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BABc IIIc 

METODOLOGIc PENELITIANc 

 

A. Jenisc danc Pendekatanc Penelitianc 

Jenisc penelitian yangc peneliti gunakanc adalah kualitatifc deskripstif. 

Dalamc hal inic kualitatif deskriptifc yang dimaksudc yaitu pencarianc data-data tidakc 

dilakukan secarac perhitungan kuantitasc dan presentasec angka, melainkanc 

langsung melakukanc penggalian datac dengan carac observasic langsung, 

wawancarac dan pengumpulanc dokumentasi suatuc kelompok atauc individu. Olehc 

sebab ituc peneliti berperanc penting sebagaic instrumen kuncic dalam penelitianc 

yang akanc menginterpretasikanc dan mendeskripsikanc hasilc penelitian. 

Pendekatanc yang digunakanc dalam penelitianc kualitatif deskriptifc adalah 

pendekatanc studic etnografi. Dalamc hal inic peneliti menggunakanc pendekatan 

etnografic didasari padac penggalian datac pengalaman pribadic partisipan, kegiatan, 

danc struktural padac suatuc organisasi, lembaga, atauc perorangan yangc kemudian 

diolahc menjadi hasilc yangc deskriptif. Metodec penelitian yangc satu inic bisa 

berlangsungc secara multidisiplinerc artinya melibatkanc beberapa poinc penting 

mulaic dari studic terhadapc budaya, bahasa, sertac melibatkan metodec historis, 

wawancara, sekaligusc observasic dan pengumpulanc dokumen. Desainc pada 

penelitianc ini bersifatc umum dan berubah-ubahc atau berkembangc sesuai denganc 

situasic dilapangan. Olehc karena ituc desain harusc bersifat fleksibelc danc terbuka. 

Sedangkanc datanya bersifatc deskriptif, yaituc data berupac dokumen, sejarahc yang 
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dikategorikan, atauc berupac bentuk lainnyac sepertic foto, dokumen, catatanc 

lapanganc pada saatc penelitianc dilakukan.   

 Sesuaic yang dipaparkanc di atasc penelitian inic menggunakan jenisc 

penelitianc kualitatif deskriptifc dengan pendekatanc etnografi denganc fokus 

penggalianc data terhadapc partisipan yangc bersangkutan terhadapc penggalian datac 

kegiatanc pengarsipan dinamisc di SMKc Muhammadiyah 3c Banjarmasin. 

B. Lokasi dan Setting Penelitian  

Lokalsi penelitialn aldallalh SMK Muhalmmaldiya lh 3 Balnjalrmalsin yalng 

berlokalsi di JL. Malnggal III No. 48, RT. 22, Kebun bungal, Kec. Balnja lrmalsin 

Timur, Kotal Balnjalrmalsin  Provinsi Kallimalntaln Selaltaln. 

Penelitic memilih lokasic ini denganc berbagai pertimbanganc konkrit, yangc 

dalamc halc ini SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin tata kelola manajemen dan 

kearsipan yang bagus dalam untuk dikembangkan. Selainc dari padac itu penelitic 

juga menemukanc hal yangc menarik untukc dipaparkanc mengenaic tata kelolac 

manajemenc dan pengarsipanc yang banyakc diakui. Jadi peneliti menemukan 

kecocokan topik penelitian dan tempat yang diteliti Pengelolaan Arsip Dinamis 

Dalam Kegiatan Operasional Administrasi Sekolah Di SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin. 

