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SIRKET ARAGC KULLANIM
PROSEDURU (Ornek)

Prof. Dr. Murat ERDAL — merdal@istanbul.edu.tr

Versiyon 1.0 — Glincelleme Bilgisi

Bu prosedur; uygulama ornekleri, uyusmazliklar ve yeni risk alanlari dikkate
alinarak duzenli bicimde gdzden gecirilir. Gerekli gdérulen hakumler
guncellenerek yeni surumler yayimlanir. En guncel surume ve revizyon
bilgilerine muraterdal.com Uzerinden ulasabilirsiniz.

Kullanim Notu
Bu dokUman genel bilgilendirme amaciyla hazirlanmis érnek bir prosedurdur.

Her sirket; faaliyet alani, organizasyon yapisi, arac¢ filosu, sdzlesmeleri ve guncel
mevzuat dogrultusunda metni kendi kosullarina uyarlamalidir. Sirkete 6zgu
goérev, unvan, limit ve onay bilgileri uygulamaya alinmadan once
tamamlanmalhidir.
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1. Amag¢

Bu prosedurin amaci; sirket tarafindan calisanlara tahsis edilen veya sirket
faaliyetleri kapsaminda kullanilan araclarin guvenli, verimli, ekonomik ve
mevzuata uygun sekilde kullanilmasina iliskin esaslari belirlemektir.

Prosedur ayrica surUculerin, yéneticilerin, idari isler/Filo Yénetimi biriminin ve
ilgili diger birimlerin ara¢ kullanimi, bakim, guvenlik, kaza, hasar, yakit, trafik
ihlalleri ve arac teslim sureclerindeki sorumluluklarini dtzenler.

2. Kapsam

Bu prosedur; sirket tarafindan surekli veya gecici ara¢ tahsis edilen calisanlari,
gorev amaciyla sirket araci kullanan calisanlari, kiralik veya sirket
mulkiyetindeki araclari, is amaciyla kullanilan diger sirket araclarini ve aracg
tahsis, takip ve yénetim sureclerinden sorumlu birimleri kapsar.

Calisanin kendi aracini sirket isi amaciyla kullanmasina iliskin esaslar sirket
tarafindan ayrica belirlenir.

3. Temel ilke

Sirket araclari sirket varligidir. Arac kendisine tahsis edilen ¢alisan; aracin
guvenli kullanimindan, korunmasindan, gerekli kontrollerinin yapilmasindan
ve tespit ettigi ariza, hasar veya risklerin zamaninda bildirilmesinden
sorumludur.

Sirket araci kullanan calisan, trafik kurallarina ve sirket politikalarina uymakla
yukumludur.

4. Ara¢ Kullanma Yetkisi

Sirket araclarini yalnizca kullanilan arag sinifina uygun ve gecerli strucu
belgesine sahip, sirket tarafindan yetkilendirilmis, gerekli egitimleri
tamamlamis ve Surucl Beyan Formunu imzalamis Kisiler kullanabilir.

Sirketin yazili izni olmaksizin arag; es, aile Uyesi, arkadas veya diger uguncu
kisilere kullandirilamaz. Sirket tarafindan ayrica tanimlanmis istisnalar disinda,
surucunun hastalik, alkol kullanimi, yorgunluk veya baska bir nedenle araci
kullanamayacak durumda olmasi Ucuncu kisiye ara¢ kullanma yetkisi vermez.
Bu durumda arac guvenli bir yerde birakilir ve Filo/idari isler birimi ile iletisime
gecilerek sirketin yol yardim, ¢cekici veya diger ulasim talimatlari uygulanir.

Uygulamali FiLO YONETIMi EGITiMi

Gercek VVakalar ve Yargi Kararlariyla

Aracg Tedariki, Kullanim Proseddurleri, S6zlesme, Kaza Hasar ve Risk Yonetimi
Sayfa 2



https://www.muraterdal.com/
https://satinalmadergisi.com/filo-yonetimi-egitimi-operasyon-ve-planlama-ilkeleri/

Sirket Arag Kullanim Proseduru — Prof. Dr. Murat ERDAL

Surucu belgesinin gecerliligini kaybetmesi, geri alinmasi veya arac¢ kullanmaya
engel hukuki bir durum olusmasi derhal ydneticiye ve ilgili birime bildirilir.

