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2025 Yılı Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Rehberi (Word)
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
Aralık 2025
BİRİM FAALİYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI

5018 Sayılı Kanun’un 41. Maddesine göre üst yöneticilerin ve bütçeyle ödenek tahsis edilen harcama yetkililerinin hesap verme sorumluluğu çerçevesinde, her yıl faaliyet raporu hazırlamaları gerekmektedir. 


Ayrıca, üst yöneticinin harcama yetkilileri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını esas alarak, idaresinin faaliyet sonuçlarını gösteren idare faaliyet raporunu düzenleyip kamuoyuna açıklaması gerekmektedir.
Faaliyet Raporu için hazırlanan veriler, https://ekampus.ogu.edu.tr/strateji adresi üzerinden toplanacaktır.
Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığının Nisan 2021 tarihli “Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programları ile Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul ve Esaslar” Hakkında Yönetmelik gereğince Birim ve İdare Faaliyet Raporlarında uyulması gereken genel hükümler belirtilmiştir. Buna göre Rapor hazırlanırken dikkat edilmesi gereken hususlar aşağıda belirtilmiştir.
· Birimlerin hazırlaması gereken birim faaliyet raporları için word ve excel formatında olmak üzere iki rehber hazırlanmıştır. Rehberlere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının web sayfasından ve üst yazımızın ekinden ulaşmak mümkündür. Birim faaliyet raporunu hazırlayabilmek için bu rehberlerden faydalanılması önerilir.
· 2025 yılı İdare Faaliyet Raporunun hazırlanabilmesi için gerekli olan verilerin birimlerden toplanması https://ekampus.ogu.edu.tr/strateji adresinden giriş yapılacak olan sistem üzerinden olacaktır. Bu nedenle birim verilerini girmekle yetkilendirilenler sisteme kullanıcı adı ve şifrelerini yazarak girdiklerinde yapılacaklar bölümünde görülen dosya işlemde bölümüne taşınarak veri girişi yapabileceklerdir. Veri girişlerini tamamladıktan sonra kaydet sekmesinden işlem sonlandıracaklardır.
· Sisteme girildiğinde sırasıyla Veri Yönetimi, Veri Giriş ve İzleme kartlarını seçiniz. Açılan ekranda sizden yapmanız istenen ve Yapılacaklar başlığı altında bulunan kartı İşlemde başlığı altına taşıyınız. Böylelikle İşlemde başlığı altına taşıdığınız kartı seçtiğinizde veri girişi yapmanız gereken soruları görebilecek ve veri girişi yapabileceksiniz. 

· Sistemde birimlerden Faaliyet Raporu hazırlama Rehberinde (Excel) her yıl istenen verileri doldurarak Excel dosyası olarak yüklemeniz ya da bazı verileri doğrudan sisteme girmeniz istenmektedir. Yükleme yapacağınız dosya ismine biriminizin adını vermeniz ayırt edici olması açısından önemlidir.

ÖR:

Fen Fakültesi Faaliyet Raporu (Excel)

Fen Fakültesi Faaliyet Raporu (Word) gibi.

· Harcama birimleri, İç kontrol Güvence Beyanını imzalı ve pdf formatında Raporun sonuna ya da ayrı dosya olarak (elden teslim edilmesine gerek kalmayacaktır) sisteme yükleyebileceklerdir.
· Harcama birimleri Birim Faaliyet Raporunu, aşağıda gösterilen taslak rehberde olduğu gibi word formatında hazırlayıp sisteme yükyeceklerdir.
· Birim Faaliyet Raporu hazırlamak için taslak rapor aşağıda gösterilmiştir.
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Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 19 uncu maddesi gereği, Birim faaliyet raporlarında birim yöneticisinin, idare faaliyet raporlarında ise ilgili bakan ve üst yöneticinin sunuş metni yer alır.)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Adı Soyadı











   Unvanı











     İmza
I- GENEL BİLGİLER


(Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 19 uncu maddesi “a) Genel bilgiler: Bu bölümde, idarenin misyon ve vizyonuna, teşkilat yapısına ve mevzuatına ilişkin bilgilere, sunulan hizmetlere, insan kaynakları ve fiziki kaynakları ile ilgili bilgilere, iç ve dış denetim raporlarında yer alan tespit ve değerlendirmelere kısaca yer verilir. 

