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ÅZÌZzg/³mÅŠgz2ªÆjZáÐ�
¼ZrVä¹ÔZ"gÆ&4jè FGILÃÜsQkÆ
F36ZrHY@ì�ÛâD�:

LLd!i0ÏÆŠyP[V6Œ�
Zzg]P{-VÐ„g]�Xi0Ï»CÙ‚÷

öYZmŠ~ìXZqZq‚÷ÅŠg™z�}
%ÃZ}Æ:¦g}@�Àª#ÖzZáŠy
i0Ï»Š¤{à0™Z—0Z#Ö:·ä
7,XZqZqœ»ˆ[™z�¹VÜsƒg;ì
ZzgZkÃÒ~gƒ�CÙœËÆ»x~ÜsƒX

"»gi0Ï¦ZgäÐ”ZzgZLM\Ã»x™ä
Å¬Š]eZß@�MÐ^™z{¼0j�vg}
a!“ïILä]ƒóó

|tì�Z̈yÆf)»x¹

icŠ{�XZzgz‰Ü¹¿XZ̈y»wñƒx
ìXQk»qwm]Ð{àìZzgâèQkÅ
Šg]Ð!CÙìTäqwÐÃZ{ZV1œ
zúÃZCz:{¯ñg3Zzg̀P]è§0Z:Ð»x

fƒñZKŠ*M\aZ™àQkÆŠZ!èEL‚
~Â”gÈzÃÒðhZcicŠ{MY@ìXzg‹
Švz‰Ü¦gY@ìZzgZ̈y‹]Ð;BMg{
Y@ìYè¤Š¶iâ:Å;ŠZâV»Ãð´`7

ìX:tËÅ{§gÇìZzg:*gYäÆˆ
zZ:ÑðY$ËìXZDwòäZLZqÄ~¹
pzgCÐz‰ÜÅ|ÔQkÅ"zÃðz"
*i~ÃÒy™äÆ‚B‚BwÆZOg~
qwÃŸù™äzZàZ̈yÅgzlÃÒyHì:
þC�å7ìÔ�ìÔ:ƒÇÔ¸Zuwsøâ:

ŒÛdFì%ŠTÅÔQÏ»”tìiâ:
qgz!ÑWc]zZqŠ"ìGILIg�ZzgŠv

Z̧Zwz‰ÜÅZÌzZÃŠeÃË:Ëg8~Òy
™gì��Z̈yÃz‰ÜÅËOqÐZqx
ÆaÌ¸…7ƒ*e�Zzgz‰ÜÅßg]~
BƒðúÆZqZqxÐ½7gZ.Š{™*
ec@�z{Š*zWy]Å>×VqÝ™nX

Ã 3 Z[ëtŠÙ��¬Š]�
ZEw~ÑDƒñF¶]»ç¾§b™*

ìXZkÑÆafs~ŠcŠeg^…
ågÉðŠêìXZkeg^ÃKZzgZkÆ
_.z‰ÜÆŠZÔZ:ZEw~„»x[
i0Ï»gZiÖƒZìXZkÆ'@ZÐ:Kc
Zk6¿:™äÅßg]~»x!»ZdŠgz
qÝ™*¹ÂìX
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Šg`!Ñeg^ÆZ0gŠz»Ý�Î
¯g~Zzg)̄g~»ñVÅãŠ6úŠcŠìZ

�Šz·g,��ZëZzg)Zë»ñVÆÄZy6
Œ�X̄g~âÎÆ»ñVÐ%ZŠz{»x�

�øg~¯g~ÂzeT�ÎÃZ0Zi™*e:
ƒXZ�Zë»ñVÐ%ZŠz{»x��øg~
i0Ï6ŠzggkZWZ]ÆqïƒD�Zzgi0Ï

~!òF¹ÆaXÃOÑ*¢zg~ìX
»>VZzg·gzVÆZ½qÐÀeg

{ä0gì�XCÙ{ä~0ñYäzZá
»ñVÅŠzÒ�X}¯g~ZzgZëÔ̄g~Zzg)
Zëz){Xøg~‘zgziÅi0Ï~æÌ»xZzg

u¤xV�Qyƒ»mZ4{âVÆ‚Bì
ZzgøgZCÙgN(Z»xZy~Ð„Ë:Ë{ä

~M@ìXZy{âVÅ¿=ô¼-VìX

(First Quadrant) ª{:

¬{ä~�»xMD�z{ZëÌ
�Zzg¯g~âÎÆqïÌ�XZq§sÂ
i0ÏÅÇh~ÃgzZVŠzZVgpÆaZ7™*
¢zg~ÌìZzgŠzu~§sQy»ñVÅâÎZ+
ì�z{¯g~îg6Z�xŠ„»»Ÿ™CìXZzgQy
ÃicŠ{²�Æa–~Ì7HYYX}Çh~
ÆyZ[ƒYä6QkÅ%#Ö™zZ*ÔaÆFgƒ
Yä6QkÅŠzZð»Èzn™*ÔZJyu6MYä
Åßg]~QyÅ»g~™*ÔËikŠµ/Å

(»ŒÛdMY*z){X Dead line) Hg{@gõ

(Second Quadrant) ŠzuZ{:
Zk{ä~MäzZá»xZëÂ�p

¯g~7�XZy»ñVÆøg~i0Ï6¹
pÎZgZWZ]ƒD�pt»xZ,��¯g~
ZŠZ5»»Ÿ7™DX}wÃ4¯äÆ

jZáÐµ/È~Ôi0ÏÆ£gÃ—™äÆ
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z‰ÜÅ̂»eg^
(Not Urgent )¯g~) (Urgent ¯g~)

II
/6Ì~ZzgZôïDZÛ
/©]ÅZ2Zg~
/6ñZµÅŠgcÄ
/WÒ{ÆjZáÐµ/È~

Å™«( PC /&6VÅ‰h)

I
/dZyÐŠzeg»x
/”hŠ!î~Wñƒñ»x
/¯g~iÔ)b
/Hg{@gõ~åGYäzZáµ/Y]

Zë
Important

IV
/Zz^î8u¤xV
/‰wÔgŠ~Zzg"»g»ñV~'q
/pl-VÔçèZtZzgŠvŠHZñg
/"Ñ!'Ô5‡'Zzḡy»²z){

III
/"z‰ÜæZì
/)Zë¯y»²
/gLgL)b~'q
/CÙŠ+m»x

)Zë
Not

Important



a6ñZµÅŠgcÄÔZL³Æ‚B
pÎZg©]'ŒÛZggpÆaZzg6©]
Z2Zg™äÆaz‰ÜïÜXZK&6VÅ‰h
ZzgQ74¯äÆa2ZLikZEwZâY

Å™«Æao9DZÛZC*)&´{ä
(Å™« rodaction Capability)PC ~

Ð̈HŠì(z){X

(Third Quadrant) ŠZ{:
ŠZ{:Z,»ñVZzgu¤ñV6Œ

ì�¯g~âÎÆqï�@ëz{Zë7�Ë
zZ�»g»Ze7YMY*Ô̄yÅp»½z){‰
»xZ,��øg~¯g~ÂzÆ¾è�Zzg¿»
»Ÿ™D�pt‡¢zg~7ì�Zy»ñV
»Ãð{mµ³Ìøg~i0Ï6%AƒX

(Fourth Quadrant) aå{:
Zk{ä~MäzZá»xz{��:Â

Zë�Zzg:„¯g~âÎÆqï��XÃu
Z�xŠbøg~6g~ƒXt{:‚g}»‚gZQy

ẑ5]Ð„g]ìX~uZuz‰Ü»Mq
ìX}¡¸+÷ GLTÆa*zwZzgZYä
7−Ô%Ë{mÑÆ¡z‰Ü¦Zg~ÆaK
z~6z¤ZxŠÙgxXŠz„Zx[ÅÀ~Ö™

