
2024-2025 出國行前說明會
國際事務處學生交換事務組/教務處註冊課務組



項目 單位 聯絡人資訊

交換業務 國際事務處
學生交換事務組
行政大樓2樓

(出電梯左轉 / 上大樓梯右轉)

徐小姐Maxine 分機：2243
oia.outbound@mail.nsysu.edu.tw

獎助業務 張小姐 Eileen 分機：2635
oia.exchange2@mail.nsysu.edu.tw

學分認證/抵免/選課
教務處註冊課務組
行政大樓6樓
(出電梯左轉)

李沛宜小姐 分機：2124
yayoi@mail.nsysu.edu.tw

關於出國交換，請找這3人

mailto:Oia.outbound@mail.nsysu.edu.tw
mailto:oia.exchange2@mail.nsysu.edu.tw


您好！

打擾您了！

我是X大XX所的XXX，今年9月即將前往XXX大學交
換，因我在XX大學的網頁上看到貴校也是姊妹校，
所以去貴校國合處看到今年也會有幾個學生會前往
XX大學。
來信的目的是想問問貴校即將要前往XX大學交換的
學生願不願意與我們交換聯絡方式，想說無論是申
請文件、簽證、機票甚至是之後到比利時的生活等
方面可以互相提醒和幫助。

非常感謝您~給你添麻煩了！

謝謝！

XXX
X大XX所

xxx
Mobile：xxxxxxxxxxxxxx
E-mail：xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Title: Regarding Visa Documents

국제교류팀 2020年12月22日週二上午9:06寫道：

Dear Partner and Student,
I hope all is well!
We are currently in the process of issuing the visa documents and 
found some things to be sent again.
Regarding the student:
1.Pleas send the student's photo again, which has to be a passport    
photo scanned.
2.Also please note that is has to be in a clear image, preferably 40-
50KB, jpg form.

Best regards,

信件禮儀 不要沒頭沒腦，
•Title (主旨):
•開頭
•主體: 自我介紹+內容
名字、ID(學號)、校/時程
•結語



校內甄選階段 校外提名與
申請階段

出國前
一個月 出國期間

返國後
兩個月

出國交換/獎助流程

提出申請件及志願表

初選名單

遞補與1st 棄權階段

複選名單

2nd 棄權階段

補填志願階段

校內甄選名單確定

國際處向交換校提出
名單及基本資料

交換校接受提名

受提名學生向交換校
提出申請資料

交換校審合申請資料

交換校發給入學許可

 簽證、機票、保險

 役男出境申請

 「出境申請表」

w/wo 「學生出國預

備選修課程表」

 備齊獎學金撥款資料

 國外緊急聯絡及安全
回報

 選課表

 期中報告(僅有交換
一學年者於第一學期
結束後繳交)

 擔任中山大使推廣本
校

 注意自身安全，隨時
與家人及國際處保持
聯絡

 返國報告書

 交換成績單(每學期
至少通過兩門課程)

 「返校手續單」
w/wo 「學生抵免學
分申請表」

 上傳心得報告&問卷
(僅有獲教育部學海
計畫獎助生需填寫，
並於交換課程結束後
兩週內完成)

 獎助學金相關資料



提名與申請方式

國際處
提名

email

Portal

交換校
接受提名

• Email to 國際處，
由國際處轉Link給學生

• Email to 國際處，
由國際處轉給學生申請文件

• Email to 給學生，給Link，
學生自行上網申請並上傳資料

受提名學生
申請方式

• 學生將申請文件繳交至國際處，
由國際處Email/mail給交換校

• 學生自行上網申請並上傳資料

• 學生網路填寫申請表，並將其他
附件繳交至國際處，由國際處
Email/mail給交換校

校外提名與
申請階段

國際處向交換校提出
名單及基本資料

交換校接受提名

受提名學生向交換校
提出申請資料

交換校審合申請資料

交換校發給入學許可



• 提名資料
 英文姓名 (須與護照同)
 性別
 出身年月日
 中山就讀系所及年級
 聯絡email
 交換期間

• 其他依各校規定之提名資料
 國際處提名證明
 GPA
 英檢成績
 在交換校就讀學區、就讀學院、就讀學系。
 其他

提名與申請資料

• 申請資料
 申請表格
 英文版在校證明
 英文版歷年成績單
 交換動機/研修計畫
 推薦信
 大頭照
 護照影本
 存款證明/存入保證金證明
 語言檢定影本

 申請時提供或是申請通過後提供
 簽證用申請表
 健康證明/體檢證明
 海外保險
 選課記錄 (Learning Agreement)
 宿舍申請
 學伴申請
 其他