A.Misyon ve Vizyon (Harcama Birimleri)
Misyon

(Birim Stratejik Planlarında belirlenmiş olan birim Misyonu yazılır. İdare Faaliyet Raporunda ise Üniversite Stratejik Planlarında belirlenmiş olan Misyonu yazılır)

Vizyon

(Birim Stratejik Planlarında belirlenmiş olan birim Vizyonu yazılır.  İdare Faaliyet Raporunda Üniversite Stratejik Planlarında belirlenmiş olan Vizyonu yazılır)

B.Yetki, Görev ve Sorumluluklar (Harcama Birimleri)
(Birimin kuruluş kanunu veya ilgili mevzuatında sayılan yetki, görev ve sorumluluklarına yer verilecek.)

C.Birime İlişkin Bilgiler (Harcama Birimleri)
1.Fiziksel Yapı

1.1.Eğitim Alanları ve Derslikler
Tablo 1. Eğitim Alanları ve Derslikler 

Tablo 2. Öğrenci Başına Düşen Derslik ve Laboratuvar Alanı

1.2.Sosyal Alanlar

Toplantı ve Konferans Salonları
Tablo 3. Toplantı ve Konferans Salonları

Yemekhane, Kantin, Kafeterya, Restoran 
Tablo 4. Yemekhane, Kantin, Kafeterya, Restoran

Konaklama Alanları
Tablo 5. Konaklama Alanları
Spor Tesisleri


Tablo 6. Spor Tesisleri
1.3.Hizmet Alanları
1.3.1. Akademik ve İdari Personel Hizmet Alanları

Tablo 7. Akademik Personel Hizmet Alanları
Tablo 8. Akademik Personel Hizmet Alanları
1.4 Sağlık Alanları

Tablo 9. Sağlık Alanları

1.5 Ziraat Fakültesi Uygulama Alanları 

Tablo 10. Ziraat Fakültesi Uygulama Alanları

1.6 Ambar, Arşiv ve Atölye Alanları 
Tablo 11. Ambar, Arşiv ve Atölye Alanları

1.7 İlahiyat Fakültesi Uygulama Camii (İlahiyat Fakültesi)
Alan: … m²




1.8 Diğer Hizmet Alanları
Oto Yıkama Alanı: ... m² (Sağlık Kültür ve Spor DB)
Okul Öncesi Eğitim Alanları (Sağlık Kültür ve Spor DB)

Anaokulu Sayısı:

 … adet

Anaokulu Kapalı – Açık Alanı: … m²

Anaokulu Öğrenci Sayısı:
… kişi
Tablo 12.Okuma, Çalışma Salonu ve Kütüphane Alanlar

2.Örgüt Yapısı (Personel DB)
Üniversitenin Organizasyon Şeması Word dosyası formatında gönderilecektir.

 (Birim Organizasyon şeması oluşturulacak ve örgütsel yapısı hakkında bilgi verilecek.)
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3.Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1. Teknolojik Araçlar
Tablo 13. Teknolojik Araçlar

3.2. Teknolojik Altyapı ve Yazılım (Bilgi İşlem DB)
	Tablo 14. Teknolojik Altyapı ve Olanaklar

	Tablo 15. Diğer Teknolojik Bilgiler

	Tablo 16. Merkezi Sunucular

	Tablo 17. Yazılımlar


3.3. Kütüphane Kaynakları (Kütüphane DB)
Sunulan Hizmetler (Teknik Hizmetler, Kullanıcı Hizmetleri) ve kütüphane hizmetleri hakkında genel açıklamalar yapılacak. Hizmet verilen saatler ve günler vb. açıklamalar yapılacaktır.
Tablo 18. Kütüphane Kaynakları

4. İnsan Kaynakları (Personel DB)
Personel Daire Başkanlığı üniversitede çalışan akademik, idari, sözleşmeli ve işçi personelin hangi yasa ve yönetmelikler çerçevesinde çalıştırıldığı ile yapılan işlemler hakkında açıklamalarda bulunacaklardır.
4.1.Akademik Personel Bilgileri
	Tablo 19. Akademik Personelin Ünvanlara Göre Dağılımı

	Tablo 20. Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları

	Tablo 21. Akademik Kadrolara Yükseltilen ve Atanan Öğretim Üyeleri

	Tablo 22. Üniversitemizden giden ve üniversitemize gelen akademik personel sayıları

	Tablo 23. Görevlendirilen (2547 sayılı kanunun 31. Madde ve 40 a. Bendine Göre) Öğretim Elamanlarının Sayısı ve Oranı

