
    

  

  

TUTANAK VE YAZIŞMA ÖRNEKLERİ  

  

  

  

  

 

  

1-)  Soruşturmacı görevlendirme yazısı:  

  

  

Sayı  :   

Konu: Soruşturmacı Tayin Yazısı                                                                             /       / 20..  

  

  

  

  

  

   Sayın ............................................  

     ......................................................   

  

  

 (varsa ihbar veya şikayet edenin adı soyadı)….nın …/…/20.. tarihli ihbar dilekçesi ile…….(suç konusu 

olay), işlediği ileri sürülen (şüphelinin adı soyadı)…… hakkında, 2547 sayılı Yükseköğretim 

Kanununun 53/c maddesi uyarınca ceza soruşturması yapmak üzere soruşturmacı olarak 

görevlendirilmiş bulunmaktasınız.   

 Gerekli soruşturmayı yaparak, düzenleyeceğiniz soruşturma dosyası ile (3) nüsha soruşturma raporunun 

(fezlekenin) Rektörlüğümüze gönderilmesini rica ederim.  

  

  

                ……………………………..  

            Rektör  /Dekan/ Enstitü Müdürü/ Genel Sekreter 

                      

                                               

  

Eki: Şikayet Dilekçesi (..sf  

  

  

NOT:  

- Soruşturmacı görevlendirme yazısına giden evrak numarası verilecektir.  

-Soruşturmacı olarak atanan kişinin isim ve unvanı yazılacaktır.  

-Soruşturma konusu isnat/iddia yazılacaktır.  

-Hakkında soruşturma açılan kişi ya da kişilerin isim, görev ve/veya unvanı yazılacaktır. -

Soruşturmayı açan yetkilinin (Rektör, Dekan, Enstitü Müdürü, Genel Sekreter gibi) isim ve 

unvanı yazılacaktır.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

2-) Şüpheli Davet Yazısı  

  

  

Konu: Ceza Soruşturması                …/…./201  

  

  

        Sayın;……………………  

  

  

  Hakkınızda yapılan soruşturmada yükletilen suç nedeniyle Ceza Muhakemesi Kanununun 147. 

maddesi uyarınca ifadenizin alınması gerektiğinden, …/…/20 tarih ve saat ..:… de Niğde Ömer 

Halisdemir Üniversitesi …(ifade alınacak yer yazılacak) Merkez-NİĞDE adresinde hazır bulunmanız 

gerektiği, bildirilen tarihte gelmediğiniz takdirde, hakkınızda kanuni usullerin uygulanacağı hususunda 

bilgilerinizi ve gereğini rica ederim.   

  

  

  

  

  

  

            …………………………….      

         Soruşturmacı  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  

  

  

3-) Tanık Davet Yazısı  

  

                                   
                   

Konu: Ceza Soruşturması                                                …/…/…  

                                                           

                      

Sayın …………….  

  

  

  

Üniversitemiz personeli…………………… hakkında ………. kişinin vermiş olduğu şikayet 

dilekçesi doğrultusunda …………………………… iddiası ile ilgili olarak hakkında başlatılmış olan 

ceza soruşturmasının tamamlanabilmesi için tanık sıfatıyla ifade vermek üzere …./…./201. günü saat 

..:…’da Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi ………………… Merkez-NİĞDE adresinde hazır 

bulunmanızı rica ederim.   

  

  

  

    

…………………..  

                        (Soruşturmacı)  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

NOT: Soruşturmada tanık, soruşturma konusu disiplin suçu hakkında bilgisine başvurulan kişidir.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

4-) Soruşturmada müşteki varsa örnek müşteki davet yazısı:  

  

  

  

Konu: Ceza Soruşturması                       

                                …/…/…  

  

  

  

Sayın …………….  

  

  

  

 ……. Makamı’na yapmış olduğunuz şikayete ilişkin olarak ………………………..  hakkında ceza 

soruşturması açılmış olup, açılan bu soruşturmayı yürütmekle görevlendirilmiş bulunmaktayım.  

