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PHONG GD& BT THI XA DPONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON YEN THQ DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Yén Tho, ngay 01 thdng 08 nam 2018

DANH SACH
Phan cong nhiém vu can bg, giao vién, nhan vién Trudng
Mam non Yén Tho - Niam hoc 2018-2019
(Kem theo Quyét dinh s6 93/QD-TrMN ngay 01 thdng 08 niam 2018)

1. P/c Lé Thi Lanh- Hiéu trwéng Truwong Mam non Yén Tho

- Chi dao quan 1y chung toan trudong

- Truc tiép diéu hanh cdc linh vuc:

+ Xay dung quy hoach phét trién nha truong, 1ap ké hoach va té chtic thyc hién
ké hoach gido duc tirng nam hoc; bdo cdo danh gia két qua thuc hién

+Thanh 13p cdc t6 chuyén mdn va cic hoi dong tu van trong nha trudng, nha
tré, bd nhiém t6 trudng, t6 phd, dé xuét cdc thanh vién cua Hoi dong trudng

+Phéan cong quan ly, danh gia xép loai, tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén
chuyén khen thuéng, phé duyét két qua danh gia tré theo cic nodi dung nudi dudng,
cham sdéc, gido duc tré em do BGD quy dinh.

+ Quan 1y va st dung cdc ngudn tai chinh, tai san nha truong

+ Tiép nhdn tré em, quan 1y tré em va cdc hoat dong nudi dudng, cham séc,
gido duc tré em cua nha truong

+ Tham gia gido dyc 2 gid trong 1 tuan

+ Thuc hién XHH gido duc, phét huy vai trd ctia nha truong ddi véi cong dong.

-Tham gia sinh hoat tai td nha tré

-Thay mit Truong Mam non Yén Tho 12 ngudi phét ngdn cho bio chi

2. Pong chi Nguyén Thi Hwong-Phé Hiéu truéng

- Phu trach mang ché do chinh sach cho tré em.

- Phu trach cong tic tng dung CNTT trong nha truong, xay dung ké hoach
trién khai c4c hoat dong tng dung CNTT trong nha trudng. Kiém duyét dang bai.
Chi dao viét tin bai ddng trén trang chii mdi thang it nhat 2 tin bai. Kiém soét cong
van di dén.

- Phéi két hop cong doan phy trach tham hoi 6m dau, cdc cudc van dong quy
do nganh, dia phuong kéu goi. T6 chic cho hoc sinh tham quan di tich lich sir dia
phuong, trudng tiéu hoc. ..

- Phu trdch phong chdng thién tai, 1 Iut, xd ké hoach, c¢6 phuong 4n phong
chdng béo 1ii.. Phu trich cong tic dién, nudc, vé sinh méi trudng

- Phu tréch chinh phan mém kiém dinh (Ngudi phu trach thir 2). Phy trach
vé phan mém PCGD XMC (Nguoi phu trach thi 1)

- Phu trach cong tac phdi két hop cdc doan thé, Ban dai dién phu huynh hoc
sinh, cdc don vi luc lugng trén dia ban xa



- Phu trdch viéc thuc hién ATGT truong hoc, xiy dung ké hoach, kiém tra
viéc thuc hién cia CBGVNYV, chi dao viéc phdi két hop véi phy huynh thyc hién
cdc quy dinh vé ATGT.

- Phu trach chuyén mon t6 mau gido va tham gia sinh hoat chuyén mén tai to
Mau gido. C6 trach nhiém hudng din, boi dudng cho gido vién phu trach khéi 16p
vé cong tic CS-GD tré t6t nhat, xiy dung ké hoach cting nhan vién y té tip huan
cach xir 1y cac TNTT cho tré, it nhat mdi thang 01 1an; X4y dung céc ké hoach,
chiu trach nhiém trudc vé mang duoc phin céng phuy trach.

- Thyc hién va kiém tra hudng dan gv vé phin mém quan 1y GDMN.

- Phu trich diém Yén Son, Tho Son va truc tai diém phu trach, cung gido
vién xir 1y tai chd nhitng truong hop TNTT tai diém khi nhén vién y té chwa dén

- Phu trach ciac co s6 MNTT Long Phuong, Thanh Huyén, nhém tré¢ gia dinh
Hoang Anh: hudng dan chuyén mén hang thang, gitp dd GV kién thic vé Phong
tranh tai nan thuong tich, k¥ nang song, kiém tra du gio gido vién Co so tu
thuc(CSTT) va nhoém tré gia dinh it nhat 01 1an /thang

- Thyc hién nhitng cong viéc khic theo sy phan cong va quyét dinh ctia Hiéu
truéng.

3. Pong chi Lé Thi Hanh-Phé Hiéu truéng

- Phu trach mang nudi dudng, hd so ban tri: ba budc thue hién huéng dan
cta trung tim YTDP thi x4, s6 tinh thuc don, thiét 1ap dudng chat hang ngay(tinh
theo chuong trinh phan mén Quan 1y mam non.