校外提名與
申請階段

國際處向交換校提出
名單及基本資料

交換校接受提名

受提名學生向交換校
提出申請資料

交換校審合申請資料

交換校發給入學許可



提名與申請時間

1
月

2
月

3
月

4
月

5
月

6
月

7
月

8
月

9
月

10
月

11
月

12
月

1
月

2
月

3
月

4
月

5
月

6
月

7
月

8
月

9
月

10
月

11
月

12
月

提名
申請
入學許可

Process for FALL or 
SPRING or 1 YEAR

Process for 
Spring only

出國 返校

簽證、機票等、
行政流程申請

提名
申請

入學許可

出國 返校

簽證、機票等、
行政流程申請

校外提名與
申請階段

國際處向交換校提出
名單及基本資料

交換校接受提名

受提名學生向交換校
提出申請資料

交換校審合申請資料

交換校發給入學許可



我同學都已經開始申請了，
我怎麼還沒有收到任何資料

• 每個交換校有自己提名的時程與方式
，不需擔心比較。

• 可參考自己交換校的Fact-sheet，瞭
解方式與deadline。如果日期接近了
還沒收到，再請聯絡國際處。

Fact Sheet 
(CLICK TO 

VIEW)

Fact Sheet 
(Mannheim)

https://oia.nsysu.edu.tw/p/412-1308-20779.php?Lang=zh-tw
https://oia.nsysu.edu.tw/static/file/308/1308/img/3971/2022-23_University_of_Mannheim_Business_School_Factsheet.pdf


護照效期不夠怎麼辦？

• 請檢視效期，不足者請盡快煥發。
• 請在甄選上時，就確認是否有護照

及護照效期是否足夠。
• 台胞證也請盡早辦理

存款證明

為了確保足夠的經費在當地交換，有些學校會要求提供
存款證明。
• 郵局、銀行都可以。
• 不需將台幣換匯成外幣，只需去金融機構申請英文版

的存款證明，銀行會換算成日幣或美金。
• 交換校如果有建議的金額，請提供超過該金額的證明

。如果沒有，請自行估算每月當地生活需要的費用，
再乘上停留月數。

• 可以提供本人、或是家人、或是本人+家人的戶頭。
• 不要臨時才轉錢，銀行會要求存款一個月以上才能給

證明



• 為什麼同學需要繳交
Learning Agreement
(選課記錄)，而我不需要

• 上面的聯絡人要填誰？

• 每個交換校申請方式不同，
有的在申請時就要繳交，有
的在申請後才繳交，有的正
式交換後才需要填寫。

• 聯絡人都請寫Maxine Hsu
，如右

• Contact Name: Maxine Hsu
• Title: Program Coordinator
• Faculty / Department: Office of International Affairs
• E-mail: oia.outbound@mail.nsysu.edu.tw
• Tel: +886-7-525-2000 ext. 2243 
• Address: Room #AD2004, No.70, Lien-hai Rd., 

Kaohsiung City, 80424, Taiwan

mailto:oia.outbound@mail.nsysu.edu.tw


出國前~請注意

 收到入學文件後，自行購買機票、
海外保險及簽證申辦 所有人

有申請校內住宿者

出國期間為大五者、
且已完成所有畢業學分

有學分抵免需求者
（簽完自行留存）

所有人

具役男身份者

 主動向宿服中心辦理退宿

 填寫「役男出國切結書」、回傳「具有
役男身份因奉派或推薦出國學生資料表」
電子檔及護照影本

 填寫「出境申請表」

 填寫「學士班出境延長修業年限表」

 填寫「出境預備選修課程表」

出國前
一個月

 簽證、機票、保險

 役男出境申請

 「出境申請表」

w/wo「學生出國預

備選修課程表」

 備齊獎學金撥款資料



交換生義務

1 出國前應自行完成購買出國期間之意外、旅遊或醫療保險。

2 出國期間應修習並通過至少兩門課程(其中一門應為所屬科系專業課程相關)，並嚴
格遵守交換校相關規章及該國法規。

3 出國後請主動上外交部領事事務局（http://www.boca.gov.tw/）完成線上
「出國登錄」程序。

結束交換計畫後應完成返校手續，若本人因故無法完成返校手續，應簽署委託書請
他人代為辦理。若因故未於次一學期註冊時返台，應書面告知國際事務處並簽署切
結書以自負人身安全。