Tarafımdan yürütülen soruşturma nedeniyle şikayetinize ilişkin olarak müşteki/mağdur sıfatıyla 

dinlenmek üzere ………. tarihinde saat:…..’da ………………..ofisinde hazır bulunmanızı, aksi halde 

soruşturmanın mevcut belgelerle sonuçlandırılacağı hususunda bilgilerinizi ve gereğini rica ederim.  

  

  

  

  

                    …………………..  

                         (Soruşturmacı) 

NOT: Soruşturmada müşteki, soruşturma konusu disiplin suçundan zarar gören kişidir.         

  

  

                            

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

                       



  

  

5-) Şüpheli İfade Tutanağı:  

  

  

ŞÜPHELİ İFADE TUTANAĞI (Müdafisiz)  

  

      

ADI VE SOYADI      :  

T.C. KİMLİK NUMARASI            :   

DOĞUM YERİ VE TARİHİ :  

BABA ADI    : ANA ADI    :  

GÖREVİ VEYA ÜNVANI    :  

GÖREVLİ OLDUĞU BİRİM :  

ADRES        :  

İFADENİN ALINDIĞI YER :  

İFADE TARİHİ      :        

  

 Ceza soruşturmasının konusu olan ve suç teşkil eden fiil şüpheliye anlatıldı. Hakkında 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunun 53-c maddesi hükümleri uyarınca ceza soruşturulması açıldığı bildirildi. 

Şüpheliye, müdafi seçme hakkının bulunduğu ve onun hukuki yardımından yararlanabileceği, müdafiin 

ifadesinde hazır bulunabileceği bildirildi, müdafi seçecek durumda olmadığı ve bir müdafi yardımından 

faydalanmak istediği takdirde kendisine baro tarafından bir müdafi görevlendirileceği hatırlatıldı. 

Şüpheli: Müdafi istemediğini beyan etti.  

 Ceza Mahkemesi Kanunun 147. maddesi uyarınca, Şüpheliye kimliğine ilişkin soruları doğru 

cevaplandırmakla yükümlü olduğu hatırlatıldı. Şüphelinin kimliği tespit edildi. Şüpheliye yükletilen suç 

hakkında açıklamada bulunmama hakkı olduğu bildirildi. Şahsi ve ekonomik durumu hakkında 

kendisinden bilgi alındı. Şüpheliye şüpheden kurtulması için somut delillerin toplanmasını 

isteyebileceği hatırlatılarak kendisi aleyhine var olan şüphe nedenlerini ortadan kaldırmak ve lehine olan 

hususları ileri sürme imkanı bulunduğu bildirildi. Yukarıda açık kimliği yazılı………’a hakkında 

yapılan soruşturma konusu olay açıklanarak soruldu;  

  

  

SORU   

CEVAP  :  

  

SORU :   

CEVAP  :  

   

  

SORU  : Olayla ilgili ifadenize eklemek istediğiniz başka bir husus var mı?   

CEVAP  : “İfademe ekleyeceğim başka bir husus bulanmamaktadır” dedi.  

  

  

Sorulacak başka bir husus kalmadığından işbu ifade tutanağı ifade sahibi tarafından tekrar okundu. Yer 

alan ifadelerin doğru ve kendisine ait olduğunu beyan etmesi üzerine okunan tutanak imza altına alındı.    

  

  

 …………….                     …………….  

Soruşturmacı                  Şüpheli  

  

     



6-) Şüpheli İfade Tutanağı (Müdafili):  

  

  

ŞÜPHELİ İFADE TUTANAĞI (Müdafili)  

  

      

ADI VE SOYADI      :  

T.C. KİMLİK NUMARASI            :   

DOĞUM YERİ VE TARİHİ :  

BABA ADI    : ANA ADI    :  

GÖREVİ VEYA ÜNVANI    :  

GÖREVLİ OLDUĞU BİRİM :  

ADRES        :  

İFADENİN ALINDIĞI YER :  

İFADE TARİHİ      :        

  

 Şüpheliye, müdafi seçme hakkının bulunduğu ve onun hukuki yardımından yararlanabileceği, müdafiin 

ifadesinde hazır bulunabileceği bildirildi. Şüpheli: Müdafiinin çağrılmasını istediğini bildirdi. Çağrısı 

üzerine Av. ……… ifade odasına alındı.   

