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PTNT
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Y,e i eau .Trang/ mue Mo ta ndi dung sira Lag sua doi/ Ngay
sira doi/ | lién quan vi€c e lan ban " " 2R
2 I doi N stra doi
b0 sung stra doi hanh




SO NONG NGHIEP VA

PTNT Ma hiéu: QT.VP.14. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

I. MUC PiCH

Quy trinh nay dua ra trinh ty, tha tuc thuc hién thanh toan noi bo ctia S&
Nong nghi¢p va PTNT tinh Quéang Binh ddm bao thanh todn tuan thu cac quy
dinh hién hanh cta nha nuéc.

II. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung dbi voi tat ca cong chirc, vién chic va nguoi lao
dong S& Nong nghiép va PTNT tinh Quang Binh.

- Van phong S& chu tri thuc hién quy trinh nay. Lanh dao S& ddm bdo quy
trinh nay dugc ap dung cé hiéu luc.

IIL. TAT LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;

- Luat Ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Nghi dinh scé 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mdt so di€u cua Luat k€ toan;

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh hudng
dan Ché dg ké toan hanh chinh, sy nghi¢p;

- Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy dinh
ché do tur chu, tu chiu trach nhi¢m vé stir dung bién ché va kinh,phi quan ly hanh
chinh d61 voi cac co quan nha nudc va Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-
BTC-BNV ngay 30/05/2014 cua Bo Tai chinh va B6 N6i vu vé hudng dan thu’g
hién Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy dinh ché
do tu chﬁ, tu chiu trach nhiém vé sur dung bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh d6i véi cac co quan nha nudc;

- Can cur Thong tu 5O 58/2016/TT-BTC cua Bo Tai Chinh ngay 29/3/2016
quy dinh chi tiét viéc st dung von nha nudc dé mua sam duy tri hoat dong
thuong xuyén cua co quan nl}é nudce, don vi thyéc luc lugng vii trang nhﬁp dan,
don vi su nghiép céqg lap, to c}n’rc chinh tri, t(:) chuc chinh tri - Xa hoi, t6 churc
chinh tri xa hdi - nghé nghiép, t6 churc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép;

- Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012 cua B Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi cho can by, cong chirc Nha nudc di cong tdc ngan han &
nudc ngoai do ngan sach Nha nudc dam bao kinh phi;

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B¢ Tai chinh quy dinh
ché dg cong tac phi, ché do chi hdi nghi;

- Théng tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua B0 Tai chinh quy dinh
ché do tiép khéch nu’g’rc: ngoai vao lam Vief;c tai Yiét Nam, ché do chi t6 chirc hoi
nghi, hoi thdo quoc t€ tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc;
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- Quyét dinh s6 112/QD-SNN ngay 13/3/2020 cta S& Nong nghiép va
PTNT tinh Quang Binh vé viéc ban hanh Quy ché chi ti€éu noi bg, quan ly va su
dung tai san cong.

IV. PINH NGHIA - VIET TAT

- CCVCNLD: Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong.

- GD: Giam dbc.

- KT: Ké toan.
- TQ: Thu quy.
- KB: Kho bac.
V. NOI DUNG QUY TRINH
T N9i dung va trinh ty Trach | Thoi | Biéu miu/
cong viéc nhiém gian Keét qua
A | CCVCNLDP c6 nhu ciu Tam tng va Thanh toin tam tng
I | Tam ung
Thuwc hién tam wng:
- Can cir Cong vin, Gidy moi, Quyét Trong
B1 dinh cu ,CCV(}iNLD dl cong tlill:'va nhu ccvC | ngay | BMLVP.14.02
cau tam ung phuc vu c.ong tac khac. ‘ NLD lam
- CCVCNLD thuc hién tam Ung bang viéc
cach dién day du cdc thong tin va ndi '
dung tam g theo biéu mau.
Tiép nhin va xir Iy ho so:
- HO so hop 18, day du, KT thyc hién 1ap
Phi€u chi cho CCVCNLD tam umg va
1ap Phiéu thu cung ! Glﬁy I'l:lt‘ du: '[0{3’11’1 Trong
tam ng di giao dich véi KB vé s tién thoi BM.VP.14.03
- ‘Néu nhu cau cip thiét, hd so hop 18, ngay | BM.VP.14.07
day du thyc hién xir Iy ngay trong ngay lam
lam viéc. viée

