BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC NONG LAM Pic l1ap - T do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
QUY TRINH, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
TAI PHONG QUAN TRI VAT TU
TRUONG PAI HQC NONG LAM TP. HCM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: Phi /QD-PHNL-HC ngay 0 thang 0k nim 2016
ctia Hiéu trudéng Truong Pai hoc Néng Lam TP. HCM)

I. Quy trinh sita chira bao tri, thoi han giai quyét ké tir ngay nhén hé so:
A. Quy trinh sira chira nhé dién - nuwéc - cdng cy, dung cu (06 ngay lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kidm tra néu hd so khong dat yéu ciu s tra lai va
huéng din (trong ngay). Néu hé so dat yéu clu, vao sb theo ddi, trinh lanh dao phong phé
duyét, phan céng (01 ngay). Thu ky nhén lai hd so tir Lanh dao phong, chuyén hd so sang
Phong K& hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chi truong cho sira chita.

2. Hdsoda duyét. Thu ky chuyén phan céng ctia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thuc hién khao sat (1/2 ngay).

3. Nhén vién phu tréch tién hanh khao sat, kiém tra 1én du toén vét tu phuc vu sira
chita trinh Lanh dao phong duyét (02 ngay) va Thu ky nhan hé so tir Lanh dao phong trinh
cic phong ban chirc ndng lién quan phé duyét.

4. Hb so @3 duyét, Thu ky chuyén hd so cho Nhan vién phu trach lién hé Thi kho
nhan vat tu tién hanh céng tic stra chita (01 ngay).

5. Nhan vién phu trach yéu cau don vi gti hd so ky xac nhan hoan thanh céng viéc

sau khi stra chita xong va hoan tat ho so tra thu kho lam phi€u xuat, luu (01 ngay).

(Hb so trd thi kho gom: Giéy dé nghi sura chira, cép vét tu, phiéu x4c nhéan hoan
thanh, phiéu xut kho).

@Quy trinh sira chira thiét bi va sira chira cong cu, dung cu dudi 20 triéu (10 ngay
lam viéc):

1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu cAu s& tra lai va
huéng din (trong ngay). Néu hd so dat yéu cu vao sb theo ddi, trinh lanh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén hé so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chu truong cho sira chira.

2. Hd so da duyét. Thu ky chuyén phan céng ctia Lanh dao phong dén nhén vién
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phu trach thuc hién khao sat (1/2 ngay).

3. Nhén vién phu trach tién hanh lién hé véi ddi tac va phéi hop khao sat, kidm tra
(01 ngay). Déi tac gui bao gid stra chita, nhan vién phu trach cén cit bao gia 1ap to trinh du
toan kinh phi trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh
cac Phong, Ban chic néng phé duyét.

4. T¢ trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach phdi hop véi dbi tac soan thao
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

5. Hop dong da duyét quay v&, nhan vién phu trach phdi hop ddi tac thuc hién cong
tac sira chita. Sau khi stra chita xong, nhan vién phu trach yéu cau don vi giri hd so ky xac
nhén hoan thanh céng viéc (03 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop déi tac soan thao thanh 1y, nghiém thu hop déng,
xuét hoa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

7. Hb so da duyét quay vé, thr ky chuyén Nhan vién phu trach lam thd tuc thanh
quyét toan va hoan tt hd so luu (01 ngay).

(H6 so luu gdm: Gidy d& nghj ctia don vi yéu ciu, ban bao gia, t& trinh, hop dong,
Bién ban nghiém thu, bién ban thanh 1y, héa don tai chinh, phiéu bao hanh).

Thoi gian thuc hién hop ddng tir 05 d&n 10 ngay
@)uy trinh sira chira thiét bj va sira chira 16n dién- nuéc- cong cu, dung cu trén 20
triéu (15 ngay lam viéc)

1. Thu ky P.QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu céu sé& tra lai va
huéng din (trong ngay). Néu hd so dat yéu cu vao s theo dbi, trinh lanh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong Ké hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chu truong cho stra chita.

2. Hb so da duyét. Thu ky chuyén phan cong ctia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thuc hién (1/2 ngay).

3. Nhan vién phu trach tién hanh lién hé v6i déi tac va phdi hop khéo sét, kiém tra
(01 ngay). Pbi tac giri bao gia sira chita, nhan vién phu trach cén cr bao gia 1dp to trinh du
toan kinh phi trinh lanh dao Phong (01 ngay) va Thu ky nhan hd so tir Lanh dao trinh cac
Phong, Ban chitc ndng phé duyét.

