COBISS2/Pozajmica

Osnovni nivo

2.5 POSEBNI POSTUPCI

Na osnovnom nivou mozemo izvoditi takoder i neke posebne postupke:

prijenos podataka iz baze podataka o studentima (komanda COPY)
ponovno postavljanje brojaca upisnih brojeva (komanda RECOUNT)
uvid u stanje pojedinog primjerka (komanda LOOK)

vracanje grade bez izbora ¢lana (komanda RETURN)

upis ili mijenjanje napomene o ¢lanu (komanda NOTE/MEMBER)
upis ili mijenjanje napomene o gradi (komanda NOTE/MATERIAL)
pregled zakljucanih zapisa o ¢lanovima (komanda ?LOCK)
odkljucavanje zaklju€anih zapisa o ¢lanovima (komanda UNLOCK).
evidentiranje posebnog ¢lanstva (komande EDIT SPM, ACCOUNT)
evidentiranje pozajmice u Citaonici (komanda CHECKREAD)
obrada rezervacija (komande CHECK/RESERVATION i
ERASE/RESERVATION)

evidentiranje posjete (komande VISIT i VISIT/INTERNET te
VISIT/OTHER)

paketno brisanje podataka o neaktivnim ¢lanovima (komanda
DELETE/INACTIVE i DELETE/INACTIVE _SELECT)

2.5.1 Prijenos podataka iz baze podataka o studentima

Sistem pozajmice grade povezan je i sa racunarski podrzanim informacijskim
sistemom univerziteta, gdje se priprema baza podataka o studentima, upisanim
na pojedine fakultete univerziteta. Ta veza omoguc¢ava da u uzajamnu bazu

cen s

univerziteta prenesemo osnovne podatke o studentima (redovnim i uz rad) i
njihovom studiju. Prijenos podataka vr§imo prema zakljuc¢enom upisu
studenata (jednom godisnje).

U okviru prijenosa podataka izvr$§imo dva postupka:

AzZuriranje podataka o upisanim ¢lanovima

Na osnovu podatka za identifikaciju (npr. IMBG ili br. drugog li¢nog
dokumenta) programski se izvrsi poredenje baze podataka o studentima
i baze podataka o ¢lanovima biblioteke. Kod ¢lanova biblioteke koji se
nalaze i u bazi studenata, aZuriraju se podaci o upisu na fakultet.

Ako su studenti u bazi podataka o ¢lanovima biblioteke upisani pod
nekom drugom kategorijom (npr. srednjoskolci ili zaposleni), nakon
azuriranja podataka promijeni se takoder i njihova kategorija.

Podaci o ¢lanovima biblioteke kategorije "004" — studenti (redovni),
"005" — studenti uz rad, "020" — postiplomski studenti koji ne postoje u
bazi podataka o studentima, programski se ne azuriraju.

Priprema datoteke za upis novih ¢lanova
Na osnovu baze podataka o studentima, upisanih na univerzitet,
mozemo olaksati i upis novog ¢lana ako je ovaj student (redovni, uz rad,
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postdiplomski), upisan na jedan od fakulteta. Novog ¢lana — studenta
upisemo komandom COPY (v. komandu COPY).

Nakon potvrde komande i definisanja upisnog broja u bazu podataka o
¢lanovima biblioteke prenesu se samo neki podaci o doti¢nom studentu,
a na ekranu ispise se unosna maska za upis kategorije studenata. Buducéi
da su neka polja ve¢ ispunjena podacima koje smo komandom COPY
prenijeli iz baze podataka o studentima, po potrebi upiSemo samo
podatke koji nedostaju. No u svakom slucaju zapis o novom ¢lanu
moramo pohraniti komandom SAVE, pa i onda kada podatke nismo
mijenjali ili dopunjavali, inace se prijenos nece izvrsiti.

2.5.2 Postavljanje brojaca upisnih brojeva

Komanda RECOUNT inicijalizira brojac upisnih brojeva ¢lanova. Obi¢no ga
izvedemo nakon potvrde komande NEW * ako novog ¢lana nismo upisali (izlaz

tipkom [Esc]).

