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Universitemiz Senatosu Rektdr Prof. Dr. Namik AK baskanliginda uzaktan erisim ile
saat 11.00°de toplanarak asagidaki karar1 almistir.

KARAR: 06-2021/66

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miitercim ve
Terciimanhk Boliimii Staj Yonergesinin asagidaki sekilde kabul edilmesine katilanlarin oy
birligiyle karar verildi.

KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUTERCIM VE TERCUMANLIK BOLUMU
STAJ YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Zorunluluk ve Tamimlar

MADDE 1- Amag

Bu Yonergenin amaci; Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu biinyesinde &grenim goren ogrencilerin dgrenimleri siiresince yapmakla
yilkiimlii oldugu stajlarina iligskin usul ve esaslar diizenlemek ve dgrenim gordiikleri béliimle
ilgili is alanlarini tanimalarini ve is yerlerindeki uygulamalart $3renmelerini. egitim ve
6gretim yoluyla edindikleri bilgi ve becerileri uygulayarak sahada deneyim kazanmalarini
saglamaktir.

MADDE 2-Kapsam

Bu Yonerge; Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miitercim ve Terciimanhk Bolimiinde o6grenim goren 6grencilerin yapmakla yiikiimlii
olduklari stajlarin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili temel esaslari
kapsamaktadir. Staj yapma zorunlulugu bulunmayan Boliim/Anabilim Dali 6grencilerinin
istege bagh staj calismalar da bu Yo6nergeye tabidir.

MADDE 3- Dayanak

Bu Yonerge:; 04.11.1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun Ek Madde
23, 05.06.1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu'nun 18-26'nc1 maddeleri.
31.05.2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve
20.06.2012 tarih ve 6331 sayili Is Saglm ve Giivenligi Kanunu'nun ilgili maddeleri ile
Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Oﬂretlm ve Sinav
Yonetmeligi’nin 22°nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4 -Zorunluluk

lgili bolimlerde 6grenim goren her 6grenci, Anabilim Dallarinin miifredatlarinda staj
zorunlulugu varsa, pratik calisma deneyimi kazanmak, uygulama yeteneklerini gelistirmek ve
is hayatina uyum saglamak amaciyla ilgili boliimlerin Staj Komisyonlari tarafindan uygun
goriilen kurumlarda bu ydnerge hiikiimleri uyarinca uygulama ve staj yapmak zorundadir.
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MADDE 5- Tanimlar

Yonergede gecen,

a. Rektorliik: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektorliigiinii,

b. Yiiksekokul: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulunu,

c. YoOnerge: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Miitercim ve Terciimanhk B&liimii Staj Ydnergesi'ni,

d. Bslim: Miitercim ve Terciimanlik B&liimiinii,

e. Bolim Staj Komisyonu: Bolim diizeyinde &grencilerin staj c¢alismalarinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu komisyonu,

f. Staj Damismani: Ilgili bolimde/anabilim dalinda staj yapan ogrencilere staj
islemlerinde rehberlik eden ve onu denetleyen boliim/anabilim dali 6gretim elemanini,

g. Isletme: Uygulamanin/stajin yapilacagi resmi ve 6zel kurum/kuruluslari,

h. Stajyer Ogrenci: Uygulama/staj yapan 6grenciyi,

1. Kurum Amiri: Uygulamanin/stajin yapildigi kurumun amirini,

j. Isyeri Staj Sorumlusu: Bir is yerinde staj yapan grenciye dogrudan dogruya is ve
gdrev veren ve onu denetleyen kisiyi,

k. Kurum Kasesi: Staj yapilan kuruma ait bilgilerin yer aldig isletme kasesini, resmi
kurumlar i¢in ilgili kurumun kullandigi resmi miihrii,

1. SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

m. Is Giinii: Sekiz saatlik bir ¢ahsma giinii/kurumun uyguladigi bir giinliik giindiiz
calismasini, (haftanin en az bir giinii izinli olmak sartiyla haftanin diger giinlerini) ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- Yabanci Diller Yiiksekokulunun Goérev ve Yetkileri

a. Birimlerindeki uygulamali egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasini
koordine etmek,

b. Uygulamali egitim kapsaminda is kazasi ve meslek hastaliklarina karsi sigortalanacak
Ogrencilerin sigortalanmalarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

c. Rektorliigiin - yetkilendirmesi  halinde uygulamali  egitimler  kapsaminda
yiiksekogretim birimi ile ilgili igletme arasinda kurulan sozlesmeleri imzalamak va da bu
sozlesmeleri, imzalamasi i¢in Rektorliige sunmak.