- Néu hd so chwa hop 1¢, chua day du,
KT tra lai CCVCNLD va hudng dan
theo quy dinh.
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PTNT
Phé duyét: Trong
- GP xem Xé&t va kS,’ duyét tam ung trén thoi BM.VP.14.02
Giay tam ung, Phiéu chi, Phiéu thu va gian 03 o
B3 Giay rat du toan tam Ung. GD ngay BM.VP.14.03
- Cic hd so gip GD xir Iy ngay trong lam BM.VP.14.04
ngay lam viéc. viéc BM.VP.14.07
Giao dich tai Kho bac va chi tién:
- KT giao dich véi KB vé s tién tam
ung.
A AL A 1A KT, Tron
- TQ thyc hién rit tién tai KB vé nhap T Ng | BM.VP.14.03
B4 | quy. Q "EY | BMVP.14.04
- TQ can ctr trén Phiéu chi dugc G phé CCVC vide BM.VP.14.07
duyét chi tién cho CCVCNLD. NLD ;
- CCVCNLD ky nhan tién va ghi o ho
tén, sO tién, ngay thang da nhan.
Luu ho so va theo doi: Trong
s | - Luu ddy du ho so tam tmg. KT, ngay
- Hach toan vao tai khoan ke toan, ghi| TQ 12}{“
chép so6 sach dung doi tugng. VIeC
IT | Thanh toan tam @ng sau khi hoan thanh nhiém vu
Thurc hién thanh todn tam irng:
uc tg.n anh todn tam ng Sau khi
Sau khi hoan thgmh nhiém vu, di cong
CCVCNLD tép hop tat ca cac ching tu thc va
g1 | phat sinh lién quan nhu: Cong van, giay | CCVC trong BM.VP.14.01
moi, quyét dinh, hoa don, giay di duong | NLD thoi
va cac chimg tir khac ¢6 lién quan lam gian 07
thu tuc dé nghi thanh toan tam ung sé ngay
tién di ng.
Kiém tra, ddi chibu:
KT kiém tra tinh hop ly, hop phap cua
chung tir, di chiéu téng s6 tién dé nghi "I;rlqug
thanh toan voi1 cac hoa don, chung tu o1
B | kem theo: 8 «p | gian03 | BM.VP.14.01
- Hb so hop 1y, dy di thuc hién thanh oy | BM.VR.14.05
toan tam ung. viée

- Hb so khong day du, khong hop 1y tra
lai CCVCNLD. Trong vong 02 ngay
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CCVCNLD hoan chinh ho so thanh
toan, qué thoi gian néi trén néu khong cé
Iy do dugc GD chép thuan s¢ khong thuc
hién thanh toan.

Thuwc hién va ky duyét:
- Lap Phiéu chi vé6i sd tién thanh toan
vuot qua so thanh toan tam ng.

- Lap ,Ph‘iéu thu véi s tién thanh toan it "lj[rﬁ)(;lig
hon s0 tién tam Ung. KT gian 03 BM.VP.14.03
B3 | . Truong hop, sd tién thanh toan bang s6 GP ngay BM.VP.14.04
tién tam ung, KT thuc hién bﬁt toan 1am
hoan ng tam Ung trén phan mém may viée
tinh.
- KT trinh hd so 1én GP xem xét va ky
duyét.
Thu va chi tién: T
- TQ thuc hién chi, thu tién theo Phiéu| TQ, n“’;lg BM.VP.14.03
B4 | chi, Phiéu thu da dugc GD ky duyét. CCVC lgnf BM.VP.14.04
- CCVCNLD ky nhan tien va ghi 15 ho | NLD | (:a0
tén, sO tién, ngay thang.
Luwu hé so: Trong
ps |- Luu day du ho so thanh toan. KT, ngéy
- Hach toan vao tai khoan, ding doi| TQ lam
tuong. VIEC
B CCVCNLD c6 nhu cau dé nghi mua sim, sira chira va thanh toan ho
SO’ mua sam, sira chira
Nhu ciu mua sém, swra chirva: Trong
g1 | CCVCNLD c¢6 nhu pﬁu mua sim, stta | CCVC | ngay | BM.VP.14.06
chira 1ap Giay d€ xuat trinh Chanh Van | NLD lam
phong, GD xem xét. viéc
Trong
Xem xét va ky duyét: thoi
Py o | Gb. | gian03 | BMLVP.14.06
B2 | Chanh Van phong va Giam doc xem xét .
A P , ~ CVP ngay
viéc mua sam, stra chira. N
lam
viéc
B3 Thuc hién mua sim, sira chiva:

Sau khi dugc su dong ¥ ctia Chanh Vin




SO NONG NGHIEP VA

PTNT

Ma hiéu: QT.VP.14. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

phong va Giam doc, CCVCNLD c6 nhu
cau mua sam, sta chira thuc hién mua
sam, sua chita hoac uy quyén cho KT
thuc hién viéc mua sam, stra chira.