 Ceza Mahkemesi Kanunun 147. maddesi uyarınca, Şüpheliye kimliğine ilişkin soruları doğru 

cevaplandırmakla yükümlü olduğu hatırlatıldı. Şüphelinin kimliği tespit edildi.  

  Şüpheliye yüklenen suç anlatıldı, yükletilen suç hakkında açıklamada bulunmama hakkı olduğu 

bildirildi. Şahsi ve ekonomik durumu hakkında kendisinden bilgi alındı. Şüpheliye şüpheden kurtulması 

için somut delillerin toplanmasını isteyebileceği hatırlatılarak kendisi aleyhine var olan şüphe 

nedenlerini ortadan kaldırmak ve lehine olan hususları ileri sürme imkanı bulunduğu bildirildi. Yukarıda 

açık kimliği yazılı………’a hakkında yapılan soruşturma konusu olay açıklanarak soruldu;  

  

  

SORU   

CEVAP  :  

  

SORU :   

CEVAP  :  

   

  

SORU  : Olayla ilgili ifadenize eklemek istediğiniz başka bir husus var mı?   

CEVAP  : “İfademe ekleyeceğim başka bir husus bulanmamaktadır” dedi.  

  

  

Sorulacak başka bir husus kalmadığından işbu ifade tutanağı ifade sahibi tarafından tekrar okundu. Yer 

alan ifadelerin doğru ve kendisine ait olduğunu beyan etmesi üzerine okunan tutanak imza altına alındı.    

  

  

 …………….          ……………………...           …………….  

Soruşturmacı                                           Şüpheli        Müdafi  

  

  

  

  

                            

  

 

 

 



 

  

7-) Soruşturmada müşteki varsa örnek müşteki ifade tutanağı:  

  

  

  

ŞİKAYETÇİ /MÜŞTEKİ/MAĞDUR İFADE TUTANAĞI   

  

  

ADI VE SOYADI      :  

T.C. KİMLİK NUMARASI            :  

DOĞUM YERİ VE TARİHİ :  

BABA ADI    : ANA ADI    :  

GÖREVİ VEYA ÜNVANI    :  

GÖREVLİ OLDUĞU BİRİM :  

ADRES        :  

İFADENİN ALINDIĞI YER :  

İFADE TARİHİ      :    

  

Şikayetçiye, delillerin toplanmasını isteme, soruşturmanın gizlilik ve amacını bozmamak koşuluyla 

belge örneği isteme, CMK 153. Maddeye uygun olmak koşulu ile vekili aracıyla soruşturma belgelerini 

ve el konulan ve muhafazaya alınan eşyayı inceletme, yetkili kurulun kovuşturmaya yer olmadığı veya 

yargılanmaya gerek bulunmadığı yönündeki kararına kanunda yazılı usule göre itiraz hakkını kullanma 

haklarının bulunduğu açıkça anlatıldı ve şikayetçiye soruşturma konusu olay hakkında söylemek 

istedikleri soruldu:  

  

SORU :   

CEVAP  

  

SORU :  

:   

CEVAP   :   

SORU   : Olayla ilgili ifadenize eklemek istediğiniz başka bir husus var mı?   

CEVAP  

    

  

: “İfademe ekleyeceğim başka bir husus bulanmamaktadır” dedi.  

Sorulacak başka bir husus kalmadığından işbu müşteki ifade tutanağı ifade sahibi tarafından tekrar 

okundu. Yer alan ifadelerin doğru ve kendisine ait olduğunu beyan etmesi üzerine okunan tutanak imza 

altına alındı.    