MADDE 7 -Biliim Staj Komisyonunun Gérev ve Yetkileri

a. Bolim Staj Komisyonu, Ogrencilerin zorunlu olarak yapmasi gereken stajin
planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesinden sorumludur,

b. Komisyon, bdliim bagkani ile bdlim baskaninin 6gretim elemanlari arasindan
gbrevlendirecegi ii¢ kisiden olusur. Boliim Staj Komisyonu, ilgili bsliim baskanina karsi
sorumludur,

¢. Boliim Staj Komisyonunun yapacagi toplantilarda alinan Kararlar yazilir ve iiyeler
tarafindan imzalandiktan sonra ilgili Boliim Baskanliginca dosyalanip saklanir,

d. Boliim Staj Komisyonunun gorev siiresi 2 (iki) yildir.

MADDE 8 —Staj Damismaninin Girev ve Yetkileri
a. Boliim Baskani tarafindan staj yapacak her bir uygulamali egitim grubu i¢in bolim
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Ogretim elemanlar iginden gorevlendirilecek olan staj danismanlari, danismanhigini yaptigs
stajyer 6grencilere staj islemlerinde rehberlik eder ve onlar denetler,
b. Ihtiyag halinde isletme ile kurum arasindaki koordinasyonu saglar.

MADDE 9 —isletmenin Gérev ve Yetkileri

a. Biinyesinde staj yapacak &grenci sayisini dikkate alarak alaninda mesleki yetkinlige
sahip yeterli sayida egitici personeli gérevlendirmek,

b. Staj yapacak 6grencinin Staj Kabul Formunu imzalamak.

¢. Biinyesinde staj yapacak her 6grenci i¢in Staj Basari Formunu doldurmak.

d. Staj faaliyetlerinin 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uygun
ortamlarda yapilmasini saglamak,

e. Ogrenim gordiigii programin miifredatinda yer aldigi i¢in biinyesinde staj yapan
ogrencilere 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu hiikiimlerine uygun olarak iicret ddemek.

f. Biinyesinde staj yapan ogrencilerin gegirdikleri is kazalarini ilgili mevzuata uygun
olarak ilgililere ve yiiksekgretim kurumuna bildirmek.

MADDE 10 —isyeri Staj Sorumlusunun Gorev ve Yetkileri

a. Hazirlanan egitim plani dahilinde 6grencilerin uygulamali egitimlerini siirdiirmelerini
saglamak,

b. Uygulamal egitim yapan her bir Ggrenci i¢in isletme degerlendirme formunun
doldurulmasini saglamak,

¢. Ogrenciler tarafindan hazirlanan uygulamali egitim dosyalarini inceleyerek goriis
vermek ve onaylamak,

d. Devamsizlik ve disiplin hususlarinda sorumlu &gretim elemant ile is birligi yapmak.

MADDE 11 -Stajyer Ogrencinin Sorumluluklar:

a. Staj yapan Ogrenciler, staj esnasindaki izin veya devamsizlik siirelerine iliskin
islemlerde Karamanoglu Mehmetbey Universitesinin ilgili mevzuati ile isletmenin kurallarina
tabidir. Yonerge hikiimlerine veya isletme kurallarma aykiri davranan 6grencilerin stajlari
basarisiz olarak degerlendirilir.

b. Staj yapan 6grenciler, isletmede bulundugu siirelerde de Yiiksekigretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ile dgrencisi oldugu Karamanoglu Mehmetbey Universitesinin
disiplin mevzuatina ve isletmenin galisma kurallarina tabidir.Staj yapan her 6grenci mesleki
uygulama yaptigi is yerinin ¢alisma ve giivenlik kurallarina, diizen ve disiplinine uymak ve is
yerinde kullandigr her tiirli mekan, alet, malzeme, makine, aragc ve geregleri Ozenle
kullanmakla yiikiimliidiir. Bu yiikiimliilikleri yerine getirmemesinden dogacak her tiirlii
sorumluluk 6grenciye aittir.