2.5.3 Uvid u stanje grade

Ako zelimo dobiti podatke o tom da li je neka grada slobodna ili pozajmljena,
kako dugo je ve¢ pozajmljena i ko ju je pozajmio, kada mozemo ocekivati da

se vrati, ko je gradu rezervirao isl., u komandni redak upiSemo komandu LOOK
(v. komandu LOOK). Nakon potvrde u komandnom retku ispise se rije¢
Provjeri IN/CN=, koju dopunimo inventarnim brojem ili brojem za
pozajmicu.

Nakon potvrde tipkom [Retun] na ekranu se otvori prozor u kojemu se ispisu
osnovni podaci o gradi i informacija o tom da li je grada pozajmljena ili
slobodna za pozajmicu. Ako je pozajmljena, ispiSu se takoder i neki podaci o
¢lanu koji je gradu pozajmio (upisni broj, prezime i ime te kategorija), te datum
pozajmice, datum produZenja i datum vracanja grade. Takoder se ispiSu
eventuelne rezervacije (datum rezervacije, upisni broj te prezime i ime clana).

Ovaj postupak moZemo izvoditi tako dugo dok ne pritisnemo tipku [Esc| ili ne
izaberemo drugi postupak.

2.5.4 Vracanje gradiva brez izbire clana

Postupak vra¢anja grade obi¢no izvodimo u okolini pozajmice grade kod ¢lana
koji je gradu pozajmio.

Ukoliko zelimo vratiti vecu koli¢inu grade koja je bila pozajmljena razli¢itim
¢lanovima, postupak vracanja u okolinu pozajmice grade vremenski je
zahtjevan jer moramo izabrati svakog pojedinog ¢lana posebno. Zato postupak
vracanja grade moZzemo izvesti takoder i na osnovnom nivou bez prethodnog
izbora ¢lana. U komandni redak upiSemo komandu RETURN (v. komandu
RETURN). Nakon potvrde u komandnom retku ispise se rijec
Vrac¢anje/brisanje IN/CN=, iza koje upiSemo inventarni broj ili broj
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za pozajmicu. Nakon potvrde u srednjem dijelu ekrana ispiSe se upisni broj,
prezime i ime te kategorija ¢lana kod kojega je primjerak evidentiran te neki
podaci o primjerku. Pozajmljen primjerak vra¢amo pritiskom na tipku ] ili

.

Bez obzira na to da li smo izabrani primjerak vratili ili ne, nakon izvodenja
postupka vracanja mozemo prije¢i u okolinu pozajmice grade ¢lana kojem je
taj primjerak pozajmljen (ili je bio pozajmljen), pritiskom na tipke [PF4] kP2].

Brisanje rezervacija komandom RETURN na osnovnom nivou nije moguce.
Medutim, rezervacije slobodnih primjeraka pojedinih primjeraka koji su
oznaceni statusom "w" - ¢eka na polici na clana (rezervacija) ili "o" -

rezervirani slobodni primjerak, mozemo brisati komandon RETURN.

4 N

COBISS2/Izposoja (0dd.01) Vratanje gradiva DD.MM.LLLL

2 zadetka —
¢lan: 0100113 Branka Mlakar-§tok, zapos leni
199000438 86=PK 8 AVE 06.01.2006 06.02.2006 C

TI=Doktor Anton
Al=Avéin, Marij PY=1989 LA=slv

TSTCIR: : BRANKA

Ali zelite veniti to gradivo (D/N)?
o J

Slika 2.5 - 1: Vraéanje grade na osnovnom nivou

Postupak vra¢anja mozemo izvoditi sve dok ne pritisnemo tipku [Esc| ili ne
izaberemo drugi postupak.

2.5.5 Upis ili mijenjanje napomene o c¢lanu ili o gradi

Postupak upisa ili mijenjanja napomene o ¢lanu mozemo izvoditi ako u
komandni redak upiSemo komandu NOTE/MEMBER i upisni broj ¢lana (v.
komandu NOTE/MEMBER). Nakon potvrde komande na ekranu se ispise rije¢
Napomena o ¢lanu:, ispod koje upiSemo napomenu i zatim je pohranimo

tipkom [Enter].