5. Surucu Beyan Formu

Sirket araci kullanacak calisanlardan Surucu Beyan Formu alinir. Formda
surucu belgesi bilgileri, ara¢ kullanma kisitlamalari, kurallarin okundugu ve
onemli degisikliklerin bildirilecegi beyan altina alinir.

Beyanlarin dogru ve guncel olmasi ¢alisanin sorumlulugundadir.

6. Arag Teslim ve Tahsis islemleri

Arac tesliminde plaka, marka/model, kilometre, yakit veya enerji seviyesi,
mevcut hasarlar, lastikler, ekipmanlar, ruhsat ve belgeler, anahtarlar, yakit karti
ve varsa diger ekipmanlar kontrol edilir.

Teslim islemi Arag¢ Teslim ve Kontrol Formu ile kayit altina alinir.

Arac sinifl, tahsis kriterleri, kullanim suresi, kilometre siniri ve ara¢ degisim
kosullari sirketin yetki ve tahsis esaslarina gore belirlenir. Arag tahsis, sinif
degisikligi veya ara¢ degisim kararindan sorumlu calisan veya yoénetici,
kendisine iliskin islemi tek basina onaylayamaz. Bu islemler bir Ust yonetici
veya sirket tarafindan belirlenen yetkili makamin onayina tabidir.

7. Gunluk Ara¢ Kontrolu

Surucuy, kullanimdan 6nce lastikler ve basing, aydinlatma ve sinyaller, fren
uyarilari, gdsterge ikazlari, camlar ve aynalar, silecekler, gerekli sivilar, gérunur
kacak ve hasarlar ile guvenlik ekipmanlarini gdézden gecirir.

Guvenli surusu etkileyebilecek bir sorun tespit edilirse ara¢ kullanilmaz ve
durum ilgili birime bildirilir.

8. Guvenli Surus Kurallari

Surucy; trafik mevzuating, hiz sinirlaring, isaretlere, emniyet kemeri
kullanimina, guvenli takip mesafesine ve yol-hava kosullarinin gerektirdigi
surus sartlarina uyar.

Alkol, uyusturucu veya benzeri maddelerin etkisi altinda ara¢ kullanilmasi
kesinlikle yasaktir. Alkol alinmasi veya saglik, ilag, yorgunluk ya da benzeri bir
nedenle guvenli sUrus yeteneginin etkilenmesi halinde calisan araci kullanmaz;
ancak bu durum araci yetkisiz bir kisiye kullandirma hakki dogurmaz. Calisan
Filo/idari isler birimini bilgilendirerek sirketin belirledigi gUvenli ulasim ve arac
emniyeti surecini uygular.
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9. Cep Telefonu ve Dikkat Dagitici Davraniglar

Arac kullanirken telefon ve elektronik cihaz kullanimi trafik mevzuatina uygun
olmalidir. Mesaj, sosyal medya, e-posta veya dikkati yoldan uzaklastiran benzeri
faaliyetler ara¢ hareket halindeyken yapilmaz.

lletisim gerektiginde surucu guvenli bir yerde durur.

10. Yolcu ve Yuk Tasinmasi

Yalnizca aracin teknik ve yasal kapasitesi kadar yolcu tasinabilir; tum yolcular
emniyet kemeri kullanir.

Sirket isiyle ilgisi olmayan tehlikeli, yanici, patlayicl, kimyasal veya diger riskli
maddeler tasinamaz. Gorev geregi tehlikeli madde tasinmasinda ilgili mevzuat
ve ozel kurallar uygulanir.

1. Trafik ihlalleri ve Cezalar

Hiz, hatali park, kirmizi isik, telefon, emniyet kemeri ve diger surucu kaynakli
ihlaller kayit altina alinabilir.