	Tablo 24. Akademik Personelin Hizmet Süreleri

	Tablo 25. Akademik Personelin Yaşlarına Göre Dağılımı

	Tablo 26. Öğretim Üyelerinin Birimlere Göre Dağılımı


4.2.İdari Personel Bilgileri
	Tablo 27.İdari Personelin Ünvanlara Göre Dağılımı

	Tablo 28. İdari Personelin Eğitim Durumuna Göre Dağılımı

	Tablo 29. İdari Personelin Hizmet Sürelerine Göre Dağılımı

	Tablo 30. İdari Personelin Yaşlarına Göre Dağılımı


4.3. Sözleşmeli Personel Bilgileri
	Tablo 31. Sözleşmeli Personelin Bütçe Türüne Göre Dağılımı

	Tablo 32. Sözleşmeli Personelin Ünvanlara Göre Dağılımı

	Tablo 33. Sözleşmeli Personelin Eğitim Durumuna Göre Dağılımı

	Tablo 34. Sözleşmeli Personelin Hizmet Sürelerine Göre Dağılımı

	Tablo 35. Sözleşmeli Personelin Yaşlarına Göre Dağılımı


4.4.İşçi Personel Bilgileri

Tablo 36. İşçi Personel Bilgileri
Tablo 37. İşçi Personelin Bütçe Türüne Göre Dağılımı

Tablo 38. İşçi Personel Eğitim Türüne Göre Dağılımı
Tablo 39. İşçi Personelin Hizmet Sürelerine Göre Dağılımı

Tablo 40. İşçi Personelin Yaşlarına Göre Dağılımı
5.Sunulan Hizmetler (Harcama Birimleri)
5.1.Akademik Hizmetler

Eğitim Öğretim Hizmetleri (Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Enstitüler)
Faaliyetler hakkında genel açıklamalar yapacak ve eğitim gören öğrencilerle ilgili genel yasa ve yönetmeliklerden söz edecektir.
	Tablo 41. Öğrenci Sayıları 

	Tablo 42. Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları

	Tablo 43. Öğrenci Kontenjanları

	Tablo 44. Bölümlerarası Yatay Geçiş Yapan ve Yatay Geçişle Üniversitemize Gelen Öğrenci Sayıları

	Tablo 45. Yatay Geçişle Üniversitemizden Ayrılan Öğrenci Sayıları

	Tablo 46. Çeşitli Nedenlerle Kaydı Silinen Öğrenci Sayları

	Tablo 47. Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Geliş Durumlarına Göre Dağılımı

	Tablo 48. Önlisans-Lisans Mezun Öğrenci Sayıları

	Tablo 49. Birimlere göre Yabancı Uyruklu Öğrenci Sayıları

	Tablo 50. Öğrenci sayısının Öğretim Üyesine Oranı


5.2.İdari Hizmetler (Genel Sekreterlik)
Üniversitenin idari hizmetleri hakkında açıklamalar yapacaktır.
5.2.1.Öğrencilere Sunulan Sağlık Hizmetleri (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.2.Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik Hizmetleri (Sağlık Kültür ve SporDB)

5.2.3.Beslenme Hizmetleri (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.4.Kültür Hizmetleri (Sağlık Kültür ve Spor DB)
Tablo 51. Öğrenci Kulüpleri

5.2.5.Spor Hizmetleri (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.6.Barınma Hizmetleri (Sağlık Kültür ve Spor DB)

5.2.7.Kısmi Zamanlı Çalıştırma (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.8.Burslar (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.9.ESOGÜ Mal Hatun Anaokulu (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.2.9.Diğer Hizmetler (Sağlık Kültür ve Spor DB)
5.3.Halkla İlişkiler ve Güvenlik Hizmetleri (Personel DB,Kurumsal İletişim Uygulama ve Araştırma Merkezi, Genel Sekreterlik(Güvenlik Amirliği, Sağlık Uygulama ve Araştırma Hastanesi, Ağız Diş ve Çene Sağlığı Eğitim, Uygulama ve Araştırma Merkezi)
5.3.1 Kurumsal İletişim Uygulama ve Araştırma Merkezi