4. T& trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach tiép tuc l4p céc quyét dinh sira
chita trinh Lanh dao ky duyét: Quyét dinh phé duyét du toan (01 ngay); Quyét dinh phé
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duyét ké hoach (01 ngay); Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon (01 ngay) va Thu ky
nhén hé so tir Lanh dao trinh c4c Phong, Ban chtrc nang phé duyét.

5. Quyét dinh dd duyét quay v&, nhén vién phu trach phdi hop véi dbi tac soan thao
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cic Phong,
Ban chtrc ndng phé duyét.

6. Hop ddng da duyét quay v&, nhan vién phu trach phdi hop dbi tac thuc hién cong
tac stra chita. Sau khi sira chita xong, nhan vién phu trach yéu cdu don vi g hd so ky
nghiém thu hoan thanh cdng viéc (05 ngay).

7. Nhén vién phu trach phéi hgp déi tac soan thao thanh Iy, nghiém thu hop dong,
xuét hoéa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhin hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chirc ndng phé duyét.

8. Hd so da duyét quay vé, thu ky chuyén Nhén vién phu trdch lam thu tuc thanh
quyét ton va hoan tat hd so luu (01 ngay).

(Hb so Tuu gdm: Gidy d& nghi cita don vi yéu cau, ban bao gia, t& trinh, Quyét dinh phé duyét
du toéan, quyét dinh phé duyét ké hoach, quyét dinh phé duyét két qua Iua chon nha thau, hop
ddng, Bién ban nghiém thu, bién ban thanh Iy, héa don tai chinh, phiéu bao hanh).

Thoi gian thuc hién hop ddng tir 05 dén 10 ngay
II. Thi tuc trang bi vt tw, cong cu dung cu, thiét bi, thoi han gidi quyét ké tir ngay
nhén hd so:

éc thi tuc mua sdm thiét bi - cong cu dung cu dwéi 20 triéu (08 ngay lam viée):
. 1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so khong dat yéu clu s& tra lai va
huéng dan (trong ngay). Néu hé so dat yéu cdu vao sb theo di, trinh 1anh dao phong phé
duyét, phan cong (01 ngay). Thu ky nhén hd so tir Lanh dao phong chuyén hd so sang
phong K& hoach Tai chinh, Ban Giam hiéu phé duyét chii truwong cho stra chira.

2. Hb so da duyét. Thu ky chuyén phan cong ctia Lanh dao phong dén nhan vién
phu trach thuc hién (1/2 ngay).

3. Nhén vién phu trach tién hanh lién hé voi dbi tac va phébi hop lam béo gia (01
ngay). Déi tac giri bio gia, nhan vién phuy trach cén cir bao gia l4p to trinh du toén kinh phi
trinh Lanh dao ky duyét (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cac Phong, Ban
chtc nang phé duyét.

4. To trinh da duyét quay vé, nhan vién phu trach phdi hop véi dbi tic soan thao
hop ddng trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh céc Phong,
Ban chtrc néng phé duyét.
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S. Hop ddng da duyét quay v&, nhan vién phu trach phéi hop dbi téc thuc hién cong
Vtéc giao nhén. Sau khi ban giao xong, nhan vién phuy trach yéu cdu don vi giti hd so ky
nghiém thu (02 ngay).

6. Nhan vién phu trach phdi hop déi tic soan thao thanh Iy, nghiém thu hop dbng,
xuét hoa don trinh Lanh dao (01 ngay) va Thu ky nhén hd so tir Lanh dao trinh cac Phong,
Ban chirc nang phé duyét.

7. Ho so da duyét quay vé, thu ky chuyén Nhén vién phu trach lam tha tuc thanh
quyét toan va hoan tit hd so luu (1/2 ngay).

(Hb so luu gém: Giéy dé nghi cia don vi yéu cu, ban bio gi4, to trinh, hop déng,
Bién ban nghiém thu, bién béan thanh ly, héa don tai chinh, phiéu bao hanh)

Thoi gian thuc hién hop déng tir 05 dén 10 ngay

Céc thii tuc mua sim thiét bi - cong cu dung cu trén 20 triéu, dwéi 100 triéu (10
“ngay lam viéc): Trinh ty ky duyét hd so gibng thi tuc mua sdm dudi 20 triéu

