THANH TRA CHINH PHU  CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
------------ DBoc 1&p - Ty do - Hanh phac

S6: 04/202U/TT-TTCP Ha Noi, ngay 01 thang 10 nam 2021

THONG Tuw
Quy dinh quy trinh tiép cong dan

Can cr Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ct Luat Tiép céng dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can clr Luat To cao ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can c Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cla
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luét Tiép cdng dan;

Can cl Nghi dinh s6 31/2019/NB-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mét s diéu cta Luat To céao;

Can c¢ Nghi dinh s6124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap to chic thi hanh Luat
Khiéu nai;

Can cl* Nghi dinh s6 50/2018/ND-CP ngay 09 thang 4 nam 2018
clia Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc clia
Thanh tra Chinh phd;

Theo dé nghi cua Trwéng Ban ti€p cong dan trung uvong va Vu truéng Vu
Phép che;

Téng Thanh tra Chinh phl ban hanh Thong tw quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Chuong |

NHONG QUY BINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tv nay quy dinh quy trinh ti€p cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai noi ti€p cdng dan cua co quan, t6 chic, don vi co trach
nhiém ti€p cong dan theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1Diéu 4 cla
Luat Tiép cbng dan va cac co quan thuéc Chinh pha, don vi sv nghiép cong lap
theo quy dinh tai Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cla Luat Tiép cdng dan.
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Diéu 2. B6i twgng ap dung

1 Co quan hanh chinh nha nuéc, co quan thuéc Chinh phu, don vi sv nghiép
cong lap (sau day goi chung la co quan, don vi), ngudi dirng dau co quan, don vi va
nguai tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phdn anh dén trinh bay trwc tiép tai
Tru so tiép cong dan hoac dia diém tiép cong dan.

3. Co quan, td chirc, ca nhan cd lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Diéu 3. Muc dich cua viéc tiép cbng dan

1. Hueéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, phé bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh thudc thdm quyén giai
quyét clia nguoi dirng dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luét.

tileu 4. Ve tir chdi tiép cdng dan

Nguei ti€p cdng dan duwgc tir chdi ti€p cong dan trong cac trwong hop quy
dinh tai khodn 1va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan va phai gidi thich cho
cbng dan duoc biét ly do tir chdi tiép, dong thoi bao cao ngudi phu trach tiép
cong dan.

Truong hop tir chdi ti€p cdng dan theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 9 Luat
Ti€p cong dan thi nguoi dibng dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra
Thong bao tir chdi ti€p céng dan. Théng bao dwgc thuc hién theo Mau sé 01
ban hanh kem theo Théng tw nay.

Chuong 1l
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUO1 TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH
Muc 1
XAC BPINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUO1 TO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HOP PHAP CUA
NGUOI DAl DIEN THEO QUY BINH CUA PHAP 1uat

Diéu 5. Xac dinh nhan than cla ngwoi khi€u nai, nguoi td cdo, nguoi
kién nghi, phan anh

1 Khi tiép nguoi khi€u nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia

chi va xudt trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy ty quyén (néu co).
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2. Khi ti€p nguoi t6 cao, nguoi ki€n nghi, phan anh, nguoi tiép céng dan

yéu cau nguoi td cao, nguoi ki€n nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét
trinh gidy to tuy than.

Trong qua trinh tiép nguoi té cao, nguoi tiép cong dan phai gilr bi mat ho
tén, dia chi, bat tich nguoi t6 cdo theo quy dinh cta phap luat vé td céo.

DPiéu 6. Xac dinh tinh hop phap cla ngue¢i dai dién, nguwdi duwoc Uy
guyeén, luat sw hodc trg giup vién phap ly

1 Trwong hop co quan, td chirc thirc hién viéc khiéu nai thdng qua nguoi dai
dién la nguoi dirng dau co quan, to chirc thi nguoi ti€p cong dan yéu cau ngudi dai
dién xuat trinh gidy gi@i thiéu, gidy t& tuy than.

Trong trvong hop nguodi dirng dau co quan, td chirc Gy quyén cho nguoi
dai dién theo quy dinh cla phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép
cbng dan dé nghi ngudi duoc Oy quyén xuét trinh gidy to tuy than, gidy ay
quyén clia nguoi Gy quyeén.

2. Trwong hop ngui dén trinh bay viéc khi€u nai la nguoi dai dién, nguoi
dwoc Oy quyén cla ngudi khi€u nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Luat Khi€u nai thi nguoi ti€p cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chirng minh
viéc dai dién, Gy quyén hop phap hodc gidy t& khac co lién quan.

