TIEU CHUAN
THUC HANH TOT 58

L

MUC PiCH

Tiéu chuan thyuc hanh tét 5S dugc thiét 1ap, tng dung va duy tri nham:

II.

Thé hién cam két ciia Lanh dao trong viéc ap dung cong cu quan ly 5S nham tao canh
quan, moi truong sach s€, ngan ndp, an toan dé phat huy sang kién, cai tién ky thuat va
tao lap thai do 1am vigce tich cyc, tan tuy cua toan thé nhan vién Cong ty.

Pua ra nhing tiéu chi giup moi nguoi nhan biét duoc tinh chuan hoa vé thyuc hanh tot
58S cho tung d6i tugng dugc xac dinh ¢ phan V.

La co s¢ dé cac chuyén gia vién dan va ap dung trong qua trinh danh gia thuc hanh tot
58S tai Cong ty.

PHAM VI

Tuan thi cic yéu cau cua tidu chudn nay 1a nguyén tic tién quyét dbi voi toan thé CBCNV
Cong ty trong qua trinh xay dung, ap dung duy tri va cai tién cong cu quan ly 5S.

I1I.

IV.

Cac yéu cau nam trong tiéu chuan nay ¢ y nghia bao ham va tong quat, nghia 1a néu c6
mot doi tuong nao do6 chua dugce diéu chinh boi tiéu chuan thi c6 thé xem xét, ap dung
boi mot dbi tugng khac mién 14 chiing ¢ sy tuong dong vé tinh chat hogc dic diém.

Thuc té phat sinh truong hop khong thé 4 ap dung dung yéu cau cua tiéu chuan thi truong
hop d6 duge xac dinh 1 ngoai 1& va c6 thé xem xét diéu chinh tiéu chuan hodc ap dung
linh hoat.

Viéc van dung Tiéu chuin nay dugc thuc hién trong bat ky thoi diém nao do nhiing
nguoi co trach nhiém xac dinh va tién hanh nham:

= Dénh gia két qua thyc hanh t6t 5S tai don vi, bd phan minh hodc don vi, bd
phan lién quan hién ’dang 6 muc d0 nao cuia chuan muc dé c6 co ché thuc hién
cac hanh dong cai tién.
= Xa4c dinh y thuc, thai d0 cua nhan vién trong vi¢c xay dung hinh anh, thuong
hiéu cua don vi.
»  C6 thé xem xét nhu mot tiéu chi danh gia muc do hoan thanh cong vi¢c cua
nhan vién.
TAI LIEU THAM KHAO
Tiéu chi danh gia thuc hanh t6t 5S ctia Trung tim Nang suat Viét Nam.
Thu tuc kiém soat tai liéu hién hanh cia Cong ty.
THUAT NGU - PINH NGHIA

Trong Tiéu chuan nay mot s6 thuat nglr dugc hiéu hodc dinh nghia nhu sau:

Kaizen: cai tién lién tuc

5S: La chir cai dau cua cac tu trong tieng Nhat “Seiri”, “Seiton”, “Seiso”, “Seiketsu”,

“Shitsuke”, trong do:

= Seiri: Sang loc (loai bd tat ca nhitng thtr khong can thiét, khong c6 gia tri ra khoi
cong viéc, noi lam viéc).




V.

TIEAU CHUAAN THOIC HAONH
TOAT 5S 2/7

= Seiton: Sip xép (phan loai, hé thong hoa dé bat cir thir gi ciing co thé d& tim, dé
thay, d¢ lay, dé kiém tra, de tra lai).

= Seiso: Sach s€ (lau chui, quét don, vé sinh dé hudéng dén mdi truong song, moi
treong lam viéc sach dep, lanh manh, an toan va vé sinh).

= Seiketsu: Sin soc (tiéu chuan hod, quy trinh héa nhitng gi da dat duoc dé moi thanh
vién trong doanh nghiép tuan theo mdt cach bai ban, hé thong).

= Shitsuke: Sén sang (bao gém viéc gido duc, duy tri, cai tién bdn nguyén tic trén
trong bat ky moi hoan canh nao va trong sudt qué trinh hoat dong cua doanh
nghiép).

