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1、 [bookmark: _Toc2378][bookmark: _Toc14106]登录页面
登录分为两种方式，第一种为从门户点击用户登录按钮进入直接登录页面（门户登录_图1）；第二种直接访问登录地址登录，如（密码登录_图1）。
1． [bookmark: _Toc3597][bookmark: _Toc18341]门户登录
项目经理打开浏览器，在地址导航栏输入地址
https://www.cfet.com.cn打开CETC电科招采门户网站，如（门户登录_图1”）
[image: CETC电科招采门户]
门户登录_图1
2． [bookmark: _Toc5217][bookmark: _Toc24703]直接登录
项目经理打开浏览器，在地址导航栏输入地址
https://www.cfet.com.cn/ebidding/#/login打开远东招标电子采购平台网站，如（密码登录_图1）。
[image: ]
密码登录_图1
根据需要选择不同的登录方式，点击登录后进入平台。
2、 [bookmark: _Toc14530][bookmark: _Toc9139]首页
用户在首页可查看待办任务、我的日程，通知公告、常用文件等，如（首页_图1）。
[image: ]
首页_图1
3、 [bookmark: _Toc1527][bookmark: _Toc10557]采购执行
1． [bookmark: _Toc3584][bookmark: _Toc476]采购项目
项目经理通过【采购执行】-【采购项目】-【采购项目】进入采购项目信息查询列表，如采购项目图_1。
[image: ]
采购项目图_1
项目经理可在本页面对项目名称、项目编号、标段名称、标段编号模糊查询；支持按照机构、采购方式、分包阶段、开标时间、项目分类、项目审查方式下拉选择进行查询筛选；
项目经理可在项目保存后，对项目进行修改，删除；若项目生效且公告也发出则不可修改；
项目经理点击项目工作台右侧，更多可进行项目组成员设置；
项目经理可在此页面新建采购项目，点击新建采购项目，如添加项目图_1。
[image: ]
添加项目图_1
选择不同交易分类以及采购方式，可创建不同的采购项目，点击确认后，进入新增项目页面，如新增项目图_2。
2． [bookmark: _Toc2779][bookmark: _Toc30772]新增项目
[image: ][image: ][image: ]
新增项目图_1
项目经理根据页面提示填写相应信息，多标段项目在保存一个标段后可持续增加，保存后可提交审批；
委托实施项目需要添加委托合同，委托合同操作流程见《远东招标电子采购平台-委托合同分册》；
保存并添加标段页面，见添加项目图_2。
[image: ]
添加项目图_2
根据建项页面填写的信息带入，可修改标段信息。
3． [bookmark: _Toc27028][bookmark: _Toc8380]项目组成员设置
[image: ]
项目组成员设置图_1
项目经理可定义成员的操作权限，分为可操作、可查看和无权限，支持对不同的阶段设置不同的操作权限。
4． [bookmark: _Toc20732][bookmark: _Toc8164]项目工作台
[image: ]
项目工作台图_1
项目经理根据项目工作台节点颜色判断节点状态，绿色已完成可查看，灰色未完成可编辑，橙色可编辑。
4、 [bookmark: _Toc17854][bookmark: _Toc9694]企采公开招标后审全线上流程
1． [bookmark: _Toc1398][bookmark: _Toc142]招标准备
（1） [bookmark: _Toc20354][bookmark: _Toc1494]招标公告编辑
项目经理于主控台页面点击【招标公告编辑】，页面即可跳转至招标公告编辑页面，如（公告编辑图_1）。
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]
公告编辑图_1
根据页面提示填写信息，填写完成后提交审批（建项时选择10号令/20号令，按照要求上传签章文件），审批通过后可发出公告，见（公告发布图_1）（选择同步发送公告后，审批通过后不需要发布公告）。
（2） [bookmark: _Toc27701][bookmark: _Toc25700]公告发布
项目经理进行手动公告发布，点击【公告发布】按钮进入到发布页面，如下图4-1-2-1。
[image: ]
公告发布图_1