[V‰w!ÂVZzgpl˜V~'wgxXz){
Z[ëŠg}!gq|Ðz‰ÜÆZy

egzV”V»Ŷ{f�ZzgŠÙ��ZyÐ´
»ñVÆøg~i0Ï6HZWZ]%AƒD�X

Zz‡‹»gÅ„ÆZWZ]
¬{:~ñ�ŠZëZzg¯g~âÎÆ

qïÓx»xdZãâÎÆƒD�XÐÜsè
Ã™äÐi0Ï~"ÑgZ§ÔøzxV
Zzg6.*VaZƒYC�®ZZ7ÃZ0Zi™*Ë

§bÌøg}ae7ƒ@XŠzu~§st
uòâÎÆqïƒD��Z7ZpZY~Ì

7eZÑYYtøg}!Ç‚tM9}ƒD
�Zzg¯g~¿»»Ÿ™D�OçZyÅZ�x
Š„ÆjZáÐøg}Qz6ZqŠ!îƒ@ìTÅ
zzÐ…6gUZyÅ§sÂzŠb„7CìX

¨gÐŠ¬YñÂZy»ñVÆaZ
ƒäÅZq¹(~zzøg~Zq¬Š]ìZzgz{
ìLL»ñVÃ–~™*óóZÒz9ßvgzi%{Åi0Ï
~FZë»ñVÃMy~z‰ÜJNsgT
�X!ÆHyz„»xZqdZã^Z(g™ÆZ̈y
Æ‚tM9}ƒD�ZzgZ[Q7'×hNÜ
Z̈yÆ'~7ƒ@X}Zq¤̈DÆ0k

ËÌ¯kÆM¸i~ZÚz‰Üƒ@ì�z{(}
MgZxZzgjyÆ‚BQkÅ»g~™YìpZJy

Å»g~Ãz{M`À6NmgLìŒVJ�ZJy
u6MY@ìZzgZ[QkÆaZJyÅ»g~Zq
Šg›u0YCìZzgz{QkjZáÐ”hŠ!î»Dg
ƒ@ìXZÏ§bZq¿�Çh~~'z‰Üðzw

7eßZ@ìÂ!ÆHyË:Ë(6Çh~guYC
ìZzgz{QkÆaZqX9Z™ŠîìX-4
Zq¿Æ0kZqµ"Ãå™äÆa»°
z‰Üƒ@ìT~z{Zqgz”Æ�»x™D
ƒñ»ïjyZzgZEyÐZC»xå™Yì1
Z’ZY~z{:Ô»‹Zzgê»bCÙ{™@ìTÅ

ÆŒÛdMYä (Dead line) zzÐMy~@gõ
6z‰ÜÁƒ@ìZzg»xicŠ{XtqZquòßg‹
qwÃaZ™ŠîìZzgQÐŠ!îÅqª~ZC»x

)Yg~ì( å™*ƒ@ìX
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ÅfZ‹ZŠkÆ A —gÑZ™x
‚B›ÅZq@zŠH´#Ötì�\gz

ÅZ#ÖÆ‚BI^ A ›»ŠúhZgZäÔ—g
™\g™@ìZzgZyÅíz#beLìXZk\g
ZzgípZ„ÅZqª]Z01ZZyZ�ÛziVw
Š*ñ›»ti0{YzhzZ§ìÔ�M`ÌŠßVÃ

¤â@ÔZZyÃ@i{™@ZzgZôgzŒÛ!ã6Z¸g@ìX
Zk»mŠ*ñgzq+Å�ÛâVgzZ

x,|]pZz¥Z−+²g9*îGZvm
ÅfZ‹ZŠkzZÔÆ‚BìXM\ÆŠw
~tpZéaZƒð�ZLŠZŠZc|]pZz
Ñpi0ãg9*îGZvmÅicg]»ÑsqÝ
™,OçZKZkpZéZzgØt�ÛZzZV»ZÖg
ZLcz%”|]pZz¢y;gzãÐHÔM\

äZZL%hÅ"ŒÛZg~Zzg_!îE0ØtÃŠ¬
Âicg]™ZäÅqò½àZzg�Ûâc�ëZLcz
%”ÐZYi]áŠ,Ðz{�z‰ÜZzg(³
™,Zkz‰ÜY™ZyÅicg]™¢X

|]pZz¥Z−+¹plƒñZzg
Zkgz¯G»(~"ìÐZOg™äÑXZq

gzipZz¢yäZL%h!Ì|]pZz¥
Z−+ÃtpŸ~Š~�vg~ŠgpZ„àgƒ̂ìÔ

÷}cz%”|]pZzÑpi0ãä¬�Ûâc
ì�¥Z−+ÐÈŠ,�z{ÀòÆz‰Ü
÷}v}Ð!CÙM™9ZƒYñZzgøg~
icg]™áÔZkz‰Ü�Ìøg~icg]™}Çz{

