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Halic¢ Universitesi Yurt Ici ve Yurt Dis1
Gorevlendirme ve Harcirah Yonergesi

Dokiiman No HU-IIK-A3-03-V02

Yiirirlik Tarihi 09.02.2024

Giincelleme Tarihi 14.10.2026 (1. revize)

Siire¢ Sahibi Birim Genel Sekreterlik

Onaylayan Senato / Miitevelli Heyeti

Dokiiman Tiirti Yonerge

YOKAK Olgiitii A — Liderlik, Yonetisim ve Kalite
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci, Hali¢ Universitesinde tam zamanl statiide gorev yapan
personelin; yerleske disinda, yurt i¢inde ve yurt disinda gorevlendirilmelerine iliskin yolluk, harcirah ve
seyahat harcamalarina dair usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; yerleske dis1, yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerde yapilacak seyahat
harcamalarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 38’inci ve 39 uncu maddeleri
ile Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligimin 07.11.1983 tarih ve 18214 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik” hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tarmimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bilimsel etkinlik: Tez smavlari, bilimsel jiiri tiyeligi, bilimsel aragtirma ile mesleki ve bilimsel
toplantiyi,

b) Egitsel etkinlik: Her tiirlii egitim, kurs, ¢alistay vb. etkinlikleri,

c) Genel Sekreterlik: Hali¢c Universitesi Genel Sekreterligi’ni,

¢) Harcirah: Yiyecek ve igecek masraflarini da igeren bir yevmiye unsurunu,

d) Konaklama: Yurt i¢i ve yurt digina génderilen personelin, gorev siiresi ile sinirlt olmak kaydiyla
yatacak yer temini i¢in 6dedikleri {icretleri,

e) Miitevelli Heyeti: Hali¢ Universitesi Miitevelli Heyeti’ni,
f) Personel: Tam zamanl statiide gérev yapan akademik ve idari personeli,

g) Rektor: Hali¢ Universitesi Rektorii'ii,
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) Rektorliik: Halig Universitesi Rektorliigiinii,

h) Seyahat: Gorevlendirme nedeniyle ucak, otobiis, tren, otomobil, toplu tasima, taksi, ara¢ kiralama
ile yapilan seyahatleri,

1) Universite: Hali¢ Universitesi’ni,

1) (Ek: 14.10.2026 tarihli ve 2026/11 sayili Senato Karar1) Yayin Tesvik Hesabi: Bilimsel Yayin Tegvik
YoOnergesi uyarinca d6gretim eleman1 adina kaydedilen tesvik bakiyesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevlendirme Esaslari
Seyahat gorevlendirilmesi
MADDE 5 — (1) Universite Personeli; egitim amach etkinlik, bilimsel etkinlikler, arastirma
caligmalari, temsil ve gorevin gerektirdigi diger nedenlerle yerleske disinda, yurt i¢i ve yurt disinda
gorevlendirilebilir.

(2) Akademik personelin; yolluk, konaklama ve harcirah 6demesi gerektiren gorevlendirilmeleri i¢in
gerekli izin; ilgili Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektor onayi ile alinir. 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanununun ilgili maddeleri geregi, Universite Yénetim Kurulu karar1 gerektiren gorevlendirmelerde, bu

siire¢ de ayrica isletilir. Varsa davet yazisi ve program detaylari da onaya eklenir.

(3) idari personelin gorevlendirilmesi igin gerekli izin ilgili birim yoneticisinin dnerisi ve Rektor onay1

ile alinir. Varsa davet yazis1 ve program detaylar1 da onaya eklenir.

(4) Tiim seyahat izin taleplerinin; yurt ici seyahatlerde en az 15 giin, yurt dis1 seyahatlerde ise en az 30

giin 6ncesinden Rektorliige iletilmis olmasi esastir.

(5) Makam onay1 almadan seyahate ¢ikan personele, higbir surette herhangi bir 6deme yapilmaz ve

masraf beyanlari isleme alinmaz.