Cezalarin calisana yansitilmasi ve Ucret kesintileri yururlukteki mevzuat, is
sozlesmesi ve sirket duzenlemeleri cercevesinde degerlendirilir. Tekrarlayan
veya agir ihlaller disiplin sUrecinde incelenebilir.

12. Ara¢ Bakim ve Periyodik Kontrolleri

idari isler/Filo Yéonetimi; periyodik bakim, yasal muayene, sigorta, lastik
degisimi, mekanik bakim ve onarim takvimlerini izler.

Sdarucu bakim uyarilarini ve olagan disi durumlari zamaninda bildirir. GUvenli
kullanim acisindan sakincali ara¢ kullanilmaz.

13. Lastikler

Surucuy; lastik basinci, dis derinligi, dUzensiz asinma, kesik, catlak ve hasari
duzenli kontrol eder.

Lastik degisimi ve onarimi yalnizca sirketce yetkilendirilmis servis veya
tedarikg¢iler araciligiyla yapilir.
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14. Frenler

Olagan disl ses, titresim, performans azalmasi veya gdsterge uyarisi derhal
bildirilir.

Guvenligi riske atan fren problemi bulunan arac¢ kullanilmaz.

15. Ara¢ Temizligi ve Genel Koruma

Kullanicr aracin i¢ ve dis temizligini makul seviyede korur. Arag sirket itibarini
olumsuz etkileyebilecek sekilde kirli, bakimsiz veya guvenli kullanimi
engelleyecek durumda birakilmaz.

Yeni hasarlar mumkun olan en kisa sUrede bildirilir.

16. Yakit ve Enerji Kullanimi

Yakit veya sarj karti yalnizca tahsis edildigi arac¢ ve izin verilen amacglar icin
kullanilir; baska aracta, ucuncu kisi tarafindan veya sirket disi amacla
kullanilamaz.

Alimlarda kilometre ve istenen diger bilgiler dogru kaydedilir.

17. HGS, Otopark ve Diger Arag¢ Giderleri

HGS kullanimlari sirket esaslarina gore ydnetilir. is amacli otoyol, képri ve
otopark giderleri sirket gider politikasl kapsaminda degerlendirilir.

Sdrucu kusurundan dogan cezalar veya gecikme bedelleri sirket gideri
sayllmaz.

18. Arag Guvenligi

Arac park edildiginde camlar kapatilir, kapilar kilitlenir, anahtar aracta
birakilmaz, mUmkunse guvenli ve aydinlik alanlar secilir ve degerli esyalar
gérunur yerde birakilmaz.

Anahtar kaybi veya hirsizligi derhal bildirilir.

19. Ariza Durumunda Yapilacaklar

Sdrucu araci guvenli noktaya alir, gerekli guvenlik dnlemlerini alir, yonetici ve
ilgili birimi bilgilendirir, yetkili yol yardim/servis ile iletisim kurar ve sirket onayi
olmadan onemli onarim yaptirmaz.

Ariza surus guvenligi riski olusturuyorsa arag¢ kesinlikle kullanilmaz.
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20. Kaza ve Acil Durum Yoénetimi

Oncelik insan saghgi ve olay yeri guvenligidir. SGrtcU; guvenligi sadlar,
gerektiginde acil yardim birimlerini arar, sirketi bilgilendirir, yasal kaza tespit
islemlerini yarutuar, taraf ve tanik bilgilerini alir, olay yeri ile hasarlari fotograflar
ve gerekli belgeleri hazirlar.

Kusur tartismasina girilmez ve sirket adina yukumluluk dogurabilecek
beyanda bulunulmaz. Belgeler belirlenen sure icinde ilgili birime teslim edilir.

21. Hasar Bildirimi

Cizik, gécuk, cam veya lastik hasari, park hasari, vandalizm, hirsizlik ya da
girisimi gecikmeksizin bildirilir.

Hasarin gizlenmesi veya bildirilmemesi prosedur ihlali sayilabilir.

22. Arag Takip Sistemi ve Telematik Veriler

Sirket araclarinda GPS ve telematik sistemleri kullanilabilir; sistemin 6zelligine
goére konum, kilometre, hiz, guzergah, tuketim, rolanti, ani hizlanma, sert
frenleme ve surus suresi verileri elde edilebilir.