Khu vyc xung quanh (Compound Area): Noi dé phuong tién di lai, cac chdt bao vé, cac

tram bom nudc, vuon hoa, khuén vién van phong, khuén vién khu san xuat, cac 161 di

chung hodc vi tri gidp ranh véi mot khu vue duoc xac dinh khéac.

Khu vuc chung (Common Area): Noi dién ra hoat dong ctia nhiéu ngudi bao gobm: Hoi

truong, phong hop, phong khach, nha an, ...

Thuc hanh t8t 5S: La tat ca cic hoat dong vé 5S duoc tién hanh & mot khu vuc, vi tri

nhat dinh hodc trong pham vi toan Cong ty d¢ dam bao noi d6 dat dén mot mue do

chuan nhat dinh (tuy theo khong gian moi noi).

NHUNG YEU CAU CUA TIEU CHUAN

5.1. Cac yéu cau vé vai tro Lanh dao

5.1.1. Cam két ciia linh dgo

Lanh dao Coéng ty phai cam két va thuc hién nhirng hoat dong cu thé dudi day cung véi viée
luu lai nhitng ho so, tai liu lién quan lam bang chiig cho thay hoat dong da dugc tién hanh
trén thuc té:

T,hiét lap m(f)g thu tuc dang van ban dé cong bd rong rﬁi‘cam Kkét ap dung va thuc hanh
tot 5SS (co thé xay dung mot chinh sach riéng biét hoac 1ong ghép vao chinh sach chung
cua doanh nghiép).

Thuc hién viéc dao tao, phé bién, tuyén truyén, quang ba hoac bat ky hinh thtrc nao
khéc dé dam bdo rang thuc hanh tot 5S dugc toan thé nhan vién thau hiéu va c6 thai do
tich cuc huong g tham gia.

Thyc hién viée 1ap va trién khai ké hoach thuc hanh tot 58 & tung cép do trong mot
khoang thoi gian cu thé dé dinh hudng cho cac hoat dong duoc tién hanh sau do.

Pam bao su sdn ¢ va cung cap kip thoi cac ngudn luc can thiét cho cac hoat dong vé
5S dugc tién hanh dong bo va dat chuan muyec.

Thiét 1ap mot thu tyc dang vin ban dé quy dinh viéc xem xét, danh gia theo dinh ky

hoat dong thuc hanh 5S va tién hanh cac hoat dong xem xét theo tan suét duogc quy
dinh.

5.1.2. Co cdu t6 chirc va hé thong khuyén nghi

Lanh dao cao nhét cta Cong ty c6 su phan cong vé trach nhiém trién khai, thyc hanh 5S va
thiét 1ap co ché khuyén khich, dong vién sy huong ing tham gia cia moi nguoi, bao gom cac
hoat dong dudi day:

Ra van ban bo nhiém cac thanh vién Ban chi dao 5S;
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Phé duyét va cong bd so dd can bd phu trach (hodc diéu phdi vién) 5S trong pham vi
toan Cong ty.

Chi dao viéc lap so dd phan cong phu trach va thuc hanh 58S tai tung vi tri cu thé bao
gom: cac phong, vi tri lam viéc...

Thiét 1ap mot tha tuc dang van ban dé thuc hién viéc phat dong, danh gia, ghi nhan,
khen thudéng nham dong vién va khuyén khich toan thé nhan vién tham gia thuc hanh
5S.

5.2. Khu vwee tién sanh

So d6 hudng dan cac tang, phong, noi lam viéc cua toan bo khu vuc phai dugc thiét lap
vé6i kich ¢&, mau sac thich hop va dugce cong bd & vi tri thuan tién nhat dé dam bao rang
moi ngudi déu nhan biét va hiéu 16 so dd nay.

Mot sb van ban dac thu cua Cong ty, co tpé la: chinh sach chat lyong, quy dinh PCCC,
khong hut thuoc... nén dugc dan ¢ vi tri dé quan sat d€ moi ngudi thuc hién.

Viée bb tri chiu hoa, cdy canh phai duoc luu ¥ dén tinh thim my¥, vin hod va c6 khoang
khong gian thich hop cho vi¢e di lai.

Céc ban tin ndi bo, goc 5S khi thiét I3p tai tién sanh phai ddm bao tinh can xtmg vé
khong gian va tham my. Nhirng tin trc, ndi dung phai dugc cap nhat thuong xuyén.