Seyahat aracglar

MADDE 6 — (1) Yurt i¢i ve yurt dist seyahatlerde; otobiis, tren ve ucak biletlerinde ekonomik mevki
bilet alinmasi esastir. Faturanin “Hali¢ Universitesi Rektorliigii” adina olmasi zorunludur. Aksi halde bilet
bedeli 6denmez.

(2) Seyahatlerde, is ile ilgili bagaj (koli, paket vs.) disinda fazla bagaj bedeli 6denmez.

(3) Universitenin is akisin1 bozmayacak sekilde, Universite aracinin kullanilmasi gerektigi durumlarda
seyahate ¢ikmadan 10 giin dnce Genel Sekreterlik’ten; Rektdr uygunlugu, Miitevelli Heyet Baskani
onaytyla arag talebinde bulunulabilir. Acil isteklerde, ig sirasina gore diizenleme yapilmasi esastir.

(4) Rektor onay1 alinmak kosuluyla, personelin kendi 6zel araci ile seyahat etmesi durumunda; aracin
cinsine ve markasina bakilmaksizin 7 litre / 100 km yakit Gicreti, kullanilmissa arabali vapur, parali yol ve
koprii ticretleri 6denir. Bunlar disinda herhangi bir 6deme yapilmaz.

Yolluk ve seyahat édemeleri
MADDE 7 — (1) Yurt i¢i ve yurt disindaki seyahatlerde uygulanacak giinliik harcirah 6demeleri ve
konaklama bedelleri, Miitevelli Heyet Bagkanlig1 tarafindan her yil i¢in net rakam olarak belirlenir.
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(2) Seyahat eden personelin konaklama, harcirah, sehirlerarasi yol, gérev yerindeki sehir i¢i ulasim
giderleri; seyahat 6deme gruplar1 ve gidilen yer itibariyle, belirlenen sinirlar1 agmamak kaydiyla, Rektor

onay1 alinarak karsilanir.

(3) Seyahat harcamalarmi karsilamak i¢in, gorev oncesinde yazili olarak istenen miktarda, avans
verilir. Harcamalarin 6nceden verilemeyecegi durumlarda gorev sonunda 6deme yapulir.

(4) Gorevlendirmesi kesinlegen personele, giderlerini karsilamak iizere, asagidaki ilkeler kapsaminda
avans verilir.

(a) Seyahatin tamamlanmasint izleyen 5 (bes) is gilinii i¢inde Seyahat Giderleri Beyan Formu
doldurularak; ekinde yolculuk bileti, toplu tasima araglari/taksi, ara¢ kiralama dahil tiim seyahat
harcamalarina iligkin belgeler ile Genel Sekreterlige bagvurulur.

(b) Harcama durumunda seyahat i¢in personele verilen avans, zamaninda isleme sunulmadig1 takdirde,
ilgili personele tahakkuk ettirilecek ilk iicretinden kesilir.

(5) Belgelendirilmeyen veya onay almmadan gergeklestirilen seyahat harcamalari, kisisel harcama

sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(6) Temsil ve gorev seyahatlerinde; harcirah, ulasim, konaklama giderleri ve 6nceden Rektor onay1
alinmis etkinlik katilm iicreti Universite tarafindan &denir. Temsil ve gorev seyahatlerinde, ilgili
gorevlendirmeyle dogrudan baglantili kurumsal nitelikli harcamalarin karsiligi, doniiste ilgili harcama
belgelerinin ibrazi halinde, gorevli personele ayrica ddenir.

(7) Yurt i¢inde seyahate ¢ikan personel Tiirk Lirasi iizerinden seyahat gideri alir. Yurt digina seyahate
cikan personel, ilgili {ilke i¢in belirlenen para birimi ve sinirlar dahilinde seyahat gideri alir. Yabanci para
birimi ile gergeklestirilecek 6demelerde Merkez Bankasi doviz efektif alig kuru esas aliir. Glinliik doviz
efektif alig kurunu gosteren belgenin, talep edilen yazi ekine eklenmesi gereklidir.