7

4
交換期間請與家人及國際事務處保持密切聯繫，並定期於期初、期中及期末回報個
人安全情況。本校有任何訊息公告皆以學生申請表提供之電子信箱通知，學生須保
持電子信箱收信通順，以免遺漏重要消息。

5
交換結束後於規定期限內繳交返國報告乙份（含中英雙語心得；赴中國交換者免附
英文心得），由國際事務處公告於網頁提供參考，並參加國際事務處相關交流推廣
活動。

6 如因故需縮短或延長交換計畫，須同時向所屬系所、國際事務處及交換校申請並獲
得三方核准。

http://www.boca.gov.tw/%EF%BC%89%E5%AE%8C%E6%88%90%E7%B7%9A%E4%B8%8A


請問國際處會幫我辦簽證嗎
？

保險、簽證、機票由學生自行負責。

交換國家/學校對於保險的要求與簽證

規定每年不盡相同。請自行查閱最新

規定或是至社團詢問過去經驗。

保險怎麼買？
何時買

• 保險買的範圍與額度：看交換校的規定及每
個人的風險承受程度。如果交換校沒有特別
規定的話，就請涵蓋出返國期間、涵蓋海外
醫療及意外。

• 購買時機：請依交換校規定
 有些在申請時就必須要買保險

(eg大部分中國交換校)
 出國前即可
 至當地由學校統一處理 (可能需要自

己購買至當地前的旅遊平安險)



出國前~為什麼需要繳交出境申請表

中山一般學位生 註冊 選課

繳交出境申請表

註: 註冊手續請依本校規定於註冊日兩週內，由本人或委託人辦理註冊事宜

標註為交換生 註冊

無註冊(繳費):勒令退學(則無法交換)

無出境申請表 + 無選課 : (大學部)勒令休學



出國前 ~ 出境申請表



2024-2025 出國交換計畫

• 非役男：出發日期為機票日期。
• 役男：出發日期為機票日-5日

出國前 ~ 出境申請表 (續)



系主任/所長章 院長章

行政大樓 行政大樓2樓
AD 2004

出國前 ~ 出境申請表 (續)

