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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

  

1.1. Область применения программы  

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) (базовая подготовка).  

Программа учебной дисциплины может быть использована в программах 

повышения квалификации и профессиональной подготовке работников при наличии 

среднего общего образования. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной  

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

обязательной дисциплиной  профессионального цикла, устанавливающей базовые знания, 

необходимые для получения профессиональных умений и навыков.  

Изучению данной дисциплины предшествует освоение дисциплин экономика, 

информатика, право, экономика организации, основы бухгалтерского учета. 

Учебная дисциплина « Документационное обеспечение управления» изучается 

перед рассмотрением материала по профессиональным модулям, так как данная 

дисциплина даёт представление о том, что такое счета бухгалтерского учёта, 

как работать с активными, пассивными и активно-пассивными счетами и т.д. Без 

знания данного материала изучение профессиональных модулей невозможно. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения  

дисциплины:  

  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием 

информационных технологий;  

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;  

- использовать унифицированные формы документов;  

- осуществлять хранение и поиск документов;  

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном  документообороте.  

  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- понятие, задачи, цели и принципы делопроизводства;  

- основные понятия документационного обеспечения управления;  

- системы документационного обеспечения управления;  

- классификацию документов;  

- требования к составлению и оформлению документов;  

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль,  

хранение документов, номенклатуру дел. 

 

Формируемые компетенции: 

ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 
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ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 05.  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 09.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ПК 1.1.  Обрабатывать первичные бухгалтерские документы 

ПК 2.7.  Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля 

 

1.4. Рекомендуемое количество ак.часов на освоение программы  

дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося 32 ак.часов, в том числе:   

обязательная аудиторная учебная нагрузка 22 ак.часов; 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем 

ак.часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 32 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

 лекции, уроки 22 

 практические занятия 10 

 лабораторные занятия - 

 контрольные работы - 

 семинары - 

курсовая работа (проект) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) - 

Консультации - 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

ак.часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Тема 1. 

Содержание и 

основные задачи 

современного 

документационного 

обеспечения 

управления 

1 Содержание учебного материала 

Предмет, содержание и задачи документационного обеспечения  

Управления. Место и роль документов в управлении на современном этапе. 

Классификация документов 

2 

1 

Тема 2. 

История развития 

системы 

государственного 

документирования 

1 Содержание учебного материала 

Делопроизводство в Древней Руси 

Приказное делопроизводство 15-17 вв.  
2 

1 

2 Коллежское делопроизводство 

Министерское делопроизводство 19 – начала 20 в.в. 

История делопроизводства в 20 вв.  

 

Тема 3. 

Нормативно- 

методическая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

1 

 

Содержание учебного материала 

Состав нормативно-методической базы документационного обеспечения управления 

Стандартизация и унификация системы документационного обеспечения управления 
2 1 2 Общероссийские классификаторы документации 

Государственная система документационного обеспечения управления 

Тема 4. Основные 

требования к 

составлению и 

оформлению 

1 Содержание учебного материала 

Бланки документов и требования к ним 
         2 
          

2 2 Структура документа. Требования к оформлению документов. 

3  Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные 

системы документации. Унифицированная система организационно распорядительной 
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документов документации. Требования к оформлению документов» 

1 Практические занятия:  

Оформление реквизитов бланка 
4 

 
 

Тема 5. Системы  

Документации 1 

Содержание учебного материала 

Система организационной документации 
2 2 

Система распорядительной документации 

Система информационно-справочной документации 

Практические занятия:  

Подготовка к практическим работам 
2  

Тема 6. Общие  

основы деловой  

корреспонденции 

1 

 

Содержание учебного материала 
Служебная переписка на предприятии 

Деловая речь и ее грамматические особенности 
2 

 
2 

2 Логическое построение документов 

Тема 7.  

Организация  

работы с документами 

по личному составу 

1 

 

Содержание учебного материала 

Классификация документов по личному составу 

Организация работы с документами по личному составу 2 2 

Тема 8.  

Организация  

документооборота 

1 

 

Содержание учебного материала 
Понятие и принципы организации документооборота 

Прохождение и порядок исполнения входящих документов 2 

    

4 

1 2 Прохождение исходящих и внутренних документов 

Практические занятия:  
Работа с конфиденциальными документами 

Работа с письмами и обращениями граждан 

Тема 9 .  