项目经理可在此页面查看下载签章文件、查看审批记录，退回修改。
（3） [bookmark: _Toc8773][bookmark: _Toc12857]变更公告（可选）
公告发布后若想更改公告内容，可进行变更，变更也需要进行审批后方可发布如（变更公告图_1）所示：
[image: ]
变更公告图_1
项目经理可在此页面修改招标文件获取开始时间、结束时间、澄清截止时间、文件递交截止及开标时间。
（4） [bookmark: _Toc9607][bookmark: _Toc11821]报名管理（若有）
招标公告发布后，项目经理可在报名管理中查看项目报名信息，报名支持供应商自主报名和项目经理手动录入报名信息两种方式。
项目经理点击【报名管理】进入报名管理页面，如（报名管理图_1）。
[image: ]
报名管理图_1
项目经理在此页面对已报名供应商进行审核，审核通过后供应商可进行后续操作。手动录入供应商页面，如录入供应商图_1。
[image: ][image: ]
录入供应商图_1
项目经理根据页面提示信息填写相应信息，填写完成后点击提交即可完成录入。
（5） [bookmark: _Toc3481][bookmark: _Toc25646]设置评标办法
项目经理点击主控台【设置评标办法】按钮进入设置评标办法页面，如（评标办法图_1）。
[image: ]
评标办法图_1
项目经理设置评标办法，从模板库中引用、复制历史表单和自定义新增。新增页面见（评审办法编辑图_1）。
[image: ][image: ]
评审办法编辑图_1
设置评标基本信息、评标原则、推荐排名方式，自定义根据业务场景添加其他评审步骤、节点、条款（新增评审步骤，见新增阶段图_1；新增节点，见新增节点图_1），添加完成后点击完成后生效，若该项目为多标段项目，可以点击复制降评标办法到其他标段。
[image: ]新增阶段图_1
填写阶段名称，设置评标方式。

[image: ]
新增节点编辑图_1
根据页面提示信息填写节点信息（节点类型为“评分项”，条款需要设置打分，见新增条款图_2；节点类型为“分档打分”，见图新增条款图_3；节点类型为“价格打分”，需要设置价格打分方式，见价格打分图_1）。
[image: ]
新增条款图_1
新增条款，填写条款信息。
[image: ]
新增条款图_2
新增条款，分为正分和负分。

[image: ]
新增条款图_3
新增条款，分为普通条款和分档条款。
[image: ]
价格打分图_1
新增条款，设置价格打分方式。
（6） [bookmark: _Toc6477][bookmark: _Toc30210]制作表单
项目经理点击主控台【制作表单】按钮，进入编制文件页面，如（制作表单图_1）。
[image: ]
制作表单图_1
项目经理点击【新增表单】可通过三种方式编辑表单，所有内容编制完成后，点击右上角【完成】，即完成表单编制；
第1种，为系统提前设置好模版内容后直接选择，进行编辑；
第2种，从已经编辑好的历史标段引用；
第3种，自行编辑表单，如（制作表单图_2）；
[image: ]
制作表单图_2
项目经理输入表单名称，选择完成表单类型后，点击“编制表单”进行编制，如（制作表单图_3和制作表单图_4）。
[image: ]
制作表单图_3
[image: ]
制作表单图_4
项目经理可在系统内容列选择所需列，也可添加自定义列。也可编辑列详细信息，如（制作表单图_5）
[image: ]
制作表单图_5
系统内置列不可修改列名和列类型，自定义列可以修改。开标一览表-适用范围-价格必须设置报价列、合计列；若有多个报价列，需设置评审价；
（7） [bookmark: _Toc7717][bookmark: _Toc20655]文件编制
项目经理点击主控台【文件编制】按钮，进入编制文件页面，如（文件编制图_1）。
[image: ]
文件编制图_1
招标文件编制支持两种方式，分别是引用模板生成和直接上传，招标文件模板名称查询框，如模板库有多个与当前项目匹配的文件模板时，可输入模版名称查询，通过模板直接引用；直接上传操作，见文件编制图_2。
[image: ]
文件编制图_2
根据页面提示信息上传文件，文件编制分为word版和pdf版，选择word版本，文件发出时需要转为pdf版本发送；选择pdf文件发出不需要转换；
线上项目需要设置“关联评审因素”；
若选择审批通过后自动发布、设置发布时间，则不需要再次手动发布，手动发布见（文件发布图_1）；
可设置多标段同步编制、审批文件。
（8） [bookmark: _Toc31919][bookmark: _Toc19738]文件发布
[image: ]