1. Gidy d& nghi ctia cac don vi dugc duyét (01 ngay)

2. T¢ trinh phé duyét du todn dugce duyét (02 ngay)

3. Quyét dinh phé duyét du toan (01 ngay)

4, Quyét dinh phé duyét ké hoach (01 ngay)

5. Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon nha thiu (01 ngay)

6. Hop ddng (01 ngay)

7. Bién ban ban giao (02 ngay)

8. Bién ban nghiém thu, thanh ly (01 ngay)

9. Héa don tai chinh

10. Phiéu bao hanh

11. S6 theo doi Vit tu - Thiét bj - Cong cu - Dung cu

@)ﬁéc thii tuc mua sim thiét bi - cong cu dung cu trén 100 triéu, dwéi 1 ty (90 ngay):

Trinh ty ky duyét hd so gidng cac thi tuc trén

1. Gidy & nghi cta céc don vi dugc duyét (01 ngay)

2. Tham dinh gi4 (07 ngay)

3. T trinh phé duyét du toan duoc duyét (01 ngay)

4. Quyét dinh phé duyét du toan (01 ngay)

5. T¢ trinh d€ nghj ra Quyét dinh thanh 1ap 6 ky thuat du thiu (01 ngay)

6. Quyét dinh phé duyét Ké hoach PAu théu (01 ngay)

7.Léap hd so mi thiu, dang béo dAu thiu (14 ngay)

24



8. Ban va hudng din cac don vi tham gia d4u thiu (20 ngay)

9. M¢ thau (01 ngay)

10. Chdm thau (20 ngay)

11. To trinh & nghi Hiéu truéng phé duyét két qua chim théu (01 ngay)

12. Quyét dinh phé duyét két qua dAu thiu (01 ngay);

13. Cong bd két qua (01 ngay);

14. Hop ddng (07 ngay);

15. Bién ban ban giao (01 ngay);

16. Bién ban nghiém thu, thanh ly (03 ngay);

17. Hoa don tai chinh,;

18. Phiéu bao hanh;

19. S6 theo d5i VITBCCDC (03 ngay);

D. C4c thii tuc mua sim vét tw vin phong phidm (12 ngay lam vigc):

Phong QTVT nhan phiéu d& nghi cia cic don vi tir ngay 20 dén ngay 25 hang
thang, Thu kho tién hanh tdng hop, giri nhan vién phu trach 1am thu tuc mua sim cép cho
cac don vi tir ngdy 01 dén ngay 07 hang thang. Cac budc thuc hién gidng thii tuc mua sam
thiét bi, CCDC.

IIL Quy trinh cii tao, sira chira va xdy dung méi:
Quy trinh cii tao, sita chira xay dung <1 ty.

o 1. Thu ky P. QTVT nhén hd so kiém tra néu hd so dat yéu ciu vao sb theo doi,
trinh lanh dao phong phé duyét, phan céng. Thu ky nhan hd so tir Lanh dao phong chuyén
hd so sang phong Ké hoach Tai chinh, Ban Gidm hiéu phé duyét chi truong cho stra
chita. Néu hd so khdng dat yéu céu tra lai va huéng dan. (2 ngay)

2. Hb so da duyét. Thu ky chuyén phéan céng ctia Lanh dao dén nhan vién phu trach
thuc hién. (1 ngay)

3. Nhén vién phu trach tién hanh khao sat, kiém tra hién trang. (2 ngay)

4. Nhén vién phu tréch lién hé vé6i don vi tr vén thiét ké d nang luc hoat dong tién
hanh thiét k& va 18p du toan kinh phi thuc hién cai tao, sira chita theo yéu cau. Nhén vién
phu trach trinh 1anh dao phong, cac phong ban lién quan xem xét va cho y kién diéu chinh
(néu co). (thoi gian thiét ké tir 5 — 10 ngay)

5. Nhén vién phu trach tién hanh lién hé don vi thAm tra thiét ké va du toan tién
hanh thdm tra hd so. (thoi gian thim tra tir 3 — 7 ngay)

6. Nhan vién phu trach xin phé duyét thiét k& va du toan, k& hoach déu thau va lua
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chon nha thiu. (5 ngay)

7. Nhén vién phu trach phéi hop don vi thi cong thuc hién cong tac cai tao, siia
chita. (theo tién d¢ thi céng da ki v&i don vi thi cong)

8. Nhan vién phu trach yéu ciu don vi thi cong giri hd so hoan cong sau khi stra
chira xong va hoan tat hd so luu. l

uy trinh cdi tao sira chira, xdy dung l6n hon 1 ty, dwéi 5 ty.