(8) Yurtdis1 gorevlendirmelerde, vize bedelleri gider olarak kabul edilir.

(9) Tim seyahat harcamalan fiili harcama esasina dayali olarak yapilir. Yol, yemek ve konaklama
giderleri gibi harcirah tutarlar1 belge karsiliginda Odenir. Yasal fatura, fis, vb. belgelerle

belgelendirilmeyen harcamalar, kisisel harcama sayilir ve 6demesi yapilmaz.

(10) Yurt ici veya yurt disindan alinan ve kendine 6zgii biit¢esi olan projelerde (Avrupa Birligi,
ERASMUS, TUBITAK vb.) gérev alan personelin seyahat harcamalari, ilgili projenin fonundan karsilanir
ve projede belirtilen limitler esas alinir.

Yayin Tegvik Hesabindan karsilanan seyahatler

MADDE 7/A — (Ek: 14.10.2026 tarihli ve 2026/11 sayili Senato Karar1) (1) Bilimsel Yaym Tesvik
Yonergesi kapsaminda Yayin Tegvik Hesabi bulunan personel, bilimsel etkinlik amach seyahat
giderlerinin bu hesaptan karsilanmasini seyahat izin talebinde belirtir. Harcamalarin toplami hesap

bakiyesini agsamaz.

(2) Bu seyahatlerde giderler, talepte belirtilen tercihe gore asagidaki yontemlerden yalnizca biriyle

karsilanir:

a) Giindelik yontemi: Giinliik harcirah, 7 nci maddenin dokuzuncu fikrasi uygulanmaksizin belge
aranmadan Odenir; konaklama personel tarafindan giindeliginden karsilanir ve ayrica 6denmez. Yol
giderleri, etkinlik katilim ticreti ve vize bedeli belge karsiliginda ayrica ddenir.
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b) Gergek gider yontemi: Konaklama, yemek ve yol giderleri dahil tiim seyahat giderleri Universite
adina diizenlenen belge karsiliginda ddenir; bu yontemde giinliik harcirah 6denmez.

(3) Giindelik yonteminde harcirah, Ek 1°de belirtilen gelir vergisinden istisna tutar esas alinarak ddenir.

Seyahat siiresinde giin hesabi
MADDE 8 — (1) Seyahatin baglama zamani, yolculuk amaciyla bulunulan yerden hareket edilen
giindiir. Seyahatin bitis zamani ise nihai olarak bulunulan yere varis gliniidiir.

(2) Seyahatte gecirilen her gece tam giin olarak kabul edilir. Gece yolda gegirilen siireler de bu hesaba
dahildir.

(3) Giiniibirlik seyahatlerde harcama tutari limitler dahilinde ddenir.
(4) Oglen 12.00'ye kadar doniislere, o giin icin seyahat gideri denmez.

(5) Seyahat siiresinin mesai saatleri disina ¢gikmasi durumu, yolculugun dogal bir sonucu oldugu igin,
normal seyahat gideri diginda fazla mesai veya diger sebeplerden 6tiirii herhangi bir ek 6deme yapilmaz.

UCUNCU BOLUM
Harcirah Gruplan
Harcirah gruplar
MADDE 9 — (1) Bu yénergenin uygulanmasi bakimindan Universite personeli Tablo 1°de belirtilen
sekilde 4 (dort) gruba ayrilir. Miitevelli Heyet Baskan ve Uyelerinin Miitevelli Heyet toplantilari icin
yapacaklar1 seyahatler bu Yonerge kapsami digindadir.

(2) Tablo 1’deki H-Cetvelinin ve Maliye Bakanlig1 Genelgesinin (Ek.1), donemsel giincel halleri
dikkate alinir.

