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PHONG GD & PT - LIENDOAN LAODPONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO THU PUC Poc lap - Tuwdo - Hanh phiic
S6:24 /HDLT-LPLD-GDDT Tp. Thii Pirc, ngay Yo thdng 10 nam 2022
HUONG DAN

t6 chirc hdi nghi ngwoi lao dong trong hoat dong
cua don vi sy nghiép ngoai cong lap

Can cur Bo Luat lao dong nam 2019;

Cén cir Khoan 1, Piéu 63, Chuong V Bo luét lao dong nam 2019 va Chuong
V Nghi dinh 145/2020/ND-CP quy dinh vé thuc hién doi thoai tai noi lam viéc;

Cian cir Coéng van sd 1011/LPLD ngdy 11 thang 10 ndm 2022 cua Ban
Thuong vu Lién doan Lao dong Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc chi dao t6 chirc
Hoi nghi can bd, cong chire, vién chirc nam 2023;

Ban Thuong vu Lién doan Lao dong, Phong Giao duc va Dao tao thanh phd
Thu Duc thong nhat huéng dan vé t6 chire Hoi nghi ngudi lao dong; xay dung va
thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua don vi su nghiép ngoai céng 14p nhu
sau:

1. XAY DUNG QUY CHE DAN CHU CO SO

1. Nguyén tic thye hién:

- Quy ché dan chu (QCDC) pha1 thuc hién trén nguyén tac thién chi, hop tac,
trung thuc, binh ding, cong khai va minh bach; t6n trong quyén va loi ich hop
phép ctia NLD, NSDLD va céc t6 chirc, c4 nhéan khéc c6 lién quan.

- Trude khi thuc hién HOi nghi Nguoi lao dong (NLD), dbi thoai ‘doanh
nghi¢p ngudi dimg dau don vi phai tien hanh xay dung va ban hanh quyét dinh
thuc hién dan chu co sé tai noi lam viéc dam bao theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu
63, Chuong V B4 luét lao dong nam 2019 va Chuong V Nghi dinh 145/2020/ND-
CP quy dinh vé thuc hién doi thoai tai noi lam viéc.

2. N¢i dung Quy ché dan chii

2.1. N§i dung NSDLD phai cong khai

- Tinh hinh san xuét, kinh doanh ctia ngudi sir dung lao dong (NSDLD);

- Néi quy lao dong, thang luong, bang luong, dinh mirc lao dong, ndi quy,

quy ché va cac vin ban quy dinh khac ctia NSDLP lién quan dén quyén loi, nghia
vu va trach nhiém cua NLD.

- Cac thoa udc lao dong tap thé ma NSDLD tham gia (thoa udc don vi, thoa
udc nganh, thoa wdc nhom).

- Viéc trich lap, st dung quy khen thudng, quy phuc lgi va cac quy do NLD
dong gop (néu cd). :
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- Viéc trich nop kinh phi céng doan, dong bao hiém xa héi, bao hiém y té, bao
hiém that nghiép.

- Tinh hinh thuc hién thi dua, khen thuong, ky luat, giai quyét khiéu nai, t6
céo lién quan dén quyeén, nghia vu va lgi ich cia NLD.

- Noi dung khéc theo quy dinh cia phap luat.

2.2. Hinh thirc cong khai

- Niém yét cong khai tai noi lam viéc;

- Thong bao tai cac cudc hop, cac cudce ddi thoai gitra NSDLP va Ban Chép
hanh cong doan co s& (CDCS), héi nghi NLD;

- Thong bao bing vin ban cho Ban Chap hanh CDCS dé thong bao dén doan
vién NLD;

- Thong bao trén hé thong thong tin ndi bo;

Dang trén trang thong tin ndi bd cua doanh nghiép;

Hinh thirc khac ma phap luat khéng cém.

