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政府采购操作流程及电子标招标文件制作        如有问题进群交流：692325020    
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政府采购全流程电子标代理机构
操作手册-公开招标
陇南市公共资源交易中心

2022-11-28
1、 项目进场
1.1、项目注册
  ①.访问甘肃政府采购网（http://www.ccgp-gansu.gov.cn/），在甘肃政府采购网首页滚动鼠标下拉页面，找到【甘肃政府采购管理交易系统登录】蓝色图标，单击图标进入系统登录页。
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②.输入用户名、密码以及验证码进入管理交易系统后台
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③.点击下图左侧【添加文章】按钮发布项目，右侧显示是否进入【交易平台】选项，系统默认为“是”，点击【确定】按钮这时发布项目就进入了“陇南市公共资源交易中心”，如果要发布的项目不需要进入“陇南市公共资源交易中心”则选“否”，进入页面正常发布公告即可。切记入场项目都要选择是，否则不能在交易中心开标。
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④．如选择“是”则进入以下选择页面，点击左上侧页面【添加采购类公告】按钮进入添加项目新页面，然后点击右侧【添加新项目信息】按钮，进入添加项目页面。
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⑤．在添加项目信息页面，点击“项目编号”后的【检索查询】如有代理机构点击代理机构后面的【查询】按钮选择代理机构。[image: image8.png]mmE | Em | mmas! | Eremmoame: | | sooninz
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⑥．点击【检索查询】后进入以下页面，在此页面输入“采购项目名称”然后单击【快速查询】按钮选择项目信息后点击右上角【确定】按钮，此处项目编号不允许手动输入只能检索。
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⑦．添加项目信息后（添加项目页面所有带红色*号的信息为必填项，采购人需要据实填报），检查信息无误点击页面右下角【提交项目并下一步】按钮，项目信息会同步推送至陇南市公共资源交易中心。注：废标的项目重新注册时，需要在项目名称后面加“第二次”三个字，才能进入到下一步场地选择步骤。
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⑧.注册的项目信息会在交易网工作台中正常展示，如下图：
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⑨．添加完项目信息后如果还未选择场地时，这时如出现需将项目删除并重新添加的情况，则需返回到第一步点击【添加采购类公告】页面，进入项目流程列表页将添加的项目删除后重新进入添加即可;删除过的项目重新添加保存后点击“下一步”时会弹出“该项目已审核，无法更新”的提示：
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如出现上述提示需联系陇南市公共资源交易中心交易科将此项目注册信息回退第一步，然后重新进行提交并更新交易中心项目信息。
1.2、场地预约 

①.添加完成项目进入到下一步【选择场地】界面，可选择时间查询了解相应的场地使用情况，以便能正确选择还未被占用的场地：[image: image13.png]| Eremmoame: |
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②. 选择完场地后场地审核状态是未审核状态，需等待陇南市公共资源交易中心审核通过后方可进行到下一步操作
[image: image14.png]EEGH

— po—— ] o -
| IR | s | Eremmoame: | E

& Rt
o)

FHREER ZSHHIT REEH EHARAALMLE
A EAFHARTIE 2022-11-07 14:30:00 HHEALTETE 20221107 153000
PSRRI AARTIE] 20221010 00:00 SPFARIATETE  2022-11-06 00:00

o it S FIER

EFHM 0221009 | (&1 24BidiE: 2022-10-03 - 2022-10-09

., | = | = | = | em | m | B





   ③. 在甘肃省政府采购网预约完时间场地信息以后，时间场地信息会自动推送至交易网，采购人或代理机构在交易网工作台中点击相应的项目进入，在交易中-场地预约可查看推送过来的开标时间场地信息，确认无误后，点击“提交发布”按钮，然后由陇南市公共资源交易中心交易科确认发布。
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④.如果场地选择不合适可点击场地审核状态后的【删除场地】按钮进行删除操作，可在甘肃省政府采购网【选择场地】页面点击删除操作后会弹出需交易网回退数据的提示，跟删除项目一致，这时需联系陇南市公共资源交易中心交易科对该项目场地进行回退操作才可进行场地删除。
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1.3、招标（采购）公告 