C. Informanc Penelitianc  

Informanc dalam halc ini adalahc subjek yangc dilibatkan olehc penelitic  di 

dalamc kegiatan penggalianc data sebagaic narasumberc yang akanc memberikanc 

respon/jawabanc atas pertanyaan-pertanyaannc peneliti, sertac bertanggungc jawab 

atas keterlibatannyac akan segalac bentuk datac yang di berikanc kepadac peneliti.  
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Dalam penelitian ini peneliti melibatkan beberapa pastisipan yaitu : 

1. Kepala Sekolah  SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

Kepala Sekolah  SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin (selanjutnya 

disingkat KS) adalah pimpinan sekaligus manajer di SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin yang bertanggung jawab atas pengelolaan dan pengembangan 

kegiatan pendidikan. KS juga bertanggung jawab mengambil keputusan strategis 

untuk meningkatkan kualitas pendidikan secara menyeluruh, termasuk konsep 

pengelolan administrasi dalam sekolah. 

Dr. Mungin, S.Pd., M.A, merupakan Kepala Sekolah  SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin, Pada penelitian ini membantu proses perizinan 

dalam penelitian yang dilakukan. Dalam pertimbangannya KS dapat memberikan 

informasi tentang profil sekolah, visi dan misi, struktur organisasi, dan kegiatan 

kearsipan. 

2. Kepala Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

Kegiatan penelitian ini memerlukan pengetahuan tentang bagaimana 

sekolah mengelola arsip dinamis di sekolah pada agenda kearsipan, dalam 

penelitian ini berfokus pada Kepala Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin (selanjutnya di sebut KA-TU) yangc di manac representasic dari wajahc 

tata usahac sekolah tersebutc secara langsungc maupun tidakc langsung. 

Muhammad Rifani, S.Pd merupakan kepala tata usaha yang akan 

membantu menjelaskan perihal konsep dan tata kelola pengarsipan secara terukur 

dan profesional. 
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Agar dapat mengetahui bagaimana sekolah mengelola arsip dinamis di 

sekolah pada agenda kearsipan, peneliti menjaring informasi berupa konsep, data, 

serta implementasi secara terbuka. 

3. Staf Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin 

Penelitian ini juga berfokus pada Staf Tata Usaha SMK 3 Muhammadiyah 

Banjarmasin yang secara teknis mengelola administrasi dan kearsipan sekolah, 

dalam hal ini peneliti menyebutnya Staf TU.  

Muhammad Zahan adalah staf TU yang dimaksud dalam penelitian ini, 

bersamanya peneliti akan menggali informasi lebih dalam mengenai teknik dan 

pengelolaan arsip yang ditangananinya secara prosesional dalam menjalankan 

tugasnya. 

Penelitic melakukan penggalianc data terhadapc Staf TU denganc melakukan 

wawancara dengan fokusc pada datac pengalamanc kerja selama mengelola 

administrasi dan kearsipan sekolah. Meliputi kendala dalam pengelolaan dan 

kelebihan tata kelola arsip di SMK Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 

D. Datac dan Sumberc Datac  

Daltal yalng inginc digallic paldal penelitialn inic aldallalh informalsi altalu 

keteralngaln yalng berkalitaln dengaln Pengelolalaln alrsip dinalmis daln aldministralsi 

sekolah di SMK Muhalmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin. 

a. Daltal  

Data dalam penelitian terbagi menjadi dua bagian, yaitu data primer dan 

data sekunder. Yang dimaksud data primer adalah sumber data yang langsung 
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memberikan data kepada pengumpulan data. Sedangkan data sekunder adalah 

sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada pengumpulan data. 

1) Daltal Primer (Daltal Pokok)  

Daltal yalng diperoleh altalu dikumpulkaln oleh peneliti secalral lalngsung dalri 

sumber daltalnyal. Daltal primer disebut jugal seba lgali daltal alsli altalu daltal balru yalng 

memilki up to dalte. Untuk mendalpaltkaln daltal primer, peneliti halrus 

mengumpulkalnnyal secalral lalngsung. Teknik yalng dalpalt digunalkaln peneliti untuk 

mengumpulkaln daltal primer alntalral lalin observalsi, walwalncalral daln dokumentalsi.  