2.3. N§i dung NLP dwoc tham gia y kién

- Xay dung, stra déj, bd sung ndi quy, quy ché va cac van ban quy dinh khéac
cua NSDLD lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich cia NLD;

- Xay dung, stra dbi, bd sung thang luvong, bang luong, dinh mirc lao dong; dé
xuét ndi dung thuong lugng tap thé;

- Dé xuét, thuc hién giai phap tiét kiém chi phi, néng cao nang suit lao dong,
cai thién diéu kién lam viéc, bao vé méi trucrng, phong chong chay no;

- Nb6i dung khéc lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ctia NLD theo quy
dinh cua phép luat.

2.4. Hinh thire ldy ¥ kién

- L4y y kién truc tiép NLD.

- L4y y kién théng qua Ban Chép hanh CDCS.

- L4y y kién tai H6i nghi NLD; dbi thoai tai noi lam viéc.

- Phat phiéu hoi, giri du thao vin ban dé NLD tham gia y kién.
- Hinh thirc khac ma phap luat khong cam.

2.5. Nhirng ndi dung, hinh thirc NLD dwwe quyét dinh

- Giao két, sira d6i, bd sung, chim dut hop dbng lao dong theo quy dinh cia
phap luat.

- Gia nhap hodc khong gia nhap CDCS.
- Tham gia hodc khong tham gia dinh c6ng theo quy dinh ctia phap luét.

- Biéu quyét ni dung thuong luong tap thé da dat dugc dé ky két thoa uéce
lao dong tap thé theo quy dinh ctua phap luat.
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- N§i dung khac theo quy dinh ctua phap luat hoac theo thoa thuan cua cac
bén.

- Hinh thirc quyét dinh ctia NLD thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

2.6. Noi dung, hinh thirc NLP dwoc kiém tra, giam sat

- Viéc thuc hién hop dong lao dong va thoa ude lao dong tap thé;

- Viéc thuc hién ndi quy Jao dong, quy ché va cac van ban quy dinh khac cia
NSDLD lién quan dén quyén, nghia vu va l¢i ich ciia NLD;

- Viéc str dung quy khen thuong, quy phuc loi, cac quy do NLD dong gop;

- Viée trich ndp kinh phi cong doan, déng bao hiém xa hdi, bao hiém y té, bao
hiém that nghiép cua NSDLD;

- Viéc thyc hién thi dua, khen thudng, ky luat, giai quyét khiéu nai, td céo lién
quan dén quyén, nghia vu va lgi ich cua NLD;

- Hinh thire kiém tra, gidm sat ctia NLD thyc hién theo quy dinh ctia phéap luat
(thong qua kiém tra, gidm sat cua CDCS; Hoi nghi NLD hang nam; cong khai, dan
chu; hoat dong doi thoai tai noi lam viéc...).

- NLD duogc quyén giam sét cac ndi dung theo hinh thirc cong khai (Trir ndi
dung thudc bi méat cong nghé, bi mat kinh doanh dugc quy dinh trong Noi quy lao
dong Cong ty).

I1. HQOI NGHI NGUOI LAO PONG

1. Muc dich to chire:

~ Hoi nghi NLD do NSDLD va Ban Chap hanh CDCS t6 chirc hang nim nham
tong két, danh gia, cong khai két qua hoat dong san xuat kmh doanh, hoat dong
CDCS, chia s¢, trao do6i thong tin va thuc hién cac quyén dan chu cua NLD,
NSDLD trong Cong ty.

2. Thoi gian, hinh thire, quy mé to chire:

a. Thoi gian: Hoi nghi NLD duoc td chirc it nhat 1 nim mot 14n vao du nim
hoc mai va két thuc trude 30/11/2022.

b. Hinh thire, quy mé t6 chirc:

- Hoi nghi truc tlép hodic hoi nghi truc tuyén, hoi nghi toan thé hodc hoi nghi
dai biéu. Tuy vao dic diém, tinh hinh lao dong dang lam viéc tai don vi Ban Chap
hanh CDCS phéi hop v6i NSDLD théng nhat quyét dinh hinh thirc, quy mé to
chirc hdi nghi cho phu hop. :

- Hoi nghi chi t6 chire khi ¢6 it nhat 70%/tong s dai biéu triéu tap tham du.