Формирование и  

хранение дел 

 

1 

Содержание учебного материала 
Составление номенклатуры дел 

2 

 

2 

 

2 

1 2 Практические занятия:  
Формирование и оформление дел 

3 Подготовка и передача дел на архивное хранение 
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Всего:   32  

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  

Кабинет документационного обеспечения управления, №15/29. 

Оснащенность: 

1. Доска аудиторная 32-3  

2. Стол однотумбовый  

3. Шкаф для документов  

4. Стенды 

 

3.2 Информационное обеспечение реализации программы 

 

Основные источники: 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования [электронный ресурс] /И. К. Корнеев, А. В. 

Пшенко, В. А. Машурцев. — Электрон. дан. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/492541      

2. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования [электронный ресурс]/ Л. А. Доронина, В. С. 

Иритикова. — Электрон. дан. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — Режим 

доступа: https://urait.ru/bcode/492618  

Дополнительные источники: 

1 Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования [электронный ресурс]/ Д. Г. 

Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — Электрон. дан. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — Режим доступа: 

https://urait.ru/bcode/491330  

 

3.2.1 Информационные и цифровые технологии (программное обеспечение, 

современные профессиональные базы данных и информационные справочные 

системы) 

Учебная дисциплина (модуль) предусматривает освоение информационных и 

цифровых технологий. Реализация цифровых технологий в образовательном пространстве 

является одной из важнейших целей образования, дающей возможность развивать 

конкурентоспособные качества обучающихся как будущих высококвалифицированных 

специалистов. 

Цифровые технологии предусматривают развитие навыков эффективного решения 

задач профессионального, социального, личностного характера с использованием 

различных видов коммуникационных технологий.  Освоение цифровых технологий в 

рамках данной дисциплины (модуля) ориентировано на способность безопасно и 

надлежащим образом получать доступ, управлять, интегрировать, обмениваться, 

оценивать и создавать информацию с помощью цифровых устройств и сетевых 

технологий. Формирование цифровой компетентности предполагает работу с данными, 

владение инструментами для коммуникации.  

 

3.2.2 Электронно-библиотечные системы и базы данных 
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1. ООО «ЭБС ЛАНЬ» (https://e.lanbook.ru/) (договор на оказание услуг от 03.04.2024 

№ б/н (Сетевая электронная библиотека) 

2. База данных электронных информационных ресурсов ФГБНУ ЦНСХБ (договор 

по обеспечению доступа к электронным информационным ресурсам ФГБНУ ЦНСХБ 

через терминал удаленного доступа (ТУД ФГБНУ ЦНСХБ) от 09.04.2024 № 05-УТ/2024) 

3. Электронная библиотечная система «Национальный цифровой ресурс «Руконт»: 

Коллекции «Базовый массив» и «Колос-с. Сельское хозяйство» (https://rucont.ru/) (договор 

на оказание услуг по предоставлению доступа от 26.04.2024 № 1901/БП22) 

4. ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ» (https://urait.ru/) (договор на оказание 

услуг по предоставлению доступа к образовательной платформе ООО «Электронное 

издательство ЮРАЙТ» от 07.05.2024 № 6555) 

5. Электронно-библиотечная система «Вернадский» (https://vernadsky-lib.ru) 

(договор на безвозмездное использование произведений от 26.03.2020 № 14/20/25) 

6. База данных НЭБ «Национальная электронная библиотека» (https://rusneb.ru/) 

(договор о подключении к НЭБ и предоставлении доступа к объектам НЭБ от 01.08.2018 

№ 101/НЭБ/4712) 

7. Соглашение о сотрудничестве по оказанию библиотечно-информационных и 

социокультурных услуг пользователям университета из числа инвалидов по зрению, 

слабовидящих, инвалидов других категорий с ограниченным доступом к информации, 

лиц, имеющих трудности с чтением плоскопечатного текста ТОГБУК «Тамбовская 

областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» 

(https://www.tambovlib.ru) (соглашение о сотрудничестве от 16.09.2021 № б/н) 

