
сту смк 05.06.2025

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации
ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ

Документиlэован ная процедура
положение

о выдаче документOв по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных профессиоцальных и дополнительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессионального
образования ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ

принято
на заседании Ученого совета
ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ
Протокол N 6
о,г << 29 )) августа 2О25r.

у
н. Ситников

положение
о выдаче документов по результатам освоения дополнительных

профессиональных, дополнительных общеобразовательных
(общеразвивающих) программ и программ профессиЪнального обучения в
институте дополнительцого профессионального образования федерального

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего
образования (ставропольский государственный аграрный университет>>

сту смк 05.0б.2025
СОГЛАСОВАНО
ответственный представитель по

19Р по учебноЙ работе
И.Ю. Скляров

<rJ F ) августа 2025 г.

г. Ставрополь 2025 г

,Щолжность Фамилия/Подпись .Щата

Разработал
Заместител ь директора И нститута
дополнительного
профессионал ьного образован ия

панкратов ^:Л7 / tre?."ba t-
Проверил Проректор по дополнительному

образованию л,"оuф DР /f-O?.2ez!-
Версия: 05



ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ., tetYЛ{P(IrJJ, ,ъ
.j lr]Нr]Т '-
е !|.,Il.r[.iI;' lErr i:1l;ll ;

'1 Е*д] li
///l0rp([t\"

положение
о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных профессионitльных и дополнительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессионttльного
кий ГАУ

сту смк 05.06.2025

1.Обu,qае поломсеная

1.1. .щанное Положение определяет порядок выдачи документов
обучающимся, успешно освоившим дополнительную профессион€UIьную или
дополнительную общеобр€вовательную (общер€ввивающую) программу (далее -программа) в Институте дополнительного профессион€lльного обр*о"u"ия (далее

Институт) федер€шIЬногО государственного бюджетного образователiного
учреждеНия высШего образования <СтавропольскиЙ государственный аграрный
университет> (далее - Университет), а также услови яя их оформления, хран ения и
списания

|.2. Положение разработано в соответствии с требов аниями следующих
нормативных правовых документов:

ФедералЬным законом от 27 июlя 20об г. Jф 152-ФЗ <<О персонuUIьных
данныю);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 октября202З Г, J\b 1678 (Об УТВеРЖДеНии правил применения организациями,
осуществляющими образовательную деятелъность, электрон"оiо обучения,
дистанционных образовательных технологий при реаJIизации образовйльных
программ);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2020 г.
J\b 1441 <Об утверждениИ ПравиЛ оказаниЯ платныХ образовательных услуг);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18 сентября
2020г. j\lb 1490 <О лицеНзированИи образовательной д."r.пrrости));

- приказом от 25 апреля 2025 г. J\Гs 384 Министерства науки и высшего
образования Российской Федерации (об утверждении порядка обеспечения
условий доступности для инв€lJIидов объектов и предоставляемых услуг в сфере
наукИ и высшегО образования, а также оказания им при этом необходимой
помощи);

- прик€вом от 24 марта 2025 г. j\Гs 266 Министерства науки и высшего
образования Российс_кой Федерации (об утверждении порядка организации иосуществления образовательной деятельности по дополнительным
профессион€uIьным программам> ;

прик€В оТ 29.11.2023 г. J\b 1111 Министерства науки и высшего
образования РосСийской Федерации "О Перечне документов, обр*уrощ ихся в
процессе деятельности Министерства науки и высшего образования Российской!

Федерации и подведомственных ему организаций, с указани., .ро*ов хранения);
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положение
о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных профессиональных и дополнительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессиональнOг0
ния ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ

сту смк 05,06.2025

прик€lзоМ Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации от 26 марта 2021 г. м 2о9 <<об утверждении общих требований к
определению нормативных затрат на оказание государственных (муниципttльных)
услуГ В сфере высшегО образования и дополнительного профессионЕIJIьного
образования для ЛИЦ, имеющих или получающих высше; образование,
молодежной политики, применяемых при расчете объема субсидии на финансовое
обеспечение выполнения государственного (муниципаrrьноiо) задания на оказание
государственных (муницип€tлъных) услуг (выполнение работ) государственным
(муниципальным) учреждением> ;

прик€tзоМ Министерства науки и высшего образования Российской
ФедераЦиии Министерства просвещения Российской Федерации от 30 июня 202о
г. J\Гs 845lз69 <<Об утверждении Порядка зачета организацией, осуществляющей
образовательную деятелъность, результатов о."оЬ""" обучающимися 1пrебныхпредметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных
образователъных программ в Других организациях, осуществляющих
образовательную деятельность) ;