Na osnovnom nivou mozemo takoder izvesti i postupak upisa ili mijenjanja

napomene o gradi (koja nije vezana na Clana kod kojega je grada evidentirana,
nego na sam fizicki primjerak grade). UpiSemo komandu NOTE/MATERIAL i
inventarni broj ili broj za pozajmicu (v. komandu NOTE/MATERIAL). Nakon
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potvrde komande na ekranu se ispise rijeC Napomena o gradi :, ispod koje
upisemo napomenu i zatim je pohranimo tipkom [Enter].

Primjeri:
Komanda: NOTE/MEMBER 0100012
Komanda: NOTE/MATERIAL 199000323

2.5.6 Pregled zakljucanih zapisa o clanovima i
otkljucavanje tih zapisa

Zapisi o ¢lanovima mogu biti zakljuceni trenutno (jer njihove podatke
mijenjaju drugi korisnici) ili su ostali zakljucani zbog razli¢itih prekida na
sistemu (ispad elektricne energije isl.).

Komandom ?LOCK mozemo provjeriti koji su zapisi o ¢lanovima zakljucani.
U komandni redak upiemo komandu ?LOCK i potvrdimo tipkom [Return] (v.
komandu ?LOCK). Na ekranu se otvori prozor u kojem se ispise spisak svih
zapisa o ¢lanovima do kojih nemamo dostup.

Zaklju€an zapis o ¢lanu mozemo otkljucati komandom UNLOCK i upisnim
brojem ¢lana (v. komandu UNLOCK). Za koristenje komande UNLOCK
trebamo ovlastenje.

2.5.7 Evidentiranje posebnog ¢lanstva

U nekim se bibliotekama pojavila potreba da u segmentu COBISS2/Pozajmica
podrze takoder i mogucénost evidentiranja posebnih ¢lanova (npr. donatora). Pri
tome se uvazavaju sljedece pretpostavke:

e posebni ¢lan moZe postati bilo koji ¢lan biblioteke koji biblioteci
pokloni dobrovoljni prilog (nova, knjige ...)

e kategorija ¢lana ostane nepromijenjena (kategorija posebni ¢lan nije isto
Sto i kategorija poCasni ¢lan!)

e za posebnog Clana se istovremeno s evidencijom za posebno ¢lanstvo
vodi jos i evidencija redovnog ¢lanstva i time provodi takoder i kontrola
vazenja ¢lanstva; redovno ¢lanstvo potrebno je nakon isteka produziti

e u okolini pozajmice su posebni ¢lanovi oznaceni indikatorom SPM

e podatke o posebnom ¢lanstvu moguce je traziti komandom SELECT

Evidenciju posebnog ¢lanstva u biblioteci vodi sluzba koja brine o promociji
biblioteke i prikuplja dobrovoljne priloge. Brine takoder o azurnosti evidencije,
razasilje razne obvijesti, pozive itd.
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Upozorenje:

Podatke o posebnom clanstvu moze evidentirati odn. azurirati samo osoba sa,
posebnim oviastenjem.

Posebno ¢lanstvo mozemo evidentirati na dva nacina:

evidentiranje posebnog ¢lanstva u slucaju novéanih priloga
Komandom ACCOUNT preselimo se u okolinu evidentiranja i
podmirenja potrazivanja (v. komandu ACCOUNT). U meniju izaberemo
moguénost Evidentiranje potraZivanja,aurubriku Sifra
usluge/potrazivanija unesemo Sifru usluge/potrazivanja
DONXXX, koja mora biti prethodno definirana u cjenovniku (v.
komandu EDIT PRICE). Nakon potvrde unosa $ifrem, otvori se prozor
za unos sljedec¢ih podataka:
— Iznos priloga
UpiSemo iznos dobrovoljnog priloga.
— Datum isteka posebnog ¢lanstva
Kao unaprijed definirana vrijednost u polje se upise datum koji je
za jednu godinu kasniji od tekuceg datuma; ovaj datum mozemo
po potrebi mijenjati.
— Napomena
Mozemo upisati do 30 znakova dugu napomenu, koja ¢e biti
vidljiva takoder i u ispisima koji se odnose na posebno ¢lanstvo, te
prilikom pregleda podataka o disciplini ¢lana (v. komandu
MEMBINFO).

