MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN URUSAN ADMINISTRASI

Jl. Medan Merdeka Utara No.9-13, Jakarta 10110-Tromol Pos No.1020
Telephone : (021) 3843348-3810350-3454546; www.mahkamahagung.go.id

Nomor : 829/BUA.7/KA2/XI1/2024 Jakarta, 4 Desember 2024
Sifat : Terbatas

Lampiran : Satu Berkas

Hal : Undangan Kegiatan Sosialisasi

Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan
Di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

Yth. Para Pejabat pada daftar terlampir
Di Tempat

Sehubungan dengan telah ditetapkannya Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah
Agung Nomor 1436/SEK/SK.KA2/X/2024 tanggal 23 Oktober 2024 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
Berada di Bawahnya, dengan ini mengundang Bapak/Ibu/Sdr/i untuk mengikuti kegiatan
Sosialisasi Pelaksanaan Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya, yang akan

diselenggarakan pada :

Hari / Tanggal : Selasa, 10 Desember 2024

Waktu : (agenda terlampir)

Tempat : Ruang kerja/kantor/tempat masing-masing

Acara : Sosialisasi Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan

Media : Aplikasi zoom (ID Meeting 998 059 8824, Passcode:

arsipMA) atau pada tautan https://tinyurl.com/kearsipanMA

Mengingat pentingnya acara tersebut, dimohon kehadirannya tepat waktu dan tidak

diwakilkan. Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terimakasih.

Kepala Biro Umum,

Dokumen ini telah
| ditandatangani secara
elektronik. @

Arifin Samsurijal

Tembusan :

1. Sekretaris Mahkamah Agung;

2. Para Pejabat Eselon | di Lingkungan Mahkamah Agung; dan
3. Para Pejabat Eselon Il di Lingkungan Mahkamah Agung.

-,“' Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN. : '..‘. v




LAMPIRAN I

Surat Undangan Kepala Biro Umum

Mahkamah Agung
Nomor : 829/BUA.7/KA2/X11/2024
Tanggal : 4 Desember 2024

DAFTAR PEJABAT YANG DIKIRIM SURAT UNDANGAN

NO JABATAN SATUAN KERJA

1 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Banda Aceh

2 Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan

3 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Padang

4 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Pekanbaru

5 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Jambi

6 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Palembang

7 Sekretaris Pengadilan Tinggi Bangka Belitung
8 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Bengkulu

9 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Tanjungkarang
10 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Banten

11 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Jakarta

12 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Bandung

13 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Semarang

14 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Yogyakarta

15 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Surabaya

16 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Banjarmasin

17 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Palangkaraya

18 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Pontianak

19 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Samarinda

20 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Makassar

21 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Palu

22 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Kendari

23 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Manado

24 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Gorontalo

25 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Denpasar

26 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Mataram

27 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Kupang

28 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Ambon

29 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Maluku Utara

30 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Jayapura

31 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Papua Barat

32 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Kalimantan Utara
33 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Kepulauan Riau
34 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Sulawesi Barat
35 | Sekretaris Mahkamah Syar’iyah Aceh

36 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Medan
37 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Padang
38 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Pekanbaru
39 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Jambi

40 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Palembang
41 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Bangka Belitung
42 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Bengkulu
43 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Bandar Lampung
44 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Banten

-_-"“' Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN.




