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Internet ve iletisim teknolojilerinin gelisimiyle beraber bilgiye ulasim ve bilginin
islenmesinin artik web ortamindan saglandigt goriillmektedir. Elektronik Dokiiman Yonetim
Sistemi (EDYS) / (Electronic Document Management System (EDMS), kagida aktarilmaya
aday bilginin elektronik ortamda tutulup yonetilmesidir. Normal bilgisayarlarda bu bilgi
yalin halleriyle tutulduklarindan gercek anlamda bir yonetimden soz edilemez. EDYS’de
ise esas olan bilgiye gerek duyuldugunda hizli bir sekilde ulagilmasina olanak saglamasidir.
Bu baglamda EDYS, kurumsal gelisim gosteren is yerlerinde, egitim kurumlarinda, devlet
kurumlarinda ve ticari kuruluslarda kullanmasi kaginilmaz sistemler olarak goriilmektedir.
Bu ¢aligmada Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi'nin (KTMU) idari birimlerinin kendi
iclerinde ve birimler arasindaki dokiimanlarin, elektronik ortamda goriilebilirligi,
ulagilabilirligi ve saklanabilirligi saglanmistir. Ayrica mevcut sistemdeki dokiiman akiglari
incelenip KTMU idari birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda en uygun yapi belirlenmeye
caligilmugtir.

Anahtar sozciikler:  Dokiiman, elektronik dokiiman yonetim sistemi.

Abstract

Keywords

Development of Internal Electronic Document
Management System

Owing to development of internet and communicational technologies we seen the usage of
network environment for access to information and information processing. Electronic
Document Management System (EDMS) is management and storage of information in
electronic form which nominated to be transferred onto the paper. We cannot speak about
real management system while information is kept lean form in common computers.
EDMS, which is based on the information when you need it and allows you to achieve
quickly. In this context usage of Electronic Document Management Systems inevitable at
enterprise which showing institutional development in the work places, educational
institutions, government agencies and institutional commercial organizations. In this study,
the governing bodies of Kyrgyzstan-Turkey Manas University (KTMU) of documents
within and between units in electronic form, visibility, accessibility and storability
provided. We also obtained, examined existing files in actual system and determined the
most suitable structure to meet the needs of KTMU administrative units.

Document, electronic document management system.
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1. GIRIS

Bilisim teknolojilerinin gelisimiyle beraber belge ve dokiimantasyon islemleri bilgisayar ortamlarina
tasinmaya baslanmistir. Bu gelisimin paralelinde web tabanli ¢alisma prensibine sahip elektronik belge ve
dokiiman yonetim sistemleri gelismeye baslamustir.

Ozellikle son on yildir bilisim teknolojilerinin bireysel ve kurumsal diizeyde yaygi olarak kullaniimasi
ile birlikte, toplumun sosyo-ekonomik yapisinda biiyiik degisiklikler olmugtur. Yonetim yapilarindan, is akis
sistemlerine kadar biitiin kurumsal igslemlerin yeniden diizenlenmesine neden olan bilisim teknolojileri, zamanla
egitim sektoriiniin de vazgegilmez araglarindan biri haline gelmistir [1].

Bu calismada KTMU” de dokiiman ydnetim sisteminin olusturulmasma ve gelistirilmesine calisiimustr.
Sistemin gelistirilmesinde {iniversite dokiiman akis1 ve personelin kullanim aliskanliklar1 esas aliarak KTMU
ornegi incelenmistir. Caligmada dokiiman ydnetim sistemleriyle ¢aligma istegi olan {iniversitelerin ihtiyaglarinin
g0z Oniine alindigr ve 6zel amaclh olarak nitelendirilebilecek bir EDYS gelistirilmesi amaglanmistir. Bu
calismada evrak ve dokiiman aligverisi ve bilgilendirilmesi sirasinda insanlar arasi iletisimde baska herhangi bir
iletisim araci kullanmaya gerek duymadan dosyalar sistemden ilgili kisilerin gbrmesini ve iizerinde yetki
cercevesinde degisiklik yapmasim saglamaktrr. fleride gecilebilecek diger teknoloji sistemler diisiiniildiigiinde
bu cahisma, KTMU calisanlarimn elektronik dokiimantasyon olusturma, saklama ve bilgiye hizli ulasma kisacast
kagit ortaminda olusturulan belgeleri elektronik ortamda igleme ve depolama olanaklart sunan bir EDYS’ye

gecisini saglamaktir.