- D6i v6i don vi ¢6 du6i 10 NLD khéng phai t6 chirc hdi nghi NLD va ban
hanh quy ché déan chu co s tai noi lam viéc quy dinh tai Diéu 47, Diéu 48 Nghi
dinh 145/2020/ND-CP.

c. Thanh phan tham du:
- Péi véi héi nghi toan thé: 1 toan thé NLD trong don vi.
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- Ddz voi hoi nghz dai biéu: NSDLD thong nhat v6i Ban Chép hanh CBCS
phan bb s6 lugng, co cau phu hop, déng déu cho cac bd phan Can cir vao sb luong
phan bd, cac Té cong doan chon cir dai dién NLD tham gia Ho1 nghi.

- Pai biéu duong nhién bao gom. Hoi dong quan tri; Ban Giam dbc; Hiéu
truong, nguoi duge giao quyén quan ly don vi, Ban klém soat; Ké toan trudng,
Truéng phong nhén sy; Ban Chép hanh CDCS; dai dién cép uy dang, dai dién cac
t6 chire chinh tri - x3 hoi (néu c6); dai dién cong doan cap trén.

3. Noi dung hgi nghi:
Hai nghi tap trung bao céo, thao luan cac ndi dung sau:
- Tinh hinh hoat dong cua don vi;

- Viéc thuc hién: hop dong lao dong, théa udc lao dong tap thé, ndi quy, quy
ché va cam két, thoa thudn khéc tai noi lam viéc;

- biéu kién lam viéc; moi truong lam viéc;

- Kién nghi (yéu cau) ciia NLD, CDPCS dbi véi NSDLD;

- Kién nghi (yéu ciu) ctia NSDLD véi NLD va CBCS;

- N6i dung khac ma hai bén quan tam.

4. Cong tac chuin bi:

- Truée thoi gian dy kién 6 chire hoi nghi NLD 15 ngay, NSDLD chi tri triéu
tap cudc hop chuéan bi hoi nghi; thanh phan tham gia gébm: Pai dién Ban Giam doc,
nguoi duge giao quyén quan ly don vi, Chu tich CDCS, dai dién céac bd phan c¢o lién
quan.

- Noi dung cudc hop chuén bj thong nhat ké hoach, ndi dung, thoi gian, dia
diém; s lugng, co cau phén b6 dai biéu (néu la hdi nghi dai biéu), phén cong
nhiém vu cu thé cho cac thanh vién.

5. Chuwong trinh hoi nghi:

- Bau Chu tri hdi nghi, ctr Thu ky hoi nghi (biéu quyét gio tay).

- Thong qua Chuong trinh Hoi nghi.

- Pai dién cac bén tnnh bay céc béo'céo viéc tl:u_rc hién: hgp df)ng lao dong,
thoa udc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché va cam két, thoa thuédn khéc tai noi lam
viéc.

- Pai biéu thao luén, kién nghi dé xuét.

- NSDLD giai dap thac méc; ban giai phép dam bao viéc lam, thu nhép, cai

thién va nang cao doi song vét chét, tinh than cho NLD; nang cao hiéu qua kinh
doanh ctia don vi, cai tién diéu kién lam viéc...

- Phat biéu cua lanh dao (néu co).

- Ky két, stra ddi, bd sung thoa udc lao dong tap thé (néu co).

- BAu thanh vién tham gia d6i thoai bén dai dién NLD (néu cd).

- T4 chirc khen thudng, phat dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu co).




- Thong qua Nghi quyét hoi nghi.

6. Phan cong trach nhiém:

- NSDLP chuén bi: bao céo tinh hinh kinh doanh ctia don vi, viéc thye hién
hop dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé, noi quy, quy ché cong ty, diéu kién
lam viéc, an toan vé sinh lao dong, két qua giai quyét nhiing kién nghi ciia NLD,
thuc hién Nghi quyet héi nghi NLD lan trudc.