45 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Jakarta
46 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Bandung
47 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Semarang
48 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Yogyakarta
49 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Surabaya
50 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin
51 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Palangkaraya
52 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Pontianak
53 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Samarinda
54 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Makassar
55 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Palu
56 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Kendari
57 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Manado
58 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Gorontalo
59 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Mataram
60 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Kupang
61 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Ambon
62 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara
63 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Jayapura
64 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Papua Barat
65 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Kalimantan Utara
66 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Sulawesi Barat
67 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Kepualauan Riau
68 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Agama Bali
69 | Sekretaris Pengadilan Militer Utama
70 | Sekretaris Pengadilan Militer Tinggi - | Medan
71 | Sekretaris Pengadilan Militer Tinggi - Il Jakarta
72 | Sekretaris Pengadilan Militer Tinggi - lll Surabaya
73 | sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Medan
74 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Jakarta
75 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Surabaya
76 | sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Makassar
77 | sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Palembang
28 | sekretaris Pen_gadllar_l Tinggi Tata Usaha Negara
Banjarmasin
29 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Manado
80 | Sekretaris Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Mataram
81 | Sekretaris Pengadilan Pajak
82 | Kepala Subbagian Tata Usaha Kepaniteraan
83 Kepala Subbagian Tata Usaha Ditien Badilum
Sekretariat
84 Kgpal_a Sut_;bagian Tata Usaha Ditien Badilum
Dit. Binganis
85 gﬁ!oglzlpscjbbaglan Tata Usaha Ditjen Badilum
86 Kepala Seksi Arsip dan Ditjen Badilum
Dokumentasi
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g7 Kepala S_ubbaglan Tata Usaha Ditien Badilag
Sekretariat
38 K_epal_a Sul:_)baglan Tata Usaha Ditien Badilag
Dit. Binganis
Kepala Subbagian Tata Usaha - .
89 Dit. PAPA Ditjen Badilag
90 Kepala Seks! Arsip dan Ditjen Badilag
Dokumentasi
91 Kepala S_ubbaglan Tata Usaha Ditien Badimiltun
Sekretariat
92 K_epal_a Sut_)baglan _‘I_'ata Usaha Ditien Badimiltun
Dit. Binganismin Militer
Kepala Subbagian Tata Usaha " -
93 Dit. Binganismin TUN Ditjen Badimiltun
94 Kepala S_ubbaglan Tata Usaha Badan Pengawasan
Sekretariat
95 ﬁ@ﬁ&:la Subbagian Tata Usaha Badan Pengawasan
96 Irivevﬂa::a Subbagian Tata Usaha Badan Pengawasan
97 ﬁvev?laﬂ? Subbagian Tata Usaha Badan Pengawasan
98 ﬁvevliolatl\? Subbagian Tata Usaha Badan Pengawasan
99 Kepala S_.ubbaglan Tata Usaha BSDK
Sekretariat
100 Kepqla Subbagian Tata Usaha BSDK
Puslitbang
Kepala Subbagian Tata Usaha
101 Pusdiklat Menpim BSDK
Kepala Subbagian Tata Usaha
102 Pusdiklat Teknis BSDK
103 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro Perencqngan d.an Organisasi Badan
Urusan Administrasi
104 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro Kepega}walan Badan Urusan
Administrasi