  ①.【选择场地】后等交易网审核，审核通过后，进入下一步【添加公告】，添加完相关信息以后，点击保存并下一步。注：二次发布的项目在发布公告时在“发布次数”选择“2”。
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②．公告信息添加完成保存，下一步进入到上传采购文件页面
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③. 点击页面下一步按钮出现【上传文件】按钮，点击按钮上传采购文件（PDF或其他格式文档版）保存即可。
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④. 此时公告发布整个添加完成，状态为未提交状态，点击“查看及修改招标文件”可对之前上传文件进行修改，点击操作中【改】按钮也可对已添加公告信息进行修改。
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⑤. 在省网编辑保存公告以后，相关公告信息会自动推送至交易网，采购人或招标代理人员可在工作台中找到项目进入以后，在交易前-交易公告中查看推送至过来的相关公告信息，确认无误后点击“提交信息”至陇南市公共资源交易中心信息科进行发布。（注意：公告信息内容须在甘肃省政府采购网提交之前进行确认，在交易网平台无法进行编辑和调整，如需修改公告内容，在未发布状态下，可在省网进行公告内容的修改，修改完以后点击保存并一下步，公告内容会自动重新推送至交易网）
[image: image21.png]3 FHRER

BRI [ch= == TESR
mBEER ©
ESHS:  D0320220817000001
HEE#:  000000000000002
ETSEEENE: T
FMA:  BREHEER RS AFHER
02 SBES
O T TR -
D0320220817000001-1 1 4000 AFHBIER Q
03 BHFAIEE ©
FRERFRERTIA]:  2022-09-09 10:00:00 FHFELASA): 20220909 12:00:00
Frizz: HEX—SHHRT
04 BEES ©
AEIREE: *| 000000000000002111
ETFHARSE]: * 08:00 DELEFRGE: * 17:00 -
RirtnEsTTE: *O BFmes O SEkpes
EnRETES: T
Btk

e

m EEEs

fol




⑥. 在交易网公告发布完成以后，在省网可直接点击“提交并公示”进行公告的发布，至此采购人发布公告环节完成。
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2、 电子版交易文件制作
前置条件：交易公告发布审核完成，注：新点软件版(.LNZF)招标或采购文件在陇南市公共资源交易中心平台上制作，但文件内容及相关设置必须与甘肃政府采购网上传的文档版文件内容及要求保持一致！

基本功能：采购代理对交易文件在线编辑、在交易中心平台点击“提交发布”按钮，由交易中心评审组织科进行发布上网。
操作步骤：
①进入菜单“交易前—交易文件”，进入交易文件页面，如下图：
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②点击页面中‘制作’按钮，方可跳转到招标文件在线制作页面，如下图：[image: image24.png],
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2.1招标正文制作
招标文件正文上传：
①招标正文上传支持word和pdf两种格式；
②若上传的是word格式，可在线编辑，编辑完成后需点击【修改保存】 

③生成预览
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注：01，必须手动保存，编辑器不会自动保存修改的内容。
    02，电脑安装了office的，可对文档进行在线编辑。
2.2、评标办法设置
2.2.1、评标办法选择
①选择相应评标办法
②点击保存。操作如下图所示：[image: image27.png]9 BwRH
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2.2.2、初步评审设置
初步评审分为：资格性检查和符合性检查
评分点设置，点击新增评分点编辑【评分点名称】、【评审标准】，编辑好后，点击保存，操作如下图所示：[image: image29.png]9 BwRH v LEHRRE)ER: [RAWL) 111288
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注：资格性检查和符合性检是检查标书是否符合招标文件要求进行检查，不会产生具体的分值；符合性评分点可参照资格性检查新增评分点的方式添加。
2.2.3、详细评审 
【价格评审+技术评审+商务评审+其他参数评审=100分】
2.2.4、价格评审设置
点击‘修改’，可以对【总分】、【评审标准】、【打分方式】进行编辑，如下图：
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注：若价格评审设置分值40分，则需修改总分为40分。基准值公式和扣分公式为默认，无须做修改。

2.2.5、技术评审
①评审汇总结果：有两种汇总模式，可自行选择；
②技术评审总分=所有新增评分点的总和；
③打分方式：默认是直接打分；
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2.2.6、商务评审、其他评分点参数
商务评审、其他评分点参数设置同技术评审，代理添加评分点。
2.2.7、废标条款
新增废标条款——编辑条款内容——点击‘保存’即可
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2.3、开标一览表
在开标一览表一栏，采购人或代理机构可按投标总报价、费率报价、投标单价设置方式。
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2.4、投标文件组成设置
点【新增】可以添加投标文件组成文件，对应投标文件组成文件是否签章，需签章的打钩，不需要签章的不勾选。
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2.5、招标文件的其他组成部分
如果有，代理上传：
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2.6、生成招标文件
分为三步。转换——签章——生成。
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注：对招标文件签章必须是主锁（有灌章）；
    生成投标文件，可以是主锁或者副锁，开标解密时，用什么锁生成的招标文件即用什么锁解密；负责无法解密。
三、不见面开标大厅
本系统主要提供给主持人（招标代理/招标人）使用，实现主持人登录、查看今日项目、公布投标人、摇号抽签、解密、唱标、开标结束等功能。