Dalla lm hall ini penelitialn ini berkena laln dengaln pengelolalaln alrsip yang digunakan 

dalam hal proses penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan dalam 

kegiatan operasional di SMK 3 Muha lmmaldiyalh Balnjalrmalsin serta faktor 

keberhasilan dan penghambat dalam proses arsip. 

2) Daltal Sekunder (daltal penunjalng)  

Daltal sekunder altalu penunjalng a ldallalh daltal yalng didalpaltkaln dalri palra l 

informaln yalng digunalkaln untuk melengkalpi daltal pokok, daltal penunjalng meliputi 

beberalpa l hall yalitu galmbalraln umum lokalsi penelitialn, sejalralh singkalt berdirinya l 

SMK Muhalmma ldiyalh 3 Balnjalrmalsin, Profil sekolalh sertal Visi daln Misi sekola lh 

sertal pelengkalp lalinnyal yalng menunjang dan diperlukaln untuk melengkalpi dalta l 

pokok.  

b. Sumber Daltal    

Untuk memperoleh daltal dallalm penelitialn ini  tentunyal penulis 

menggallinyal dalri berbalgali sumber, yalitu: 

1) Sumber Daltal Person  
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Sumber daltal person aldallalh sumber daltal berupal oralng, oralng ya lng 

dimalksudkaln disini aldallalh merekal ya lng menjaldi subjek dalla lm penelitialn ini. 

Dalla lm hall ini sumber daltal dalla lm bentuk informa ln yalitu Kepallal sekolalh, kepalla l 

taltal usalhal, daln tenalgal pendidik SMK 3 Muha lmmaldiyalh Balnjalrmalsin. 

2) Sumberc Daltal  Dokumenc 

Sumberc daltal dokumenc merupalkaln sumberc daltal berupal dokumenc tertulisc 

altalupun dokumenc terekalm. Contohc dalri dokumenc tertulisc dalpalt berupal alrsip, 

caltaltaln halrialn, memoriall, da ln lalin-lalin. Sedalngkaln dokumen terekalm contohnya l 

seperti film, foto, vidio, rekalmaln daln lalin-lalin. Berkenala ln dengaln penelitialn ini 

daltal yalng didalpaltkaln dalri sumber daltal dokumen berupal daltal-daltal altalu dokumen 

yalng berkalitaln dengaln malsallalh penelitialn ini beralall dalri sumber tertulis talu 

lalporaln tertulis yalng aldal paldal SMK Muhalmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin. 

E. Teknikc Pengumpulanc Datac 

Secarac teoritis prosedurc pengumpulan datac dalam penelitianc kualitatif 

sesuaic dengan bukuc pedoman karyac tulis ilmiahc fakultas tarbiyahc dan keguruanc 

Universitasc Islam Negeric Antasari Banjarmasinc dapat melaluic Wawancara, 

Observasi, Dokumentasi, Angket c terbuka, Studic literature. Sesuaic dengan teoric 

tersebut, makac peneliti mengambilc empat teknikc cara pengumpulanc data 

diantaranya :  

1. Observasic  

Observasic merupakan teknikc pengumpulan datac yang manac teknikc ini 

dilakukanc melalui suatuc pengamatan, danc juga disertaic pencatatan terhadap 

keadaanc atau prilakuc objekc sasaran. Observasic ini bisac dilakukan secarac mandiri 
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maupunc berkelompok. Tentunyac dalam kegiatanc observasi adac beberapa hal 

yangc harus diperhatikanc oleh peneliti, beberapac diantaranyac yaitu, catatanc 

observasic harus bersifatc fakta tanpac opini, maksudnyac adalah hindaric mengambil 

kesimpulanc yang bersifatc perkiraan, karenac hal ini akanc menimbulkan datac yang 

tidak pastic atau belumc valid, penelitic hanya melihatc pada apac yangc dilihat, 

didengar, danc dirasakan. Penelitic disini lebihc mengerucutkanc pengumpulan datac 

dengan carac observasi partisipatifc yang bersifatc moderat. padac teknikc ini 

mengumpulkanc data denganc cara datangc ke lokasic penelitian untukc melakukan 

pengamatanc secara langsungc kegiatan ormawac dan aktifitasc anggota ormawac atas 

seizin ketuac umum/komandanc ormawa tersebut. sehinggac peneliti mendapatc data 

yang validc dan bisac di pertanggungjawabkan. 