  

  

  

  

    

İfadeyi Alan                İfade Veren  

Soruşturmacı               Müşteki  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

8-) Soruşturmada tanık varsa örnek tanık ifade tutanağı:  

  

  
  

TANIK İFADE TUTANAĞI  

  
ADI VE SOYADI      :  

T.C. KİMLİK NUMARASI            :  

DOĞUM YERİ VE TARİHİ :  

BABA ADI    : ANA ADI    :  

GÖREVİ VEYA ÜNVANI    :  

GÖREVLİ OLDUĞU BİRİM :  

ADRES        :  

İFADENİN ALINDIĞI YER :  

İFADE TARİHİ      :    

  

 Tanığa CMK 53. maddesi gereği dinlenmeden önce gerçeği söylemesinin önemi, gerçeği söylememesi 

halinde yalan tanıklık suçundan dolayı cezalandırılacağı, doğruyu söyleyeceği hususunda yemin edeceği 

anlatıldı.  

 Tanığa CMK 45/1 maddede sayılan kişilerden olup olmadığı sorularak şüpheliyle böyle bir akrabalık 

ilişkisi varsa tanıklıktan çekilebileceği bildirildi. Tanığa CMK 48. maddesi gereği kendisini veya 45/1. 

maddede gösterilen kişileri ceza kovuşturmasına uğratabilecek nitelikte olan sorulara cevap vermekten 

çekinebileceği bildirildi. Tanık, yukarıda bildirilen hususları anladığını bildirmekle, CMK 54. 

maddesine göre yemin edeceği bildirildi.  

Tanığın CMK’nın 55. ve 56. maddesine göre "Bildiğimi dosdoğru söyleyeceğime namusum ve 

vicdanım üzerine yemin ederim." diyerek yemin etmesi üzerine aşağıdaki sorular soruldu.  

  

  

SORU :   

CEVAP  

  

SORU :  

:  

CEVAP  

  

SORU :  

:   

CEVAP  

  

:   

SORU   : Olayla ilgili ifadenize eklemek istediğiniz başka bir husus var mı?   

CEVAP  

  

: “İfademe ekleyeceğim başka bir husus bulanmamaktadır” dedi.  

Sorulacak başka bir husus kalmadığından işbu tanık ifade tutanağı ifade sahibi tarafından tekrar okundu. 

Yer alan ifadelerin doğru ve kendisine ait olduğunu beyan etmesi üzerine okunan tutanak imza altına 

alındı.    

  

  İfadeyi Alan                       İfade Veren  

Soruşturmacı                  Tanık  

  

 

 

 



  

9-) Tebliğ tutanağı:  

( Memur Vasıtasıyla Yapılacak Tebligatlar İçin)  

  

  

  

          T.C.  

        ……..Üniversitesi  

  

  

  

  Ekli zarfta bulunan ……………nın, …/…/…./ tarih ve ……….. sayılı……………..yazısı  

...../…./…./ tarihinde tebliğ edilmiştir.   

  

  

  

  

  

TEBLİĞ EDEN              TEBELLÜĞ EDEN  

    Adı Soyadı                              Adı Soyadı  

       İmza                  İmza  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                            

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                            

  

  

  

  



                    

10-) Örnek soruşturma raporu Fezleke:  

  

  

T.C.  

NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ  

  

SORUŞTURMA RAPORU  

  

-FEZLEKE-  

  

SORUŞTURMA EVRAKI  

  

Soruşturma Onayı             :   

Soruşturmacı                      :   

  

Soruşturmaya Baş. Tarihi:  

.   

SORUŞTURMA YAPILAN ŞÜPHELİLERİN KİMLİK BİLGİLERİ  

  

Adı - Soyadı          :   

T.C. Kimlik No       :   

Baba ve Anne Adı                 :   

Cilt- Aile - Birey Sıra No           :   

Medeni Hali         :   

Doğum Yeri ve Tarihi      :   

Nüfusa Kayıtlı Olduğu Yer     :   

Görevi ve Unvanı                 :  Adresi  

                  :   

  

MÜŞTEKİNİN KİMLİK BİLGİLERİ   

  

Adı - Soyadı        :  T.C. 