- Ban Chap hanh CPCS chuén bi: bdo cdo tong két phong trao thi dua, hoat
d(f)ng cia CDCS, tong hop kién nghi dé xuat cuia NLD, cong tac cham lo bao vé
quyén, loi ich hop phéap chinh dang cua doan vién, NLD.

- NSDLD va Chii tich CPCS: thong nhat céc ndi dung cong khai, ndi dung
lay y kién bicu quyet tai héi nghi, sira oi, bo sung ndi quy, quy che, théa ude lao
dong tap thé cua don vi...

7. Phd bién, trién khai, giam sat thwe hién Nghi quyét hdi nghi:

- NSDLD: phéi hop voi Ban Chép hanh CDCS t6 chirc pho blen ndi dung
Nghi quyét hoi nghi dén toan thé NLD trong Cong ty.

- Ban Chép hanh CDCS: ¢4 tréch nhiém t6 chirc kiém tra, giam sat viéc thyc
hién Nghi quyét hoi nghi.

- Dinh ky 6 thang mot lan, NSDLD phéi hop voi CDCS t6 chire danh gia két
qua thue hién Nghi quyét hdi nghi; két qua thuc hién, kién nghl cua NLD.

8. Kinh phi t6 chirc hdi nghi: dugc b tri tir nguén kinh phi hoat dong
thuong xuyén cia don vi.

* Noi dung phong sin khau t6 chirc hdi nghi

Logo CDVN Logo DN
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IL. POI THOAI TAI NOI LAM VIEC
1. Muc dich t6 chire:

] Déi thoai tai noi lam viéc la viéc chia sé thong tin, tham khao, thao luén, trao
dbi y kién gitta NSDLD véi NLD hoic BCH CDCS vé nhimg véan d lién quan dén
quyén, loi ich va mbi quan tdm cta céc bén tai noi 1am viéc nhim ting cudng su
hiéu biét, hop tac, cing nd luc hudng téi giai phap cic bén cung c6 loi.

2. Nguyén tic doi thoai tai noi lam viéc:
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- Thién chi, hop tac, trung thuc, binh déng, cong l§hai va minh bach; ton trong
quyén va lgi ich hgp phap cia NLD, NSDLD va cac t6 churc, cd nhan khac co lién
quan.

- TG chire doi thoai tai noi lam viéc khong duoc trai phap luét va dao duac xa hoi.

- Két qua ddi thoai duoc cong bd cong khai, kip thoi dén toan thé NLD trong
cong ty biét, thuc hién.

3. Thoi gian to chire:
- S6 1an d6i thoai: it nhat 01 nim mot lan.
- Thoi gian t6 chie:
+ Dinh ky vao dau nam hoe méi. Khi 6 viée dot xuat (bat kha Khang)
phai thay d6i thoi gian t6 chirc d6i thoai, NSDLD va CDCS pha1 thong nhat viéc

tam ho@n (thay doi thoi gian t6 chire ddi thoai) nhung khong qua 15 ngay lam viéc
ké tir ngay t6 chirc cudc ddi thoai bi hodn cac bén phai to chirc ddi thoai.

+ Ngoai ra, khi ¢ viéc dot xuat can thuong luong, thong qua Ban Chap
hanh CDCS NSDLD va NLD c6 thé yéu cau tb chirc dbi thoai dé giai quyet cac
véan dé phat sinh, tién t6i xdy dung quan hé lao dong hai hoa, 6n dinh tai don vi.

4. Thanh phin tham gia dbi thoai:

Déi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc tién hanh véi su c6 mit trén 70% tro
1én sb thanh vién dai dién cho mdi bén. Truong hop Hoi nghi dbi thoai khéng di
trén 70% sb thanh vién dai dién cho mdi bén, NSDLD quyét dinh hoan cudc dbi
thoai vao thoi gian sau d6 va cdc bén phai t6 chirc ddi thoai vao thoi gian do hai
bén théng nhat (tlly vao tinh hinh san xuit kinh doanh va diéu kién thyuc té cua
cong ty). Trong do:

- Bén NSDLD: c6 trach nhiém chuén bi diéu kién vat chét can thiét va b tri
dia diém cho viéc to chirc dbi thoai. Ngudi dai dién theo phap luét ctia Cong ty hoic
ngudi duge Uy quyén bang van ban, trudng phong nhan su, ké toan truéng Cong ty

(do NSDLD chon ctr va ra quyét dinh bang van ban vé viéc chon ctr tham gia dbi
thoai).