приказоМ Министерства науки и высшего образования Российской
ФедераЦии иМиНистерстВа просвещения Российской Федер ацииот 5 авгу ста 202о
г. J\Гs 885/390 <О пракТической подготовке обучающихся);

| Прик€lзоМ Министерства науки и высшего образования Российской
ФедераЦии и Министерства просвещения Российской Федер ации от 5 авгу ста 2020
г. J\b 882lз91 <Об организации и осуществлении образовательной деятельности
при сетевой форме реализации образовательных программ);

прик€воМ оТ 31 марта 2025 г. Jф 25З Министерства просвещения
РоссийскоЙ ФедерациИ (об утверждениИ порядка обеспечения условий
доступности для инв€tлидов объектов и предоставляемых услуг в сфере общего,
среднего профессионulльного образования и соответствующего дополнительного
профессионztльного образования, профессионаJIъного оdу""rrия, дополнителъного
образования детей и взрослых, организации отдыха и оздоровления детей, а также
ок€вания им при этом необходимой помощи>;

прик€воМ оТ 5 ноябрЯ 2024 г. Jф 768 Министерства просвещения
российской Федерации <<о внесении изменений в Перечень профе r"it рабочих,
должностей служащих, по которым осуществляется профессион€tльное оЪуо.""",
утверждённый прик€lзоМ от 14 июлЯ 202З г. j\гs 534 Министерства просвещения
Российской Федерации);

прикЕtзоМ оТ 14 июлЯ 2023 г. Jф 5з4 Министерства просвещ ения
РоссийсКой ФедеРации <Об утверждении перечня профессиИ рЪбочи", доrr*пrостей
служащих, по которым осуществляется профессионЕLльное обучение>;
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положение

о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
допол нительных профессионаJIьных и допол н ительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессионального
ия ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ
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прик€воМ Министерства просвещения Российской Федерации от 26
августа 2020 г. J\b 438 коб утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по основным программам профессион€Lльного
обучения>>;

письмоМ Министерства просвещения Российской Федерации от
07.05.2020 J\b вБ-976104 (О ре€Lлизации курсов внеурочноЙ деяiельности,
программ воспитания и социЕLлиз ации, дополнительных общеразвивающих
про|рамм с использованием дистанционных образовательных технологий>>;

ПисьмоМ Министерства просвещения Российской ФЪд.рuц"" от
12.10.2020 Nо ГЩ-17збЮ3 <<О рекомендациях по использованию информационных
технологий)>;

- 
письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от25 августа 2015 г. Ns Ак- 245з106 (об особенностях законодательного и

нормативного правового обеспечения в сфере Дпо>;

- 
письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от

22 апреЛя2015 г. J\Гs Вк-l0з2lоб <<О направлении методических рекомендациЬ>;

- 
письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от|2 марта 20|5 N Ак_610/06 <Методические рекомендации по разрабоr*., порядку

выдачи и учёту документов о квалификации в сфере дополнительного
профессион€lлъного образования)) ;

- 
письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от

09 октября2OIЗ г. J\Ъ 06-7з5 <О дополнительном профессион€lJIьном образЪвании);

- 
Уставом Университета;

- 
прикЕlзами, распоряжениями ректора университета и директора Института

дополнИтелъногО профессИонЕlJIьноГо образов ания;

- 
настоящим Положением.

2. Поряdок вьtdачu dокуменmов о завер|ценuu обученuя по
dополнumельнлrtlw профессuонаJльньtм dополнаmельньlIи
о б щ е о бр аз о в аmел ь н ьIIи пр о zp амJп аIп

2,L Институт реализует программы дополнительного профессионального
образования и дополнительные общеобразовательные (оЪrц.р*вивающие)
программы.

к программам дополнительного профессионального образования относятся
программы:
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положение

о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
допол нител ьных профессионtlл ьных и допол нительных общеобразовател ьных

(Обrлеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессионаJlьного
ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ
сту смк 05.06.2025

- повышениrI кв€UIификацИи (продОлжительность обr{ения от 16 часов);
- профессион€tльной переподготовки по r{ебным планам и программам с

объёмом учебного времени свыше 250 часов.