Posto potrazivanje evidentiramo, kod izabranog ¢lana automatski se
postavi indikator SPM.

evidentiranje posebnog ¢lanstva u slu¢aju nenovcanih priloga

Ako zelimo evidentirati posebno ¢lanstvo nakon $to ¢lan pokloni
biblioteci nenov¢ani prilog odnosno iz nekog drugog razloga, u
komandni redak upisemo komandu EDIT SPM i upisni broj Clana (v.
komandu EDIT SPM).

2.5.8 Evidentiranje pozajmice u citaonici

Ako biblioteka Zeli da se u statistikama pozajmice uvazava takoder i pozajmica
u Citaonici, koja kod ¢lana nije bila evidentirana komandom READINGROOM,
moze upotrijebiti komandu za evidentiranje pozajmice u Citaonici bez izbora
¢lana CHECKREAD.

Nakon potvrde komande u komandnom retku ispiSe se CHECKREAD IN/CN=,
iza koje unesemo inventarski broj primjerka (ili dodatni broj za pozajmicu).
Primjerak zadrzi status S1obodno, a posjeta ¢lana se ne evidentira.
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2.5.9 Obrada rezervacija

Ako biblioteka Zeli omoguciti ¢lanovima rezervaciju grade preko web
COBISS/OPAC-a, mora paralelno pripremati spisak rezervacija slobodne grade
1 provjeravati rezervacije koje su bile otkazane preko web COBISS/OPAC-a.

Komandom CHECK/RESERVATION pripremamo i ispisujemo spiskove
novoprispjelih i otkazanih rezervacija. Spisak je dobro pripremati barem
jedanput dnevno da novo rezerviranu gradu preselimo sa police na posebno
mjesto gdje ceka na Clana koji je gradu rezervirao, a na police vratimo gradu za
koju su rezervacije bile otkazane preko web COBISS/OPAC-a.

Komandom ERASE/RESERVATION brisemo iz evidencije grade kod ¢lanova
sve rezervacije kojima je istekao rok vazenja ali aktualnosti. Postupak mozemo
u istom danu izvesti samo jedanput. Ako su prilikom brisanja rezervacija bili
odredeni primjerci dodjeljeni novim ¢lanovima, potrebno je te ¢lanove o tom
obavijestiti. Obavjesti ispiSemo nakon pripreme ispisa C/R902 u segmentu
COBISS2/Ispisi. Clanovima koji su izabrali moguénost primanja obavjestenja o
prispjeloj rezerviranoj gradi e-postom ili SMS-porukama, obavjestenje se
posalje automatski.

2.5.10 Evidentiranje posjete

Kada kod statistika posjeta zelimo uvazavati posjetu ¢lanova u biblioteci
takoder i u prostorima gdje se pozajmica ne biljezi racunarski, to uradimo
komandom VISIT (evidentiranje posjete ¢lana u biblioteci), VISIT/INTERNET
(evidentiranje posjete ¢lana zbog pristupa do Interneta) ili VISIT/OTHER
(evidentiranje posjete neclana biblioteke), inace se posjeta ¢lana ne zabiljezi.

Prilikom evidentiranja posjeta nacionalni COBISS centar moZe na zahtjev
biblioteke posebnim parametrom ukljuciti kontrolu isteka ¢lanstva. U tom
slu¢aju program nas prilikom pokusaja evidentiranja posjete ¢lana, kojem je
¢lanstvo isteklo, na to upozori i odbije evidentiranje posjete.

2.5.11 Paketno brisanje podataka o neaktivnim ¢lanovima

Ve¢ od prve verzije programske opreme COBISS2/Pozajmica implementirano je
rjesenje koje omogucéava pojedinacno brisanje podataka o neaktivnim ¢lanovima
(komanda DELETE), kod ¢ega je utvrdivanje neaktivnosti prepusteno
bibliotekaru. No, s verzijom V5.4-01 bila je uvedena takoder i moguc¢nost
paketnog brisanja podataka (komande DELETE/INACTIVE i
DELETE/INACTIVE SELECT).