(3) Sehir ici yapilacak seyahat ve gorevlendirmelerde giinliikk 6denecek yevmiye tutari; her yil

yaymmlanan H-Cetveli (I-A-b) miktarinin giincel degeri kadardir.

(4) Miitevelli Heyeti tarafindan giinliik olarak belirlenen harcirah bedelleri disinda herhangi bir ek
ticret 6denmez. Ancak yurt i¢i ve yurt dis1 fuarlar, tanitimlar gibi isin niteligi geregi sik sik il digina seyahat
edilmesi gereken hallerde fuara katilimin gerceklestigi otelde konaklama yapilmasi ve belirlenen bedelin
tizerinde bir konaklama bedeli 6denmesi gerektiginde, Miitevelli Heyet Baskan1 onayi ile ek konaklama
iicreti 6denebilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Istisnai haller

MADDE 10 - (1) Bu Yonerge kapsami diginda karsilasilabilecek 6zel durumlarda, Miitevelli Heyeti
karar1 ile islem tesis edilir.

Yiiriirlitk
MADDE 11 — (1) Bu Yénerge, Senato’da kabul edildikten ve Hali¢ Universitesi Miitevelli Heyeti

tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12 — (1) Bu Ydnerge hiikiimlerini, Rektor yiirtitiir.
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Tablo 1: Seyahat Gruplan

Unvan Grup Yurt ici Yurt dist
Konaklama (TL) Harcirah (TL) Konaklama ($) Harcirah ($)

. H-Cetveli (I-A-b) Maliye Bak.
Rektor 1. Grup Tamami x4 Tamami Genelgesi Ek 1
Rektor Yardimceist
Dekan 2 Gru H-Cetveli (I-A-b) = H-Cetveli (I-A-b) Maliye Bak. Maliye Bak.
Yiiksekokul Midiirii - Tup x 4 x3 Genelgesi Ek 1 Genelgesi Ek 1
Rektor Danigmant
Dekan Yardimcisi
Yiiksekokul Midiir
Yardimcist
Genel Sekreter 3. Gru H-Cetveli (I-A-b) = H-Cetveli (I-A-b) Maliye Bak. Maliye Bak.
Genel Sekreter Yardimcisi - Tup x3 x 2 Genelgesi Ek 1 Genelgesi Ek 1
Hukuk Miisaviri
Daire Bagkan1 / Yardimcisi
Koordinator
Diger Ogretim Elemanlar 4. Grup H-Cetveli (I-A-b) =~ H-Cetveli (I-A-b) Maliye Bak. Maliye Bak.

Diger Idari Personel x25 x2 Genelgesi Ek 1 Genelgesi Ek 1

Ek 1: Maliye Bakanhg@ Genelgesi (Gelir Vergisinden Istisna Yurt ici ve Yurt Dis1
Harcirah Tutarlar)

Gelir Vergisi Kanunu’nun 24. maddesinin (2) numaral bendine gore; “Harcirah Kanunu kapsami1 disinda
kalan miiesseseler tarafindan idare meclisi bagkan1 ve lyeleri ile denetgilerine, tasfiye memurlarina ve
hizmet erbabina (Harcirah Kanunu'na tabi olsun olmasin her tiirlii s6zlesmeli personel dahil) verilen ger¢ek
yol giderlerinin tamamu ile yemek ve yatmak giderlerine karsilik verilen giindelikler (Bu giindelikler ayni
aylik seviyesindeki devlet memurlarina verilen giindeliklerden fazla ise veya devletce verilen giindeliklerin

en yiiksek haddini asarsa, aradaki fark ticret olarak vergiye tabi tutulur)” gelir vergisinden istisnadir.

Yurt I¢i Giindelikler
Briit aylik tutar1 40.762,28 TL veya fazlas1 olan kisilerin yurt ici is seyahatlerinde uygulanabilecek gelir
vergisinden istisna gilindelik tutar1 (1.7.2026-31.12.2026 dénemi) 900,00 TL dir.