105 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro Keuangan Badan Urusan Administrasi
106 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro _P_erlengkapan Badan Urusan
Administrasi
107 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro Umum Badan Urusan Administrasi
Kepala Subbagian : . .
108 | Kesekretariatan Ketua Mahkamah Biro Kesek“?t?”ataf.‘ Pimpinan Badan
Urusan Administrasi
Agung
Kepala Subbagian , : —
109 | Kesekretariatan Wakil Ketua LBJ'rrSS;e]s:gﬁtna}gSi? Pimpinan Badan
Mahkamah Agung Bidang Yudisial
Kepala Subbagian
110 Kesekretariatan Wakil Ketua Biro Kesekretariatan Pimpinan Badan
Mahkamah Agung Bidang Non Urusan Administrasi
Yudisial
Kepala Subbagian , . N
111 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekre_tquatar_] Pimpinan Badan
Urusan Administrasi
Perdata
Kepala Subbagian : , —
112 | Kesekretariatan Ketua Perdata Biro Kesekre_tqnataq Pimpinan Badan
Niaga Urusan Administrasi
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Kepala Subbagian : . .
113 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekre_tqnatan Pimpinan Badan
. Urusan Administrasi
Pidana
Kepala Subbagian : . .
114 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekre_tgnataq Pimpinan Badan
. Urusan Administrasi
Pidana Khusus
Kepala Subbagian : . —
115 | Kesekretariatan Ketua Muda Tata Biro Kesekre_tqnataq Pimpinan Badan
Urusan Administrasi
Usaha Negara
Kepala Subbagian : . o
116 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekre_tqnatan Pimpinan Badan
. . Urusan Administrasi
Pidana Militer
Kepala Subbagian Biro Kesekretariatan Pimpinan Badan
117 | Kesekretariatan Ketua Muda - \ P
Urusan Administrasi
Pengawasan
Kepala Subbagian : . .
118 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekre_tqnatan Pimpinan Badan
Urusan Administrasi
Agama
Kepala Subbagian : . .
119 | Kesekretariatan Ketua Muda Biro Kesekr?t?”atar.‘ Pimpinan Badan
. Urusan Administrasi
Pembinaan
Kepala Subbagian , . .
120 | Kesekretariatan Sekretaris Biro Kesekre_tqnatan Pimpinan Badan
Urusan Administrasi
Mahkamah Agung
Kepala Subbagian : . .
121 | Kesekretariatan Badan Urusan Biro Kesekrgtgnataq Pimpinan Badan
. i Urusan Administrasi
Administrasi
129 Kepala Subbagian Administrasi Biro Hukum dan Humas Badan Urusan
Kebijakan Mahkamah Agung Administrasi
123 | Kepala Subbagian Tata Usaha Biro !—Ilukum'dan Humas Badan Urusan
Administrasi
124 | Kepala Subbagian Penerbitan Biro !—I.ukum.dan Humas Badan Urusan
Administrasi
125 Kepala Subbagian Data dan Biro Hukum dan Humas Badan Urusan
Layanan Informasi Administrasi
126 | Kepala Subbagian Persuratan Biro Umum Badan Urusan Administrasi
127 Kepa!q Subbagian Agenda dan Biro Umum Badan Urusan Administrasi
Pengiriman
128 Kgpala Subbagian Tata Usaha Biro Umum Badan Urusan Administrasi
Biro Umum
129 | Casiti, S.H. Badan Urusan Administrasi
130 | Heru Novrianto, S.H. Badan Urusan Administrasi
131 | Eka Andi Mardani, S.S.T.Ars. Badan Urusan Administrasi
132 | Windiasih, S.S.T.Ars. Badan Urusan Administrasi
133 | Rini Astuti, S.S.T.Ars. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
134 | Septi Rahayu, S.S.T.Ars. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Agama
135 | Dhani Prihandhono, S.Kom. Kepaniteraan
136 | Supiat, S.H. Kepaniteraan
137 | Atha Naufaldi, A.Md. Badan Urusan Administrasi
138 | Viola Sekar Ayu, A.Md.MRA. Badan Urusan Administrasi
139 | Galih Wirawan Wicaksana, A.Md. | Badan Urusan Administrasi
Sarah Putri Ayuningtyas, - .
140 A Md.MRA. Badan Urusan Administrasi
141 | Bibsy Farra Andriana, A.Md. Badan Urusan Administrasi
142 | Risma Putri Indriana, A.Md.MRA. Badan Urusan Administrasi
143 | Devita Kurnia Sari, A.Md. Badan Urusan Administrasi
144 | Wifa Diniati, A.Md.A.B. Badan Urusan Administrasi
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145 | Dian Firdaus Ahadi, A.Md. Badan Urusan Administrasi