- B61 véi cac khoan mua sam nho, sra
chita nho chi tra cho nguoi cung cap
bang tién mit, CCVCNLD dugc quyén
chon:

+ Khong tam g s6 tién thuc hién mua
sam, stra chira.

+ Tam Ung s tién thuc hién viéc mua
sam, sta chita (Thwe hién cac bwdc
theo muc I phan A).

- P61 véi cac khoan mua sam, stra chira
thue hién chuyén khoan cho nguoi cung
cap, KT sau khi nhan du ho so lap Giay

rat du toan ngan sach thyc hién giao
dich tai KB.

CCVC
NLD,

KT

Trong
thot
gian 03
ngay
lam
viéc

BM.VP.14.02
BM.VP.14.03
BM.VP.14.06
BM.VP.14.07

B4

Thuc hién thanh todn:

Sau khi mua sim, sita chita dugc thuc
hién, CCVCNLD hoan thién ho so
chuyén vé KT thuc hién thanh toan:
B4.1. Pdi v6i cac khoan mua sim, sira
chira tra cho ngudi cung cap bang tién
mat:

- Néu CCVCNLD trudc d6 thuyc hién
tam ing (Thuc hi€n cac buéc theo muc
IT phan A).

- Néu CCVCNLD trude d6 khong thuc
hién tam ng:

+ KT 1ap Phiéu chi thyc hién thanh toan.
+ H6 so yéu cau:

- Gidy dé xuét

- Hoa don

- Gidy dé nghi thanh toan

+ KT lap Phiéu thu va Giay rat du toan
di giao dich tai KB.

B4.2. Pdi v6i ciac khoan mua sim, sira
chira thuc hién chuyén khoan:

CCVC
NLD,

KT

Trong
thot
gian 03
ngay
lam
viéc

BM.VP.14.01
BM.VP.14.03
BM.VP.14.04

BM.VP.14.05
BM.VP.14.07
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- KT lap Giéy rut du toan sau khi nhan
du ho so va di giao dich tai KB.

- Ho so yéu cau:

+ Gidy dé xuat

+ Hoa don

+ Gidy dé nghi thanh toan

+ Bdo gia cua 03 nha cung cap (ddi véi
viéc MSSC tur S5tr dong tré 1€n).

+ Hop dong, thanh 1y (doi vé6i viée
MSSC tu Str dong trd 1€n).

BM.VP.04.01
Trong | BM.VP.04.02
Xem xét va ky duyét: .thOEB BM.VP.04.03
. ian
BS | KT chuyén ho so 1én GD xem xét va ky | GD gngéy BM.VP.04.04
duyét. lam BM.VP.04.05
viéc BM.VP.04.06
BM.VP.04.07
Thu, chi tién va giao dich tai KB:
B6.1. Ddi voi mua‘sflm, stra chira thye
hién thanh toan bang tién mat:
- KT thyc hién giao dich véi KB ve s0 BM.VP.04.03
tién thanh toan. ‘ , KT, Trong BM.VP.04.04
- TQ th};c hiénNChi, thu tién, theoA Phiéu TQ. ngdy | BM.VP.04.07
B6 | chi, Phi¢u thu da duoc GD ky duyét. COVe m
- CCVCNLD ky nhén tien va ghi 1o ho NLD | viée
tén, sO tién, ngay thang.
B6.2. P6i véi mua sim, sira chira thue
hi¢én thanh toan chuyén khoan:
- KT lap Gidy rat dy toan di giao dich tai
KB.
Luu ho so: Trong
gy |- Luu day du ho so thanh toan KT, nigély
- Hach toan vao tai khoan, ding doi| TQ lam
twong viéc
C | CCVCNLD c¢6 nhu ciu thanh toan khac
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CCVCNLDP cé nhu cau thanh todn:
- Ho so gom co:

Trong
Bl |t Giay dé nghi thanh todn CCVC | ngay | BM.VP.14.01
+ Héa don mua hang NLD lé}rAn
+ Cac chung tu, ho so khéac lién quan viee
dén viéc thanh toan
Xir Iy hé so:
- KT xem xét hd so, néu de‘}y du, hop ly,
hop 1€, thuc hi¢n chuyén ho so 1én GD.
- Néu ho so khong déy du, khong hop 1y,
khong hop 1€ chuyén tra lai CCVCNLD,
trong thoi gian 02 ngay lam viéc
CCVCNLD hoan chinh hd so thanh
todn, qua thoi gian noi trén néu khong co Trong
B2 1y do dugc GD chap thuén s€ khong thuc | thoi BM.VP.14.03
hién thanh toan. CC\;C gian 03 | BM.VP.14.04
- KT lap Phiéu thu va Gidy rit dy todn | \yp | P83 | BM.VP.14.07
vé s0 tién thanh todn. la}{n
_ KT lap Phiéu chi déi v6i viéc thanh vige
toan bang TM.
- KT lap Giay rat dy toan d6i vai viee
thanh toan chuyén khoan.
Trong | BM.VP.14.01
B3 Xem xét va ky duyét: Gb ig;o(lB BM.VP.14.03
GD xem xét va ky duyét hd so. gngay BM.VP.14.04
LV BM.VP.04.07
Thuc hién thanh todn:
- KT di giao dich tai KB vé thanh to4
s 1 g1a0 dich ta1 Kb ve thanh toan KT, Trong BM.VP.14.03
ang chuyén khoan, tién mat. TO ng BML.VP.14.04
A S\ X . - . y . . .
B4 | - TQ thuc hrlen CI}I tién theo Phicu chi da CCVC am BM.VP.14.07
duoc GD ky duyét. NLD viée
- CCVCNLD ky nhin tién va ghi rd ho '
tén, sO tién, ngay thang.
Bs Luru hé so: KT, "l;lro;g
Luu ddy du ho so thanh toan TQ EVy

VL. BIEU MAU
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PTNT
TT Biéu miu Tén biéu miu
1 BM.VP.04.01 Gidy dé nghi thanh toan
2 BM.VP.04.02 Gidy dé nghj tam tng
3 BM.VP.04.03 Phiéu chi
4 BM.VP.04.04 Phiéu thu
5 BM.VP.04.05 Gidy dé nghi thanh toan tam tng
6 BM.VP.04.06 Gidy dé xuét
7 BM.VP.04.07 Gidy rat du toan ngan sach

VIL Ho so hru: Tt ca ho so lién quan.

10




Pon vi: S¢ Nong nghiép va PTNT QB MAu sé: C46-HD
Ma QHNS: ........... (Ban hanh kém theo Théng tu s6 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh)

Giay dé nghi thanh toan
Ngapy........ thang......nam 202...

KNI GUL: ..o

Ho va tén ngudi d& nghi thanh toan: ............cceeveeiiieee e,

Pon vi (hodc dia Chi):.....iieee e

NO1 dung thanh tOAN: .......ouuiiii e

(VEBE DANG CITEL)...o oo e,

(Kém theo.......chimg tir gbc)

Nguoi dé nghi thanh toan Ké toan truomg Thu trwéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ma hiéu: BM.VP.14.01. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Pon vi: S& Nong nghiép va PTNT QB Maiu sé: C42-HD
Mi QHNS: (Ban hanh kém theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua B¢ Tai chinh)

Gidy dé nghi tam tng
Ngay.....thdng....nam 202..

Thu truéong don vi Ké toan truwémg Phu trach b phan  Nguoi dé nghi tam ng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

M3 hiéu: BM.VP.14.02. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Ponvii oo Mau sé: C41-BB ’
~ . (Ban hanh kéem theo Thong tw so
MaQHNS: ... 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua
B¢ Tai chinh)

PHIEU CHI
Ngay.....thdng ... ... nam......... Quyén so: ........
S6 CTGS:.cvvvneeee. SO CT: oo
No: o
Co: i
Ho va tén nguoi nhan BEEIL ettt et et e e neneen.
D I I o) oL RS R PP TRRURRRRRRRRT
INOT QUNE: ottt ettt e et e e et e e ettt e s ab e e e sabeeesabeeeeabeesanneeeas
SO TIBI  veveeeeeeeee e
(Viét béng (&) 1113 S
KM thE0: e st
THU TRUONG PONVI  KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(KY, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D2 nhan d 86 tHEN: - BANE SOT w.veoveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
“BANG CHEE: oot
. 3 Ngay ....‘.thcing ...... nam ...
THU QUY NGUOI NHAN TIEN
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ma hiéu: BM.VP.14.03. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Pon vit ..o Méiu s6: C40-BB
~ . (Ban hanh kem theo Thong tw so
Ma QHNS: ..., 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua
B6 Tai chinh)