2. YONTEM

Bu calisma arastirma yontemi amacina gore bir degerlendirme arastirmasidir. Arastirma diizeyine gore
uygulamali aragtirmalarin eylem aragtirmasi kolunda yer almaktadir. Veri toplama yontemine gore bilgi tarama
ve gozlem yontemi kullamlmustir. Nicel bir aragtirma olup yeni bir bilgi arayisindan ¢ok var olan program ve

uygulamalarla ilgili karar vermeye odaklanmaktadir.

3. DOKUMAN YONETIMI

Belgenin olusturulma diistincesinden imhasina kadar gegmesi gereken tiim islemlerin yonetimine
ve organizasyonuna dokiiman yonetimi denir. Dokiiman yonetimi bir belgenin olugmasi ile baglamakta ve
o0 belgenin saklanma siiresinin kanunen dolmasina kadar devam etmektedir [2].

Bu baglamda dosyalama ve dokiimantasyona konu olan belgeleri hazirlama yerleri, bilgi sunma
sekilleri ve nitelikleri, kullanim sikliklar1 gibi gesitli kriterler bakimindan siniflandirilmasi gerekmektedir
[3].

Iginde bulundugumuz ¢agda kuruluslarin rekabet kosullarina uyum saglayabilmesi ve yonetim
diizeyinde dogru-yerinde karar alabilmesi i¢in, dogru formlar {izerinde giincel bilgilere, dogru yerde ve

miimkiin olan en kisa zamanda erismeleri bir zorunluluk haline gelmistir [4].
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3.1. Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi

(EDYS) EDYS, hazirlanmug e-belge tipindeki dokiimanlarin sisteme aktarilmasi, igleme konmasi ve
arsivlenmesi iglemlerinin yonetildigi sistemlerdir [5].

Dokiimanlarin geleneksel yontemlerle muhafaza edilmesi, islemlerin yavas yiirlimesine,
dosyalama siirecinde hata yapilmasina ve dolayisiyla erisim sorunlarimin yaganmasina neden
olabilmektedir. EDYS, dokiimanlara daha kisa siirede erisim saglamakta, uyar1 sistemi araciligiyla hata
riskini azaltmakta, is glici performansmi arttirmakta ve dolayisiyla kurumsal verimlilige katki
saglamaktadir [6].

EDYS yazilim yapis1 bakimindan iki kolda incelenebilir:

Kurulum gerektiren yazilimlarla kullanilan ve yonetilen sistemler
o Mfiles

o Filemaker gibi.

Web tabanli yazilimlarla kullanilan ve yonetilen sistemler

e Alfresco

¢ MS Sharepoint

e Opendocman gibi.

Elektronik Dokiiman Y 6netim Sisteminin Faydalari
o Kurumsal hafizanin korunmasi

e Merkezi caligma ortamu (veri tekrarini engeller, entegrasyon)

e Dokiimanin dagitimi ve paylagimi kolaylasir (e-ortam)

e Siireglerin hizlanmast

o Faks/fotokopi gereksinimlerini azaltir, maliyeti diisiiriir

e Felaket durumlarina kars1 daha giivenli saklama kosullar1 (yangin, sel, deprem vb.)
e Belge izleme, tarihge (Kim ne zaman, ne yapt1?)

e Yer kullanim azalir

e E-imza entegrasyonu ile tamamen kagit kullanimini kaldirabilir

e Giivenli belge erisim ortami (kullanici profillerine gore)

e Saklama siiresi artar (e-ortamda).