Té‘m sudt vé sinh can dugc quy dinh hop 1y dé dam bao rang sy xuat hién cta nhimg vét
ban va cac vat dung khong phu hop khéac phai dugc xtr Iy ngay lap tuec.

5.3. Phong lam viéc

Ban, ghé, may tinh, may in, di¢n thoai, binh nudc uéng, moc treo quﬁn 40 va cac thiét
bi phuc vu cho cong viéc phai dugc vé sinh thuong xuyén, ké dat ngay ngén, thuan tién,
hop 1y, thAm my, an toan cho nguoi st dung. Thoi gian di chuyen anh huong cua dién
truong, tac dong cua anh sang, tiéng On can dugc xem xét can trong khi tién hanh sap
x&p nhirng vat dung nay.

Tran, san, tuong, clra ra vao, cua sO, rém che phai dam bao sach s&, khong c6 mang
nhén, vét ban, vét §, chit thai cua dong vat hodc con trung; rem ctra phai dugc dong keo
hop 1y dé tranh gi6 va dap lam dut cac day ndi lién két cta rém.

HO so, tai litu phai duoc sép xép gon gang, khoa hoc va dugc phan loai dua trén cac
tié}l chi khac nhau. Cac ti€u chi d€ phan loai tai li¢u dang hién hitu trén ban lam viéc c6
thé 1a:

= Tai li€u chua x1r 1y hodc dang xtr 1y da thuc hién xong;

= Tai liéu c6 muc do quan trong hodac tai liéu su vu thong thuong;

= Tailiéu cta cép trén hodc tai liéu cua cac don vi d@)ng cép;

Nhitng ho so, tai liéu da 16i thoi, hét hiéu luc hodc gai tri sir dung phai dugc nhan biét
va tién hanh viéc thanh ly hay thiéu huy theo dung quy dinh.

Thuc hién thuong xuyén viée sang loc va sip xép dé dam bao rang cac vat dung hu
hong nhu gim bam, kep gidy, gim gai... va cac vat dung cua ca nhén (quén 4o, giay
dép, gidy khen...) phai duoc phan loai hodc chuyén tra vé ding vi tri nham tranh viéc
sir dung nham 13n hodc gay lang phi vé thoi gian.

May nudc udng phai dugc v¢ sinh sach s€, khong dugc de dung cu v¢ sinh quanh khu
vuc may nudc udng, chi co thé dé cac binh chira nuéc udéng gan dé va phan biét khu
vue dé binh con nude va binh hét nude.
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Viéc st dung tu hd so, ngan kéo ban lam viéc phai dugc gén cac nhan mac dé mo ta vi
tri vat dung bén trong. Pong thoi, nhitng vat dung nay nén duoc sap dat ngay ngan.
Viéc dong kin céc ctra t, ngan kéo nén dugc quan tdm va thyuc hién.

Hé théng day dién, mang internet, day dién thoai két ndi giita cac thiét bj phai dugc bo
budc thich hop dé dam bao an toan cho nguoi st dung va tinh tham my.

So d0 phan cong thyc hién 5S phai dugc thiét 1ap vé6i kich ¢& hop 1y va b tri ¢ noi
thich hop dé dam bdo nhitng ngudi lam viéc trong phong déu nhan biét va thau hiéu
pham vi, trdch nhi¢m ctia minh.

5.4. Dit li¢u trén may tinh

Cac dir liéu trén may tinh (mdy ca nhan, my dung chung, dir liéu trén mang) phai dugc quan
1y bang cach thlet lap cac thu muyc (folder) voi tén cu thé. Mbi thu muc nay chira dung cac
loai tap tin (file) vé ho so, tai liéu theo ddc diém, tinh chat dé dam bao rang:

Bét ky mot ho so, tai lidu nao hién hitu trong may tinh phai dugc tim thdy trong khoang
thoi gian quy dinh ké tir khi nhan duoc yéu cau.

Khong c6 su 1am 13n gitta tai liéu da 16i thoi véi tai lidu hién hanh do khong c6 su phan
biét rach roi gitra chung.