Veriler filo guvenligi, is sagligi ve guvenligi, operasyonel planlama, sirket
varliklarinin korunmasi ve maliyet yonetimi gibi belirlenmis amaclarla
islenebillir. Kisiyle iliskilendirilebilen verilerde KVKK ve sirket politikalari dikkate
alinir; calisanlar mevzuata uygun bicimde bilgilendirilir.

23. Siiriis Performansinin izlenmesi

Yuksek hiz, sert frenleme, ani hizlanma, uzun rolanti, tUketim, kilometre ve
kullanim suresi gostergeleri guvenlik ve verimliligin gelistiriimesinde
kullanilabilir.

Amac; guvenli davranisi gelistirmek, kazalari azaltmak ve arag isletme
maliyetlerini kontrol etmektir.

24. Sirket Aracinin Ozel Kullanimi

Ozel kullanima izin verilip verilmedigdi tahsis kosullarinda acikca belirtilir. izin
varsa yakit, otoyol-kdpru, otopark, kilometre, dguncu kisi kullanimi ve yurt
disina c¢ikis kurallari ayrica belirlenir.
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izin bulunmayan araclarin ézel amacla kullanilmasi yasaktir. Ozel kullanim izni;
aracin kullanim amaci, cografi sinirlari, kilometre limitleri, yakit ve diger
giderlerin karsilanmasi ile yetkili srucu kosullarini ortadan kaldirmaz.

25. Yurt Disinda Ara¢ Kullanimi

Sirket araciyla yurt disina cikis; dnceden yazili onay ile gerekli sigorta,
yetkilendirme, ruhsat, vekalet, sinir gecisi ve diger yasal belgelerin
tamamlanmasina baglidir. Ozel kullanima izin verilmis olmasi, sirket araciyla
yurt disina ¢ikis icin kendiliginden yetki olusturmaz.

26. Uzun Sireli izin ve Gérevden Ayrilma

Uzun sureli izin, gecici gdrevlendirme veya benzeri durumlarda sirket aracin ve
ekipmanlarin iadesini isteyebilir.

Calisanlar araclarini sirket onayi olmadan kendi aralarinda degistiremez.

27. Arag iade Sureci

Tahsis sona erdiginde veya calisan ayrildiginda aracg belirlenen yer ve tarihte
teslim edilir; kilometre, yakit/enerji, dis gévde, ic mekan, lastikler, camlar,
ekipmanlar, anahtarlar, belgeler, kartlar ve hasarlar kontrol edilir.

lade Arac Teslim ve Kontrol Formu ile kayda alinir ve imzalanir. Normal
yipranma ile kusur veya ihmal kaynakli hasar ayri degerlendirilir.

28. idari isler / Filo Yonetiminin Sorumluluklari

llgili birim; arac¢ kayitlari, bakim-muayene takibi, sigorta, lastik, tuketim, kaza-
hasar kayitlari, tahsis-iade, filo maliyetleri ve gerekli surucu
bilgilendirmelerinden sorumludur.

29, Yoneticilerin Sorumluluklari

Yoneticiler ekiplerindeki araclarin prosedure uygun kullanimini destekler;
kullanim kayitlari, sUrdcu davranislari, ariza-hasar bildirimleri ve tekrarlayan
ihlalleri ilgili birimlerle degerlendirir.

Arac guvenligini etkileyen bir sorun bildirildiginde ¢alisandan guvenli olmayan
aracla goreve devam etmesi istenmez.
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30. Prosedur ihlalleri

Aykiri davraniglar; olayin niteligi, agirhdi, tekrari ve dogurdugu guvenlik/maliyet
riski dikkate alinarak sirket disiplin duzenlemeleri ve mevzuat ¢ercevesinde
degerlendirilir.

Kaza, hasar veya diger ihlallerde; stiricinin kusur durumu, olayin tekrari,
meydana gelen gerg¢ek zarar, glivenlik riski, calisanin goérevi, 6nceki ihlaller
ve olayin 6grenilme tarihi kayit altina alinir ve ilgili birimlerle birlikte
degerlendirilir.