文件发布图_1
项目经理进行退回修改操作，退回后需要重新审批。如果多标段项目同步发布文件，需要勾选箭头指向复选框。
[image: ]
文件查看图_1
此页面为查看文件信息页。
（9） [bookmark: _Toc11018][bookmark: _Toc15286]领购记录查看
· 招标文件出售方式：免费下载
项目经理点击主控台【领购记录查看】按钮，进入文件售卖记录页面，如（领购记录图_1）。
[image: ]
领购记录图_1
此页面展示供应商的文件下载记录信息，可查看供应商是否下载标书；此外还可根据表单导出供应商下载记录。
· 招标文件出售方式：按标段出售/按项目出售
项目经理点击主控台【领购记录查看】按钮，进入文件售卖记录页面，如（领购记录图_2）。
[image: ]
领购记录图_2
此页面展示供应商是否购买标书，项目经理可以进行录入线下订单（见选择购标单位图_1和录入购标信息图_1）和退款操作。此外项目经理还可根据标段导出购买记录。
[image: ]
选择购标单位图_1
此弹框选择购标单位。
[image: ]
录入购标信息图_1
根据提示填写领购方式和领购时间，点击提交完成录入线下订单。
（10） [bookmark: _Toc20098][bookmark: _Toc26806]招标文件澄清（可选）
文件发出后，项目经理可以点击主控台招标文件澄清按钮，进入文件澄清管理页面。分为回复供应商提出的澄清，如（文件澄清图_1）；主动提出澄清，如（文件澄清图_2）
[image: ]文件澄清图_1
对于供应商提出的澄清，项目经理查阅后，进入（文件澄清图_2）进行回复（项目经理也可主动提出澄清）。
[image: ]
文件澄清图_2
项目经理点击【提出澄清修改】进入【澄清问题回复】页面，如（文件澄清图_3）。
[image: ]
文件澄清图_3
项目经理填写完成澄清相关内容后，提交审批，审批通过后发出，如（文件澄清图_4）即可完成问题澄清回复；
选择文件变更，即变更评标办法和文件表单，发出后，供应商需要重新下载投标文件并制作；
选择是否发布变更公告即是否同步发送门户；
[image: ]
文件澄清图_4
项目经理发出后，可在此页面查看供应商数据，即：未确认/已确认/总数。
2． [bookmark: _Toc29493][bookmark: _Toc18921]开标
（1） [bookmark: _Toc18363][bookmark: _Toc13741]投标文件查看
项目经理点击项目主控台的【投标文件查看】按钮进入投标信息查看页，如（投标文件查看图_1）。
[image: ]
投标文件查看图_1
显示目前标段的标书下载情况以及投标文件投递情况；
显示参与投标的投标人名称，递交状态，递交时间，撤回时间以及是否缴纳保证金信息；
点击【查看投标文件】可查看已递交标书的投标文件，可查看加密文件与已解密文件和解密时间；
点击可查看回执文件，文件可进行下载与预览。
（2） [bookmark: _Toc29309][bookmark: _Toc11387]开标设置
项目经理点击项目主控台【开标设置】，如（开标设置图_1）。
[image: ]
开标设置图_1
项目经理设置解密时间，开标中投标人必须在规定时间内进行解密；
项目经理设置签名时限，开标中投标人必须在规定时间内进行签名；
是否设置列席人员，监标人，无人开标，智能导航等。
（3） [bookmark: _Toc26792][bookmark: _Toc8495]开标大厅
项目经理点击项目主控台【开标大厅】，进入开标大厅，如（开标大厅图_1）。
[image: ]
开标大厅图_1
项目经理点击到达开标时间的标室，进入大厅页面，如（开标大厅图_2）；
[image: ]
[image: ]
开标大厅图_2
项目经理点击到达开标时间的标室，进入大厅页面，如（开标大厅图_2）；
开标大厅显示当前开标标段数量；
显示当前标段的完成签到人数、完成解密人数、完成签名人数情况；
点击查看详细的签到人数，解密人数，签名人数详情；
在投标人进行解密后，可发送开标记录表；
点击【开标结束】结束开标（若所有供应商签名完成，操作开标结束）；
点击【查看开标记录表】可查看开标记录表与发送页面详情相同
点击【刷新】刷新页面
点击【退出开标大厅】可退出开标大厅；
点击在线沟通可与投标人进行在线对话；
（4） [bookmark: _Toc5251][bookmark: _Toc24937]开标过程记录查看
开标结束后，项目主控台可点击【开标过程记录查看】，如（开标过程记录查看图_1）。
[image: ]
开标过程记录查看图_1