Truong hgp nguti dén trinh bay la nguoi dai dién, nguwdi duge Gy quyén
hop phap thi ngudi ti€p cdng dan ti€n hanh cac thi tuc ti€p nhu dbéi véi nguoi
khi€u nai.

3. Truong hop nguwdi khiéu nai Gy quyén cho luat sv hodc trg gilp vién
phap ly thyc hién viéc khi€u nai thi ngudi tiép céng dan yéu cau luat su hodc
trg gilp vién phap ly xuat trinh Thé luat sw, Thé trg gilp vién phap ly va Giady
ay quyeén khiéu nai.

4. Truong hop céng dan khdng c6 gidy Uy quyén hoac viéc Uy quyén
khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan khéng ti€p nhan hd so vu viéc va giai thich ré ly do,
hwdng dan coéng dan lam cac thd tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo
dung quy dinh.

Muc 2

TIEP NHAN, PHAN LOAI, x & LY NOI DUNG KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



4

Diéu 7. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1 Khi céng dan dén trinh bay truc tiép va khdng c6 don thi nguoi tié€p
cong dan hwéng dan céng dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
hoadc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cla cdng dan;
ndi dung nao chua rd thi dé nghi cdng dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

2&Trwong hop cong dan dén trinh bay va cé don véi ndi dung cu thé, rd
rang, ¢ thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 tham quyén gidi
quyét thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan giri don dén co quan cé
tham quyén dé dwoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luét.

3. Trwdng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh vé
cung mot ndi dung thi ngudi tiép céng dan hwdng dan ho clr ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngwoi dai dién ky tén hoac diém
chi xac nhan vao van ban.

4. Truong hop cdng dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira cé ndi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung té cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thwc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cutia phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, té6 cdo, ki€n nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dwoc ghi vao sé tiép cong dan hoic
duwoc nhap vao phan mém co s& dir liéu vé ti€p cong dan.

Diéu 8. Phan loai, xt ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, x® ly ndi dung khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh
duoc can cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don cla cong dan va thuc
hién theo Théng twv s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thadng 10 nam 2021 cUa
Thanh tra Chinh phd quy dinh quy trinh x& ly don khi€u nai, don td cao, don
ki€n nghi, phéan anh.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén giai quyét clia co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic co thdm quyén
gidi quyét.

Trwong hop ndi dung thudc thdm quyén giai quyét cla co quan, don vi
minh thi nguoi tiép cong dan ti€p nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi
c6 tham quyén giai quyét. Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching
clr c6 lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, ph&n anh thi nguoi ti€p céng
dan xem xét dé ti€p nhan cac théng tin, tai liéu, chitng ct déaViéc tiép nhan
théng tin, tai liéu, chitng ctr dwoc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau s6
02 ban hanh kém theo Théng tv nay.
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Chuwong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI BUNG PAU co QUAN, bON VI

Diéu 9. Trach nhiém cua nguwdi drng dau co quan, don vi trong viéc
truc tiép ti€p cong dan

1. Nguoi dirng dau co quan, don vi phai truc tiép tiép cong dan dé lang
nghe, xem xét, gidi quyét va chi dao viéc gidi quyét cac khiéu nai, td cao, kién
nghi, phan anh thudc thdm quyén cla minh hodc thudc thdm quyén cla nguoi
dirng dau co quan, don vi cdp dudi trong céng tac tiép cong dan, xir ly don va
gidi quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

Nguoi dirng dau co quan, don vi ¢ trach nhiém ti€p céng dan dinh ky hodc
dot xuat theo quy dinh cla Luat Ti€p cong dan va kiém tra, don déc viéc xt ly
sau ti€p cong dan cua cac co quan, don vi.

2. Viéc tiép cdng dan cua nguoi ding dau co quan, don vi phai duoc cong
chirc, vién chirc gilp viéc ghi chép day di vao s6 tiép cong dan hodc nhap
thong tin vao Co s& dir liéu qudc gia vé cong tac ti€p cong dan, gidi quyét khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hodc phan mém quéan ly cdng téac tiép céng dan
va duoc lwu tai noi tiép cong dan. Y kién chi dao cla ngudi ding dau co quan,
don vi trong viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tai Tru s&
tiép cdng dan phai dwgc 1ap thanh van ban va glti cho cac co quan, té chirc, don
vi ¢6 lién quan dé trién khai thwc hién theo diing yéu cau, ndi dung chi dao; an
dinh thoi gian gidi quyét phu hgp voi quy dinh cia phap luat va co quan, té
chtre, don vi c6 trach nhiém gidi quyét phai giri két qud giai quyét cho cdng dan
duoc biét.