會簽單位: 請按照順序跑

入學許可

提醒：
繳交出境申請表時，請一定要附上
入學許可影本。國際處不協助影印。
如需國際處協助：10元/張



出國前 ~ 延長修業年限申請表

• 須繳交的學生：當下學籍已符合畢業
條件之學士班應屆畢業生，無繳交者
將會以畢業生辦理畢業。

• 原則上請與出境申請表一起繳交繳交
• 註冊日：依本校教務處公告為主

技術性延畢不需要



入學許可上沒有任何
日期，要怎麼寫？

除了入學許可之外，
請附上任何開課/結束
的證明，例如學校網
頁、email通知等

入學許可上有多個日
期，要選哪一個？

如除了正式開課日之
外，有報到日或是迎
新日等，請填寫報到
日或是迎新日。

入學許可上只有月，
沒有日，例如2024年
9月到2025年1月。

以2024年9月到2025
年1月為例，請填寫
2023年9月1日到
2024年1月31日。



註冊委託人是做什麼用的，
可以不填嗎？

必填!!!
• 請填寫出國期間，有註冊繳費或是

任何需要緊急聯絡時，可以聯絡的
上的友好同學

• 沒有友好同學，請填寫家人資訊。



出境申請表是前一個月要繳交
，但我只有入學許可，還沒拿
到簽證機票怎麼辦？

• 出境申請表的目的是要讓跟你有關的校內各單位知

道你要出國交換及出返國時程。在你拿到入學許可

、辦完簽證、買完機票，足以證明你出國的決心及

確切時程後，再來跑出境申請表是比較恰當的。因

此，我們才訂定出國前一個月這個時間點。

• 對於快要出國但遲遲拿不到簽證或是不需要在台灣

辦簽證的學生，只要你確定要出國，就請不用拘泥

一定要拿到簽證機票，就你方便的時間，就可以跑

出境申請囉。

我還沒拿到入學許可，無法辦理出
境申請表，但必須要趕快在新學期
註冊日之前繳交延長出境申請表，
怎麼辦？

• 原則上，出境申請表與延長修業年限一起繳交。
• 如還無法辦理出境申請表，但註冊日又將近的話，

請先繳交延長出境申請表。
• 出境申請表：異常處理截止日前繳交（學士班

即使沒有入學許可都先繳交)
• 延長修業年限：不必等出境申請表，請學生先

繳交，最晚在新學期的註冊日前一週繳交。



出國前 ~ 出境預備選修課程表

• 不需繳交，請自行留存



役男注意事項～繳交資料

1. 資料表(電子檔)

2. 護照掃描檔(電子檔)

3. 切結書(紙本正本)



 盡早完成「出國申請表」各單位核章。

- 學務處校園組
張益嘉先生：

役男緩徵

- 國際處：
役男出境

役男注意事項(續)



 出境時間4個月內，自行上網申請即可。

 不須事先蓋章。

 核准公文將寄紙本至戶籍地址

 接到公文後，即可至系統(內政部役政署網站首頁/主題

單元/役男出境核准通知單查詢及列印系統)查詢及列印

出境核准通知單，於臺灣出入境海關查驗時，連同護照

出示即可

 務必攜帶護照及出境核准通知單通關出境

 切勿逾期返國！

役男注意事項(續)

註: 一定要在核准期限內回到台灣



 安全第一！安全第一！安全第一！

 錢財不露白 (護照也不要露出來～) !!!

 簽署任何文件前務必確認理解且同意所有內容。

 遵守交換校校規及當地法律 (不要被撿，也不要撿別人～)。

 與家人及國際處/系所保持聯繫。

 擔任中山大使：姊妹校辦理Fair相關活動時，介紹中山大學及台灣。
鼓勵當地學生來中山交換、學華語或修讀碩/博士學位。

(可於出國前至國際處2004室索取相關文宣)

出國期間

出國期間

 國外緊急聯絡及安全
回報

 選課表

 期中報告(僅有交換
一學年者於第一學期
結束後繳交)

 擔任中山大使推廣本
校

 注意自身安全，隨時
與家人及國際處保持
聯絡



交換生義務

1 出國前應自行完成購買出國期間之意外、旅遊或醫療保險。

2 出國期間應修習並通過至少兩門課程(其中一門應為所屬科系專業課程相關)，並嚴
格遵守交換校相關規章及該國法規。

3 出國後請主動上外交部領事事務局（http://www.boca.gov.tw/）完成線上
「出國登錄」程序。

結束交換計畫後應完成返校手續，若本人因故無法完成返校手續，應簽署委託書請
他人代為辦理。若因故未於次一學期註冊時返台，應書面告知國際事務處並簽署切
結書以自負人身安全。

7

4
交換期間請與家人及國際事務處保持密切聯繫，並定期於期初、期中及期末回報個
人安全情況。本校有任何訊息公告皆以學生申請表提供之電子信箱通知，學生須保
持電子信箱收信通順，以免遺漏重要消息。

5
交換結束後於規定期限內繳交返國報告乙份（含中英雙語心得；赴中國交換者免附
英文心得），由國際事務處公告於網頁提供參考，並參加國際事務處相關交流推廣
活動。

6 如因故需縮短或延長交換計畫，須同時向所屬系所、國際事務處及交換校申請並獲
得三方核准。

http://www.boca.gov.tw/%EF%BC%89%E5%AE%8C%E6%88%90%E7%B7%9A%E4%B8%8A


專業課程一定要是本科系的
嗎？

• 原則上是本科系。但如果你交換主
要課程都是語言課程、無法選到本
科系的課、或是希望學點其他專業
的話，都接受。



出國期間~宿舍

Type:

• 學校宿舍

• 學校委外

• 學校推薦名單

• 自行尋找

簽約: 

• 看清楚條款

• 提前離開需要多久前通知

• 任何罰款

• 離開時需做什麼: 

• 入住拍照

• 離開時拍照

• 任何溝通都要有文字佐證。口頭或是電話後也要文字佐證。

何謂回復原狀??