1. Thu ky P. QTVT nhan hd so kiém tra néu hd so dat yéu ciu vao sb theo doi,
trinh lanh dao phong phé duyét, phan céng. Thu ky nhan hé so tir Lanh dao phong chuyén
hé so sang phong Ké hoach Tai chinh, Ban Giam hi€u phé duyét chu truong cho sira
chita. Néu hd so khong dat yéu cdu tra lai va huéng din. (2 ngay)

2. Phong Quan tri Vat tu va Phong K& hoach Tai chinh 1am T& trinh xin ¥ kién ctia
B{ chu quan. (thoi gian phu thudce vao Cong vin tra 16i cia B6 Chit quan)

3. Hd so da duyét. Thu ky chuyén phén cong ciia Linh dao d¢én nhén vién phu trach
thuc hién. (1 ngay)

4. Nhan vién phu trach tién hanh khao sét, kiém tra hién trang. (2 ngay)

5. Nhan vién phu trach lién hé v6i don vi tu van thiét ké da néng luc hoat dong tién
hanh thiét ké va l4p du toén kinh phi thuc hién cai tao, sira chita theo yéu cu. Nhan vién
phu trach trinh lanh dao phong, cdc phong ban lién quan xem xét va cho y kién diéu chinh
(néu cb). (1 -2 thang phu thudc vao quy md cong trinh xay dung)

6. Nhén vién phu trach tién hanh lién hé don vi thdm tra thiét ké va du toan tién
hanh thim tra h so. (thoi gian thdm tra tir 3 — 7 ngay)

7. Nhén vién phu tréach xin phé duyét thiét ké va du toan. (3 ngay)

8. Nhén vién phu trach phdi hop don vi thi cong thuc hién cong tac cai tao, sura
chita. (theo tién d6 thi cong da ki véi don vi thi cOng)

9. Nhén vién phu trach yéu ciu don vj thi céng giri hd so hoan cong sau khi sira
chita xong va hoan tt h so luu.

IV. Thi tuc thye hién cii tao, siva chira va xdy dung méi
A. Thi tuc thue hi€n cii tao, sira chira va xdy dung méi <1 ty
1. Gidy dé nghi cia cac don vi duge duyét (céc budc trinh gibng muc LA. 1)
= Quyét dinh chi dinh thiu don vi thiét ké va lap du todn xdy dung cOng trinh.
- Hop ddng thiét ké. (2 ngay)
- Hb so thiét ké va du toan xdy dung. (it nhit 5 — 10 ngay tuy theo quy md
cOng trinh cai tao stra chita)
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- Bién ban ban giao hd so.
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh Iy hop ddng (1 ngay)
- Hoéa don GTGT.
3. Quyét dinh chi dinh thdu don vi thdm tra thiét ké va 14p du toan xay dung
cong trinh. (1 ngay)
- Hop déng thim tra. (1 ngay)
- Tham tra thiét ké va du todn xdy dung sau thdm tra (it nhét 3 — 7 ngay tiy
theo quy mo cong trinh cdi tao stra chita).
- Bién ban ban giao hd so sau thdm tra va béo cdo két qua thdm tra.
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh 1y hop ddng. (1 ngay)
- Héa don GTGT.
4. T& trinh phé duyét thiét ké va du toan dugc duyét (cac bude trinh gidng muc I.B.3)
5. To trinh xin phé duyét thiét ké va du toan x4y dung cong trinh. (1 ngay)
6. Quyét dinh phé duyét thiét ké va du toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach d4u thau. (1 ngay)
7. Té trinh xin phé duyét két qua lua chon nha thau thi cong xay dung. (1 ngdy)
8. Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thiu nha thiu thi cong xay dung (P.
QTVT, P. KHTC, Hiéu trudng phé duyét). (1 ngay)
- Béo gia thi cong. (2 ngay)
- Hb so yéu cdu va hd so d& sudt ap dung dbi véi goi thdu >500 triéu. (5-7 ngay)
- Bién ban thuong thao. (1 ngay)
- Hop dbng thi céng va du toan do nha thau 1ap kém theo. (1 ngay)
- Thoi gian thi cdng cong trinh: theo tién do thi cong thoa thuén trong hop
ddng véi don vi thi cong.
- Yéu céu nha théu thi céng cung cip hd so chit lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu timng giai doan (néu c6), ching loai vat tu dua vao cong trinh.
- Tién hanh kiém tra khéi luong thi cong trudc khi nghiém thu. (1 ngay)
- Bién ban nghiém thu. (1 ngay)
- Bang xac nhén khéi luong hoan thanh. (1 ngay)
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- Phu luc 3a. (5 ngay)
- Bién ban thanh ly hop ddng va héa don GTGT.
- Chung thu bao hanh cong trinh.
B. Thi tuc thue hién ci tao, sira chita va xiy dung méi I6n hon 1 ty, dwéi 5 ty.
1. Gidy & nghi ctia céc don vi dugc duyét (cdc budc trinh gidng muc LA. 1)
2. To trinh xin chi truong ctia B chu quan. (thdi gian phu thude vao cdng vin tra
161 ctia BO chi quén)
3. Quyét dinh chi dinh thiu don vi thiét ké va 18p du toan x4y dung cong trinh. (1 ngay)
4. Quyét dinh chi dinh thiu don vi thAm tra thiét ké va 14p du todn x4y dung
cdng trinh. (1 ngay)
5. Quyét dinh phé duyét thiét ké va du toan. (1 ngay). Quyét dinh phé duyét ké
hoach d4u thau. (1 ngay)
6. Tién hanh du thiu va lua chon nha thiu thi céng theo Luat d4u thiu 43/2013 va
Nghi dinh 63/2014 Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cta Luat Déu thiu v& lua chon
nha thau. (1 - 2 thang) |
7. Théng bao két qua lya chon nha thiu va gui théng bédo téi cac bén tham gia
du thau. (3 ngay)
8. Bién ban thwong théo. (1 ngay)
9. Ky két hop déng thi cong. (1 ngay)
10. Thoi gian thi cdng cong trinh: theo tién dd thi cong thoa thun trong hop déng
voi don vi thi cong.
11. Yéu ciu nha thu thi cong cung cdp hd so chét lugng cong trinh: Bién ban
nghiém thu timg giai doan (néu c6), chiing loai vat tu dua vio cong trinh.
12. Bi€n ban nghiém thu dwa vao st dung. (1 ngay)
13. Bang xéc nhén khéi lvong hoan thanh.
14. Phu luc 3a tirng giai doan.
15. Bién ban thanh Iy hop ddng va hoa don GTGT.
Nha théu ndp Ching thw bao hanh céng trinh - 1 ndm béo hanh./.