 

3.2.3 Информационные справочные системы  
1. Справочная правовая система КонсультантПлюс (договор поставки, адаптации и 

сопровождения экземпляров систем КонсультантПлюс от 11.03.2024 № 11921 /13900/ЭС) 

2. Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ» (договор на 

услуги по сопровождению от 15.01.2024 № 194-01/2024) 

 
3.2.4. Современные профессиональные базы данных  

1. База данных нормативно-правовых актов информационно-образовательной 

программы «Росметод» (договор от 15.08.2023 № 542/2023) 

2. База данных Научной электронной библиотеки eLIBRARY.RU – российский 

информационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и 

образования - https://elibrary.ru/ 

3. Портал открытых данных Российской Федерации - https://data.gov.ru/ 

4. Открытые данные Федеральной службы государственной статистики - 

https://rosstat.gov.ru/opendata 

 

3.2.5. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в том 

числе отечественного производства 

 

№ Наименование Разработчик 

ПО 

(правообладате

ль) 

Доступность 

(лицензионное, 

свободно 

распространяем

ое) 

Ссылка на Единый 

реестр российских 

программ для ЭВМ 

и БД (при наличии) 

Реквизиты 

подтверждающего 

документа (при 

наличии) 

1 MicrosoftWindows,  

OfficeProfessional 

MicrosoftCorpor

ation 

Лицензионное - Лицензия  

от 04.06.2015 № 

https://e.lanbook.ru/
https://rucont.ru/
https://vernadsky-lib.ru/
https://rusneb.ru/
https://www.tambovlib.ru/


10 

 

 65291651 срок 

действия: бессрочно  

2 Антивирусное 

программное 

обеспечение 

KasperskyEndpointSe

curity для бизнеса 

АО 

«Лаборатория 

Касперского» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/366574/?

sphrase_id=415165 

Сублицензионный 

договор с ООО 

«Софтекс» от 

24.10.2023 № б/н, 

срок действия: с 

22.11.2023 по 

22.11.2024   

3 МойОфис 

Стандартный - 

Офисный пакет 

для работы с 

документами 

и почтой 

(myoffice.ru) 

ООО «Новые 

облачные 

технологии» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/301631/?

sphrase_id=2698444 

Контракт с ООО 

«Рубикон» 

от 24.04.2019 № 

03641000008190000

12 

срок действия: 

бессрочно 

4 Офисный пакет 

«P7-Офис» 

 (десктопная версия) 

АО «Р7» Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/306668/?

sphrase_id=4435041 

Контракт с ООО 

«Софтекс» 

от 24.10.2023 № 

03641000008230000

07 

срок действия: 

бессрочно 

5 Операционная 

система «Альт 

Образование» 

ООО "Базальт 

свободное 

программное 

обеспечение" 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/303262/?

sphrase_id=4435015 

Контракт с ООО 

«Софтекс» 

от 24.10.2023 № 

03641000008230000

07 

срок действия: 

бессрочно 

6 Программная 

система для 

обнаружения 

текстовых 

заимствований в 

учебных и научных 

работах 

«Антиплагиат ВУЗ» 

(https://docs.antiplagia

us.ru) 

АО 

«Антиплагиат» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/303350/?

sphrase_id=2698186 

Лицензионный 

договор с АО 

«Антиплагиат» от 

23.05.2024 № 8151, 

срок действия: с 

23.05.2024 по 

22.05.2025  

 

7 AcrobatReader 

- просмотр 

документов PDF, 

DjVU 

AdobeSystems Свободно 

распространяем

ое  

 

- - 

8 FoxitReader 

- просмотр 

документов PDF, 

DjVU 

FoxitCorporation Свободно 

распространяем

ое  

 

- - 

 

3.2.6. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  

https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
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1. CDTOwiki: база знаний по цифровой трансформации https://cdto.wiki/ 

 

3.2.7. Цифровые инструменты, применяемые в образовательном процессе 

1. LMS-платформа Moodle 

2. Виртуальная доска Миро: miro.com 

3. Виртуальная доска SBoard https://sboard.online 

4. Виртуальная доска Padlet: https://ru.padlet.com 

5. Облачные сервисы: Яндекс.Диск, Облако Mail.ru 

6. Сервисы опросов: Яндекс.Формы, MyQuiz 

7. Сервисы видеосвязи: Яндекс.Телемост, Webinar.ru 

8. Сервис совместной работы над проектами для небольших групп Trello 

http://www.trello.com 

 