• 出國好朋友：外交部領事事務局 (www.boca.gov.tw)

• 旅外國人急難救助、出國登錄、駐外館聯絡方式

出國期間 (續)

http://www.boca.gov.tw/


出國期間 (續)



 填寫「抵免學分申請表」 –
 學分轉換濟成績轉換參考表
 「抵免學分辦法」及「出國期間學業暨學籍處理要點」
等法規請至教務處網頁查詢。

返國後

所有人

有學分抵免需求者

須委託他人代辦者

所有人

 填寫「返校手續單」 – 所有人
 檢附交換成績單/成績證明

 Email「返國報告書」+「照片原始檔」
返國後
兩個月

 返國報告書

 交換成績單(每學期
至少通過兩門課程)

 「返校手續單」
w/wo 「學生抵免學
分申請表」

 上傳心得報告&問卷
(僅有獲教育部學海
計畫獎助生需填寫，
並於交換課程結束後
兩週內完成)

需請他人代為辦理「返校手續單」及「學分抵免」者，

須檢附2份委託書。



交換生義務

1 出國前應自行完成購買出國期間之意外、旅遊或醫療保險。

2 出國期間應修習並通過至少兩門課程(其中一門應為所屬科系專業課程相關)，並嚴
格遵守交換校相關規章及該國法規。

3 出國後請主動上外交部領事事務局（http://www.boca.gov.tw/）完成線上
「出國登錄」程序。

結束交換計畫後應完成返校手續，若本人因故無法完成返校手續，應簽署委託書請
他人代為辦理。若因故未於次一學期註冊時返台，應書面告知國際事務處並簽署切
結書以自負人身安全。
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4
交換期間請與家人及國際事務處保持密切聯繫，並定期於期初、期中及期末回報個
人安全情況。本校有任何訊息公告皆以學生申請表提供之電子信箱通知，學生須保
持電子信箱收信通順，以免遺漏重要消息。

5
交換結束後於規定期限內繳交返國報告乙份（含中英雙語心得；赴中國交換者免附
英文心得），由國際事務處公告於網頁提供參考，並參加國際事務處相關交流推廣
活動。

6 如因故需縮短或延長交換計畫，須同時向所屬系所、國際事務處及交換校申請並獲
得三方核准。

http://www.boca.gov.tw/%EF%BC%89%E5%AE%8C%E6%88%90%E7%B7%9A%E4%B8%8A


返國後 ~ 返國報告書 (跑返校手續單之前需完成)

依據：

時間點: 返國後兩個月內。

心得分享: 

• 會分享在網站

• 少牽扯敏議題

• 不應該出現的東西，請勿出現

• 畫質清晰的照片: 會用在宣傳文宣上，請慎選

Tip: 趁著記憶猶新、寫英文還順手時趕快填寫

心得分享
CLICK TO VIEW

https://oia.nsysu.edu.tw/p/412-1308-20783.php?Lang=zh-tw


返國後 ~ 交換校成績單 (跑返校手續單時需提供)

正式成績單定義:從交換校寄給國際處。電子檔或是紙本皆可。

要如何拿到正式成績單呢：

• 電子檔：請交換校承辦人員將成績單email給國際處

• 紙本檔：請交換校承辦人員將成績單郵寄給國際處

• 自行從交換校網站下載：請給國際處帳號密碼，或來國際處當場登入做認證

• 付費系統：學生付費申請，email/住址寫國際處



返國後 ~ 無正式成績單，但急著返校離校

有正式成績單 無正式成績單

離校需求：有 無離校需求

抵免需求：有 抵免需求：沒有

需等正式成績單來之後，
才能跑返校手續單

無論有無抵免需求，
都需正式成績單再跑

返校手續單

可用選課記錄/非正式成績單
替代 (一定要有學分數證明)

可跑返校手續單
w/wo 抵免



返國後 ~ 返校手續單

請填寫中文校名



返國後 ~ 返校手續單(續)