3. Khi ti€p cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, cod co sé va thudc
thdm quyén giai quyét thi nguoi dirng dau co quan, don vi phai trd 16i ngay cho
cbng dan biét; néu vu viéc phtrc tap can nghién cru, xem xét thi néi rd thoi han
gidi quyét va ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viéc tiép cong dan, ngudi ding dau co quan, don vi ra théng bao
két luan viéc ti€p cong dan.

biéu 10. Trach nhiém cta Ban ti€ép cong dan, céng chtrc, vién chic
duoc giao nhiém vu gilp nguwdi diPng dau co quan, don vi tiép cong dan va
trach nhiém cuta co quan, don yi cé lién quan

| & Ban ti€ép cbng dan, cong chirc, vién chic duoc giao nhiém vu gilp
ngudi ding dau co quan, don vi tiép cong dan va co quan Thanh tra nha nudc
hodc Van phong Gy ban nhan dan cung cép cé trach nhiém:
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a) Sap xép viéc tiép coéng dan cta nguoi ding dau co quan, don vi va théng
bao cho co quan, don vi c6 lién quan biét; wu tién nhitng vu viéc khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh déng nguoi, phtc tap, kéo dai;

b) Clr ngu®i ghi chép ndi dung viéc tiép céng dan;

¢) Chuén bi cac diéu kién can thiét khac dé nguoi ding dau co quan, don vi
thuc hién viéc tiép cong dan.

2. Co quan, don vi cé lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh co trach nhiém:

a) Clr lanh dao co quan, don vi cung ti€p cong dan dé thuc hién nhitng yéu
cau do nguoi ding dau co quan, don vi giao;

b) Cr cong chirc, vién chirc dé ghi chép ndi dung viéc ti€p cong dan, nhan
cac thong tin, tai liéu do cong dan cung cap;

c) Chuan bi day du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
viéc khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phdn a&nh ma nguoi ding dau co quan, don vi
sé tiép cong dan.

3. Két thuc viéc tiép cdng dan, cac co quan, don vi co lién quan chiu trach
nhiém gilp nguoi dirng dau co quan, don vi chuan bi van ban tra 1oi cong dan.

Truong hop vu viéc lién quan dén trach nhiém cua nhiéu cép, nhiéu nganh
thi co quan thanh tra nha nwéc cung cap cé trach nhiém ph6i hop véi cac co
quan, don vi, cd nhan c6 thdm quyén nghién ctu, phan tich tinh chat, mac do,
nguyén nhan cla vu viéc dé dé xuat cac bién phap giadi quyét, dong thoi chuan
bi van ban dé nguoi dirng dau co quan, don vi tra 161 cong dan.

Diéu 11. Theo ddi, quan ly viéc ti€ép cong dan

Viéc tiép cbng dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh phai duoc
ghi vao S0 tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co s& dir liéu qudc gia vé
cbng tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hoac
phan mém quan ly cong téac tiép cong dan.

SO tiép cong dan duoc thwc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo
Thong tv nay.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

DBiéu 12. Hiéu lwc thi hanh
1. Thong tw nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 11 nam 2021.
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2. Théng tv s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh
tra Chinh phid quy dinh quy trinh tiép céng dan hét hiéu lyc ké tir ngay Théng

tw nay co hiéu lwc phéap luat.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, viedng mac hodc cé véan dé
m&i phat sinh dé nghi co quan, to chic, don vi, cad nhan cd lién quan phan anh
kip thoi vé Thanh tra Chinh pht dé sra doi, bo sung cho phu hop.tu iy

A7. ,, Vg

Neoi nhan:

. Tha twéng, cdc Pho Tha twdng Chinh phu;

- Cac B0, co quan ngang Bd, co quan thudc Chinh pl
- HDND, UBND céc tinh, thanh pho triwc thudoc TW;
- Van phong Chu tich nuéc;

- Van phong Quéc hoi;

- Hoi dong Dan toc va cac Uy ban cta Quoc hoi;

- Toa an nhan dan toi cao;

- Vién kiém sat nhan dan téi cao;

- Kiém toan Nha nuvoc;

-0y ban TW Mat tran T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung vong cla cac td chic chinh tri - x4 hoi;
- Vu Phép luat, Van phong Chinh phu;

- Cuc Kiém tra VB QPPL, B0 Tu phap;

- Thanh tra cac by, nganh TW,;

- Thanh tra céc tinh, thanh phd truc thudéc TW;

- Cdng bao, Cong thong tin dién tlr cua CP, TTCP;

- Cac don vi thudéc TTCP;

- Lwu: VT, PC (05 ban).

