ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI @

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” DIN AIBA IULIA

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 « Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 IDE,S,PA%E{}}EA@
Fax: +40 258 §12630 « E-mail: cond@uab.ro

Aprob
Rector,
Prof.univ.dr. Breaz Valer Daniel

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
RELATIILE CU PUBLICUL iN CADRUL BIBLIOTECII
UNIVERSITATII ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA (BUAB)

Cod: PO-BUAB-01
EditiaalIl-a Revizia0 Data 27.10.2021

Avizat

Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dr. Panaite Ovidiu Florin

Verificat Elaborat

Ing. Titar Corina- Elena Ing. Oprea Iustina- Ana



Editia IT

Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0

,»1 Decembrie 1918”

Proceduri operationali privind relatiile cu publicul
din Alba Iulia

in cadrul Bibliotecii Universit:itii
Bibli »1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (BUAB) Exemplar nr. [1]
tblioteca

Universitatii Cod: PO - BUAB - 01

Cuprins

Pagina de Gardii....................cooocoiiiiieinieiee et eee e e ee e e e
CUPIIDS ..ottt e et s e s s e e e e s e e e e e e eeeees s eeseeeeee
eSS COP oottt ettt e e e eeee s

2. Domeniu de APHCATe...............ccooeiuririeieeitiec st ce et ees e eeeee e e eees s

Pagina 2 din 13



5 8 Editia IT ‘
Universifatea ) PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
»1 D-ecembrle 1?18 Procedura operationalii privind relatiile cu publicul
din Alba lulia in cadrul Bibliotecii Universititii
»1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (BUAB
R (BUAB) Exemplar nr. [1]
Universitdtii Cod: PO - BUAB - 01
1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prin prezenta procedura se asigura cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic activitatea

BUAB in legatura cu relatia cu utilizatorii.

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteaza in sectiunea 5.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si d asiguriri cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitigilor mentionate In proceduri.

1.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea BUAB sa poati
continua in orice moment, in toate Imprejurrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari.
BUAB trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii activititilor obignuite, cum ar fi: absente
temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorats diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/muncd), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majord etc. Conducerea
institutiei actioneazi in vederea asigurdrii continuitatii activitdtii prin masuri care si prevind aparitia situatiilor
de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune etc.);

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru ntretinerea echipamentelor din dotare.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare §i sau control.
Conductorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial
si au obligatia de a prezenta periodic managementului entititii rapoarte, care sprijind Rectorul / conducitorul
structurii care aplic sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Procedura se aplica in cadrul BUAB.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia de citre
personalul bibliotecii si se adreseazi tuturor utilizatorilor BUAB.

2.1. Definirea activititii la care se referd procedura operationala

Procedura se referd la modalitatea de efectuare a serviciilor BUAB in relatia cu utilizatorii.

2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publici

BUARB are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si cercetitorii, precum s ceilalfi salariati
ai Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia. Accesul in BUAB este deschis tuturor cetatenilor pe baza
de card de acces, care vor putea utiliza intregul patrimoniu documentar.
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2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind
de activitatea procedurati

De activitatea proceduratd depind efectiv activititi precum: eliberarea cardului de acces, imprumutul
cartilor la domiciliu, activitatea salilor de lectura si a salii multimedia.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele / structurile din universitate sunt furnizoare de informatii.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie secundari

- Legea Bibliotecilor nr. 334 din 31.05.2002, republicati in 2005 si actualizati in 2013

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificrile si completarile ulterioare

3.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba
Iulia (ROF)

- Hotérari ale Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

- Hotaréri ale Consiliului de Administratie al Universititii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

* Entitate publicd - autoritate publics, institutie publics, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
Juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

*  Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fira personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

»  Conducdator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

*  Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

®*  Procedura operationald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitafi publice;

* [Editie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizats, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

" Revizia in cadrul unei edifii - actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri

= EP - Entitate publica

* P.O. - Procedura operationali

* E - Elaborare

= V - Verificare

® A — Aprobare

= Ap.— Aplicare

= Ah. - Arhivare

= UAB - Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
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* BUAB - Biblioteca Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
®* ROF - Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,] Decembrie 1918”
din Alba Iulia

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Biblioteca Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Tulia (BUAB), se constituie ca parte integrantd a
sistemului national de biblioteci. In acest context BUAB participd la procesul de instruire, formare si educatie,
precum si la activitatea de cercetare stiintificd din Universitate.

5.2. Documente utilizate

Comunicarea colectiilor se realizeazii prin consultarea lor in sala de lecturi s1 prin imprumutul la
domiciliu.