MƒYñÇ1tZquhgZiìÔZÐÃl:
™}ÔZ¤¥ZÐÃl™}ÇÂŠziqƒYñÇX

|]pZz¥Z−+²äZt
pŸ~”ÂpÙÅZ•Y:g„Ô5‡]zicg]Å
»g~Ñzq™Š~Zzg»g~tÅ�Œ~eðweZw
1Zzg‹ÃaV~tZ´y™*Ñzq™Šc�ßÍ!ò

Ð¬¬|]pZzÑpi0ãÆv{Igu
Æ‚tZNƒYîZzgZz{ŠgzZi{ÅBÂZyÅ
óÓZZyzo]Ðicg]™zÔ�Zkz‰ÜZyÅ
icg]™}Çz{MƒYñÇXßÍVäZt
\gZzggØ½ZZZyZ�ÛziZ´y‹Âz{v{Igu
Å§s¸v7}ZzgòÐ¬„z;V^Æ
^µ‰ÔZq¹(ZWxZ‰ƒŠX

] ŠgcñcÄÆÙzgÔ%›hÔ|

|]�ZÑsxÅ
i%Ò{™V~gzqã5kZð

´)·cZ`ZÑsx
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pZzÑpi0ãäZŠgzZi{ÅÑÂŠ¬�Üs
¥Z−+„7ÉZ̈âV»Zq9êELkM\V
~o]z›Å×�ÛziZVG9ZìZzg›
~ez!ƒð%æFNØtÃzVÐZ7ŠNg;ìX

Z}¥!ëäÂÜs» : ªZVg{‰Ô�Ûâc
¼Zzgicg]Åtg]Š~¶Ô?äZq˜yZ‰
™1ìÔHZ]YgZiÅwZ»cŠì?

cz : ;B!0|™Ô*iq~Ð²nÅ
%”!Z¤Zq¥Z−+ÆŠzic~YäÐ

ÅZâZ#ÖÔ¼~YCìÂtÎŠZµ A —g
7X|]pZz¥Z−+»tZôgZzg_/ípZ„

Z}¥ : ŠN™Ôcz%”Ãz]MŠÔplƒ™�Ûâc
Z−+!ÂäZ#Ö»>e;ìYÂÌMZzg

ª#ÖJ¾}eÆ‚B�zZhƒÇz{ÌMX
ZkzZ§Ðtáiƒ@ì�ZI›

Æ.V{:Šw~Z#ÖÅ>ðÔ»x!ÔpÙZzg
A �]»_/8îg6ñ�Šƒ@ìZzg—g

Æ‚BÎicŠ{›ƒÔZÚ„t_/Ì”hƒ@
ìÔæZñÑÔZ#ÖÅ"ìÔ"egÏÔŠßVÅ
zkZãZzgZyÅ$V~#ƒðZfŠÏZzgZ_g

Åª7ŠNYXZ#ÖÅi1VqàZzg6.ã
™z{pVÆM²gz@ìXZk»ŠwškìZzg ŠN

z{eLì�¢Ð¢Z(gzqãZz[Mñ�
Z#ÖÅë$w™gÄŠ}Ô�Y'Z×V$Ö
YNZzgZdZÜ¹ZŠZgÃ�ÛzrAÔ�Y*ûZg-V
»{ØƒZzgZ#ÖZq6Šzg~ŠZ4ƒYñX

�ZÑsxeZË·¤CÙZØŠg~Æ�Ûhz
z©zZ−¤Zò|]eZË�ÛhZ−+g9*îGZvmZq

Z,„!ÚÃÔm¸)ZzgZ#Ö»>e�zZá
Å A ŠgŠqZ̈yZzgF¬ÔgÎw¸X—g

fZ]ZŠkÆ‚BzZA:›ÅzzÐZyÅ
”hZzgzZupZét¶�Z#ÖÅi1VqàZzg
*»òÔðÐ¬p¥àzF¹~$wYñÔ�áÄ

§eRYñZzgÖ~Zz[»ÎkZƒq
ƒYñÔZ§ñŠ+»~̄ŠzgÑzqƒZzg¬Ý
ZsxZq}}Ò¦ƒYñXaèm¸)Ô
¸ñVÆ²z`zizZwÆ,ÐMÇ{ÔâCÙçÒ