Kullaniciya faydalari;
e Bilgiye her yerden kolay ve hizli erisim (“Self Service”)

e Revizyonlarin takibi
e Dokiiman kayiplarini engeller

e Belgelerin hizlica arsivlenmesi, hizli sorgulama
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EDYS altyapisinin ne kadar saglikli oldugu kurulacak ve isletilecek sisteminde verimini
onemli derecede etkileyen bir faktordiir [7].

4. MATERYAL ve METOD

4.1. Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi Yazilinunmin Gergeklestirilmesi

Her gecen giin iiretilen bilginin internet aracilifiyla erisime agilmasi, bu ortamindaki bilginin
yonetilebilmesi igin istenilen zamanda ve istenilen veriye erisimi ve paylasimi yeni ve esnek araglara
gereksinimi arttirmaktadir. Bu araglarin ozelliklerine ve niteliklerine gore kullanicilara sagladig:
kolayliklar, bilgiye erisimde ve bilginin paylagiminda dnemli bir gorevi listlenmektedir [8].

4.2. Web Tabanh Elektronik Dokiiman Yénetim Sistemleri ve Opendocman Ornegi

Web programcilikta diinyadaki gelismelerle beraber bu programlarin pazarlanmasi biiyiik bir ticari alan
olusturmaktadir. Ozel sektdriin disinda serbest program gelistiriciler de mevcuttur. Ozellikle Windows’un engel
olunamaz yiikselisini ve bu derece tiim diinyada piyasay1 eline almasini kabullenemeyen 6zgiir yazilimcilar her
platformda ¢alismaya uygun programlar ve yazilimlar iiretmeye baglamiglardir. Bilgisayar teknolojilerinde telif
hakki olayr agik kaynak kodlu yazilim kavramu ile bir boyut kazandirmustir. Richard M. Stallman, 1970'li
yillarda MIT (Massachusetts Institute of Technology)'nin yapay zeka laboratuarlarinda agik kaynak kodlu
yazilimi bir yasam sekli olarak benimsemis bir grupla beraber 1980'li yillarin basina kadar yazilim gelistirici
olarak cgaligmustir [9]. “Acik kaynak koldu yazilim, 6zgiirliikleri korumaya yonelik bir akimin adidir. Bu
yazilimlar ticretsiz olmak zorunda degildir ancak genelde iicretsiz ya da ¢ok diisiik ticretlidir ve kaynak kodlari
acik ve dicretsiz olarak dagitilmaktadir [10]. Onerilen EDYS olarak acik kaynak kodlu bir yazilim olan
Opendocman’in 2.6.1 siiriimii se¢ilmistir.

4.3. Opendocman

Acik kaynak kodlu bir elektronik dokiiman ydnetim sistemidir. Alt yap1 olarak php script dili
kullanilarak olusturulmustur. Veri tabani olarak mysql veri tabanimi kullanir. Web sunucu olarak Apache
iizerinden calisir. Arayiiz olarak twitter altyapisini kullanir. Fonksiyonel olarak olduk¢a hizli bir arama
motoruna sahiptir.

e %100 Web Tabanli Arayiiz: Dosya yiiklemek igin ftp sunucu gerekli degildir.Web
tarayicinizdan dogrudan dosyalar yiikleyebilirisiniz [11].

e Siirsiz Dosya Tiirleri: sisteme herhangi bir dosya tiirii ekleme.

e Diizenlemeleri asir1 yazma dnlemek igin check-out 6zelligi.

e Inceleyen, yeni bir belge veya degistirilen belgeyi onaylayabilir veya reddedebilir

e Yazar, boliim, ya da kategoriye gore hizli goz arama

e Ug kullanic1 tiirleri: Kullanici, Yénetici ve Siiper Yonetici

¢ Yiiksek sunucu sinirlar1 bagimsiz dosyalarin boyut sinir1 kontrol dzellikleri siralanir [12].
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Boyle bir yonetim sistemi segcmek ve gerceklestirmek, dokiiman isleyis siirecinin karmagikliginin
azaltilmasi, aktorlerin goérevlerinin hafifletilmesi ve siirekli olarak binalar arasi fiziksel evrak trafigini
azaltmasi bakimindan uzun stirecte iyi bir ¢oziimdiir.