- Bén NLD: Chu tich, ph6 Chu tich, Uy vién Ban Chéap hanh CDCS, dai dién
NLD & mot s6 bo phan (dam bao theo diém a, Khoan 2, Piéu 38, Nghi dinh sd
145/2020/ND-CP).

- Thur ky: Do NSDLD va Ban Chép hanh CDCS théng nhat chon ct, thu ky
Hdi nghi d6i thoai khong thude thanh phan tham‘gia doi thoai cua 2 bén. Thu ky c6
nhiém vu chuan tai liéu, ghi chép trung thyc, day da ndi dung doi thoai vao bién
ban doi thoai.

5. Noi dung d6i thoai:

- No6i dung d6i thoai bét budc theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 63 cia
B0 luat Lao dong 2019.
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- Ngoai ra, cac bén lya chon mot hodc mot s6 ndi dung sau dé tién hanh dbi
thoai:

+ Tinh hinh san xuat, kinh doanh ciia NSDLP;

+ Viéc thue hién hop dong lao dong, TULDTT, néi quy lao déng, quy ché
va cam két, thoa thudn khac tai noi lam viéc;

+ Diéu kién lam viée;
+ Yéu cau ciia NLD, t6 chike dai dién NLP doi véi NSDLD;
+ Yéu cau ciia NSDLD déi véi NLD, t6 chirc dai dién NLD;
+ Noi dung khdac ma mot hodc cac bén quan tam.
6. Trach nhiém cia cac bén:
6.1. NSDLDP c6 trach nhiém:
- Cur dai dién bén NSDLD tham gia dbi thoai tai noi lam viéc theo quy dinh;
- B tri dia diém, thoi gian va céc diéu kién vét chét can thiét khac dé to chite
doi thoai tai noi lam viéc;
- Béo cdo tinh hinh thyc hién dbi thoai va QCDC véi co quan quan ly nha
nudc ve lao dong khi dugc yéu cau.
6.2. Ban Chdp hanh CPCS c6 trach nhiém:
- L4y y kién NLD, tong hop va chuan bi noi dung dé nghi dbi thoai;
- Ctr thanh vién dai dién tham gia dbi thoai theo quy dinh;
- Tham gia y kién v6i NSDLP vé ndi dung QCDC;

- Tham gia déi thoai véi NSDLD theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 63 ciia B
luat Lao dong va quy ché nay.

7. Cong tac chuén bi:

- Cham nhét 05 ngay lam viéc trudc ngay to chic d01 thoai, CDCS gui ndi
dung ddi thoai cho NSDLP va nguoc lai (ndi dung yéu cau d6i thoai cin ctr két
qua lay y kién, kién nghi cia NLD va tinh hinh séan xuét kinh doanh ctia doanh
nghiép, viéc lay y kién c6 thé thuc hién théng qua cugc hop CDCS va cac t6
truong Cong doan hodc 1ay y kién truc tiép tir NLD & cac bd phan san xuat kinh
doanh tily vao déc thu cia co sé va s6 lugng NLD).

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc néi dung dbi thoai,
hai bén théng nhét n6i dung, thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia dbi thoai
dinh ky va NSDLD ban hanh Quyét dinh (ké hoach) bfmg vin ban veé viéc tb chirc
dbi thoai (néu rd chuong trinh, thoi gian, dia dlem ndi dung, thanh phan tham dur )-

Quyét dinh t6 chuc ddi thoai phai duoc giri dén Chu tich CDCS trudc ngay dédi
thoai.

_ - NSDLD va Chu tich CDCS phan cong cac thanh vién tham gia dbi thoai ctia
moi bén chuan bi ndi dung, tai liéu lién quan cho budi doi thoai.