UCUNCU BOLUM
Stajla Ilgili Hiikiimler

MADDE 12 -Staj Yapilabilecek Zamanlar

Bélim dgrencileri, Boliim Staj Komisyonu’nun akademik takvim esasina gore belirledigi VI. ve
VIIL. yariyillari takip eden yaz dénemlerinde, Madde 13°te belirlenen staj siireleri esas alinmak ve staj
yikiimlulugiint yerine getirmek kosuluyla, Madde 14’te belirlenen vyerlerde stajlarini yapmakla
viikiimliidiirler.
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MADDE 13 - Staj Siiresi

a. Ogrencilerin yapmakla yiikiimlii olduklar staj siiresi 20 (yirmi) is giintinden az olmamalidir.

b. Staj yapan 8grenciler, Madde 19°da belirtilen mazeretlerini belgelendirmek kaydiyla toplam
staj siiresinin %20°si kadar devamsizlik yapablllr Ogrenciler staja ara verdiklerinde bu durumu
Yiksekokul Miidiirligiine SGK Prim &demeleri igin en ge¢ 3 (iig) is giinii igerisinde bildirmek
zorundadir. Aksi takdirde ilgili 6grenci, SGK tarafindan uygulanacak yaptirimlar sonucu dogacak tiim
ceza ve prim borglarindan sorumlu tutularak basarisiz sayilir.

MADDE 14 - Staj Yapilacak is Yerlerinin Belirlenmesi

a. Staj yerleri; Miitercim ve Terciimanlk Bolimiiniin editim programi zelliklerine
gore, Boliim Staj Komisyonu tarafindan belirlenir.

b. Staj uygulamasi, dgrencilerin Yiiksekokulda &grendikleri bilgileri ve kazandiklari
becerileri uygulama olanag bulabilecekleri niteliklere sahip isletmelerde yapilir. Ogrencilerin
staj yapabilecekleri isletmeler asagida belirtilmistir:

IMKB, T.C. Merkez Bankasi, T.C. Ziraat Bankasi, T.is Bankasi gibi 6zel bankalar ve
kamu bankalari, menkul degerler ve araci kurumlar, yapim sirketleri, medya ile ilgili sivil
toplum kuruluglari, basin ve halkla iliskiler faaliyeti yiiriiten kamu veya ozel kuruluslar,
Anadolu Ajansi. Maliye Bakanligi, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi. TRT ve 6zel TV kanallari ile
yerel, bolgesel veya ulusal gapta yayin yapan gazete, radyo veya diger medya kuruluslari, 6zel
ceviri biirolari, dergi veya kitap yayimciligi yapan yayimeilik isletmeleri, biiyiikelcilikler,
miizeler ve dren yerleri, turizm ve seyahat acenteleri, turizm isletmesi belgeli 4 ve 5 yildizli
oteller, ulusal ve uluslararasi havayolu isletmeleri. Béliim Staj Komisyonu tarafindan uygun
goriilen kamu veya 6zel sektore ait diger isletmeler.

¢. Yiksekokul Y&netimi ve Bolim Staj Komisyonu staj yeri bulmakla yiikiimlii
degildir.

MADDE 15-Yurt Disinda Staj

a. Ogrenciler kendi olanaklari ile buldugu kurum/kuruluslarda yurt disi staji yapabilir.
Yurt d|§mda staj yapmak isteyen &grenciler, Bolim Staj Komisyonundan onay almak
kaydiyla, is yeri ile sézlesme yapmahdlr Bu sdzlesmede 6grencinin staj yapacagi tarihler ve
isin kapsami belirtilmelidir. Ogrenci ve is yeri yetkilisinin imzalari bulunmalidir. Buna ek
olarak bdlime yurt disinda staj yapmak istedigini belirten bir dilekge yazilir. Bu sozlesme ile
birlikte 6grencinin di]ekqesi Béliim Staj Komisyonuna sunulur. Komisyon onayladigi takdirde
6grenci stajini s6z konusu is yerinde yapabilir.

b. Komisyonun gerekli gordiigii durumlarda yurt disinda yapilan stajlara ait isletmelerin
doldurdugu staj basar belgesi, ilgili 6grencilerce yeminli terciiman araciligiyla Tiirkgeye
cevirtilir.

MADDE 16 - Erasmus Staji
Bolim Staj Komisyonu tarafindan belirlenen zorunlu staj tanimina uygun olmasi
durumunda, yapilacak Erasmus staji zorunlu staj olarak kabul edilir.

MADDE 17-Staj Uygulamasina Baslama

a. Ogrenci staj yapacagi kurumdan staj yapma isteginin kabul edildigine dair Zorunlu
Staj Bagvuru Formu'nu (FR-059) ii¢ niisha halinde Boliim Bagkanligi'na sunar. Ogrenciler
Bolim Staj Komisyonu'ndan onay aldiktan sonra staja baslayabilir. Béliim Staj
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Komisyonu'ndan onay almadan baglanilan stajlar hi¢bir sekilde gegerli sayilmaz.

b. Ogrenci, Zorunlu Staj Basvuru Formu (FR-059) ile Is Yeri Staj Sdzlesmesi
Formunu (FR-064) staj baglangi¢ tarihinden en geg 15 (on bes) giin once ilgili Boliim
Bagkanhgina ulastirir.