Pojedinacno brisanje podataka o neaktivnim ¢lanovima komandom DELETE i
paketno brisanje podataka o svim neaktivnim ¢lanovima komandom
DELETE/INACTIVE u cijelosti ispunjavaju zahtjeve 15. ¢lana Zakona o
bibliotekarstvu ZKnj-1 (S1. . RS, 87/2001.) i 21. ¢lana Zakona o zastiti podataka
ZVOP-1 (SI. 1. RS 86/2004.) te su u skladu s tumacenjem informacijske
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punomocnice u objavi ZBDS (23. 10. 2007.) prije savjetovanja ZBDS: Svim
bibliotekama! Predmet: zastita osobnih podataka koje vode biblioteke; objava
"To znaci, da je potrebno tekuce brisati podatke o neaktivnim élanovima —
korisnicima, kod kojih je isteklo vise od godine dana od isteka lanstva i koji
prema biblioteci viSe nemaju nijedne obaveze". Algoritam za paketno brisanje
bio je potvrden takoder i na 27. sjednici Nacionalnog vijeca za bibliotecku
djelatnost (23. 4. 2008.) i zatim jo$ i u dopisu informacijske punomocénice s
danom 6. 5. 2008. godine.

Za laksi prelazak na tekuce dnevno brisanje podataka o svim neaktivnim
¢lanovima, na raspolaganju je posebna komanda DELETE/INACTIVE SELECT
koja omogucuje paketno brisanje podataka samo o odredenim neaktivnim
¢lanovima koje biblioteka sama izabere.

Paketno brisanje podataka o svim neaktivnim ¢lanovima

Postupak paketnog brisanja podataka o svim neaktivnim ¢lanovima izvodi se na
osnovu programskog algoritma koji odreduje ¢lanove koji ispunjavaju uslove za
brisanje iz evidencije u biblioteci.

1z baze podataka o ¢lanovima algoritmom su izbrisani oni ¢lanovi koji
istovremeno ispunjavaju tri uslova:

1. Clan nije posjetio biblioteku vise od jedne godine.

"Posjetom" se smatra bilo koja aktivnost u biblioteci (pozajmica,
produzivanje, vracanje, evidentiranje posjete komandom VISIT itd.), bilo
koja aktivnost u sklopu okoline "Moja biblioteka" u okviru
COBISS/OPAC-a (prijava u okolinu, produzivanje, rezervacija,
otkazivanje rezervacije, mijenjanje lozinke ili parametara obavjeStavanja),
produzivanje roka pozajmice grade preko telefonskog pozivnika ili
uspjesna autentikacija ¢lana (unos evidencijskog broja i lozinke) prilikom
prijave na druge posredujuce servere (dostup do vanjskih e-izvora). U bazi
podataka o ¢lanovima ostanu samo oni ¢lanovi kod kojih je u transakcijama
zabiljezeno da je datum zadnje "posjete” noviji ili jednak datumu izvodenja
brisanja minus 1 godina.

2. Clan nema obaveza prema biblioteci.

To znaci da ni u jednom odjeljenju ili jedinici, za koje se prikupljaju
podaci o ¢lanu (svih biblioteka uzajamnog sistema ¢lanova, npr. KISUM),
kod ¢lana nije evidentiran:

e nijedan primjerak grade (pozajmljen, narucen, rezerviran ...),

e nijedno potrazivanje,

e nijedna napomena.

3. Clanu je ¢lanstvo isteklo prije jedne ili vi$e godina.
Vazenje Clanstva odreduje se na jedan od slijedec¢a dva nacina:

e Ako biblioteka kod podataka o ¢lanu vodi polje Datum isteka
¢lanstva, uvazava se taj datum.
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e Ako biblioteka kod podataka o ¢lanu vodi polje Datum
produzivanja ¢lanstva, datum isteka ¢lanstva izraCunava se
tako da se tom datumu pribroji:

o period ¢lanstva, upisan u polje Vazenje c¢lanstva kod
pojedinog ¢lana

o period ¢lanstva, koji za sve ili odredenu kategoriju clanstva
postavlja IZUM parametrom (podrazumijevani period jeste
jedna godina); pritom nije ispunjeno polje VaZzenije
¢lanstva kod pojedinog Clana.