3.2.8. Цифровые технологии, применяемые при изучении дисциплины 

№ Цифровые технологии 

 

Виды учебной работы, выполняемые с 

применением цифровой технологии 

1.  Облачные технологии Индивидуальные задания 

2.  Большие данные Индивидуальные задания 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://cdto.wiki/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные знания) 
Формы и методы контроля и оценки  

результатов обучения 

Умения:  

- оформлять документацию в соответствии 

с нормативной базой, в т.ч. с 

использованием информационных 

технологий;  
  

- осваивать технологии автоматизированной 

обработки документации;  
  

- использовать унифицированные формы 

документов;  
  

- осуществлять хранение и поиск 

документов;  
  

-использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте.  
  

Знания:  

- понятие, задачи, цели и принципы 

делопроизводства;  
  

- основные понятия документационного 

обеспечения управления;  
  

- системы документационного обеспечения 

управления;  
  

- классификацию документов;  
  

- требования к составлению и оформлению 

документов;  
  

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 

 

тестирование, оформление основных 

реквизитов (на примере профессиональной 

документации, используемой 

специалистом)  
  

индивидуальное задание, домашнее задание  

  
  

 практическое задание, опрос  

  
  

тестирование, опрос  

  
  

практическое задание  

  

  

  
 

тестирование, опрос  
  

  

оформление терминологического словаря; 

анализ предложенных понятий по 

изучаемой теме;  

практическое задание  

 тестирование, домашнее задание  
  

 

практическое задание, опрос  

  

 составление схемы технологической 

цепочки документирования при приеме на 

работу, составление перечня входящей и 

исходящей документации, определение 

степени конфиденциальности информации 
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Рабочая программа  разработана на основе федерального государственного 

образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) утверждённого приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от «05» февраля 2018 г. № 69.  

 

Автор:  

Каратеева Е.Д., преподаватель центра-колледжа прикладных квалификаций ФГБОУ ВО 

Мичуринский ГАУ                                     

Рецензент:  

Архипова М.Н., преподаватель центра - колледжа прикладных квалификаций  ФГБОУ ВО 

Мичуринский ГАУ                                                  

 

Программа рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и социально-экономических 

дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых дисциплин, специальности 

«Дошкольное образование» 

Протокол № 8 от «21»  марта2018 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа 

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 7 от « 23 »  марта 2018 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 10 от «26» апреля  2018 г. 

 
Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол № 7 от « 22 »  марта 2019 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа 

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 8 от « 29 »  марта 2019 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 8 от «25» апреля  2019 г. 

 
Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол № 9 от «17»  апреля 2020 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа 

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 8 от «20»  апреля  2020 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 8 от «23» апреля  2020 г. 

 

Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол № 9 от «19»  апреля 2021 г. 
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Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа 

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 8 от «21»  апреля  2021 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 8 от «22» апреля  2021 г. 

 

Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол №  9  от «18» апреля  2022 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа    

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол №  9 от «20» апреля  2022 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 8 от «21» апреля  2022 г. 

 

 

Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол № 11  от «16» июня  2023 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа    

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 11 от «17» июня  2023 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол №10 от «22» июня  2023 г. 

 

Программа переработана, дополнена и рассмотрена на заседании ЦМК  общих гуманитарных и 

социально-экономических дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых 

дисциплин, специальности «Дошкольное образование» 

протокол № 9  от «16» апреля  2024 г. 

Программа рассмотрена на заседании учебно-методической комиссии центра-колледжа    

прикладных квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ 

протокол № 9 от «17» апреля  2024 г. 

Программа утверждена Решением Учебно-методического совета университета 

протокол № 8 от «18» апреля 2024  г. 

 

 

Оригинал должен храниться в ЦМК  общих гуманитарных и социально-экономических 

дисциплин, математических и естественнонаучных, правовых дисциплин, специальности 

«Дошкольное образование» 
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