Tablo 52. Düzenlenen Etkinlikler

5.3.2 Güvenlik Hizmetleri
Tablo 53. Koruma ve Güvenlik Personeli Dağılımı

Tablo 54. Yıl İçinde Meydana Gelen Olayların Dağılımı

5.4 Sağlık Uygulama ve Araştırma Hastanesi Hizmetleri
Tablo 55. Sağlık Uygulama ve Araştırma Hastanesi Klinik Verileri

Tablo 56. Sağlık Uygulama ve Araştırma Hastanesi Laboratuvar İstatistikleri

5.5 Ağız Diş ve Çene Sağlığı Merkezi Hizmetleri Hizmetleri
Tablo 57. Diş Hastanesi Klinik Verileri

6. Yönetim ve İç Kontrol Sistemi (Strateji Geliştirme DB)
(Birimin atama, satın alma, ihale gibi karar alma süreçleri, yetki ve sorumluluk yapısı, mali yönetim, harcama öncesi kontrol sistemine ilişkin yer alan tespit ve değerlendirmeler yer alır.)
Kamu İç Kontrol Standartları Genel Tebliği kapsamında yapılan çalışmalar hakkında ayrıntılı bilgiler verilmesi gerekmektedir.
Tablo 58. Yıllar İtibariyle İç Kontrol Yüzdelik Değeri
Tablo 59. Ön Mali Kontrol Sonuç Tablosu
Tablo 60. Stratejik Plan Göstergelerinin İzleme ve Değerlendirilmesi
II. AMAÇ VE HEDEFLER (Harcama Birimleri)
(Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 18 inci maddesi)
b) Amaç ve hedefler: Bu bölümde, idarenin stratejik amaç ve hedeflerine, faaliyet yılı önceliklerine ve izlenen temel ilke ve politikalarına yer verilir.)
A. İdarenin Amaç ve Hedefleri 

(Stratejik plan yapan idareler, faaliyet raporunun ilişkin olduğu yılı kapsayan stratejik planlarında yer alan amaç ve hedefleri ile faaliyet yılı önceliklerini bu bölümde belirteceklerdir.)
	Stratejik Amaçlar
	Stratejik Hedefler

	Stratejik Amaç-1
	Hedef-1

	
	Hedef-2

	
	Hedef-3

	Stratejik Amaç-2
	Hedef-1

	
	Hedef-2

	
	Hedef-3


B. Temel politikalar ve öncelikler (Harcama Birimleri)
Esas alınacak politika belgeleri kamu idaresinin faaliyet alanı ve içinde bulunduğu sektöre göre değişmektedir. Ancak örnek olması açısından aşağıdaki politika belgeleri sayılabilir.

—Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Tarafından Hazırlanan “Türkiye’nin Yükseköğretim Stratejisi”

—Kalkınma Planları ve Yılı Programı, 

—Orta Vadeli Program, 

—Orta Vadeli Mali Plan, 

—Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eki Eylem Planı, 
C. Diğer Hususlar (Harcama Birimleri)
(Bu başlık altında, yukarıdaki başlıklarda yer almayan ancak birimin açıklanmasını gerekli gördüğü diğer konular özet olarak belirtilir.)

III. FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
A.Mali Bilgiler (Strateji Geliştirme D.B)
1.Özel Bütçe

1.1. Bütçe Uygulama Sonuçları

1.1.1 Bütçe Giderleri
(Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 18/c maddesi gereğince) Mali bilgiler başlığı altında, 


— Kullanılan kaynaklara, 


— Bütçe hedef ve gerçekleşmeleri ile meydana gelen sapmaların nedenlerine, 


— Varlık ve yükümlülükler ile yardım yapılan birlik, kurum ve kuruluşların faaliyetlerine ilişkin bilgilere, 


— Temel mali tablolara ve bu tablolara ilişkin açıklamalara yer verilir. 


— Ayrıca, iç ve dış mali denetim sonuçları hakkındaki özet bilgiler de bu başlık altında yer alır.
Tablo 61.Program Düzeyine Göre Ödenek ve Harcama Durumu

Tablo 62.Ekonomik Düzeyde Ödenek ve Harcama Durumu
1.1.2 Bütçe Gelirleri

Tablo 63. 2025 Yılı Gelir Gerçekleşme Durumu

Tablo 64. 2025 Yılı Detay Düzeyde Gelir Gerçekleşmeleri

Tablo 65. Birim Düzeyinde 2025 Yılı Ödenek ve Harcama Verileri

Tablo 66. Maliyet Değerlendirme Tablosu (İdari Mali İşler DB, Personel DB, Bilgi İşlem DB, Strateji Geliştirme DB)
Tablo 67. Faaliyetler Düzeyinde Ödenek ve Harcama Verileri