5.5. Luu triv ho so, tai ligu

Viée luu trit hd so, tai liéu phai dugc thiét 1ap va kiém soat theo ding thu tuc kiém soét
tai liéu hd so hién hanh cta cong ty. Ngudi quan 1y phai trich xuét duoc bat ky tai licu,
ho so ¢6 lién quan trong thoi gian quy dinh ké tir khi nhan dugc yéu cau.

Khi duoc sip xép vao cac ngin ké (hodc bat ky mot vat dung nao khac) phai c6 sy kiém
so4t bang tryc quan (hinh anh, ky hiéu, quy udc... hodc hinh thirc nao khac) dé dam
bdo moi x4o tron, thay ddi bat thuong vé vi tri hodc mat mat déu duoc nguoi quan ly
phat hién nhanh chong va cé thé,

Thuyc hi¢n ngay viéc hoan tra ho so, tai liéu vé dung vi tri ban dau

5.6. Khu vwc chung

5.6.1. Hji truwong, phong hop

Céc vat dung phai duoc sip dat va b tri thuan tién cho timg tinh ning cua phong va
dam bao rang chung duoc sang loc, sap xép, sach s€ thong qua truc quan.

Lap va dan nhitng ndi dung canh bao vé nhiing diéu khong nén thyc hién (c6 thé la:
khong hut thuoc, khong virt rac vao chau cay, khong so vao hién vat...) d€ moi nguoi
déu nhin thay va thyc hién.

Viée bd tri cc sot rac, noi dd nudce thira 1 can thiét dé tranh rac thai, tan thudc bi vat
bo bura bai, va

Cac chau hoa, cay canh phai dugc dat ¢ vi tri thich hop vé nhiét do, anh sang va thuc
hién cham soc, cat tia thuong xuyén.

Hé théng day dién, day két ndi cac thiét bi trinh chiéu, thiét bi 4m thanh, anh sang phai
dugc bo budc gon gang hodc bd tri chim vao vach trong dé dam bdo tham my va an
toan cho nguoi st dung

5.7. Khu vwc xung quanh
5.7.1. Khu viee dé xe

C6 bang hudng dén riéng cho timg loai phuong tién duge dé ¢ khu vyc nay.
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Co6 duong ké dé phan dinh khu vuc, vi tri dé phuong tién va cac trang bi vé phong
chong chay no dé dam bao phuong tién dugc bao v¢ an toan.

Béang phan cong thuc hién 5S dugc thiét lap va dat ¢ vi tri thich hop dé moi nguoi déu
nhén biét.

5.7.2. Cdc chét béo vé

Vi khi, cong cu ho trg va cac vat dung lién quan dén cong tac bao vé phai duoc kiém
tra, vé sinh, sip xép, cat giit & vi tri thuan tién dam bao an toan, co dong khi str dung.

Vi tri lam viéc, nghi ngoi va khu vuc phu cin xung quanh phai thuong xuyén vé sinh dé
dam bao su sach s€. Viéc vé€ sinh c6 thé bao gom: quét don, lau chui, nhat 1a cay, rac
thai, chai lo... hodc chat bo céc cay coi che khuat tam nhin.

Giuong, chiéu, chin man, trang phuc, gidy dép... ctia nhan vién phai duoc sip dat
ngay ngan, va

So do phan cong thuc hién 5S duoc thiét 1ap & vi tri thich hop dé dam bao nhan vién tai
vi tri hi€u rd pham vi, trach nhiém ctia minh.

5.7.3. Vwon hoa, cau thang, 16i di chung, hé thong thodt nwéc

Khoéng cé chét thai, rac, vat dung hu hong, chai lo, tan thudc, xac chét dong vat... bi
vut bo hodc ton tai ¢ cac vi tri nay.

Céc hoat dong vé sinh phai duoc tién hanh véi tin suat thich hop dé dam bao khong c6
vét bun dat, réu bam, nudc dong, cd moc.

Cac hd ga, 161 thoat nudc phai dugc khoi thong, nao vét dé dam bao khong co 14 cay,
rac thai hodc vat dung lam can tré dong chay, toc do thoat nudc.

C6 bang chi din tai mot vi tri cu thé, néu noi nay duoc quy dinh 1a khu vye dugc phép
thue hién mot hoat dong riéng biét nhu: noi hit thude, noi do rac, khu vuc phoi quin
40...