TONG THANH TRA
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PHU LUC

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021
cta Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh tiép cong dan)

Mau s6 01 - Thong béo veé viéc tir chéi tiép cong dan

......................................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

............................................................... (2)
S6: /ITB-.....(2) .8, ngay ... thang ... nam
THONG BAO
KINA QU e 3)
Ngay ... thang ... ndm  0Ng (D&)...eoviiiiiii e, 3
S6 CMND/HO chiéu (hodc gidy to tiy than):ngay cép: noi cap..........
BPiachi:.............. (0 =] o PR (2) @€ khi€u nai (t6 cao) VE ViécC.................. 4

Vu viéc da dugc gidi quyét dang chinh sach, phap luét, dugc co quan nha nudc co
thdm quyén kiém tra, ra soat va thong béo tra 10i bang van ban theo ding quy dinh cla
phap luat.

Can clr khoan 3 Biéu 9 Luat Tiép cbng dan,........... (2) tir chdi ti€p nhan ndi dung
khiéu nai (6 cao) ctia 6ng (ba)......cccceeevveerennene. (3) va thong bao dé 6ng (ba) duoc biét./.
Noi nhan: Tha trwdiig, co quan, td chirc, don vi
- Nhv trén; (Ky, ghi rd ho tén, déng dau)

- (1)... (dé blc);
-(5)... (dép/h);
- Lwu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cédp trén trec tiép (néu co).
(2) Tén co quan, té chirc, don vi ti€p céng dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (td céo).

(4) Tém tit ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, t6 chitc, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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Mau s6 02- Gidy bién nhan thong tin, tai liéu

(1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Pobc 1ap - Tw do - Hanh phac

(2)
......... ngay ... thang .. nam.....

GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu
Vao ... gi0 ... ngay &. thang ... NAM . . L i 2
TOU LA .o () CRUC VU e
D& NhAN CUR ONG (D) 1. e 4)
S6 CMND/HO chiéu (hodc gidy to tiy than):  ngay cép: (0107 IoF- 1 o JOUU
1 1T o] R
cac thong tin, tai liéu sau:

1 ()

2

Gidy bién nhan thdng tin, tai liéu, duoc 13p thanh &. ban, giao cho ngudi cung cap théng
tin, tai liéu O1 ban./.

Nguoi cung cap thong tin, tai liéu Nguwoi nhan

Ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu
(K3, ghi 1 ho tén) (.9 » fong

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cdp trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép céng dan.

(3) Ho tén can bd nhan théng tin, tai liéu, bdng ching.

(4) Nguoi khiéu nai (td6 cédo, kién nghi, phan anh); ngu®i c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6
cao, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi rd tén, s6 trang, tinh trang cla thdng tin, tai liéu, bdng ching (tai liéu, bang chirng 1a ban
ph6 td hodc b&n sao c6ng chirng).
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STT

Mau so 03- So tiép cong dan
SO TIEP CONG DAN

Theo
Huwéng xiv ly dOIui;et Ghi
gxurly a3 eha
giai
. R quyét
. ___ cMNDHO N Phan — Co
Ngay Hotén-bPia .. .~ dung loai quan .
" . chiéu cua N ax i Chuyén
tiép chi R N vu don/S6 da giai .
cdng dan N L. . s don dén
viéc ngu0i quyét , Tra lai
Thu ly v co quan,
dé giai , t0 chirc
. huon .
guyét x don vi co
dan .
tham
guyén
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

Ghi chu:

(1) SO th ty.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/HO chiéu cia cong dan (néu cong dan khéng c6 CMND/CCCD/HO chiéu thi ghi cac
théng tin theo gidy to tuy than)

(5) T6m tat ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cla cong dan (khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh), s6 cdong dan cé don
cung mot ndi dung.

(7) Ghi r6 QO quan, td chic, don vi da giai quyét hét thdm quyén.

(8) Banh dau (x) néu thudc thdm quyén giai quyét.

(9) Ghi rd hwéng dan cong dan dén co quan, t6 chirc, don vi nao, s6 vin ban hudng dan.

(10) Ghi r6 tén co quan, t6 chitrc, don vi c6 thdm quyén thu ly gidi quyét, s6 van ban chuyén
don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cla cong dan.
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