PHE DUYET CUA HIEU TRUONG TRUONG PHONG
Cl:&ig____________———- W//
GS. TS. Nguyén Hay ThS. Lé Quang Giang

Ghi chii: Thoi han gidi quyét cdc quy trinh, thi tuc trén la thoi han gidi quyét tai Phong QTVT (tir khi
nhdn hé so, soan thao trinh Léinh dao phong) khong ké thoi gian trinh céc Phong, Ban chitc niing khdc.
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TRUONG PAI HOC NONG LAM TP. HCM
PHONG QUAN TRI VAT TU

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viéc: Sira chita, mua sam

Tréch nhiém fiire b Tai liéu/biéu miu
thuc hién lién quan (*)
1. Giéy dé nghi sira chifa (1)
Thu ky phong Tiép nhén hd so 2. D& nghi cép vét tu (2)
3. T(‘)’trin]j
Huéng dan, 4. Giay dé nghi
o TR 5. Cong van
tra lai h g
= E'HA ik s 6. Quyét ﬁinh cac loai
Sy Khoéng dat 7. Hop déng
Thu ky phong 8. Thanh ly, ban giao
9. S theo dai
Thu ky phong, s A T
Lanh dao phong Ban sy ho;so, Trao doi
gidi quyét ho so thong tin
\ 4
Tra két qua Hb so sau khi dugc duyét
Thu ky phong lr s iatip auge fuye
uu hd so

Thoi gian gidl quyét cong viéc:

- Théng béo tra hd so néu hd so khong dat: 01 ngay ké tir ngay nhan hé so.

- Tra két qua giai quyét cong viéc: 02 ngay ké tir ngay nhan hd so dbi véi cac truong hop
hé so khdng cén phai thong qua cac Phong, Ban chitc ning khac hoic trudng hop Phong Quan tri
Vit tu khéng trinh gitp hd so cia céc don vi d@n cac Phong, Ban chiic ning lién quan, néu trinh

giup thi thoi gian con phu thudc vao cac Phong, Ban chirc ning nay).
TRUONG PHONG
ThS. Lé Quang Gidng

Ghi chii: (*) Mdu gidy dé nghi (1); (2) c6 trén Website cia Phong QTVT.
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