 

DON XIN HOC LAI 

Kinh 

	

gfri: - Sa Gido dvc va Dao t4o tinh/TP (noi xin chuyen den) 	  

- Sa Giao digic va Dao tqo tinh/TP (nai dang theo hoc) 	  
Tnrang 	THPT 	(Xin 	chuyen 

den) 	  

Truang 	THPT 	(Dang 	theo 

hQc) 

Ten Em la 	  
Dia chi not 	  
S6' dien thoai lien he. 	  

Em xin trinh bay voi cac Quy co quan mOt viec sau: Nam h9c 	, em la h9c 

sinh lop 	, Tnrang 	 , tinh 	  
Do diL kien ca nhan hoac gia dinh (neu 15,  do phai nghi hoc) 	  

Nay, em có nguyen \tog xin chuyen d6n tip tuc h9c lop 	 tai twang THPT: 

	 , tinh• 	 , nam hoc 	  

Kinh mong cac Quy Co quan t4o dieu kien cho em dtrac nhap hoc theo nguyen vong 	 

Em xin trail tr9ng cam on! 

	, ngay 	thang 	nam 201... 
NGIJOI LAM DON 
(Ky, ghi r6 ho ten) 



SO GD& DT 
BAC GIANG 

QUY TRINH 
XIN HQC L3I TAI TRUtiNG 
KHAC DOI VOI HOC SINH 

TRUNG HOC 

Ma hieu: QT.VP - 19 

Ngay ban hanh: 
15/9/2021 

UBND TINH BAC GIANG 
SO GIAO KC VA DAO TAO 

BM.VP.20.02 
ONG 1-16A XA-  HQI CHU NGHIA VItT NAM 

Di)c lap - Ttr do - Hqnh ph&  

Bac Giang, ngay 	thang 	nom 	 Se): 	/GGT-SGDDT 

GUY GIOII THIEU CHUYEN TRVONG 

So Gido dvc va Dao tact tinh 	tan trong gioi th*: 

Em 	sinh ngay  / /  , hoc sinh lOp 	), TnrOng/Trung tam 

huy'n 	, tinh 	, nom hoc 	 

Xin chuy'n den tinh (TP) 	h9c lop nom h9c 

De nghi So• Gido dijc va Da° too tinh (FP) 	tiep rtha;n hoc sinh 	 

Giay nay có gia tri den het ngay 	thang 	nom 20 	/  

Noi nh4n: 
- Nhu ten; 
- Wu VT. 
Ho so. kem theo Om: 
- Dan xin chuye'n tnrOng; 
- Giay giai thieu chuyen twang; 
- Bang THCS; 
- FIQC ba THPT; 
- giAy CN trUng tuy& vao lap 10; 
- Giay khai sinh; 
- Ho soy khac. 

KT. GIAM DOC 
PHO GIAM DOC 

Nguyen Van A 
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