项目经理可查看开标大厅消息和对话消息，点击右上角【查看开标记录表】可查看开标记录表并下载。
3． [bookmark: _Toc20680][bookmark: _Toc2222]评标
（1） [bookmark: _Toc23463][bookmark: _Toc21044]组建评委会
由项目经理进行评委会组建申请进行设置，点击项目工作台【组建评委会】，如（组建评委会图_1）。
[image: ]
[image: ]
组建评委会图_1
项目经理可在评委会基本信息设置评委会名称、标段（选择关联标段，即评委会生效后，多标段均生效）、组建方式、评委会人数、监督人、提交人、评标时间、评标地点等。
组建方式可分为“直接指定”、“随机抽取”、“指定+抽取”、“外部系统录入”四种。
评委会填写完毕，点击右上角“提交”完成评委会组建。完成后，可执行“导出评委会名单”、“补充抽取操作”（如组建评委会图_2）。
[image: ]
组建评委会图_2
· [bookmark: _Toc15985][bookmark: _Toc4630]组建方式-直接指定
项目经理选择组建方式为“直接指定”，如（直接指定图_1）。
[image: ]
直接指定图_1
点击指定专家栏的选择进行对指定专家的选择，可对指定专家进行搜索和筛选。
· [bookmark: _Toc1169][bookmark: _Toc11713]组建方式-随机抽取
项目经理选择组建方式为“随机抽取”，如（随机抽取图_1）。
[image: ]
随机抽取图_1
点击【添加抽取条件】，进入（随机抽取图_2）。
[image: ]
随机抽取图_2
根据页面提示设置抽取条件，设置完成后点击【确定】按钮，完成抽取设置。
[image: ]
随机抽取图_3
点击右上角【下一步】，进入评委会抽取页面，如（随机抽取图_4）。
[image: ]
随机抽取图_4
点击抽取，即可抽取专家，如（随机抽取图_5）。
[image: ]
随机抽取图_5
对抽取的专家进行选择，可选择‘废弃’、‘选中’、‘暂不需要’废弃则需要选择原因。
· [bookmark: _Toc15531][bookmark: _Toc30394]组建方式-指定+抽取
参考“组建方式-直接制定”和“组建方式-随机抽取”。
· [bookmark: _Toc13087][bookmark: _Toc32278]组建方式-外部系统录入
项目经理选择外部录入，录入专家，如（外部系统录入图_1）。
[image: ]
外部系统录入图_1
项目经理可选择直接录入和专家导入两种方式，根据页面或excel内提示，完成填写即可。
· [bookmark: _Toc30955][bookmark: _Toc24215]指定招标人代表
项目经理评委会人数选择“招标人代表”人数，如（招标人代表图_1）。
[image: ]
指定招标人代表图_1
点击指定招标人代表的选择进行对招标人代表的选择，可对招标人代表进行搜索和筛选。
（2） [bookmark: _Toc23486][bookmark: _Toc16642]评标准备
组建评委会完成后，项目经理可进行【评标准备】操作，如（评标准备图_1）。
[image: ]
[image: ]
评标准备图_1
项目经理设置评标准备基本信息，包括评标组长、是否远程异地评标以及专家、招标人代表评标节点设置，设置完成后，即可开启评标。
（3） [bookmark: _Toc18320][bookmark: _Toc5864]评标大厅
· [bookmark: _Toc29805][bookmark: _Toc17136]进入评标
在设置完成评委会，评标时间达到后项目经理可进入评标大厅在专家进行签到后正式开始评标。

[image: ]
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进入评标图_1
显示项目名称与评标标段，多标段时可点击查看标段名称；
点击【对比表】可录入线下表单；
点击【其他操作】可进行评标暂停，恢复评标和终止评标与“查看开标记录表”操作；
点击【评标】进入评标打分界面；
显示评标阶段状态（绿色表示此评标阶段已完成，黄色表示正在进行,灰色表示未开始）。
· [bookmark: _Toc21834][bookmark: _Toc1566][bookmark: _Toc74782894]汇总打分界面
汇总打分见《专家/招标人代表操作手册》。
· [bookmark: _Toc4866][bookmark: _Toc13688]评标结果汇总
打分结束后，组长和项目经理可进行评标汇总，如（评标结果汇总_1）.