Ako biblioteka kod nekog ¢lana ne vodi podatke o isteku vazenja ¢lanstva (u
maski nema nijednog od polja: Datum produZivanja <&lanstva,
Datum isteka &lanstva ili VaZenje &lanstva, ¢lanstvo takvom
¢lanu ne isti¢e (trajno je, dozivotno). Algoritam takvog Clana nece izbrisati iz
baze podataka, iako mozda ispunjuje oba prva uslova za brisanje — da nije
posjetio biblioteku ve¢ vise od godine dana i da ima podmirene sve obaveze
prema biblioteci.

Prilikom brisanja podataka o (neaktivnim) ¢lanovima bit ¢e izuzeti takoder i
¢lanovi koji nisu fizicke osobe (kategorija "124" — organizacione jedinice
ustanove, "125" — pravne osobe — vanj. ustanove 1 "126" — jedinice za
meduodjeljenjsku pozajmicu).

Poslije izvodenja postupka brisanja podaci o ¢lanu trajno su izbrisani iz baze
podataka o ¢lanovima, evidencijski broj ¢lana ostaje zakljucan pa ga vise nije
moguce upotrijebiti, a dostup do podataka za tog ¢lana u datoteci transakcija je
onemogucen.

Da bi bilo udovoljeno zakonskim odredbama, biblioteka bi morala svaki dan
vrsiti paketno brisanje neaktivnih ¢lanova, zato je algoritam postavljen tako da
se, iako se paketno brisanje ne izvodi dnevno, uvijek brisu svi neaktivni
¢lanovi, koji u trenutku izvodenja algoritma ispunjuju prije navedene uslove.

Upozorenje:

Samim izvodenjem postupka programskog brisanja podataka o neaktivnom
¢lanu joS§ nisu osigurani svi zahtjevi u pogledu brisanja podataka, navedeni u
ZVOP-1. Biblioteka mora naime sama pobrinuti takoder i o tome, da izbrise
sve pripremljene datoteke sa spiskovima izbrisanih ¢lanova (v. prirucnik
COBISS2/Ispisi, pogl. 3.1 Brisanje, str. 3.1 - 1) te unstiti takoder i sve
Stampane ili ispunjene dokumente o clanu (npr. pristupne izjave). Biblioteka
Jje takoder u cjelini sama odgovorna za obezbjedivanje aZurnosti osobnih
podataka &lanova.

Brisanje moZe da izvede osoba koja ima ovlastenje za paketno brisanje
podataka o neaktivnim ¢lanovima.

Izvodenje postupka detaljnjije je prikazano u opisu komande
DELETE/INACTIVE.
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Paketno brisanje podataka samo o izabranim neaktivnim
¢lanovima

Brisanje podataka samo o izabranim neaktivnim ¢lanovima posebnom
komandom DELETE/INACTIVE SELECT razlikuje se od brisanja svih
neaktivnih ¢lanova (komanda DELETE/INACTIVE) u sljedec¢em:

umjesto da izaberemo sve ¢lanove mozemo izabrati samo odredene
grupe neaktivnih ¢lanova (komanda SELECT)

kao kriterij za neaktivnost mozemo odrediti proizvoljan broj godina od
posljednje posjete

uslov u vezi s vazenjem ¢lanstva ne uzima se u obzir (iako je ¢lanstvo
isteklo prije jedne ili viSe godina, podaci se ne briSu); ako bismo to
svejedno Zeljeli, prilikom izbora ¢lanova komandom SELECT moramo
navesti odgovarajuéi indeks za pretrazivanje (DP — Datum
produZenja/posljednjeg plac¢anja ¢lanarine ili DX

- Datum isteka ¢lanstvailiSE - Datum isteka
posebnog ¢lanstva)

Kod obe komande za brisanje podataka o ¢lanovima uvazava se uslov da se
podaci brisu samo ako ¢lan nema obaveze prema biblioteci.

Brisanje moze izvesti osoba koja ima privilegij za paketno brisanje podataka o
neaktivnim ¢lanovima.

Izvodenje postupka detaljnije je predstavljeno kod opisa komande
DELETE/INACTIVE SELECT.
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