Utilizarea colectiilor in BUAB se asigurd pe baza unui document special de acces, personal si
netransmisibil. In cazul pierderii acestuia se poate elibera duplicat. Conditiile de utilizare a colectiilor in silile
de lectura si prin imprumut se stabilesc prin Regulamentul serviciilor pentru cititori care face parte din
ROF-. Pierderea si recuperarea documentelor de citre utilizatori se sanctioneazi conform dispozitiilor legale.

Fiecare bibliotecar este obligat sa tind evidenta la zi a cititorilor, a frecventei si a publicatiilor
imprumutate, in sistem informatizat sau in caietul de evidentd a activitatii. La cerere, aceste date vor fi
comunicate conducatorului bibliotecii.

Accesul in sala multimedia se face in baza Regulamentului de functionare a sdlii multimedia (Cap.7 din
Regulamentul serviciilor pentru cititori). Sala multimedia este destinati asiguririi conditiilor maxime de
documentare studentii, masteranzii, doctoranzii si cadrele didactice ale Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din
Alba lulia prin facilitarea accesului la bazele de date abonate, la cursurile si cartile in format electronic aflate
in BUAB sau la alte resurse documentare on-line.

Pentru abateri de la prevederile Regulamentului de functionare, utilizatorii pot fi sanctionati, cu
suspendarea dreptului de consultare a colectiilor.
Documentele utilizate sunt:

- Fisa contract cititor

- Angajament de restituire a publicatiilor

- Buletin de imprumut

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Documentele utilizate sunt: :

- Fisa contract cititor, incheiata la data inscrierii la BUAB si eliberata in baza urmitoarelor acte:

legitimatie de student valabila/legitimatie de serviciu, act de identitate, plata taxei de eliberare;

- Angajament de restituire a publicatiilor, pentru studentii externi;

- Buletin de imprumut.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Fisd contract cititor, incheiatd 1a data Inscrierii in biblioteca si constituie actul juridic prin care cititorul
Isi asuma rispunderile morale, materiale si penale, dupi caz, privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen
a documentelor de biblioteca imprumutate si consultate, precum si folosirea celorlalte bunuri materiale din
biblioteca. Semnarea Fisei contract cititor de citre cititor si inregistrarea imprumuturilor in sistemul de
evidenta informatizat, pe baza codurilor Cardului de acces, in prezenta cititorului, atesta efectuarea
Imprumutului, precum si obligativitatea acceptirii de citre cititor a responsabilititilor ce ii revin, conform
Regulamentului serviciilor pentru cititori al BUAB.
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- Angajament de restituire a publicayiilor. Cititorii externi pot avea acces la serviciul de imprumut la
domiciliu pe baza acestui document care este semnat, in prealabil, pentru fiecare document imprumutat. Acest
angajament se pistreaza pana la restituirea publicatiilor.

- Buletin de imprumut, se completeazi dupa ce cititorii au consultat baza de date a bibliotecii. Toate
campurile buletinului de imprumut sunt obligatorii, completarea necorespunzatoare atrigind anularea
acestuia.

5.2.3. Circuitul documentelor

Fisa de cititor este semnata de bibliotecarul responsabil cu eliberarea cardului de acces si se arhiveaza.
Celelalte documente se pastreazi la serviciul imprumut pana la restituirea publicatiilor imprumutate, respectiv
pana la imprumutarea lor.

5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

5.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune UAB si BUAB.

5.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune UAB si BUAB.

5.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru susfinerea activititii bibliotecii.

5.4. Modul de lucru

Personalul BUAB isi desfigoard activitatea in conformitate cu cerintele si responsabilitatile minime
specificate pentru fiecare in partein figele de post.

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Activitatile BUAB se desfagoard conform programului de functionare aprobat in Consiliul de
administratie la propunerea conducerii bibliotecii.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

- Completarea Fisei de cititor, la inscriere si introducerea acesteia in baza de date informatizata pentru
cititori de citre bibliotecarul de la informatizare.

- Eliberarea cardului de acces pentru cititor.

- Eliberarea publicatiilor solicitate pe baza buletinelor de imprumut ( completate de cititor)

- Restituirea publicatiilor se face in sistem informatizat, prin scanare.

- Asezarea publicatiilor la raft — cele restituite sau noile achizitii.

- Organizarea depozitelor -

- Verificarea, cind este cazul, a fiselor de lichidare ale cititorilor.

- Anuntarea cititorilor intrziati In vederea restituirii publicatiilor.

- Prezentarea cardului de acces la intrarea in silile de lectura de catre cititori.

- Agezarea la raft si evidenta publicatiilor consultate de cititori, la sfargitul programului.

- Efectuarea, contra- cost a unor fotocopii din publicatiile aflate in silile de lectura.

- In sala multimedia se prezinta cardul de acces sau legitimatia de student care vor riméne la bibliotecar
pana la plecarea cititorului.