4.4. Dokiiman Yonetim Sistemi Sunucu Altyapi Analizi

Sunucu olusturulurken bilgi-islem alt yapis1 incelenerek gelecekte herhangi bir giincelleme s6z konusu
oldugunda minimum bir ¢abayla gelistirilebilecek bir yap1 olugturulmustur. Fiziksel ve yazilimsal 6zellikleri de

giincel programlar ve en giincel yapilar incelenerek titiz bir ¢aligma sonucunda hayata gegirilmistir.

Tablo 1: Dokiiman y6netim sistemi sunucusunun fiziksel 6zellikleri

Donanim Ozellikler

Islemci Ozelligi XEON 4C 2.53 GHZ

Sabit Disk Kapasitesi ve Tipi 200 GB/ SCsl

Sunucu Tipi IBM

Bellek Kapasitesi ve Tipi 2048 MB / DDR3 - 1333MHZ

Diger Ozellikler: Sabit Disk RAID 10 yapisindadir. 6KW/H giiciinde bir UPS ile giic
beslenmesi saglanmaktadir.

Tablo 2: Dokiiman yonetim sistemi sunucusunun yazilim 6zellikleri

Yazilim Ozellikler

Isletim Sistemi Debian 6.0 Squeeze Stable
Web Sunucu Apache 2.0

Veri Tabani Mysql 5.0

Veri Taban1 Yo6netim Phpmyadmin 2.2

Script Eklentileri PHP 5.0

Antiviriis Yazilimi ClamAvV

DYS Programi Opendocman 2.6.1

IP Yapilandirmasi 172.16.0.207/opendocman

Diger Ozellikler: Ag giivenligi agisindan ip yapilandirmast DMZ igerisinde
bulunmaktadir. Giivenlik duvart kisminda 6zel kurallarla ve port koruma sistemiyle
korunmaktadir.

4.5. Dokiiman Yénetim Sistemi Veri Tabani Tasarimi

Gelistirilen DYS’de veri tabani olarak PHP ile tam uyumlu ¢alisan MySQL kullanilmistir. PHP ve
MySQL &zellikle Linux tabanli igletim sistemlerinde olduk¢a hizli ve kullamish bir performans
gostermektedir.

Gelistirilen DY'S yazilimi 19 adet veri tabani tablosundan olugsmaktadir. Bu tablolar yazilimin veri

tabani kismin1 meydana getirmektedir.

13
\BISN| Manas Journal of Engineering © 2013



B odm_access_log

B odm_admin

B odm_category

B odm_data

B odm_department

B odm_dept_perms

B odm_dept_reviewer

B odm_filetypes

B odm_log

B odm_cdmsys

B odm_rights

B odm_settings

B odm_udf

B odm_udftbl_dktip_primary
B odm_udiftbl_dktip_secondary
B ecdm_udftbl_numar

B odm_udftbl_Unvan

B odm_user

B odm_user_perms

Sekil 1. DYS Veri Taban1 Tablolari

Asagida odm data, odm user ve odm user perms tablolarmin yapist 6rnek olarak verilmistir.
Sistemde eklenen dokiimanlarin ve kullanicilarin yetkileri bulunmaktadir. Olusturulan her bir dokiimanin
ozelliklerini ve verisini saklayan tablo odm data tablosudur, kullanicilarin bilgileri tutan tablo odm user

tablosu ve kullanicilarin yetkilerinin tutuldugu tablo ise odm_user perms tablosudur.