誰需要繳納交換校修習的學分費

1. 出國期間為大一到大四：
• 學士班已繳全額學雜費，不須繳納學分費。

2. 出國期間為大五(延畢生)：
• 依交換校成績單上的學分來計算。
• 超過9學分，最多收取全額學雜費。

3. 碩士班學生：
• 語言課、體育課、學士班課程不收學分費，
其餘課程收學分費。

• 學士班課程請自行舉證(請提出相關證明)，
無法提出者，需收學分費。

4. 雙聯學生：雙聯學生學分費另依規定。

針對需要繳學分費的學生：
• 不管要不要抵免，有修課就是要繳學分費
• 退選、成績不及格仍要繳學分費。

由註冊課務組計算填寫。



返校手續單一定要在返國後
兩個月內完成嗎？

• 原則上是兩個月內。
• 但無正式成績單、無離校需求者，

請等拿到正式成績單後再跑返校手
續單。

• 沒有跑返校，無法畢業離校



誰需要繳學分費？

• 交換時為延畢生
• 碩士生交換

不用抵免是不是就不
用繳學分費？

不論要不要抵免，只要在成績單
上面的課程，都需計算 (中途棄
選、不及格等)



我是碩士生，在交換校上
的課全部都要繳學分費嗎
？

• 大學部的課、語言課都
不需要繳學分費

• 大學部的課請提供證明
文件 (eg. Syllabus)

我是延畢生交換，我
要怎麼繳學分費？

• 所有修的課不論是大學部、碩士班
課程、體育、語言都要算學分費

• 超過9學分，繳納全額學費



返國後 ~ 返校+離校

提醒各位：

•大學生離校時間：有限制

• 請在新學期註冊日前完成離校(實際註冊日依

本校教務處公告)。

• 來不及完成就必須多留一學期及選課。

•碩士離校時間：辦理返校手續後，隨時可以。



我是大學生/延畢生，如果
沒有在新學期開學前返校離
校的話，怎麼辦？

• 必須要多讀一學期

我是碩士生，
如果沒有在新
學期開學前返
校離校的話，
怎麼辦？

• 會請學生先註冊，再依

實際的離校日依比例退

費。



返國後 ~ 抵免學分申請表

• 與返校手續單及交換校正式成績單同時辦理
• 學士班課程不能抵碩士班課程
• 學分數不能以少抵多，例如2學分抵3學分
• 不能修習一門課，卻抵免兩門課
• 但是可以用兩門課來抵免一門課



返國後 ~ 抵免學分申請表(續)

審查單位：
• 指導受教或導師
• 系所
• 註冊組註冊課務組



返國後 ~ 交換校學分轉換暨成績轉換參考表



交換期間 學年 學期

2024年8月~2025年1月
(113年8月~114年1月)

113學年度 第一學期

2025年2月~2025年7月
(114年2月~114年7月)

113學年度 第二學期

學年? 學期?



交換生義務

1 出國前應自行完成購買出國期間之意外、旅遊或醫療保險。

2 出國期間應修習並通過至少兩門課程(其中一門應為所屬科系專業課程相關)，並嚴
格遵守交換校相關規章及該國法規。

3 出國後請主動上外交部領事事務局（http://www.boca.gov.tw/）完成線上
「出國登錄」程序。

結束交換計畫後應完成返校手續，若本人因故無法完成返校手續，應簽署委託書請
他人代為辦理。若因故未於次一學期註冊時返台，應書面告知國際事務處並簽署切
結書以自負人身安全。
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4
交換期間請與家人及國際事務處保持密切聯繫，並定期於期初、期中及期末回報個
人安全情況。本校有任何訊息公告皆以學生申請表提供之電子信箱通知，學生須保
持電子信箱收信通順，以免遺漏重要消息。

5
交換結束後於規定期限內繳交返國報告乙份（含中英雙語心得；赴中國交換者免附
英文心得），由國際事務處公告於網頁提供參考，並參加國際事務處相關交流推廣
活動。

6 如因故需縮短或延長交換計畫，須同時向所屬系所、國際事務處及交換校申請並獲
得三方核准。

http://www.boca.gov.tw/%EF%BC%89%E5%AE%8C%E6%88%90%E7%B7%9A%E4%B8%8A


國立中山大學交換暨研修學生社團

交換生交流園地

http://www.facebook.com/groups/191861456430714/
https://www.facebook.com/groups/191861456430714/
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