3.1、登录
功能说明：主持人登录系统。

前置条件：主持人在业务系统注册过，且审核通过。
操作步骤：

1、打开登录页面地址：http://122.112.246.33/BidOpening/bidopeninghallaction/hall/login，如下图：

[image: image46.jpg]



2、点击“登录”，在左侧选择“招标代理”或者“招标人”身份，选择登陆地区后，插入CA锁，输入密码后，点击“登录”：
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3.2、项目列表页面
功能说明：主持人登录之后可以看到今日开标标段以及历史标段。

前置条件：

当前主持人今天有开标的标段；
操作步骤：

右上角有“退出”按钮，点击可退出系统，中间项目列表区域右上角可根据标段名称或者标段编号查询，如下图：
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3.3、进入开标大厅
功能说明：页面基本内容介绍。

前置条件：无。

操作步骤：

①进入页面首先阅读开标流程，点击“我已阅读”进入开标大厅，点击“取消”返回项目列表页面。

[image: image49.png]



②页面上方展示基础信息、右上方有“返回”按钮，点击返回项目列表页面；
③左侧中间部分是开标环节展示，不同开标过程展示不同的内容；
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④右侧上部分为直播（如果对应地区有），直播开标场景，主持人开启直播直接即可观看；点击右上方“开启直播”按钮，开启直播。开主持人开启直播之后，会自动录制主持人的桌面屏幕，关闭直播之后不再录制；主持人分享屏幕或开启摄像头后，除主持人外切换到主持人画面或主持人桌面分享将能听到主持人说话。直播页面消失或者卡顿，请点击重试按钮。语音互动会混流，混流失败会提示混流失败，主持人需要点击混流按钮。
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3.4、等待开标
功能说明：主持人在等待开标时可开启直播。

前置条件：无。
操作步骤：

①可查看所有人员在线情况，左侧中下方的座位图显示的是投标人签到在线情况，第一个座位是当前投标人的，蓝色代表在线，白色代表离线，有下角的√代表已签到；
在席：[image: image52.png]


 离席：[image: image53.png]


，已签到：[image: image54.png]| ()
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②点击座位图下方“查看更多”，可以查看所有投标人情况；
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3.5、公布投标人
功能说明：主持人公布投标人。

前置条件：开标时间已到。

操作步骤：

①点击“公布投标人”按钮公布投标人；
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②公布投标人完成之后，点击“确认”按钮，进入下一步；如果公布失败，请点击“重试”按钮重新同步；
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3.6、查看投标人名单
功能说明：查看投标人名单。

前置条件：主持人已公布投标人。

注：最终退回的单位无需参加后续流程；
操作步骤：

①可退回投标文件，鼠标移到右上角“退回”按钮之后弹出投标文件退回页面，填写退回原因之后，点击“确认退回”按钮进行退回；
注：请主持人按照相关法律法规以及招标文件要求，慎重确认退回操作！
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②可查看主持人退回的投标文件的退回原因；
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3.7、投标人解密
功能说明：投标人进行解密。

前置条件：
操作步骤：
①解密成功的单位的图标变为绿色开锁图标；
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②解密时间已到，尚有投标人未解密完成，主持人可以延迟解密时间或者直接进行招标人解密，点击“延迟解密时间”，所有未解密成功的投标人可以继续解密；点击“进行招标人解密”将进行招标人解密；
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③投标文件全部解密完成，主持人可以点击“确定”进入下一阶段。
[image: image65.png]



3.8、招标人解密
功能说明：招标人解密。

前置条件：投标人全部解密完成，或者解密时间已到。

操作步骤：

2 在对应地区评标系统点击“招标人解密”按钮；
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②插入CA锁，输入密码，点击“解密”按钮；
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③解密成功之后点击“确定”按钮进行下一步；
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3.9、批量导入
功能说明：批量导入文件。

前置条件：招标人解密成功。
操作步骤：

①现在对应地区评标系统点击“批量导入”按钮，之后再在开评标大厅点击“批量导入”按钮；
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②批量导入成功之后，点击“确认”按钮进行下一步；如果导入失败，可点击“重试”重新导入；
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3.10、唱标
功能说明：唱标。

前置条件：批量导入成功。

操作步骤：

①唱标有倒计时，倒计时结束之后，方可“开标结束”；点击“开标结束”按钮，结束开标；然后，再在对应地区评标系统点击“开标结束”按钮
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3.11、开标结束
功能说明：开标结束。

前置条件：唱标结束。
操作步骤：

①开标结束之后，在对应地区评标系统里面有“开标记录”按钮，点击可打印开标记录表；
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3.12、语音异议（如果对应地区有）
功能说明：投标人在开标过程中可以通过语音提问给主持人提问，主持人回答。