Alan Turd
fid int(11)
uid int(11)
rights finyint(4)

Sekil 2. Kullanici Yetki Tablosu (odm_user perms)
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Alan Tdrd

id int(11)
category int(11)
odm_udftbl_numar int(11)
odm_udftbl_dktip_primary int(11)
odm_udftbl_dktip_secondary int(11)
odm_udftbl_Unvan int(11)
owner int(11)
realname varchar(255)
created datetime
description varchar(255)
comment varchar(255)
status smallint(6)
department smallint(6)
default_rights tinyint(4)
publishable tinyint(4)
reviewer int(11)
reviewer_comments varchar(255)

Sekil 3. Dokiiman Veri Tablosu (odm_data)

Alan Tuiru

id int(11)
username varchar(25)
password varchar(50)
department int(11)
phone varchar(20)
Email varchar(50)
last_name varchar(255)
first_name varchar(255)

pw_reset_code char(32)

Sekil 4. Kullanici veri tablosu (odm_user)

Bu sistem KTMU idari birimleri i¢in olusturulmus genel bir dokiiman yonetim sistemidir. Ancak
ileriki donemler igin programin kodlar1 gelistirilerek ve yapiya uygun olarak eklentiler diizenlenerek

icerisine akademik birimlerin de kullanabilecegi bir seviyeye getirilebilir.

5. BULGULAR

5.1. Kullanicilar

Sistemde ii¢ farkli kullanici rolii tamimlanmistir. Bu rollerden biri biitiin yetkilere sahip Stiper
Admin’dir, ikinicisi ise kullanici islemlerini, dokiiman islemlerini ve departman kategori islemlerini
degistirme ve yonetme yetkisine sahip Admin, tigiincii ise dokiiman iglemleri ve kendi profilini degistirme

yetkisine sahip olan Kullanici’dir.
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¢ Sistem Ayarlari
.. e DataSilme (Tamamen)

o Kullanici islemleri
e Departman islemleri

» Dokiiman islemleri
* Profil Gincelleme

h

Sekil 5. Sistem Kullanicilar1 Rol Gosterimi

5.1. Uygulamamn Giris Paneli

KTMUDY adresi yazilip internet tarayicisi aracihigiyla agildiginda ilk olarak sisteme girig

yapilabilmesi i¢in bir sorgulama ekrani gelmektedir.

' [} KTMU Dékaman Yénetim x

€ - C |[)172.16.0.207/opendocman/

Kirgizistan-Tiirkiye MANAS

.

Universitesi
Getocok elimind... DOKUMAN YONETIM SISTEMI
I Kirgizistan-Tiirkive MANAS Universitesi Dokiiman Yonetim Sistemine Hosgeldiniz...
Sifre ] Giiglii depolama, vaymlama ve uvarlama kontrol 6zellikli sistemi kullanmak igin oturum agimz.

Sekil 6. KTMUDYS Girig Ekrant
5.2. Uygulamamn Veri Tabani Diyagrami

Uygulamanin veri tabani daha sonra uygulanacak kurumun yapisina gore sekillendirilebilir

durumda bulunmaktadir.
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Sekil 7. Uygulamanin Veri Tabant UML Gériintiisii

5.3. Uygulamanin Yonetim Paneli

Dokiiman yonetim sisteminin yonetim bolimii tamamen web {izerinden kontrol edilebilinir

ozelliktedir. Bu boliime ancak Siiper Admin kullanicist ulasabilir.
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KTMU Dékiiman Yoénetim Sistemi Home

Buradasiniz: Yonetim

[ User Defined Fnelds-;

Ekle

Ekle Ekle Ekle SUGIIS G BonusHin | S8

. Gortlenler
Sil Sil Sil X
= 2 2 Reddedilenler
Guncelle Guncelle Giincelle 2 5 =
Goster Goster Goster KOntrok Serosh LT
Teslim edilen Dosyalar | Evrak Referans:
No:
Ay eeral| Raporiar
Ozellikleri diizenle | (= Kan
Dosya tipini diizenle Y

[Exientiler |

Sekil 8. Yonetim Paneli Ekrani

5.4. Uygulamamin Akis Diyagrami

Kullanici, dokiiman ve ydnetim islemlerinde uygulamanin program akis diyagrami ve php
scriptlerinin  isleyis algoritmast goriilmektedir. Kodlar daha sonra gelistirilmeye agik olarak
yapilandirtlmistir.