PHIEU THU
Ngay.....thdng ...... nam... ... ... Quyén so: ........
S6 CTGS: oo S6 CT: ...
No: oo
Co: v
HO VA 18N NZUOT NOP HEN: e
D 1 ;I e] oV RO
INOT QUINE: ittt sttt e e e e et e e st e e ab e e e sbeeensbeesssbeesnsaeennsaeesasaeennnes
SO MBI oottt e e
(viét béng [¢] 1113 U US PR
| =) 11 11 1T LSRRI
THU TRUONG PON VI KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DA nhan dl S8 tHEN: - BANZ SOT we.veveveeeeeeeeeeee et
“BANG CIE oo
. Ngay ..... thcipg ..... . nam .....
NGUOI NOP THU QUY
(Ky, ho tén) (K, ho tén)

Ma hiéu: BM.VP.14.04. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Pon vi: S6 Cong Thuwong QB

MAu sb: C43-BB

Ma QHNS:......... (Ban hanh kém theo Théng tu s6 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh)
Giay dé nghi thanh toan tam vng
Ngay........ thdng....... nam 202...
Ho té€n ngudi thanh tOAN: .........ccooiiiiiiiee et
B0 phan (hoac dia Chi)i....cocciiieeie e
S tién tam tng dugc thanh toan theo bang dudi day:
Dién giai S6 tién
A 1
L SO HEN tAM WG, ....eoeececicieeeciecienines | e
1. S6 tam {mg céc dot trude chua chi hét...... | ...,

2. S6 tam tmg ky nay:

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

I11. S6 thira tam ung dé nghi nop tra lai

IV. S thiéu dé nghi chi bo sung.................

Thi truéng donvi K& toan truéng
( Ky, ho tén) ( Ky, ho tén)

Ké toan thanh toan

( Ky, ho tén)

Nguoi dé nghi
( Ky, ho tén)

Ma hiéu: BM.VP.14.05. Ngay ban hanh biéu mau:

24/11/2021



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

GIAY DE XUAT

KInh @I o

A A N
01 tén la:
et eeteeiiiieeeetteeeeeaaaaeetteetetetttttaaatanetttitttetttttatanatttetititettttttattanaaatertittetenans
A A
0 an:
e

NOL AUNZ A€ XUAL: ..eeiiiiieiie ettt et

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

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

Kinh mong Gidm dbc S& quan tAm, giai quyét...

Quang Binh, ngay thiang nam
Duyét Chanh Vin phong Nguoi dé xuit

Ma hiéu: BM.VP.14.06. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Ma hiéu: BM.VP.14.06. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Khong ghi vao
khu vuc nay

Don vi rit du toan: S6 Nong nghiép va PTNT tinh Quang Binh

GIAY RUT DU TOAN NGAN SACH NHA NUOC
Thyc chi XI Tam ung O Qhuyén khoan
Tién mat tai KB O

Tién mat tai NH O

MAu sb 16al
Ky hiéu: C2-02a/NS

Tai khoan: Tai KBNN: Kho bac Nha nuoc tinh Quang Binh
Tén CTMT, DA: Mai CTMT, DA:
S6 CKC, HDK: S6 CKC, HDTH:
~ o Ma Ma
Noi dung thanh toan N?)/IIET chll\r/[(;a'n ngé?lh ngu?)n S6 tién
&) KT | NSNN
()] 2 3) €] 5) (6)
Tong cong
Tong s tién ghi bang chir: N
. PHAN KBNN GHI
Dgn V17 -nhan tién: No TK:
D‘;.a Chl.q C6 TK:
Tai khoan: No TK:
Tai KBNN(NH): C6 TK:
Hodc ngudi nhan tién: No TK:
S CMNDCép NngaAY: . NOI cép: C6 TK:
MabBHC: . ...
Ngay ... thdng ... 071 Ngay thdang nam 2020
Nguoi nhén tién K¢ toan truomg Thi truéng don vi
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén, dong dau)
KHO BAC NHA NUOC
Ngay.. thdng....... nam......
Thi quy Ke toan Ke toan truéng Giam doc

Ma hiéu:

BM.VP.14.07. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021
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