Nhitng vi tri ndy phai c6 ngudi chiu trach nhiém thuc hanh 5S trén co sé so d6 phan
cong hodc mét quy dinh nao khéc.

5.8. Khu vuc kho
5.8.1. Kho hanh chinh

Cac Vét dung thuong théy cua nhan Vién phuc vu nhu: chdi, gié lau, hoa cht vé sinh,
nuée udng, ly tach, chin man, chleu gdi... phai duoc sap xép riéng biét theo tinh chat
cua ting vat dung dé dam bao rang nhimng thir khong dam bao vé sinh phai dugc cach
ly voi nhitng vét dung phuc vu cho viéc an udng.

Cac k¢ dung hang hoa, vat dung nén c6 nhan mac de phén biét tung vi tri; diéu nay giip
nguoi quan ly dé dang nhén biét bang tryc quan vé sb luong vat dung hién ¢, sb luong
can bd sung.

Céc vat dung C}ﬁ qua st dung nhu: chqi loc, tai nilong, thung catton... phai dugc tap
hop va di chuyén dén vi tri thich hop nham thuc hién vi¢c thi€u huy hay thanh ly.

5.8.2. Kho cong cu dung cu

Céac so d6 kho phai duogc thiét 1ap voi kich ¢&, mau sic thich hop va dugc dit & vi tri
thudn tién cho vi¢c quan sat, nhan bict.

Tat ca vat tu, thiét bi phai duoc sang loc thuong xuyén va tién hanh phan loai theo mot
tiéu chi cu thé va phai duoc sip xép ngan nap, trat ty.
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Chura 18i di nhat dinh cho viéc van hanh xe nang hodc phuong tién chuyén tai khac (néu
co thé).

Thiét 1ap cac duong ké, vé nham phan dinh ranh gidi, pham vi dat, dé cua vat tu, thiét
bi va kiém soat dugc su x€ dich khong hgp Iy hoac dau hi€u thay doi bat thuong cta vat
tu, thiét bi va

Lap so d6 phan cong phu trach thyc hanh 5S ddi vé6i timg kho riéng biét véi mau sic va
tan suat thich hop dé dam bao rang tat ca vat tu, thi€t bi va cac hang hoa lién quan déu
duogc kiém soat va chiu trach nhiém bdi mdt nguoi cu the.

5.8.3. Kho nguyén liéu, ban thanh pham, thanh phim

Céac so d6 kho phai dugc thiét 1ap voi kich ¢6, mau sac thich hop va duoc dat ¢ vi tri
thuan tién cho viéc quan sat, nhan biét.

Nguyén liéu, ban thanh pham, thanh pham phai dugc xuét va nhap theo nguyén tic cia
tung loal san pham (FIFO, LIFO, dich danh,...).

Nguyén liéu, ban thanh pham, thanh phim déu phai duoc nhan biét bang thé kho, ghi rd
ma hang, ngay nhap.

Panh diu trén cac ta, ngan keo dé phén dinh ranh gidi, pham vi dat, dé cua tu ké chtra

nguyén liu, ban thanh pham thanh pham dé kiém soat dugc su xé dich khong hop 1y
hodc dau hiéu thay d6i bat thuong cua vat tu, nguyén liéu.

5.9. Mdy méc — thiét bi

Tat ca may moc thiét bj déu dugc phan cong ngudi chiu trach nhiém thyc hién 58 va
su phan cong nay phai dadm bao phu hop véi quy dinh phan giao quan ly thiét bi.

Phai c6 tai liéu hodc hinh 4nh minh hoa dé huéng dan sir dung, van hanh ‘hay stra chira
may moc, thiét bi duoc bién soan, kiém tra, soat xét, phé duyét va cong bd hop 1¢ va sy
sdn c6 cua cac tai liéu nay dbi véi ngudi van hanh, sira chita, bao dudng thiét bi.

C6 dau hiéu canh bao nhitng nguy hiém theo timg cip d6 cia may moc (cac canh bao
bang tiéng nudc ngoai phai dugc dich ra tiéng Viét) va cac dau hi€u nay phai dugc dat ¢
vi tri thich hgp dam béo tinh tryc quan cho nguoi st dung.