Her olay kendi kosullari icinde incelenir.

31. Egitim

Sirket ihtiya¢ dogrultusunda guvenli surus, gunluk kontrol, kaza ve acil durum,
temel bakim farkindahgi, ekonomik surus ile filo/arac takip sistemleri
konularinda egitim verebilir.

Kaza veya tekrarlayan riskli davranislarda ilave egitim ya da surucu
degerlendirmesi planlanabilir.

32. ilgili Mevzuat ve Dokiimanlar

Basta 2918 sayili Karayollari Trafik Kanunu, Karayollari Trafik Yonetmeligi, 6331
sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu, ilgili sigortacilik duzenlemeleri ve yururlukteki diger ilgili mevzuat
dikkate alinir.

ilqili sirket dokiimanlari:

Sirket Disiplin Politikasi,

Sdrucu Beyan Formu,

Arac Teslim ve Kontrol Formu,
Kaza ve Hasar Bildirim Formu,
Arac Kullanici Aydinlatma Metni ve

Yakit Kartl Kullanim Talimati.
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~
/ Prof.Dr Murat ERDAL

Kurumsal Filo Egitimi Dagitim ve Lojistik Filo Egitimi

- Filo Egitimleri

Filo Egitimlerini Incele s

ldori lsler Departmanina Ozel Lojistik Depaortmaonina Ozel

Gergek Vakalar ve Yargl Kararlanyla Arag Tedariki, Kullanim Prosedurleri, S6zlesme, Kaza-Hasar ve Risk Yonetimi

Prof. Dr. Murat ERDAL

Prof. Dr. Murat Erdal; lojistik, filo yonetimi, tasimacilik, satinalma ve tedarik
zinciri yonetimi alanlarinda akademik calismalar yurutmekte, egitimler
vermekte ve sektore yonelik uygulama kaynaklari hazirlamaktadir.

ﬁ

Uzun yillara dayanan sektor deneyimini akademik
calismalariyla birlestiren Erdal; Uluslararasi
Tasimacilik, Lojistik Yonetimi, Satinalma ilkeleri ve
Tedarik Zinciri Yonetimi dersleri vermektedir.

[]

gorev alan Prof. Dr. Erdal; tasima sozlesmeleri, ticari
arac kullanimi, operasyonel sorumluluklar, hasar ve
uyusmazliklarin nedenlerini somut vakalar Uzerinden

inceleme firsati bulmustur. Bu birikimini, isletmelerin karsilastigi riskleri
onlemeye ve daha guvenli, sorumlu ve verimli filo uygulamalari gelistirmeye
yoénelik calismalarina aktarmaktadir.

Baslica kitaplari:

Filo Yonetimi

Uluslararasi Tasimacilik Yonetimi
Lojistik Yonetimi

Entegre Lojistik Yonetimi

Depo Yonetimi

Eposta: merdal@istanbul.edu.tr

Tel: (0212) 440 00 00 (12344)
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EK-1

SURUCU BEYAN FORMU

Aracg¢ kullanim yetkisi ve ¢calisan taahhudu

Calisanin Adi Soyad!

Birim / Gorev

Sdrdcu Belgesi Sinifi

Belge Gegerlilik Tarihi

Tahsis Edilen Arac / Plaka

Beyan ve Taahhut

O Gecgerli ve kullandigim arag sinifina uygun surucu belgesine sahibim.

O Sirket Arag Kullanim Prosedurunu okudum, anladim ve hukumlerine uyacagim.
O Araci trafik mevzuatina ve sirket kurallarina uygun kullanacagim.

O Arag kullanma yetkimi etkileyen hukuki veya saglikla ilgili bir durumu derhal
bildirecegim.

O Kaza, ariza, hasar, ceza ve guvenlik risklerini zamaninda bildirecegim.
O Sirketin yazili izni olmaksizin araci yetkisiz kisilere kullandirmayacagim.
O Arag, yakit/sarj karti, HGS ve diger ekipmanlari amaci disinda kullanmayacadim.