Yurt Dis1 Giindelikler
Briit aylik tutar1 40.762,28 TL veya fazlasi olan kisilerin yurt dis1 is seyahatlerinde uygulanabilecek gelir
vergisinden istisna harcirah tutarlar (1.7.2026-31.12.2026 donemi) asagidaki gibidir:

Ulke (Para birimi) Giinliik Harcirah Tutar:
ABD (ABD Dolar1) 199
Almanya (Euro) 176
Avustralya (Avustralya Dolarr) 312
Avusturya (Euro) 183
Belgika (Euro) 175
Danimarka (Danimarka Kronu) 1.320
Finlandiya (Euro) 159
Fransa (Euro) 169
Hollanda (Euro) 170
Ingiltere (Sterlin) 127
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Ulke (Para birimi) Giinliik Harcirah Tutar1
Irlanda (Euro) 161
Ispanya (Euro) 168
Isveg (Isveg¢ Kronu) 1.462
Isvigre (Isvigre Frangi) 286
italya (Euro) 162
Japonya (Japon Yeni) 32.159
Kanada (Kanada Dolar) 264
Kuveyt (Kuveyt Dinar1) 56
Liiksemburg (Euro) 173
Norveg (Norveg Kronu) 1.317
Portekiz (Euro) 164
Suudi Arabistan (Suudi Arabistan Riyali) 677
Yunanistan (Euro) 166
Kosova (Euro) 135
Diger AB Ulkeleri (Euro) 140
Diger Ulkeler (ABD Dolari) 173

Harcirah icin avans verilecek ise, avansin Tiirk lirasi cinsinden tutari, yabanci para cinsinden avans
miktarinin tahakkuk tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi’nca ilan edilen efektif satis kuruyla
carpilmasi suretiyle bulunur. Avansin mahsup islemlerinde ise doviz satim belgesinde gosterilen tarihteki
Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi’nca ilan edilen efektif alig kuru esas alinir.

Harcirah igin avans verilmemis ise, yurtdigi giindeliklerinin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden giindelik miktarmin beyanname diizenleme tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez
Bankasi’nca ilan edilen doviz alig kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunur.

Birden fazla iilkeyi kapsayacak yurtdisi gegici gorev yolculuk ve ikametlerde, her iilkedeki kalis siiresi igin

o iilkeye iliskin giindelik miktar1 esas alinir.

Yurtdisina gonderilenlere, Tiirkiye’den her ¢ikislarinda, seyahat ve ikamet siiresinin ilk on giinii i¢in

Odenecek giindelikler, yukarida yer verilen cetveldeki miktarlarin %50 artirilmasi suretiyle hesaplanir.

Bunlardan, ayni siire ile smirli olmak kaydiyla yurtdisinda yatacak yer temini i¢in 6dedikleri ticretleri
fatura ile belgelendirenlere faturada gosterilen giinliik yatak ticretinin yukaridaki sekilde artirnmli olarak
hesaplanan giindeliklerinin %40’1m agmasi1 halinde asan kismin %701 ayrica 6denir. Ancak, yatacak yer
temini i¢in 6denecek giinliik ilave miktar, artirimli olarak hesaplanan giindeliklerin %100’linden fazla
olamaz.

Is amaciyla yurt igine veya yurt disina gdnderilenlerin seyahat masraflar1 “gergek (dogrudan) gider” veya
“harcirah” yontemlerinden yalnizca birisi ile karsilanabilir.

Harcirah yontemini segen bir firma ayrica fiili yemek ve yatma giderlerini de 6derse, bu durumda fiili
giderlerin tamamu iicret kabul edilecek ve vergilendirilecektir.

Harcirah, sadece yeme ve yatma giderleri karsiligi verilir ve ayrica bu kapsamdaki harcamalar igin
belgelenme sart1 aranmaz. Harcirah yonteminde gercek yol giderleri, yol giderlerine ait belgelerin temini
sart1 ile ayrica 6denir.