программу

К основным программам профессионzUIьного обучения относятся программы :- профессион€tльной подготовки по профессиям рабочих (jолжностям
служащих), переподготовки рабочих и служащих, повышения квалифик ации
рабочих и служащих.

Институт реализует общеобр€вовательные (общер€ввивающие) программы.2.2. Обучающимся, успешно освоившим дополнительную
профессИон€tльнуЮ програмМу повышения квалифик ациии прошедшим итоговую
ат-тестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации установленного
Университетом образца (Приложение А).

2.З. Обучающимся, успешно освоившим дополнительную профессион€UIьную
раммУ профессиональной переподГотовкИ И пDошелшим итогоRvтопереподготовки и прошедшим итоговую

аттестацию, выдается диплом о профессиональной переподготовке
установленного Университетом образца (Приложение Б).

2.4. Обуtающимся, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим
неудовлетворительные оценки при прохождении итоговой аттестации, а также
лицам, освоившим частъ дополнительной профессиональной программы и (или)
отчислеНныМ иЗ Института, выдается справка об обучении или о периоде
Обу"rения, установленного Университетом образца.

2.5. При освоении обучающимся дополнителъноЙ профессиональноЙ
программы пар€Lллельно с получением среднего профессионаJIьного образования и
(или) высшего образования удостоверение о повышении квалифик uir, и (или)
диплом о профессиональной переподготовке выдаются обучившимся no.n.
получениея соответствующего документа об образовании и о кв€Lлификации по его
письменному заявлению. к заявлению обучившимся прикладываются коfIии:
документа о среднем профессион€Lльном и(или) высшем образовании и СНИЛС.2.6. Лицам, прошедшим обучение по дополнительным
общеобразовательным программам, выдается сертификат установленного
Университетом образца (Приложение В).

2.7. Обучающимся, успешно освоившим основную профессион€шьную
программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается свидетельство о рабочейпрофессии (должности служащего) установленного Университетом Ъбр*цu
(Приложение Г).
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положение
о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных профессионzu]ьных и дополнительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дOполнител ьного прOфессиOнал ьного

сту смк 05.06.2025

3. Правuла u поряdок оформленuя dotyMeHmoB об обученuч по
d о п о л н um eJl ь н ы Iп пр о ф е с с а о н ml ь н ь l м пр о Zp шr' JИ а.Ги

з. 1 Удостоверения о повышении квалифик ации,
профессион€Lльной переподготовке, сертификаты (далее
оформляются на государственном языке Российской Федер ации.

З.2 Бланки документов заполняются печатным
принтера, шрифтом черного цвета. Сокращения слов при
не применяются, кроме сл)лIаев, установленных правилами русской орфографии и
соответствующих государственным стандартам.

З.3 Щокументы подписывает:
- диплом о профессион€tльной переподготовке - председатель и секретарь

итоговой аттестационной комиссии и проректор по дополнительному
образованию или первый проректор Университета;

- удостоверение о повышении квалификации - проректор по
дополнительному образованию и секретарь аттестационной комиссии;

- свидетельство о профессии рабочего/должности служащего проректор по
дополнительному образованию и секретарь аттестационной комиссии;- сертификат, подтверждающий факт Обу.rения по дополнительной
общеобразователъной (общеразвивающей) программе - проректор по
дополнительному образованию или заместитель директора Института.

3.4. Щокументы заверяются печатью Института. Печать проставляется на
отведенноМ длЯ нее месте, оттиск печати должен быть четким и должен
захватывать окончание наименованиядолжности лица, подписавшего документ.

3.5. При заполнении бланков документов укЕtзывается:
- полное официальное наименование Института в именительном

падеже;

регистрационньiЙ номеР и дата выдачи документа указываются по книге
регистрации выдаваемых документов о кваJIификации.

З,6. Фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) обучающегося
указываются полностью в соответствии с написанием в паспорте или при его
отсутствии в соответствии с иным документом, удостоверяющим личность
слушателя.

з,7 , ФаМилиЯ , имЯ и отчествО (последнее - при наличии) иностранного
гражданина указываютсЯ по данным национ€Lпьного паспорта в русскоязычнойтранскрипции. Транскрипция должна быть согласована с выпускником в
письменной форме и заверена его личной подписью. !окумент о согласов ании
хранится в личном деле выпускника.