[image: ]
评标结果汇总图_1
【确认汇总结果后】，可生成【评标表格/报告】。
· [bookmark: _Toc13536][bookmark: _Toc4269]评标结果查看
评标结束后项目经理可以查看结果详情，如（评标结果查看图_1）。
[image: ]
评标结果查看图_1
· [bookmark: _Toc2660][bookmark: _Toc1907]评标表格/报告
[image: ]
评标表格/报告图_1
可关联多标段操作；
可选择上传“评标表格/报告”，也可按照平台内置模板点击“生成文件生成”，点击【生效】即成功生成。
· [bookmark: _Toc13288][bookmark: _Toc32094]签名
[image: ]
签名图_1
选择签名方式后，下发签名（线下签名需要上传签名文件），专家完成签名后，项目经理点击【结束签名】，如（签名图_2）；
[image: ]
签名图_2
· [bookmark: _Toc26334][bookmark: _Toc29332]评标结束
评标大厅操作均已完成，可点击【结束】按钮，结束大厅，如（评标结束图_1）。
[image: ]
评标结束图_1
4． [bookmark: _Toc30313][bookmark: _Toc7421]定标
（1） [bookmark: _Toc27059][bookmark: _Toc4817]中标候选人公示编辑
项目经理于主控台点击【中标候选人公示编辑】，页面即可跳转至中标候选人公示编辑页面，见（中标候选人公示编辑图_1）。
[image: ][image: ][image: ]
中标候选人公示编辑图_1
中标候选人公示编辑节点可跳过，跳过后，直接进入到“确定中标人”页面，见（确定中标人图_1）；
项目经理填写页面相应要求信息，若选择发布“中国招标投标公共服务平台”则需上传签章文件，操作方式同公告编辑一致；
项目经理选择审批通过后自动发布，则不需要进行发布操作，发布操作见（中标候选人公示发布图_1），审批通过后节点状态更新为“中标候选人公示查看”同样见（中标候选人公示查看图_1）。
[image: ]
中标候选人公示发布图_1
（2） [bookmark: _Toc6282][bookmark: _Toc22680]确定中标人
项目经理于主控台点击【确定中标人】，页面即可跳转至确定中标人编辑页面，见（确定中标人图_1）。
[image: ]
确定中标人图_1
多标段项目可以添加标段后，联合提交审批，审批通过后，节点状态更新为“确定中标人查看”，见（确定中标人查看图_1）。
[image: ]
确定中标人查看图_1
（3） [bookmark: _Toc26259][bookmark: _Toc15914]中标结果公告编辑
项目经理于主控台点击【中标结果公告编辑】，页面即可跳转至中标结果公告编辑页面，见（中标结果公告图_1）。

[image: ][image: ][image: ]
中标结果公告图_1
中标结果公告编辑节点可跳过，跳过后，直接进入到“中标结果通知书编辑”页面，见（中标结果公告图_1）；
项目经理填写页面相应要求信息，若选择发布“中国招标投标公共服务平台”则需上传签章文件，操作方式同公告编辑一致；
项目经理选择审批通过后自动发布，则不需要进行发布操作，发布操作见（中标结果公告发布图_1），审批通过后节点状态更新为“中标结果公告查看”同样见（中标结果公告发布图_1）。
[image: ]
中标结果公告图_1
点击发布，中标结果公告发布。
（4） [bookmark: _Toc20153][bookmark: _Toc8883]中标结果通知书编辑
项目经理于主控台点击【中标结果通知书编辑】，页面即可跳转至中标结果通知书编辑页面，见（中标结果通知书编辑图_1）。
[image: ][image: ]
中标结果通知书编辑图_1
项目经理填写服务费信息，填写完成后点击保存；
中标通知书可单独、批量编辑通知书，也可单独上传文件，单独编制中标通知书见（中标结果通知书编辑图_2），批量编辑中标通知书见（中标结果通知书编辑图_3）。
编制落标通知书见（中标结果通知书编辑图_4）。
[image: ]
中标结果通知书编辑图_2
单独编制通知书，填写中标通知书相关信息，通知书文件可上传可生成，审批通过后，即可发布，发布见（中标结果通知书发布图_1）。