Sayfa 6/ 10



Halig Universitesi KYS HU-IIK-A3-03-V02

Ek 2: Seyahat Izin Formu

HALIC UNIVERSITESI SEYAHAT iZiN FORMU

Ad1 Soyadi: Birim Ve Unvan: Tarih:
Seyahat: Etkinlik Tarihleri:
Egitim:

- Mesleki ve Bilimsel Etkinlik
Harcama Tiirii

Tez Savunma Sinavi / Bilimsel Jiirilik
VS.

Diger
() Hesaptan karsilanacak (bakiye: () Giindelik yontemi (') Gergek gider

Yaym Tesvik Hesabt 7" TL) yontemi

Titm Destekler Onaya Tabiidir

Seyahat ile flgili Bilgiler
Seyahatin Amacy/ Aciklama
Seyahat Yeri
Davet Mektubu
Seyahat Tarihi

Avans Bilgileri
Tahmini Harcama (AVANS)
Harcama Tiirii Tutar Para Birimi
Katihm Ucreti
Ucak/Otobiis/ Tren Bileti (Ekonomi)

Arac Kiralama
(B veya C Sinif1)

Konaklama
Yiyecek- icecek
Diger.....
Diger.....
Diger.....

Birim Amir Onay1

Amir Amir Onay imzasi Onay Tarihi
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Ek 3: Arac¢ Talep Formu

HALIC UNIVERSITESI
ARAC TALEP FORMU

Arag Talep Eden Personel/ Birimi

Konferans/Toplant: () Kiiltiirel Etkinlik ()
Arag Talep Nedeni Sé')yl.esi () Panél )
Seminer () Gezi( )
Teknik/Kurumsal Sportif Etkinlik ()
Bekleme Yok ()
Aracin Bekleme Durumu Bekleme Var ()
Bekleme Varsa (Siiresi) ------------
Gidilecek Yer
Gidilecek Kurum
Hareket Yeri

Hareket Saati

Doniis Saati

Sorumlu Personel

Yolculuk Edecek Kisi Sayist
Yolculuk Edeceklerin Listesi

Var ise Gorevlendirme yazisi eklenmelidir.

Not :1 Formunuzu Genel Sekreterligi teslim ediniz.

Not :2 Arag talep istekleri sehir i¢i (3) giin, sehir dis1 (1 hafta) dnceden Yonetime sunulmalidir. Acil, anlik isteklerde
Universitedeki ig akisini bozmayacak sekilde siraya konulmasi esastir.

Sorumlu Personel Birim Yoneticisi/ Dekan/ Miidiir Destek Hizm.Daire Bagk
Imza imza Imza
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Ek 4: Seyahat Giderleri Beyan Formu

Sira No
1

O 0N N W

—_ = = e
A WD = O

Tarih

Harcamay1 Yapan

Onay

Adi1 Soyadr :
Birimi
Gorevi
Tarih

fmza

Ad1 Soyadr :
Tarih

fmza

SEYAHAT GIDERLERi BEYAN FORMU

Belge No

Tarih

Gorev Yeri
Avansi Alan
Avans Tutar1
Harcanan

Bakiye

Kimden Alind1 Aciklama

Harcama Tutar
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Yonerge — Kabul ve Revizyon Gec¢cmisi
Kabul 09.02.2024 tarihli ve 2024/02 say1li Senato Karari; Miitevelli Heyeti onay1 13.02.2024

1. Revize 14.10.2026 tarihli ve 2026/11 say1lt Senato Karari; Miitevelli Heyeti onay1 14.10.2026
tarihli ve 2026/25 sayili karar.
Ek: MADDE 4/1-i; MADDE 7/A; Ek 2 formuna gider kaynag1 / yontem satir1.
KYS formatina aktarim ve Ek 1 tutar giincellemesi (2026/1I). Gerekgeler degisiklik
notundadir.
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