Kimlik No      :   

Baba ve Anne Adı                         :  Cilt- 

Aile - Birey Sıra No                 :   

Doğum Yeri ve Tarihi     :   

Nüfusa Kayıtlı Olduğu Yer    :   

Adresi                     :   

  

SUÇ TARİHİ VE YERİ               :   

  

SORUŞTURMA KONUSU SUÇ :  SORUŞTURMA 

KONUSU   :  

  

 SORUŞTURMA AŞAMASINDA YAPILAN İŞLEMLER:  

  

MÜŞTEKİ/MAĞDUR İFADESİNİN ÖZETİ:  

  

ŞÜPHELİ SAVUNMA ÖZETİ:  

  

TANIK İFADESİNİN ÖZETİ:  

  

DEĞERLENDİRME:  

  



SONUÇ VE TEKLİF:  

2547 sayılı Yasa’nın 53/c maddesi uyarınca elde edilen tüm bilgi, belge ve ifadelerden ……(şüphelinin 

adı yazılacak)…………………’un, hasta/müşteki …(müştekinin adı yazılacak)……….’yi muayene 

ettiği ilk andan itibaren tanı ve tedavi için gerekenleri çağdaş tıbbın öğretileri çerçevesinde en iyi şekilde 

yapmaya çalıştığı, müştekiye doğru teşhis ve tedavinin uygulandığı, ……………………..’un hastayı 

doğru bir şekilde yönlendirdiği ve bilgilendirdiği görülmüştür. ………’na yüklenebilecek herhangi bir 

ihmal ya da kusurun olmadığı, yargılanmasını gerektirecek bir suçun sübut bulmadığı, görevinin 

gereklerini yerine getirdiği, gecikme göstermediği anlaşılmaktadır. Bu nedenle 

………………………’un YARGILANMASINA YER OLMADIĞI (  

Men-i Muhakemesi) kanaatine varılmıştır.   

(…/…/…)  

  

YADA  

  

2547 sayılı Yasa’nın 53/c maddesi uyarınca ……………. hakkında usulü dairesinde elde edilen tüm 

bilgi, belge ve ifadelerden adı geçen ……………..ın görevinin gereklerine aykırı hareket etmek suretiyle 

kişilerin mağduriyetine neden olduğu, görevinin gereklerini yapmakta ihmal ve gecikme gösterdiği 

gerekçesi ile YARGILANMASINA YER OLDUĞU (Lüzum-u Muhakemesine) görüş ve kanaatine 

varılmıştır. (/   /20…)  

  

  

  

  

  

  

  

…………………..  

                       (Soruşturmacı)  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

11-) Soruşturmacının soruşturmayı tamamladığına dair dilekçesi.  

  

  

  

  

………………….NE  

  

  

İlgi: …./…./20…. tarih ve ….. sayılı soruşturma emri.   

  

  

  Makamınızca  ilgi yazı ile …………… hakkında ……………..fiilini işlediği iddiası ile 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunun 53-c maddesi gereğince ceza soruşturması yapmak üzere soruşturmacı olarak 

görevlendirilmiş bulunmaktayım.  

 İlgili hakkında tarafımdan yapılan ceza soruşturması neticesinde hazırlanan soruşturma dosyası ve 

soruşturma raporu (fezleke) ekte sunulmuştur.    

  

  Bilgilerinizi ve gereğini arz ederim.  

  

  

  

  

              ……………………………………..    

               Soruşturmacı  

  

EK:1- Soruşturma Raporu (fezleke)  ve Dosya (……sf.)  

       2- Dizi pusulası   

  

NOT: Soruşturma dosyası ve rapor, soruşturma emirini veren makama veya bu makama 

verilmek üzere evrakı almaya yetkili sekreteryasına teslim edilir.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  



  

12-) Örnek dizi pusulası:  

  

Soruşturma dosyasında bulunan tüm belgelerin tarih sırasına göre hangi belge olduğunu belirtir 

liste halinde düzenlenmesi gerekir. Dizi pusulasının hazırlanması, Yükseköğretim Kurumları Yönetici, 

Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği’nin “Soruşturma raporu” başlıklı 25. 

maddesinde aynen “Varsa belge asıl ve suretleri bir dizi pusulasına bağlanarak rapora eklenir.” 

denilmek suretiyle getirilen düzenleme gereğidir.(Dizi pusulasına dosyalar sondan başlanarak yazılır. 