C6 sy md ta bang mau sic (hodc bat ky hinh thirc thich hop nao khac) dé nhan biét vé
bién do lam viéc binh thuong hay nguy hiém; chiéu dong, mo; chleu quay; diém dinh vi
canh bao chong xoay, cac yéu cau cam thao tac hoac bat ky yéu cau nao cua may moc,
thiét bj néu can thiét va ching phai duoc dit ¢ vi tri thich hop dam bao rang moi ngudi
déu nhan biét.

Céc thiét bi chia dung cac yéu td nguy hiém phai duoc dan cac ban ndi quy an toan
trén hodc canh may dé ngudi van hanh va nhiing nguoi c6 lién quan déu nhin thay, hiéu
duoc.

Viéc vé sinh may moc, thiét bi phai dugc thuc hién voi tan suét, thoi gian va con nguoi
cu thé. Piéu nay co thé quy dinh trong so dd phu trach hodc dan ho tén, hinh anh nguoi
d6 vao may moc, thiét bi do.

5.10. Noi lam viéc cua cong nhin

Céc cong cu, dung cu, dd nghé, chia khoa va cac thiét b lién quan dén qua trinh tac
nghiép cua ky su, cong nhan phai duoc sip xép, quan Iy mot cach khoa hoc, hop 1y,
tranh nhdm 1an va cét giit & mot vi tri thuan tién cho viée sir dung. Vi tri ndy co thé la:

»  Gan vdi noi tién hanh cong viéc hoac thuan tién cho vi¢c di chuyén hoiac
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* Noi dam bao cho tinh nang cua cong cu dung cu, d6 nghé co lién quan dén do
am, anh sang, vi khi hau hodc yéu té khic vé méi trudng.

Céc bang phan cong nhiém vy, lich lam viéc, thong bao phai rd rang, hop 1y va cip nhat
thuong xuyén.

Céac tu hd 50, tai liéu, tu dung dung cu dd nghé phai c6 nhin dan bén ngoai miéu ta
ching loai, so lugng bén trong tu va viéc quan 1y chia khod phai dugc quy uwdc cho mot
hodic mét s6 ngudi cu thé.

Quan 4o, trang bi bao h¢ lao dong phai dugce cat gitt & vi tri thuan loi, kin ddo, thAm my
va can thiét co thé dan 1én timg ngudi sé hitu nhitng ké, moc riéng biét.

5.11. Phong vé sinh (WC(C)

Co lich vé sinh gé)m: No6i dung cong viéc, tan suét, ngudi thuc hién; hudng dan cach
thirc sir dung thiét bi va nhiing quy dinh khac dé dam bao tinh sach s€&, tham my (néu
can thiét).

Phai duoc don dep, lau chui theo mot tn sudt thich hop nhung dam bao rang khong c6
mui hoi, cau can, vét 6 va khong cé cac vi sinh vat rudi muodi bam dau.

Su sach s€ cua san phong v¢ sinh la yéu cdu can thiét va dugc ching to bang viéc kho

rdo, khong c6 nudc & dong hodc vét cau ban, cin bam hoic mang nhén & tit ca cac vi
tri.

5.12 Yéu cau vé Tong vé sinh

Dinh ky 2 lan/nim, cdng ty tién hanh Tong vé sinh toan cong ty. Ngay tong vé sinh phai
duoc ban lanh dao phé duyét va thong bao dén tat ca cac bd phan cham nhat 10 ngay
trudc ngay tien hanh tong vé sinh.

Trudc ngdy tong vé sinh, phu trach cac phong/xudng/khu vire tién hanh chup anh cac
diém chua 5S trudc khi tién hanh dé so sanh theo doi.

Cac phong/xuong tién hanh chuép bi cac thong tin vé sang loc, chudn bi dung cii dé
dam bdo vi¢c tong v€ sinh dugce tién hanh tot nhat.

Sau khi tién hanh tong vé sinh, cac phong/xudng ddng thoi tién hanh thuc hién Sang
loc, Sap xép theo bai 5S chuan cua tirng phong/xudng.

Phu trach ban ISO/ngudi duoc iy quyén tién hanh bao cdo danh gia ngay Tong vé sinh.
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