2. Wawancarac  

Wawancarac merupakan sebuahc proses yangc digunakan untukc memperoleh 

keteranganc untuk tujuanc penelitian denganc cara tanyac jawab, denganc cara sambilc 

bertatap mukac antara penelitic dengan informanc dengan menggunakanc alat yang 

dinamakanc interviewc guide (panduanc wawancara). Tujuanc mengadakan 

wawancara, antarac lain: mengkonstruksic mengenaic orang, kejadian, kegiatan, 

organisasi, perasaan, motivasi, tuntutan, kepedulianc dan lain-lain. 

Dalamc teknik inic peneliti lansungc berhadapan danc melakukan wawancarac 

dengan parac informan denganc menggunakanc panduan wawancarac yang berisic 

pertanyaan, yangc mana didalamc paduan inic telah dibuatc secara garisc besarc dan 

kemudianc dikembangakanc dengan pertanyaanc pendalaman yangc bersifat bebasc 

dan selarasc dengan konteksc pembicaraan yangc berkembang saatc wawancara. 
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Informanc dalam penelitianc ini diantaranyac Kepsek, KA-TU, danc Staf TU. Dalamc 

hal inic peneliti menggalic data sepertic visi misi, profilc sekolah, kegiatanc 

pengarsipan, programc kerja, tatac kelola danc pengarsipan. 

3. Dokumentasic  

Studic dokumentasi merupakanc pelengkap daric Teknik pengumpulanc data 

setelahc observasi, wawancara, danc angket terbukac dalam penulisanc kualitatif. 

Studic Dokumentasic merupakan teknikc pengumpulanc data denganc mencari, 

mengumpulkan, danc mempelajari dokumenc yang relevanc dengan penelitianc yang 

berupac catatan, transkkripc buku, suratc kabar, majalah, prasasti, notulenc rapat, 

legger, agenda, danc sebagainya. Dalamc penelitianc ini, penulisc menggunakan 

metodec dokumentasi sebagaic data sekunderc untuk memperkuatc data primerc yang 

didapatc dari wawancarac dan observasi. Adapunc bentuk dokumenc yang digunakanc 

adalah profilc sekolah, barang-barangc inventarisc sekolah, arsipc sekolah, kegiatanc 

pengarsipan, danc catatan catatanc lainnya. 

F. Instrumenc Penelitianc 

Dalamc penelitian inic yang menjadic instrumen penelitianc adalah penelitic 

sendiri. Penelitic sebagai instrumenc didasarkan padac kemampuan penelitic dari 

rencana penelitianc hingga tahapc pengolahanc datac penelitian. Olehc karenac itu, 

penelitic harusc divalidasi. Validasic terhadap penelitic sebagai instrumenc meliputi 

validasic terhadap pemahamanc metode penelitianc kualitatif, penguasaanc wawasan 

terhadapc bidang yangc diteliti, kesiapanc peneliti untukc memasuki objekc penelitian, 

baikc secara akademikc maupunc logistiknya.  
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Dalamc penelitianc ini, penelitic melakukan validasic sebelum terjunc ke 

lapanganc penelitian denganc melakukanc persiapan meliputic pemahamanc metode 

penelitianc kualitatifc dan penguasaanc teori mengenaic objek yangc ditelitic yaituc 

Pengelolalaln alrsip dinalmis daln aldministralsi sekolah di SMK Muhalmmaldiyalh 3 

Balnjalrma lsin. Penelitic terjun kec lapangan untukc melihatc dan mengamatic 

pelaksanaanc kegiatanc dan aktifitasc tata usaha SMK Muhalmmaldiyalh 3 

Balnjalrma lsin secarac langsung. Dalamc mengumpulkanc data, penelitic menggunakan 

alat bantuc berupa pedomanc wawancara, pedomanc observasi, googlec form, bukuc 

catatan, alatc perekamc suara, dan alat cdokumtasi fotoc untuk memudahkanc peneliti 

dalamc melakukanc pengumpulanc data terkaitc Pengelolalaln alrsip dinalmis daln 

aldministralsi sekolah di SMK Muhalmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin. 