[image: ]
中标结果通知书编辑图_3
批量编制通知书，填写中标通知书相关信息，通知书文件可上传可生成，审批通过后，即可发布，发布见（中标结果通知书发布图_1）。
[image: ]
中标结果通知书编辑图_4
编制落标通知书，填写落标通知书相关信息，通知书文件可上传可生成，审批通过后，即可发布，发布见（中标结果通知书发布图_1）。
[image: ][image: ]
（中标结果通知书发布图_1）
中标通知书和落标通知书审批通过后，可单独发出和批量发出。
5． [bookmark: _Toc14774][bookmark: _Toc18315]结案
（1） [bookmark: _Toc32741][bookmark: _Toc27418]项目异常处理
项目经理于主控台点击【项目异常处理】，页面即可跳转至招标异常页面，如（项目异常图_1）。
[image: ]
项目异常图_1
项目经理选择处理措施：采购终止、重新采购。异常处理生效后，采购终止即为招标终止；重新采购生效后，采购项目列表会自动生成一个新项目，标识为“第2次招标”。历史标段包状态更新为“招标已终止”。
点击添加标段，多标段项目可批量进行项目异常处理。
（2） [bookmark: _Toc915][bookmark: _Toc28125]归档管理
项目经理于主控台点击【归档管理】，页面即可跳转至归档移交页面，如（归档图_1）。
[image: ]
归档图_1
通知书发布后，项目经理即可进行归档管理页面操作。该页面为项目不同阶段的汇总功能。将不同阶段的重要文件进行汇总。
可导出文件链接，浏览器地址栏输入链接后可使用Excel内的下载链接，单独对某一个文件进行下载；
某一阶段文件缺失，可点击添加文件进行添加；
档案袋移交，点击选择时间，进行档案移交。移交后，【采购执行】-【项目归档】-【电子档案室】保存归档记录。
5、 [bookmark: _Toc29386][bookmark: _Toc29235]企采邀请招标全线上流程
1． [bookmark: _Toc32658][bookmark: _Toc131]招标准备
（1） [bookmark: _Toc11873][bookmark: _Toc6]邀请书编辑
项目经理于主控台页面点击【邀请书编辑】，页面即可跳转至邀请函编辑页面，如（邀请书编辑图_1）。
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]
邀请书编辑图_1
根据页面提示填写信息，填写完成后提交审批（审批通过后可发出邀请书，见邀请书发布图_1，选择同步发送公告后，审批通过后不需要发布公告）。
（2） [bookmark: _Toc13621][bookmark: _Toc19671]邀请书发出
项目经理进行手动邀请书发出，点击【邀请书发出】按钮进入到邀请书查看页面，如下（邀请书发布图_1）。
[image: ]
邀请书发布图_1
项目经理点击发布，邀请书发布成功；选择退回修改，重新编辑邀请书，编辑完成后需重新提交审批。
（3） [bookmark: _Toc28389][bookmark: _Toc25678]补充邀请
点击添加供应商弹出选择供应商框,选择勾选框，点击确定补充供应商成功，如（补充邀请图_1）。
[image: ]
补充邀请图_1
项目经理在此页面可以进行添加供应商和导出邀请结果操作。

（4） [bookmark: _Toc32640][bookmark: _Toc17497]邀请回执查看
[image: ]
邀请回执图_1
项目经理在此页面查看供应商回执状态和导出邀请结果。
2． [bookmark: _Toc23580][bookmark: _Toc4180]备注
邀请招标的后续流程与公开招标流程一致，就不在赘述。
6、 [bookmark: _Toc1196][bookmark: _Toc2493]政采公开/邀请招标后审全线下流程
1． [bookmark: _Toc21184][bookmark: _Toc24678]备注
政府采购公开招标全线上流程和企业采购公开/邀请招标全线上流程一致，就不在赘述。
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