способом с помощью
заполнении документов
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положение
о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных лрофессионаJ]ьных и дополнительных общеобразовательных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного проtрессионального
ПОЛЬСКИЙ ГАУ

сту смк 05.06.2025

3.8. flиплом о профессионаJrьной переподготовке и приложение к нему
могут быть подписаны должностным лицом, исполняющим обязанности
руководителя Института или уполномоченным на основании соответствующего
приказа.

Если должностное лицо, подпись которого оформлена на документе,
отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или
его заместитель. При этом обязательно ук€lзывается фактическая должность лица,
подписавшего документ, и его фамилия.

не допускается подписывать документы с предлогом ((за) или
проставлением косой черты перед наименованием должности.3.9. Подписи председателя итоговой аттестационной комиссии,
РУКОВОДИТеЛЯ И СеКРеТаРЯ (ПРИ НаЛИЧИИ) на документах проставляются чернилами,
пастой или тушью черного цвета. Подписание документов факсимильнойподписью не допускается. Подписи руководителя на дипломе и приложении к
нему должны быть идентичными.

з.10. Пр" отсутствии отдельных данных в строках и (или) графах
документов следует ставить прочерк (тире).

3.1 l. Бланк документа, составленный ошибкамиJ.ll. -DJIatrK лOкумента, составленныи с ошибками или имеющий иные
дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным при заполнении и
подлежит замене. Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются
в установленном порядке.

3.I2. Не допускается внесение дополнительных записей в бланк документа о
ква-гrификации, документа об обучении, утвержденный в установленном порядке
организацией, осуществляющей образователъную деятельность.

3.13. Заполнение дубликатов документов о квалификации, документов об
обучении.

ЩубликатЫ заполняются В соответствии с требованиями к заполнению
бланков документов. При заполнении дубликата на бланках документов о
ква-гlи ф ик ации ук€lзывается слово (ДУБЛИкАТ).

з.I4. Печать заполненных бланков документов о квалификации, документовоб обучении (удостоверение, диплом, титулъная сторона приложения к диплому,свидетельство о профессии рабочего (должности служащего), сертификат
осуществляется на принтере В соответствии с требованиями п. З.2.

4. Поряdок реlасmрацаu u вьлdачч dotyMeHmoB об обученач по
d о п ол н аmел ь н ьrм пр о ф е с с uо н ш. ь н bl* пр о zр алrм ал,
4.1. Бланки документов об обучении (квалификации) хранятся в Институте

как документы строгой отчётности.
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4.2. Щля учёта выдачи документов, дубликатов документов ведутся книги
регистрации выданных документов (далее - книга регистрации):

- книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации;
- книга регистрации выдачи дипломов о профессион€шьной переподготовке и

приложений к диплому;
- книга регистрации выдачи свидетельств о профессии рабочего (должности

служащего);
_ книга регистрации выдачи справок об обучении;
- книга регистрации выдачи документов об обучении (сертификаты);
_ книга регистрации выдачи дубликатов документов.
книги регистрации В Институте ведутся в соответствии с действующими в

Институте правилами заполнения.
4.з. ЕслИ была допущена ошибка в ведомости выдачи документов, то

повторно запись не делается. Неверно сделаннaш записъ аккуратно зачеркивается,
рядом вписывается новая и вносится запись <<исправленному верить>. Ставится
подпись и делается расшифровка подписи.

4,4. Листы книги регистрации пронумеровываются; книга регистрациипрошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей
образовательную деятелъность, с указанием количества листов в книге
регистрациии хранится как документ строгой отчетности.

в случае проведения выездных занятий допускается оформлять ведомости
выдачи документов. В этом случае по окончании обучения по каждой
дополнительной профессионалъной программе повышения квалифик ации и(или)
профессиональной переподготовке, по результатам участия в семинаре, курсе,
конференции, тренинге, иных обучающих меропр иятий оформляются ведомости
выдачи документов по каждой групце.

4,5 Щокумент выдается Лицу, завершившему обучение по дополнительной
профессиональной программе и успешно прошедшему итоговую аттестацию, на
основании решения итоговой аттестационной комиссии (при наличии) о выдаче
ему документа о квалификации.

4.б Щокумент (ДУбликат документа) выдается выпускнику:
- лично;
- ДРУГОМУ ЛИЦУ ПО ЗаВеРеННОЙ В УСТаНОВленном порядке доверенности,

выданной указанному лицу выпускником;
- документ об обучении (квалификации) тrо заявлению выпускника

направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользования
зак€вным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

4.7. Щубликат документа об обучении (квалификации) выдается на

Стр. 8 из 1б



ФГБОУ ВО Ставропольский ГАУ

l'fи8t ptHt!"