O Arag takip ve telematik verilerinin ilgili aydinlatma metni kapsaminda islenebilecegdi
konusunda bilgilendirildim.

Yukaridaki bilgilerin dogru oldugunu ve degisiklikleri gecikmeksizin sirkete
bildirecegimi kabul ve beyan ederim.

Calisan Sirket Yetkilisi

Ad Soyad: Ad Soyad:
imza: imza:
Tarih: / / Tarih: / /
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EK-2
ARAC TESLIM VE KONTROL FORMU

Teslim, iade ve durum tespiti

Arac Bilgileri Kayit

Plaka

Marka / Model

Sasi No/ Arag No

Teslim / ilade Tarihi ve Saati

Kilometre

Yakit / Sarj Seviyesi

Ara¢ Durum Kontrolu

Dis gévde / boya O Uygun O Hasarli

Camlar / aynalar O Uygun O Hasarli

Farlar / sinyaller O Uygun O Hasarli
Lastikler / stepne O Uygun O Hasarli

Arac ici / doseme O Uygun O Hasarli
Gosterge / ikaz lambalari O Uygun O Kontrol gerekli
ilk yardim / reflektor / yangin tipl O Tam O Eksik
Ruhsat / sigorta / diger belgeler O Tam O Eksik

Teslim Edilenler

Kalem Adet / Durum Kalem Adet / Durum
Anahtar Yakit / Sarj Karti

HGS Kullanici El Kitabi

Diger Diger

Uygulamali FiLO YONETIMi EGITiMi
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Mevcut Hasarlar ve Aciklamalar

Teslim Eden Teslim Alan

Ad Soyad: Ad Soyad:
imza: imza:
Tarih: / / Tarih: / /
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EK-3

KAZA / HASAR ANINDA SURUCU HIZLI KONTROL LIiSTESI

Oncelik: insan sagligi, olay yeri gtvenligi ve dogru bildirim

Uygulama
1 GUVENLIGT SAGLA Aracl mumkgtwse guverjhyere alfdortluler| yak;
reflektor ve diger yasal dnlemleri uygula.
YARALANMA VARSA Kendini ve ¢evreni riske atmadan ilk yardim zincirini
2 112 ACIL CAGRI baslat. Gerektiginde polis/jandarma yoénlendirmesini
MERKEZINI ARA izle.
< SIRKETI Yéneticini ve Filo/idari isler birimini gecikmeden ara;
BILGILENDIR sirket talimatlarini uygula.
. - Mevzuatin izin verdigi hallerde maddi hasarli kaza
TUTANAK SURECINI . . . .
4 . tespit tutanagdini eksiksiz doldur; gerekli hallerde
YURUT .
kolluk cagir.
5 BILGILERI AL Kar§| taraﬂ.n sUr.L'Jc.U, r.uhsat, plaka, iletisim ve
sigorta/police bilgilerini kaydet.
. Araclarin konumu, plakalar, hasarlar, yol, isaretler, fren
6 FOTOGRAF CEK . . e
izi ve cevreyi farkli acilardan goruntule.
7 TANIKLARI KAYDET Varsa taniklarin ad-soyad ve iletisim bilgilerini al.
8 BEYANDA DIKKATLI Kusur tartismasina girme; sirket adina sorumluluk veya
oL 6deme taahhudunde bulunma.
5 BELGELERI TESLIM Tutanak, fotograf, taraf bilgileri ve diger belgeleri
ET sirketin belirledigi sure icinde ilgili birime ilet.
- GUVENLI DEGILSE Arac guvenli degilse hareket ettirme; yalnizca yetkili
SURME yol yardim/servis yénlendirmesini uygula.
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Hizli Kayit

Olay Tarihi / Saati

Konum

Arac / Plaka

Karsi Taraf / Plaka

Sirket irtibati

Dosya / Bildirim No

Aracta hazir bulundurulmasi énerilenler: gincel acil iletisim listesi, sigorta bilgileri, bos tutanak, kalem,
reflektor, ilk yardim seti ve sarji yeterli telefon.
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