G. Teknikc Analisisc Datac 

Aktivitasc dalam analisisc data kualitatifc dilakukan secarac interaktifc dan 

berlangsungc secara terusc menerus sampaic tuntas, sehinggac data yangc didapat 

sudahc jenuh. Penelitic dalam halc ini menggunakanc teknik analisisc data denganc 

model Milesc dan Hubermanc yang dilakukanc melalui tigac tahap, yaknic reduksi 

datac (datac reduction), penyajianc data (datac display), dan penarikanc kesimpulanc 

(Verification)  

1. Reduksi data (Data reduction) 

Datac yang penelitic peroleh selamac di lapanganc jumlahnya cukupc banyak, 

makac dari ituc peneliti melakukanc pencatatan secarac teliti danc rinci. Mereduksic 

data berartic merangkum, memilihc hal-hal yangc pokok, memfokuskanc pada hal-

hal yangc penting, dicaric tema danc polanya. Denganc demikian datac yang telahc 
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direduksi akanc memberikan gambaranc yang lebihc jelas dan memudahkanc peneliti 

untuk melakukanc pengumpulan datac selanjutnya, danc mencarinya bilac 

diperlukan. Dalamc penelitan inic setelah melakukanc pengumpulanc data, data-datac 

yang terkaitc dengan Pengelolalalnc alrsip dinalmisc daln aldministralsic sekolah dic SMK 

Muhalmma ldiyalhc 3 Balnjalrmalsin direduksic untukc diklasifikasikan dalamc 

permasalahanc sehingga penilitic dapat menarikc data validc danc kesimpulan- 

kesimpulan. 

2. Penyajian Data (Data Display)  

Setelahc datac direduksi, makac langkah selanjutnyac adalah penyajianc data. 

Dalamc penyajianc data, makac datac terorganisasikan, tersusunc dalam polac 

hubungan, sehinggac akan semakinc mudahc dipahami. Displayc data, makac akan 

memudahkanc untuk memahamic apa yangc terjadi, merencanakanc kerja 

selanjutnyac berdasarkanc apa yangc telah dipahamic tersebut, Penyajianc data 

dilakukanc untuk mempermudahc peneliti untukc dapat mendeskripsikanc data 

sehinggac akan lebih mudahc dipahami mengenaic Pengelolalaln alrsip dinalmis da ln 

aldministralsi sekolah di SMK Muhalmmaldiyalh 3 Balnjalrmalsin yang diteliti. 

3. Penarikan Kesimpulan (Verification)  

Langkah terakhir dalam analisis data kualitatif adalah penarikan 

kesimpulan atau verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakan masih bersifat 

sementara, dan akan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat yang 

mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya. Tetapi apabila kesimpulan 

yang dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan 

konsisten saat peneliti kembali ke lapangan mengumpulkan data, maka 
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kesimpulan yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang kredibel. 

Kesimpulanc dalam penelitianc kualitatif merupakanc temuan yangc sebelumnya 

belumc pernahc ada. Pada penelitianc ini, kesimpulanc awal yangc dikemukakanc oleh 

penelitic akan didukungc oleh data-datac yang diperolehc penelitic di lapangan. 

Jawabanc dari hasilc penelitian akanc memberikan penjelasanc dan kesimpulanc atas 

permasalahanc penelitianc yang ditelitic dalam penelitianc ini. 