5.5. Uygulamanin Dokiiman Arama Metodu

Uygulamanin arama algoritmasi quicksort metoduyla gelistirilmistir. Birimler igerisinde dokiiman

aramasi yapilirken filtreleme teknigi kullanilmustir.
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Sekil 10. Uygulamanin Arama Fonksiyon Kodlar1

5.6. Kullanma Hakla Kontrolii (Check-In/Check-Out Yapisi)

Kurumlarin biiyiimesi, ag yapilarinin gelismesi ve organizasyonlarin diinya geneline kadar
yayginlagsmasiyla ortak arsivin kullanimi ve dokiimanlarin her yerde ve aninda paylastirilmasi glindeme
gelmistir. Fiziksel belgelerin ayn1 anda ve ayn kisilerle paylastirilmasit miimkiin degilken elektronik

arsivde bdyle bir kisit s6z konusu degildir.
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Paylasim sirasinda ise ¢ok onemli bir soru ortaya ¢ikmaktadir; bir dokiiman birden fazla kisideyse
hangisinin yaptig1 degisiklik gecerlidir? Bunu diizene sokmanin yolu ise bir kullanim kontrol mekanizmasi
uygulamaktir. Sistemde bulunan check-in/check out diye adlandirilan uygulama ile bir kullanic1 dokiiman
iizerinde degisiklik yapmak tizere a¢tiginda onu kilitleyerek diger kullanicilara sadece goriintiileme yetkisi

birakir. Diger kullanicilar dokiimani degistirme yetkisi vermez.

Dokiimanin-sisteme-alinmas1§

Sekil 11. Dokiiman Akis Diyagrami

5.7. Uygulamada Dokiiman Akis Diyagrami
Kullanic1 yetkisiyle sisteme bir dokiimanin eklenip yetkilendirilmesi ve son halini almasi

stirecindeki akig diyagrami asagida gosterilmektedir.

6. SONUC

Bu calismada web tabanli bir dokiiman yonetim sistemi gelistirilmis ve kullanilmaya baslanmustir.

Bu sistem, kalabalik gruplar ve profesyonel ekipler tarafindan gelistirilen mevcut dokiiman yonetim
sistemleri ile karsilastirildigi zaman modiilerlik ve kapsam agisindan ileri diizey kullamim segenekleri olan
elektronik dokiiman y6netim istemlerinden daha az sayida fonksiyona sahiptir. Fakat genel itibariyle bir
dokiiman yonetim sisteminde bulunmasi gereken temel fonksiyonlar barindirmaktadir.

Bu caligmaya baslanildiginda Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi idari birimlerinde mevcut
calisan dokiiman yonetim sistemi tam olarak elektronik dokiiman yonetim sistemi olmayip bazi aksayan
yonleri bulunmaktaydi. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi’nda birim igerisinde bu yapiya

benzer fakat web tabanli olmayan filemaker isimli bir program kullanilmaktadir. Ayrica Destek Hizmetleri
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Dairesi Bagkanligi’na baglh Tasinir Mal Midiirliigii’nde basit ve web tabanli olmayan bir evrak takip sistemi

kullanilmaktadir. Bu sistemlerin birbirleriyle herhangi bir uyumu ve baglantis1 bulunmamaktadir. Bu caligma

ile mevcut yiiriitiilen dokiiman islemlerine tiim idari birimlerin birbirleriyle uyumlu sekilde calismasini

saglayan bir 6neri getirildi.

Bu ¢alisma, uygulama asamasinda bir ilk oldugundan gelecekte iiniversitenin gecebilecegi

elektronik kayit ve elektronik belge yonetim sistemleri yapilarmin belirlenmesinde ve personel i¢in bu

sistemlere gecis asamasinda bir basamak olarak gorev almasi beklenebilir. ileriki hedeflerde e-iiniversiteye

gecis siirecinde liniversitenin bilgi yapisinin seffafligi ve giivenilirligi gbz oniine alindiginda kendisine bir

yer bulacaktir.

Sonug olarak iiniversite i¢inde kullanilabilecek ve islem goren evraklarin elektronik ortamda

islenip arsivlenebilmesi i¢in bir dokiiman ydnetim sistemi olusturulmus oldu.
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