KãzgzqãÔZqŠZ*zÓZ̈yÔ̧Zkn
Z#ÖÆf6zZÜ¹izZwzZzoÅ9ø™D
ƒñZqZ+ÕZzgŠ¬YÅ�zZªZ#ÖÅÓx

$zg-V»æZzZZzgZyÅä»zZu´`¶X
�ÛhZÅ)ÒïGäZqZ,z©ZuZzg

uUgziÇg�Ûi&åELZgrÅMgizÅ�ZK}ZŠZŠ
&6VÐIÅ»c<™gÄŠ}Zzgf~V
~“iþILgÎwÅZ+�gm~™}�CÙ�ÛŠÔI
Ælg»*g{0YñZzg“iþILÑ»�J?
=ñÔCÙ'ZðÐ@TƒYñXZväZyÅt
6ïmŠ¬Jw�ÛâðZzgZyÅpZéÆ_.
ZqZ(ƒ.gZzgu:gziÇg�Ûi0«�ÛâcÔ�M`

pŠIÆlg»*g{ìZzg¬ÝZsxÃZK
@!EVÐŠgìV™g;ìX

Zãx»xc™8ïELÚÔgzq+
Ð¾{zgZzgZIZv»àgÃƒ*¹¢zg~ìÔ
ZkÆ%Z,xZ�y»x»0tŠJ)

e„7ZknëZ|]�ZÑsxÅ
‚g~i0Ï6ÃeZs�Â™sÃM@ìÔZ7
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CÙ%³6ZIZvÅgzqãöqÝg„ìZzg
z{ZIzÑeÆàgÃ�ÔpZ{ZIzÑei0{
ƒVcZkŠ*ÐgÁƒ`�Xë%³zZg
Zk=qz8šZzggzqãéyz«6Zq
¤]Z:ÃeZs�X

1X|]ŠZ@™r»¶y
|]�ZÑsxÆzZ−¤Zòägzqã

FšÆn‚„ÐM\ÃgZ{|u»gZCÙz
¯ŠcåZzgM\ZzZb/„~gcqzW@{Æ
Š−ZŠ{Ôï]Æ�áëÔz¦ZgZzgYŠÒhÆ)�Û

0`¸Zzg”w;ÆnZz1Y™ZxÆ
'×ZgZ]?Y*Ñzq™ŠcåX

ZÏŸ~CÙÔZ]ÃŠZ@—gÆ
Šg!g6q¢~Šb©wåÔtZkz‰ÜÅ!]ì

ZßM!ŠÍḡ»Ò~ik½¸1»Ò
Ñ̀Æ‚B©Ñ‹¦sÌYg~Ô̧pŠ
�ÛâD��ZqÔZ]Ãq¢Šg!gåÔgZ]…

_¶ÔZkiâä~¸K�6MŠSgZ]ÃÌ
ŠzŠ|�ÛzlÖZÇVÅŠ»3?ƒC‰ÔZkn
Šw~ìwMc�z;V^™ŠzŠ|8¢e’
@�Ë~¼@iÏZzgÂZ*ðaZƒQZÏ(
zZ:MYîVÇXZÌ~ZàÆnÎa„g;å