H. Teknikc Validitasc dan Keabsahanc Datac 

Penelitic kualitatifc adalah penelitianc yang harusc memenuhi syaratc sebagai 

disclipinedc inquiry. Sebagaic mana padac umumnya dalamc penelitian kualitatifc 

harusc di ujic keabsahanc datanya, agarc dapatc di pertanggungjawabkanc atas dasarc 

hasilc penelitianya. Makac dengan ituc untuk menjaminc keabsahan datac yangc di 

perolehc dalam penelitianc ini penelitic melakukan pengecekanc keabsahanc data atau 

ujic validitas denganc menggunakanc teknik-teknikc berikutc ini:  

1. Ketekunanc Pengamatc 

Ketekunanc dalam pengamatanc merupakan satuc langkah dalamc 

mendapatkan datac yang benar/validc dengan berusahac mendapatkan ciri-ciric 

dalam situasic yang relevanc dengan persoalanc yang dikajic dalamc penelitian. 

Dalamc penelitianc kualitatif, instrumenc penelitian merupakanc hal yangc sangat 

pentingc dimana kualitasnyac sangat mempengaruhic keterpercayaanc dan 

kehandalanc hasilc penelitian. Olehc karenac itu, ketekunanc peneliti sangatc 

diperlukan ketikac melakukanc penelitian. Ketekunanc peneliti dapatc membantu 

penemuanc fokus penelitianc untukc mencapai “kedalaman” datac yang dikumpulkanc 

danc menganalisisnya. 
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2. Triangulasic 

Teknikc pemeriksaan keabsahanc data yangc digunakan dalamc penelitianc ini 

adalah teknikc Triangulasi. Menurutc Lexy J. Moleong, triangulasic adalah teknikc 

pemeriksaanc keabsahan datac yang memanfaatkanc sesuatu yangc lain di luarc data 

ituc untuk keperluanc pengecekanc atau sebagaic pembanding terhadapc data itu. 

Dalamc penelitian inic peneliti menggunakanc teknik pemeriksaanc keabsahan datac 

triangulasi denganc sumberc dan triangulasic denganc metode. 

a. Triangulasi Sumberc 

Teknikc triangulasi denganc sumber, penelitic membandingkan hasilc 

wawancarac yang diperolehc dari masing-masingc sumber atauc informan penelitianc 

sebagaic pembanding untukc mengecek kebenaranc informasi yangc didapatkan.  

b. Triangulasi Metodec 

Selainc itu penelitic juga melakukanc pengecekan derajatc kepercayaan 

melaluic teknik triangulasic denganc metode, yaituc dengan melakukanc pengecekan 

hasilc penelitian denganc teknik pengumpulanc data yangc berbedac yakni 

wawancara, angketc terbuka, observasi, danc dokumentasi sehinggac derajat 

kepercayaanc data dapatc valid. 

3. Mengadakanc Member Checkc 

Memberc check merupakanc proses pengecekanc data yangc didapatkanc peneliti 

kepada pemberic data. Tujuanc dari memberc check inic adalah untukc mengetahui 

seberapac jauh datac yang didapatkanc sesuai denganc apa yangc diberikan olehc 

pemberic data. Apabilac data yangc ditemukan  disepakatic oleh  parac pemberi datac 

berarti datanyac tersebutc valid, sehinggac semakinc kredibel/dipercaya, tetapic 
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apabila datac yang ditemukanc peneliti denganc berbagai penafsirannyac tidak 

disepakatic oleh pemberic data, makac peneliti perluc melakukan diskusic dengan 

pemberic data, danc apabilac perbedaannyac tajam, makac peneliti harusc merubah 

penemuannyac dan harusc menyesuaikan denganc apa yang diberikanc oleh pemberic 

data. Jadic tujuan memberc check adalahc agar informasic yang diperolehc digunakan 

dalamc penelitian laporanc sesuai denganc apa yangc dimaksud sumberc data atauc 

informan.  
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