Dosya dizimi ise en son yapılan evrak en üstte olacak şekilde olmalıdır.   

  

  

  

  

  

  

DİZİ PUSULASI  

  

1-)…./…./20 tarih ve …. Sayılı soruşturma görevlendirme yazısı ve ekleri (…sf.)  

2-)  

3-)  

4-)  

5.) Soruşturma raporu   

6-) Üst yazı   

  

  

  

  

Teslim eden         Teslim Tarihi        Teslim Alan  

Soruşturmacı  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  

  

  

  

13-) Yetkili Kurul Kararı  

  

T.C.  

NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ YETKİLİ KURUL KARARI  

  

  

ŞÜPHELİ KİMLİK BİLGİLERİ  

Adı - Soyadı          :   

T.C. Kimlik No       :   

Baba ve Anne Adı                 :   

Cilt- Aile - Birey Sıra No           :   

Medeni Hali         :   

Doğum Yeri ve Tarihi      :   

Nüfusa Kayıtlı Olduğu Yer     :   

Görevi ve Unvanı                 :  Adresi  

                  :   

  

MÜŞTEKİNİN KİMLİK BİLGİLERİ   

Adı - Soyadı        :  T.C. 

Kimlik No      :   

Baba ve Anne Adı                         :   

Cilt- Aile - Birey Sıra No    :   

Doğum Yeri ve Tarihi     :   

Nüfusa Kayıtlı Olduğu Yer    :   

Adresi              :   

  

                    

SUÇ  :.. (TCK. Madde )  

            

SUÇ YERİ VE TARİHİ    :   

  

KARAR TARİHİ                : .…/…/2018  

KARAR NO        :…./……  

  

  2547  sayılı  Yükseköğretim  Kanununun  53/C-2-d  maddesi  gereğince  oluşturulan  

Kurulumuzca, soruşturma raporu ve eki soruşturma dosyası incelenerek gereği görüşüldü;  

 Rektörlük Makamının …/…/… tarih ve … sayılı soruşturma emri ile …/…/…. Tarihli şikayete 

istinaden açılan ceza soruşturmasında ……………ın soruşturmacı olarak tayin edildiği ve 

soruşturmacının soruşturmayı tamamlayıp ……. tarihinde soruşturma raporunu (fezlekesini) teslim 

ettiği görülmüştür.  

SORUŞTURMA RAPORUNUN DEĞERLENDİRİLMESİNDE;  

Yapılan incelemede;  

  

….*Bu nedenle YARGILANMASINA YER OLMADIĞINA (Men-i Muhakemesine), kararın bir 

örneğinin Rektörlük tarafından müşteki/mağdura ve şüpheliye tebliğine, karara karşı Danıştay 1. 

Dairesine itiraz yolunun açık olduğuna, itiraz hakkının tebliğ tarihinden itibaren 10 gün içerisinde 

Rektörlüğe yapılacak yazılı başvuru ile kullanılabileceğine …./…/20… tarihinde oybirliğiyle karar 

verildi.  

  

  

  



  

  

YADA  

….*Bu nedenle YARGILANMASINA YER OLDUĞUNA (Lüzum-u Muhakemesine), kararın bir 

örneğinin Rektörlük tarafından müşteki/mağdura ve şüpheliye tebliğine, karara karşı Danıştay 1. 

Dairesine itiraz yolunun açık olduğuna, itiraz hakkının tebliğ tarihinden itibaren 10 gün içerisinde 

Rektörlüğe yapılacak yazılı başvuru ile kullanılabileceğine …./…/20.. tarihinde oybirliğiyle karar 

verildi.  

  

  

  

NOT*:  Bu kısımda yüklenen suçu oluşturan olaylar, mevcut delillerle ilişkilendirilerek açıklanır. 

Kararda, şüphelinin sadece aleyhinde olan hususlar değil, lehine olan hususlar da belirtilir.   
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