MADDE 18 — Stajin Yiiriitiilmesi

a. Ogrenciler, Boliim Staj Komisyonu'nun bildirdigi tarihte stajlarina baslamak ve bu
tarihi takip eden siire icerisinde stajlarini tamamlamak durumundadirlar.

b. Stajina baslayan &grenci, staj yaptigi isletmenin belirleyecegi kurallara uymak
zorundadir.

¢. Yabanct Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan staj yapacak her 6grenci igin.
5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda is kazasi ve
meslek hastaligi sigortas yaptirilir.

d. Is yeri yetkililerinin staja katilan 6grencileri mesleki pratiklerini gelistirecek bigimde
vonlendirmeleri beklenir. Is yerleri, staj calismalarinda is giivenligi kurallarinin
uygulanmasindan ve saglanmasindan sorumludur.

e. Staj Basart Formu kapah zarf icerisinde staj bitiminden itibaren 15 (on bes) giin
ierisinde Yabanci Diller Yiiksekokul Miidiirliigiine ulastirilir.

MADDE 19 — Devam Zorunlulugu ve Mazeret

Staj siiresince asagida siralanan durumlarda 6grenciler mazeretli sayilir:

Staja devam edemeyecegine dair saglik kurumlarindan alinan rapor ile belgelendirilmis
hastalik hali, salgin, dogal afetler, ailevi sorunlar (birinci derece yakininin vefat, vb.) ve staj
yapmaya mani diger nedenler ile staj amirinin yazili izin verdigi 3 (ii¢) is giiniinii asmayan
devamsizliklar.

MADDE 20 - Staj Dosyasinin/Staj Defterinin Doldurulmasi

Staj dosyasinda; dgrencinin, staj yapilan kurum amirinin, is yeri staj sorumlusunun,
Yiiksekokul/Boliim Staj Komisyonu'nun doldurmasi ve isletmenin insan kaynaklari
(personel) birimi tarafindan onaylanmasi gereken béliimler yer alir.

Bu béliimlerden;

a. Ogrenci, staj dosyasinda belirtilen ilgili alanlar1 doldurur.

b. Stajin yapildig: isletme, Staj Basari Formu nu doldurur.

c. Ogrenci fotografinin bulundugu ve giinliik staj raporlarinin yer aldigi biitiin sayfalar
ilgili isletme/kurum is yeri staj sorumlusu tarafindan kurum kasesi ile onaylanir.

MADDE 21 — Staj Dosyasinin Teslimi

Staj yapan her Ogrenci, staj calismalari siiresince staj sorumlusunun direktifleri
¢ercevesinde yaptifl isleri, gerekli sekil, kroki, hesap, fotograf, video ve diger deliller ile
birlikte hazirladig1 Staj Defteri/Staj Dosyast’'ni staj takviminde belirtilen tarihe kadar ilgili
Boliim Bagkanhigi’na teslim etmek zorundadr.

MADDE 22 - Staj Yapilan Isletmenin Degisikligi
Staja baslayan Ogrenci, gerekgesini yazili ve detayli olarak Boliim Staj Komisyonu'na
sunmak sartiyla staj yaptigi isletmeyi degistirme talebinde bulunabilir.
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MADDE 23 — Stajin Degerlendirilmesi

Ogrencilerin sundugu staj defteri/staj dosyasi ve degerlendirme formlari ilgili Boliim
Staj Komisyonu tarafindan incelenir ve Karamanoglu Mehmetbey Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi'ne gire degerlendirilir.

MADDE 24 - Stajin Kabul Edilmeyecegi Durumlar

Staj;

a. Boliim Staj Komisyonu, gerekli gérdiigii hallerde, 6grencileri staj galismalari ile ilgili
olarak miilakata cagrabilir. Staj raporlari yetersiz goriilen, cagrildizi halde miilakata
gelmeyen veya miilakattan basarisiz olduklarina karar verilen dgrencilerin staj ¢alismalari,
kabul edilmez.