o Direktorat Jenderal Badan Peradilan Militer
146 | Kurnia Ningtyas, A.Md. Dan Tata Usaha Negara
147 | Pratiwi Rope, A.Md.M.I.D. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
148 | Fauzia Maharani, A.Md. Kepaniteraan
149 | Sri Handayani, A.Md. Kepaniteraan
150 | Hermawati, A.Md. Kepaniteraan

Badan Strategi Kebijakan dan Pendidikan
151 | Abdul Rozak, S.E. dan PelatihangHuku:n dan Peradilan
152 | Taryono, S.E. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
153 | Duwi Andriyanto, A.Md. Biro Kepegawaian Badan Urusan
Administrasi

154 | Yuyun Zulfiana, A.Md. Biro Umum Badan Urusan Administrasi
155 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Banda Aceh
156 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Medan
157 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Padang
158 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Pekanbaru
159 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Jambi
160 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Palembang
161 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Bangka Belitung
162 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Bengkulu
163 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tanjungkarang
164 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Banten
165 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Jakarta
166 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Bandung
167 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Semarang
168 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Yogyakarta
169 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Surabaya
170 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Banjarmasin
171 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Palangkaraya
172 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Pontianak
173 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Samarinda
174 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Makassar
175 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Palu
176 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Kendari
177 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Manado
178 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Gorontalo
179 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Denpasar
180 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Mataram
181 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Kupang
182 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Ambon
183 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Maluku Utara
184 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Jayapura
185 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Papua Barat
186 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Kalimantan Utara
187 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Kepulauan Riau
188 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Sulawesi Barat
189 | Arsiparis Mahkamah Syar’iyah Aceh
190 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Medan
191 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Padang
192 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Pekanbaru
193 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Jambi
194 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Palembang
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195 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bangka Belitung

196 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bengkulu

197 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bandar Lampung

198 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Banten

199 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Jakarta

200 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bandung

201 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Semarang

202 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Yogyakarta

203 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Surabaya

204 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Banjarmasin

205 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Palangkaraya

206 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Pontianak

207 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Samarinda

208 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Makassar

209 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Palu

210 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Kendari

211 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Manado

212 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Gorontalo

213 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Mataram

214 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Kupang

215 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Ambon

216 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Maluku Utara

217 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Jayapura

218 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Papua Barat

219 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Kalimantan Utara

220 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Sulawesi Barat

221 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Riau

222 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bali

223 | Arsiparis Pengadilan Militer Utama

224 | Arsiparis Pengadilan Militer Tinggi - | Medan

225 | Arsiparis Pengadilan Militer Tinggi - Il Jakarta

226 | Arsiparis Pengadilan Militer Tinggi - 11l Surabaya

227 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Medan

228 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Jakarta

229 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Surabaya

230 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Makassar

231 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Palembang

232 | Arsiparis Pen.gadilar.\ Tinggi Tata Usaha Negara
Banjarmasin

233 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Manado

234 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Tata Usaha Negara
Mataram

235 | Arsiparis Pengadilan Pajak

236 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Kepulauan Riau

237 | Arsiparis Pengadilan Tinggi Agama Bali
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LAMPIRAN II

Surat Undangan Kepala Biro Umum
Mahkamah Agung

Nomor
Tanggal

RUNDOWN ACARA KEGIATAN

: 829/BUA.7/KA2/XI1/2024
: 4 Desember 2024

Sosialisasi Pelaksanaan Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya

Selasa, 10 Desember 2024

WAKTU ACARA NARASUMBER/PIC
08.30 — 09.00 WIB | Peserta memasuki zoom meeting | MC
dan pembacaan rangkaian acara
09.00 — 09.15 WIB | Menyanyikan Lagu Indonesia Panitia
Raya dilanjutkan Hymne
Mahkamah Agung
09.15-09.20 WIB | Pembacaan do’a Panitia

09.20 - 09.30 WIB

Laporan Kegiatan

Kepala Sub Bagian
Kearsipan dan
Dokumentasi

09.30 — 09.50 WIB

Sambutan sekaligus Pembukaan

Kepala Biro Umum

09.50 - 10.10 WIB

Pengarahan

Arsiparis Ahli Utama Dr.
Rosfiana, S.H.,M.H.

10.10 - 12.00 WIB

Pemaparan Kebijakan SK Sesma
Nomor 1436/SEK/SK.KA2/X/2024

Tim Arsiparis Mahkamah
Agung

12.00 - 13.00 WIB | ISHOMA

13.00 — 14.00 WIB | Diskusi Tim Arsiparis Mahkamah
Agung

14.00 — 14.30 WIB | Penutupan Kepala Sub Bagian

Kearsipan dan
Dokumentasi

Note:

Kapasitas akun zoom meeting yang digunakan maksimum 300 user, maka
setiap Pejabat/Peserta menggunakan 1 (satu) user client aplikasi zoom
meeting dengan format Nama_Satuan Kerja.
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