�Ze7Ëä+ñ?;BgÄŠcÔ&×™Š¬Â
ZqâgZãßg])gv÷}0kÆÔ̧=

M\ÃŠzŠ|ÅÔìZ¤}Â : #¥™Æ¹
~DáM@ƒVcQ÷}‚BáÔŠ»3
?�Ôz;VY™8f�X~ªZyg{ŠZzg

M\ÃùØ`�~ŠzŠ|ÁeLƒVX : 7Y

z{1á!=|]ŠZ@™rä�Ûâc
ì�t^øgZàgÃ¶yìÔZk»ŠzŠ|ÅÃ
Ye{g;ì?Zmö!ã™zX

2X|]ö_ZWÅÃ™x
|]ö_ZW0Îy‚·uŠZgZ£

™rg9*îGZvmÔéyt]Ð¾{cCÔZL
z‰ÜÆ!Š�á{Zzg™rÚ)gvÔ̧M\%”
»ïZzgc§g„7ZLŠzgÆŠ¬ÝÌ¸
ZzgM\Æd¦»éy7g}0Îy~Yg~
åXM\Æ%°æELdYegçt1ZÑsxßM!Š
~QyExMDZzg§Z[ƒ™YDÔZk8g*î FI0
;ÆŠzZi}CÙ{mz¬xÆnAƒñ¸X

M`ÀZq{m¡Zkìw!ë~
ÆYZ;gcbz¾Ñ] A ¤ëgì�—g

Á™Òy™*Â©Æo°ìÔZknZ7
Òy7™*e’¸zzì�Zk¡Æßv
£â‹t]Æ”�ZzgExzZ(gZ‹Ñ»
Zïg™D�ZzgcbzS:]ÃÌ7â…
ZzgZ[ÂAÈzVZy6Zk§bW™äµ

‰�‰Z0wÅgzbZy~Öw™̂ƒZzg
z{Z16cfzZ¦$¸ç G{Å1à1wgìƒVX

Z0Îy¯ÂZkz‰ÜZk!ëZzg
Ã‡ìwÆßv{w{w¸ZzgZÌQvgì¸

1ZrVäCÙ§sZzŠîîcƒZåZzg‚Š{ßb
›âVÃ�ä~ẑs¸ZzgoøzV»½
™DgT¸!z�Št�Z7CÙÀ~f?ƒ*
7@åÔ1z{?ØŠOòÐ!i7MD¸XZy
ŠâV‘ÐêL(ÔZ(gZ‹t~ZzgâgzÆeZzgZÏn
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ÆŠvñç¬]6×}(}¬x¸XZ3h}
ëZzg

&A.˜õ E”¸Zzgoø+yZy~ZFDZzg
ŠÑbz'Z�ÐZCñ�zZã™D¸X

|]ö_ZW0ÎyäZy»*8È
™ŠcÔCÙñçq6Z,ŠÑbŠØ�1%Æ‡.Þ:
ghZ1ZM\»z™wƒŠÂz{Q�VÐ!CÙ
M‰Zzgèƒ‰ZzgŠw~tÎe�Z[ZyÃ�Z[
Š¶zZÑÃð7ìÔZknp[ZzŠîîcZzg((
ZI<z)®ÆfYÃoøzV»½™ŠcX
6@\ôßM!ŠÅM!Š~55µ¶Ôz;VÆ
!°zVÃ”+�áyg‚ªä¹6.yHZzg

: *™ÆZI<Æ�Z6@(ÂhçGZzg¹
øg}tŠÑb(}„¢o�ÃðZ7Âh7

YXZ¤ÃðìÂZÐyZy~ÑîX
ZI<z)®ÆZ�ÛZŠ¹6.y

ƒñZzgŠ{Èö“ZWß!iZgßM!Šã
Zzgßg]qwÐMÇ{HZzg|]ö_ZWÆ

'×Zg6Ìq¢~Š~ZzgÃB7|™¦ZglÅ�Zk
e~ZyÅçz-™,X

|]ö“0Îyg9*îGZvmZqf)ŠZg
¿ÃpZ[~AZzgZg�áŠ�ÛâcÍḡ»Ò~Zq

â�Zy7kìZk»*x·¤CÙZØŠg~ìŠÚÃ4̂
ìpéÈÃ»6zgŠ{ìÔ?÷~§sÐ7Ô
YwZzggzâwá™YîZzgZÐ�Z[Š¶ÆnMâŠ{
™zÔz{Z,�Z!]Šu�ƒÆìÈƒYNÐX
pZ[(ZªZyÁZzgÐå1aèøqwZzgñ§
zûÆ_.åZknZk6¿ŠgMæ~H?Ø»

Ãð�ZiÃ:McZzgz{ßv7ÔYwZzggzâwá™Zq
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