b. Madde 13 ve 19°da belirtilen durumlar disinda, staj siiresinin eksik yapilmasi
durumunda,

c. Ogrencinin Zorunlu Staj Basvuru Formu nu (FR-059) Madde 12°de belirtilen siire
igerisinde komisyona sunup onayini almadan staja baslamasi durumunda,

d. Ogrencinin Madde 11°deki hususlari gdz ardi etmesinden dolayi, staj yerinde
Yiiksekokulun itibarina zarar verecek herhangi bir davranista bulunmasi durumunda.

e. Ogrencinin staj yaptigi isletmeyi; Madde 22°de belirlenen siirece aykiri olarak
degistirmesi veya Bolim Staj Komisyonu'nun onaymi almaksizin staja ara vermesi
durumunda,

f. Staj Defteri/Staj Dosyasi’ndaki ilgili boliimlerin isletme yetkililerine onaylatilmamis
olmasi durumunda,

g. Staj Defteri/Staj Dosyasi'nin Béliim Staj Komisyonunca belirlenen tarihte teslim
edilmemesi durumunda,

h. Mesleki etik ihlali durumunda,

1. Boliim Staj Komisyonu’nun onay vermedigi is yerlerinde staj yapilmasi halinde kabul
edilmez.

MADDE 25 — Staj Degerlendirmesine itiraz

Ogrenci, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
takip eden en ge¢ 5 (bes) ig giinii igerisinde Béliim Staj Komisyonu Baskanligina verecegi
vazili dilekge ile degerlendirmeye itirazda bulunabilir. Bu itiraz Yiiksekokul Yonetim
Kurulunca degerlendirmeye alinir ve sonuglandirilir.

MADDE 26 — Staj Raporlarinin Arsivleme Siiresi
Ogrenci staj raporlari, en son islem gordiikleri tarihten itibaren 2 (iki) yil siire ile ilgili
Béliim Bagkanhi@inda muhafaza edilir. Staj raporlari bu siire gectikten sonra imha edilebilir.

MADDE 27 — Stajdan Muafiyet

a. llgili bolime dikey gegis yoluyla veya daha dnce boliimleri ile ilgili bir programdan
kayit sildirerek kayit olan &grencilerin, daha onceki yiiksekdgretim kurumlarinda yapmis
olduklari meslek stajlarinin kabul edilebilmesi igin, s6z konusu dgrencilerin daha &nce staj
yaptiklari isletme sartlarinin boliimde uygulanan asgari isletme sartlarina uydugunu ve kayit
yaptirdiklar1 béliim ile daha 6nce 6grenim gordiikleri yiiksekdgretim kurumlarinda okuduklari
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A

béltiimiin ayni oldugunu belgelendirmeleri gerekmektedir.

b. Ilgili alanda sigortali olarak ¢ahisan dgrencilerin, galistiklari siireyi zorunlu staj stiresi
olarak saydirabilmeleri icin, s6z konusu kurumun ve calisilan
stirenin, Y 6nerge’nin13.vel4.maddelerinde belirtilen hiikiimlere uygun olmasi gerekmektedir.
Belirtilen hitkiimlere uygunluk saglandigi takdirde Ogrenci sunacadi dilekgesine ilave olarak:

- Gorev aldigi kurumda calistigi zaman arah@ ile boliimii gosteren ve kurum
yetkilisinin imzasiyla birlikte kurumun kasesini tasiyan belgeyi,

- Kurumun; ilgili iist makamlardan ticari olarak izinli oldugunu gosterir belgeyi.

- e-Devlet tizerinden alinan, ilgili ¢alisma tarihlerini gosteren sigorta dokiimlerini,
Boliim Staj Komisyonu’na sunmakla yiikiimliidiir.

¢. Yukaridaki sartlari saglayan &grencilerin muafiyet talebi; Bsliim Staj Komisyonu'nda
degerlendirilip Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nda kabul edildikten sonra muafiyet islemi
gerceklesir.

MADDE 28 - Diger Hiikiimler

a. Yabanct Diller Yiiksekokulu tarafindan hazirlanan bu Yonerge hiikiimleri
Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Senatosu’nun Karariyla yiiriirliige girer. Senato
gerekli gordiigii hallerde bu yonergede degisiklik yapabilir. Yapilan degisiklikler staj
baslamadan &nce dgrencilere bildirilir.

b. Bu Yonerge, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nde yapilan degisiklikler dogrultusunda yenilenebilir.

MADDE 29 - Yiiriitme .
Bu Yonerge hiikiimlerini, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Yabanci Diller
Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir,

MADDE 30 - Yiiriirliik
Bu y6nerge, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Senatosu’nun onay1 ile 2021-2022 egitim-
ogretim yili itibariyle yiiriirliige girer.
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