前置条件：开标结束之前。

操作步骤：

①投标人发起异议之后，直播区域右上角图标闪动，点击可查看异议信息；
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②点击“连接”即可与投标人通话，通话之后按钮变为“挂断”按钮，点击“挂断”按钮即可挂断；
3.13、文字异议
功能说明：投标人在开标过程中可以通过文字提问给主持人提问，主持人回答。

前置条件：开标结束之前。

操作步骤：

①投标人发起异议之后，右下角“异议答复”按钮上会有图标闪动，点击“异议答复”可查看异议信息；
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②点击未回复的异议可以进行回复
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3.14、公告栏
功能说明：显示当前阶段信息、主持人切换视频、暂停、解密等信息。

前置条件：
操作步骤：

①右侧下部分是公告栏，主要展示阶段信息、主持人切换视频、暂停、解密等信息；点击右上角放大镜可查看更多；
[image: image85.png]Epont:
~

\—
T ——

SR

11:26:44 2019416

 ooo

%

A

- B e senne mmuao

EER:

(] AREANEEEBARE

St Q





[image: image86.png]



3.15、互动交流
功能说明：主持人可以和投标人在线交流。

前置条件：
操作步骤：

①右上角有“交流控制”按钮，点击“开启群聊”。
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②点击 [image: image88.png]O



 可以录制短语音，第一次点击会弹出Adobe Flash Player 设置窗口，点击允许；
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③允许后会显示正在录音，点击“确定”发送语音，点击“取消”取消发送；
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3 超过60秒不发送会自动取消发送，并提示如图：
[image: image91.png]



⑤点击 [image: image92.png]


 可以发送文件；
支持的文件类型：.doc、.docx、.txt、.rar、.jpg、.jpeg、.pdf、.xls、.xlsx、.gif、.bmp、.png、.zip、

.avi、.mp3、.mp4、.7z；
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⑥点击右上角放大镜可查看更多
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3.16、小组聊天
功能说明：开标小组成员之家可以互相交流、聊天。

前置条件：
操作步骤：

开标小组成员：招标人、招标代理、监管人、公证人、交易中心人员，点击右上角可查看更多
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3.17、直播（如果对应地区有）
功能说明：可以通过直播看到开标室的场景，主持人的桌面
前置条件：
操作步骤：

①点击“直播控制”，“开启直播”开启直播，所有人都可以看到开标室的场景画面，点击“关闭直播”关闭直播，所有人的画面将关闭。
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②点击“分享屏幕”，分享主持人的桌面。
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③点击“开启摄像头”，打开主持人电脑上的摄像头，可以看到主持人。
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④视频画面下方的下拉框可以选择所有的视频画面，主持人点击“切换”，可以让所有人的画面都切换到主持人所看的视频画面；
[image: image101.png][r—

19:48:36 2019416

R
heaTme
s
212324

amET

DTFHMER
BRENGY  RRRERCD
oos7IEs 30000
10043716
100497163

HoosTIE) 30000

e

oywiatbra

oywiqtbra

oywiabr3

oyl

SR FETRRER (28] AREANEEERARE]

ANE

AR

@A) EEERISO 150257

e

) 3





3.18、关键帧
功能说明：对关键操作进行截图，方便查看历史操作。
前置条件：
操作步骤：

①鼠标悬浮在时间轴节点上可以看到关键帧的缩略图，点击可以放大
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3.19、私聊
功能说明：主持人可以和投标人进行私聊。
前置条件：
操作步骤：

①点击聊天区域的私聊按钮
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②弹出单位列表页面，点击私聊按钮
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③弹出私聊对话框
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④还可以点击私聊
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3.20、人员列表
功能说明：显示所有的投标人及游客，可以踢出。
前置条件：
操作步骤：

①点击右上方“人员列表”
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五、中标（成交）公告
1.招标结束需发布“结果公告”，则直接点击【添加结果公示】按钮
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2. 结果公告分为中标公告、成交公告以及废标/终止公告，采购人根据项目开标最后的结果选择填写，本页带红色*号的项目都是必填项，采购人需全部填写完毕后点击页面右上角【保存】按钮后提交。
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4. 在省网保存以后，结果公示会自动推送至交易网，采购人或代理机构在交易网平台点击“提交信息”按钮，由陇南市公共资源交易中心信息科进行发布上网。
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5. 在陇南市公共资源交易网发布完成以后，然后进入以下页面点击【提交并公示】后公示成功
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至此，整个采购流程完毕！
江苏国泰新点软件有限公司 0512-58188000                 6 /41
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