положение
о выдаче документов по результатам профессионального обучения, освоения
дополнительных профессионаJI ьных и допол нител ьных общеобразовател ьных

(общеразвивающих) программ в Институте дополнительного профессион.Lльного

сту смк 05.06.2025

основании личного заявления :

установленного образца.

В случае утраты
случае обнаружения в
дубликат приложения к диплому.

4.8. !иплом (ДУбликат диплома) без приложениЯ к немУ деЙствителен.
приложение к диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения к
диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома.

4.9. Заявление о выдаче Дубликата документов о квалификации, копии
Дубликата документа и документы, подтверждающие изменение фur"п"", "r."",отчества (при ныIичии таких документов), хранятся в личном деле выпускника,
обучавшегося по программам профессиональной переподготовки, по программам
повышения кв€UIификации и формируются в отдельное дело.

4.10. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к
диплому изымаются организацией, осуществляющей образовательную
деятельность, и уничтожаются в установленном порядке.

4.1l. Невостребованные документы вкладывают в конверт, который
подшивают в личное дело слушателя.

4.12. В слr{ае освоениЯ дополнительной профессионалъной проIраммы
параллельно с получением среднего профессион€lJIьного
образования удостоверение о повышении квалифик ацииквалификации
профессиональной переподготовке выпускнику выдаются после
соответствующего документа об образовании по заявлению выпускника.

5. Поряdок сп.tсанuя dокуменmов, унччmомсеная аспорченньlх бланков
5.1. Списание документов строгой отчетности производитая комиссией,

утвержденной проректором по дополнительному образованию Университета.
Результаты работы комиссии отражаются в Акте о списании бланков Ътрогой

и (или)
и (или)

высшего
диплом о
получения

- взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного
заявления, выписки из прикЕ}за образовательной организации о выдаче документа,
объявление о потере документа в печатных СМИ);

- взамен документа о квaLлификации, содержащего ошибки, обнаруженные
выпускником после его получения.

щубликат документа о квалификации выдается на бланке документа

в случае утраты только диплома о профессиональной переподготовке
(свидетельстве о профессии рабочего или должности служащего) .гlлтбо в случае
обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником выдаются дубликат
диплома (свидетельства) и дубликат приложения к нему.

только приложения к
нем ошибок после его

диплому (свидетельству) либо в
получения выпускником выдается
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отчетности и
Университета.

утверждаются проректором по дополнительному образованию

сотрудниками, которые в своей деятельности подчиняются
дополнителъному образованию или заместителю директора

5.2. Списание документов строгой отчетности производится на основании
Акта не реже одного р€ва за к€rлендарный год:

- о выданных документах, при условии н€шичия в ведомости выдачи
документов отметки о получении документа (подписи выпускника, или н€tличие
заверенной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу
выпускником, или почтовое уведомление о вручении);

- об испорченных бланках документов, в котором ук€вываются номера и
серии испорченных бланков документов, количество и дата их уничтожения.5.3. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном
порядке на основании Акта об уничтожении документов.

б. Конmроль наd dеяmельносmью Инсmumуmа по вьldаче, оформленuю,
храненаю u спасанuю dокулrенmов о заверtаенач обученuя по dополнumельньrIп
профессаоншlьньlм u dополнumелЬньlм обIцеобразоваmеЛIrНыIИ про1раJимаJц

6.1. Выдача документов о завершении обучения по дополнительньiм
профессион€lJIьным и дополнительным общеобразовательным про|раммам
осуществляется
проректору по
Института.

6.2. Общий контроль за деятельностью по выдаче документов о завершении
обучения по дополнительным профессион€lльным и дополнительным
общеобразовательным проIраммам осуществляет проректор по дополнительному
образованию, который непосредственно подчиняется ректору Университета.

ЛИСТ СоГЛАСоВАНИlI:
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ЛИСТ СоГЛАСоВАНИlI:

Начальник юридического отдела
Руководителъ I_{eHTpa онлайн- Лапина Е.Н.

Руководителъ I_{eHTpa опережающей
профессион€rльноЙ подготовки

Иволга А.Г.

Руководитель I_{eHTpa контрактного Веселова М.В.

Руководитель Подготовительного
отделения для иностранных граждан

Зорина Е.Б.

оводитель Центра о
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оБрАзЕц
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Приложение В

оБрАзЕц
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