Tablo 68. Ekonomik Sınıflandırma 2025 Yılı Ödenek ve Harcama Verileri

1.1.3 Finansman

Tablo 69. 2025 Yılı İçerisinde İlave Edilen Ödenek Karşılıkları 
1.2.Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar 

1.2.1 Bütçelenen ve Gerçekleşen Tutarların Karşılaştırma Tablosu

1.2.2 Faaliyet Sonuçları Tablosu
2. Döner Sermaye Bütçesi (Döner Sermaye)
2.1. Döner Sermaye ve Bütçe Uygulama Sonuçları
2.1.1 Döner Sermaye Bütçe Giderleri 

Tablo 70.71.72.73. (Bknz. 2024 Yılı İdare Faaliyet Raporu)
2.2. Döner Sermaye Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar (Bknz. 2024 Yılı İdare Faaliyet Raporu)
3.Mali Denetim Sonuçları (İç Denetim Birimi Başkanlığı)
Birim iç ve dış mali denetim raporlarında yapılan tespit ve değerlendirmeler ile bunlara karşı alınan veya alınacak önlemler ve yapılacak işlemlere bu başlık altında yer verilir.)
3.1 İç Denetim
Tablo 74.Denetim Faaliyetleri
3.2 Dış Denetim
B.Performans Bilgileri (Harcama Birimleri)

Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 18/c maddesi gereğince Performans bilgileri başlığı altında, 


—idarenin stratejik plan ve performans programı uyarınca yürütülen faaliyet ve projelerine, 


—performans programında yer alan performans hedef ve göstergelerinin gerçekleşme durumu ile meydana gelen sapmaların nedenlerine, 


—diğer performans bilgilerine ve bunlara ilişkin değerlendirmelere yer verilir.
1. Faaliyet ve Proje Bilgileri

Bu başlık altında, faaliyet raporunun ilgili olduğu yıl içerisinde yürütülen faaliyet ve projeler ile bunların sonuçlarına ilişkin detaylı açıklamalara yer verilecektir.

1.1 Bilimsel Faaliyet Bilgileri
Tablo 75. Yıl İçinde Gerçekleştirilen Bilimsel Faaliyetler
Tablo 76. Yıl İçinde Destek Verilen Bilimsel Araştırma Projeleri
Tablo 77. Ulusal ve Uluslararası Değişim Programları Hareketlilik ve Anlaşma Sayıları
Tablo 78. Üniversitemizde Düzenlenen Ulusal ve Uluslararası Bilimsel Toplantılar
1.2.İnşaat Yatırım Çalışmaları (Yapı İşleri Daire Başkanlığı)
Yıllık faaliyetler hakkında bilgi verilecektir.

1.3.Hizmet İçi Eğitim Programları (Personel DB,Hastane,Diş Hastanesi,Sağlık Bilimleri Fakültesi)
Tablo 79. Düzenlenen Hizmet İçi Eğitimler

2.Performans Sonuçları (Strateji Geliştirme DB)
Tablo 81. Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri Tablosu
Tablo 82. Performans Göstergesi Sonuçları (PGS) Formu
Tablo 83. Performans Göstergesi Gerçekleşmeleri İzleme Formu (3 Aylık)
3.Performan Sonuçlarının Değerlendirilmesi (Strateji Geliştirme DB)

4.Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi (Strateji Geliştirme DB)
IV. KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ (Harcama Birimleri)
Bu bölümde idarelerin, teşkilat yapısı, organizasyon yeteneği, teknolojik kapasite unsurları açısından içsel durum değerlendirmesi sonuçlarına ve yıl içinde tespit edilen üstün ve zayıf yönlere yer verilir.

Stratejik planı olan idareler, stratejik plan çalışmalarında kuruluş içi analiz çerçevesinde tespit ettikleri güçlü- zayıf yönleri hakkında faaliyet yılı içerisinde kaydedilen ilerlemelere ve alınan önlemlere yer verirler.  
A- Üstünlükler 

B- Zayıflıklar
C- Değerlendirme

V. ÖNERİ VE TEDBİRLER (Harcama Birimleri)
       (Bu başlık altında, faaliyet yılı sonuçlarından, genel ekonomik koşullar ve beklentilerden hareketle, birimin yapmayı planladığı değişiklik önerilerine, karşılaşabileceği risklere ve bunlara karşı alınması gereken tedbirlere ilişkin genel değerlendirmelere yer verilir.)

İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dâhilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm. 

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim. (Eskişehir-…/…/……)

	
	İmza

Ad-Soyad

Ünvan
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