- Accesul se consemneaza in registrul de evidenta a utilizatorilor.

3.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activitdfii se comunicd conducerii BUAB care intocmeste, pe baza acestora, rapoarte si
statistici.
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6. Responsabilitati

Nr. Compartimentul (postul)/ Personal BUAB Personal Persona} . Personal BUAB / sersv?;iu
crt actiunea (operatiunea) / informatizare BUAB/ BUAB/ Sili sala multimedia
’ P imprumut de lectura BUAB
0. 1 2 3 4
1 Completarea Fisei de cititor, la inscriere, introducerea acesteia in Ap. v
baza de date informatizata de citre bibliotecarul de la informatizare.
2 Eliberarea cardului de acces pentru cititor. Ap. \Y
3 Eliberarea publicatiilor solicitate pe baza buletinelor de imprumut Ap. \
4 Restituirea publicatiilor se face in sistem informatizat, prin scanare Ap. \'%
5 Asezarea publicatiilor la raft Ap. Ap. A\
6 Organizarea depozitelor Ap. vV
7 Verificarea, cind este cazul, a fiselor de lichidare ale cititorilor Ap. \'
8 Anuntarea cititorilor intrziati In vederea restituirii publicatiilor Ap. \
9 Prezentarea cardului de acces la intrarea in silile de lectura de citre Ap. Ap. Ap. A"
cititori -
10 | Agezarea la raft si evidenta publicatiilor consultate de cititori, la Ap. Ap v
sfarsitul programului
11 | Efectuarea, contra- cost a unor fotocopii din publicatiile aflate in Ap. Ap. \'%
salile de lectura
12 | In sala multimedia se prezinta cardul de acces sau legitimatia de Ap. A"
student care vor rdmane la bibliotecar pana la plecarea cititorului
13 | Accesul se consemneazi in registrul de evidenta a utilizatorilor Ap Ap Ap. \'
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7. Formular evidentia modificiri

o T =
s £ |g| 5 | EE 4+ iy
s 4% '.'E E » g0 9 2o - ’s =
| E 3 > 2 3 g g S E
- o 3 - B @ T = 8
Z =S| "a =4 - o @ s ) E = g
= A2 Z E = w S 5
¥
1. I ]26.07.2018 | 0 | 26.07.2018 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
2. I 127.102021 | 0 | 27.10.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
= z
S : . | B 3% 55
g 25§ S % <3 <&
- £ g2 £ o &b S 5
5| % 5% T3 -
£ ZEE 23 : : |z
g gSE X E . g | 5| 4
S 53 = 2 5 t | 5 | 8§
4 o= g =] 2 g =)
o o ¥
n 7]
1. | Biblioteca | Ing. Titar Corina- - 15.10.2021
Universititii | Elena N
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9. Formular distribuire (difuzafe) proceduri

5 5 = e 5 = e T oo
2 g = g g I | Bf: : f g
£ £ 2 5 ‘T A 5T B = € 8
< s g = = = o 8 2 = =20
v S > 2 = g =8 = £ 8 >
. g Z 8 - @ 8 & B ) =
— 3 o ] -7 @ 5 =
Z 0 R a
1. | Biblioteca Universititii ,,] Decembrie 1918” din | Titar Corina 29.10.2021 27.10.2021 27.10.2021
Alba Iulia
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. | Rector Breaz Valer Daniel | 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4. | Prorector Muntean Andreea 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
5. | Prorector Ionescu Petru Stefan | 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. | Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat | Gligor Mihai 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
7. | Senat Tamas-Szora Attila | 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
8. | Directia Generald Administrativa Solyom Ana 29.10.2021 | Informare |27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) _ email publicare site
9. | Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. | Facultatea de Stiinte Exacte si Ingineresti | Rotar Corina 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

11. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudoragcu Miruna 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

12. | Facultatea de Istorie si Filologie Bérbulet Gabriel 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanatil) email publicare site

13. | Facultatea de Teologie Ortodoxi Himecinschi Mihai 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

14. | Centrul pentru Invatimant la Distanta, Frecventa | Dimen Levente 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

15. | Centrul pentru Imagine si Marketing Céampan Diana 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

16. | Centrul pentru Cercetare Stiintifica Popa-Gorjanu 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

17. | Centrul pentru Relatii Internationale Melinte Daniel 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

18. | Departamentul pentru Pregitirea Personalului Todor Ioana 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Didactic email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

19. | Editura AETERNITAS Orian Georgeta 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |

20. | Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

21. | Oficiul Juridic Tomuta Sanda 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021

| (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

22. | Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021

‘ (Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

Anexa 1 -Diagrama de
proces-PO - BUAB - 01
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in desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementarile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementdrile interne elaborate in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdyii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din data de
27 octombrie 2021.

PRESEDINTE
Conf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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