8. Chwong trinh budi dbi thoai:

- Ngudi dai dién theo phép luat cia Cong ty hoac ngudi duge uy quyén bing
van ban va Chu tich CDCS dong chu tri, cu thu ky ghi bién ban doi thoai.

- Tuyén b6 1y do, gidi thiéu dai biéu.
- Théng qua bao co két qua thuc hién ndi dung dbi thoai lan trudc.
- Pai dién mdi bén trinh bay no6i dung dé xuét dbi thoai.

- NSDLD va Chu tich CDCS diéu hanh théo luan, tra 1&i thong nhat timg ni
dung doi thoai cua moi bén.

- Théng nhét cac bén, két luan ting ndi dung dbi thoai.

- Thong qua bién ban dbi thoai. Néi dung bién ban ddi thoai phai thé hién cac
ndi dung chinh nhu sau:

+ Nhitng noi dung tai buéi doi thoai ma hai bén théng nhat, cong khai cho
NLD biét va té chirc thuc hién.

+ Nhitng néi dung tai budi doi thoai ma hai bén chiea théng nhat, sé tiép
tuc dé xuat vao ky doi thoai tiép theo.

+ Nhitng vdn dé phdt sinh (néu cé) ngodi néi dung doi thoai ma hai bén da
thong nhat, chua thong nhat.

Trong qua trinh ddi thoai, cac thanh vién tham gia dbi thoai c6 trach nhiém
phén tich, giai trinh, phan bién, cung cap thong tin, so liéu, tu liéu, trao doi, thao
luan trén tinh than xay dung, doan két, dan chi, cong khai, minh bach, ton trong.

9. Két thic doi thoai:
- Pai dién cac bén ky tén xac nhan ndi dung bién ban.
- Bién ban cudc dbi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc 1ap thanh 04 ban, mbi

bén tham gia dbi thoai gitt mot ban, 01 ban niém yét (thdng bao) trong ndi bd Cong
ty, 01 ban luu Van phong Cong ty.

- Cong khai két qua ndi dung dbi thoai cho NLD biét va td chirc thuc hién.

8. Kinh phi t6 chirc hdi nghi: duoc bd tri tir ngudn kinh phi hoat dong
thuong xuyén cua don vi.

* Noi dung phong san khau to chirc hi nghi

Logo CBVN Logo DN
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Luru ¥: Sau khi t chirc hoi nghi, CDCS giri hd so giri vé Lién doan Lao dong
thanh ph6 nhu sau:

» Hoi nghi ngwoi lao dong

- Quyét dinh ban hanh va Quy ché thyc hién dan chii co s& (néu c6 diéu chinh
stra doi theo quy dinh mai hién hanh).

- Bién ban Hdi nghi Nguoi Lao dong.
- Nghi quyét Hdi nghi Nguoi Lao dong.

- Bao cao tinh hinh kinh doanh nam trudc va phuong huéng nhiém vu nam
sau.

- Béo cdo ciia Ban Chép hanh CDCS vé két qua gidm sét céc ché do chinh
sach doi nguoi lao dong.
> Poi thoai doanh nghiép

- Danh sach thanh vién tham gia d6i thoai dinh ky duoc bau trong hdi nghi
nguoi lao dong.

- Bién ban dbi thoai tai doanh nghiép.

- Ban Théa udc lao dong tap thé ky méi.

Trén day 14 n6i dung hudng dan viéc t6 chirc Hoi nghi ngudi lao; xay dung va
thuc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cia don vi gido duc ngoai cong lap ap
dung ké tir nam hoc 2022 - 2023, dé nghi ngudi str dung lao dong tai cac don vi
phdi hop v6i Ban Chip hanh CDCS khan truong t6 chire thuc hién.

., (Biéu mau tai lidu, truy cdp website Lién doan lao dong thanh phé Thi Pikc
dé thuc hién https.//congdoanthanhphothuduc.org.vi/)

TM. BAN THUO'N GVU

Ngufén Thai Vinh Nguyén
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