- X4y dung ké hoach chi dao phong chéng cdc dich bénh cho tré, chi dao
theo doi KSK, Phu trich ANTT, phuong d4n ddm bao an toan cho tré trong truong
hoc.

- Phu trich PCGD-XMC(Ngudi phu trach s6 2); kiém dinh chét lugng
(Nguoi phu trach $6 1), phu trach phﬁn mém emiss(Théng ké) .Lap hd so theo doi
hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo doi si sb hoc sinh, ghi chép cap nhat vao )
dang bo kip thoi.

- Théng ké s6 hoc sinh ¢6 hoan canh khé khin, dién md c6i, hs ngheo...

- Phu trach chung vé co s& vat chat, ké hoach xdy dung CSVC, canh quan su
pham gén vOi phong trao xay truong hoc than thién hoc sinh tich cuc, xay dung
truong hoc an toan phong tranh TNTT

-Phu tréch cic co s MN tu thuc Thdo nguyén, Viét Ha, Mat troi, hudng
dan chuyén mon hang thang, giip 45 GV kién thirc vé Phong tranh tai nan thuong
tich, k¥ ning séng, kiém tra dy gid gido vién CSTT it nhat 01 1an /théng

- Phu trich cong tac khuyén hoc, phuy trach bdo cdo thong ké dau nim

- X4y dyng ké hoach: Nang cao chit luong tong viéc CS-GD tré; Xay dung
truong MN chuan qudc gia. Thyc hién va kiém tra huéng din gv vé phan mém
quan ly GDMN

- Thuc hién nhitng cdng viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh cua Hiéu
truong.



- Phu trdch phéi két hop véi céc thén huy dong tré ra 16p

- Tham gia gido duc 4 gid trong 1 tuan

- Tham gia sinh hoat chuyén mon tai t6 nha tré

- Huéng dan chi dao quan 1y hd so dau nam, ho so tré

- Nop béo cdo két qua hoat dong chuyén mon thang ctia té vé Hiéu trudng
cham ngay 26 hang thang. Nop nghi quyét, bién ban sinh hoat to(it nhét 2 1an
/thdng) vé Hiéu truong chim nhat 12 ngdy ming 5 thang sau.

- Phu trdch va truc tai diém Yén Lang, ciing gido vién xir 1y tai chd nhing
truong hop TNTT tai diém khi nhan vién y té chua dén

- Hudng dan chi dao ho so dau nam, ho so tré

-Phy trdch VHVN-TDTT. Phu trach cac phong trao, hoi thi do nganh, dia
phuong phét dong. Phu trach phan cong t6 chirc céc hoi nghi 1 hoi.

- Cong tac xay dyng, dao tao doi ngiit CBGV; cong tic phdp ché. ..

- Tham gia gido duc 4 gid trong 1 tuan

- Phu trach chuyén mon t6 nha tré va tham gia sinh hoat chuyén mon tai t6
nha tré. C6 trach nhiém hudng din, boi dudng cho gido vién phu trach khéi 16p vé
cong tic CS-GD tré tot nhit, xay dung ké hoach ciing nhan vién y té tdp huan cich
xu 1y cac TNTT cho tre, it nhat mdi thang 01 lan; Xay dung cac Kké hoach, chiu
trach nhiém trude vé mang duoc phan cong phu trach.

- Thyc hién va kiém tra huéng dan gv phu trach vé phan mém quan ly
GDMN.

- Thyc hién theo sy phan coéng va quyét dinh ctiia Hiéu trudng.

4. T6 truéng, t6 pho té6 chuyén méon

- Xay dung ké hoach va diéu hanh cdc hoat dong cua t6 khdi ma minh phu
trach, xay dung ké hoach sir dung dd diing day hoc, ké hoach str dung va khai thac
¢6 hiéu qua cdc phong chirc ning, phat hién va bdi dudng hoc sinh gioi, gido vién
gidi

- Guup t vién xay dung Kké hoach ca nhén theo Kké hoach day hoc va cac hoat
dong khéc cua nha truong; kiém tra d6n ddc t6 vién thuc hién ding ké hoach da dé
ra, thao luan - nhan dinh tinh hinh va danh gid két qua gido duc hoc sinh thudc
pham vi cua t6 phu trach, trao doi va dé ra céc bién phdp nang cao chét lugng va
hiéu qua gido duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan phan phdi chu(mg trinh, ké hoach
giang day. Hoan thanh day da va dung han qui dinh cdc yéu cau can bdo céo;

- Trao d6i va danh gid sdng kién kinh nghiém, t6 chirc du gid - hoi giang -
thao giang, to chirc sinh hoat va bdo cdo chuyén dé, to chirc bdi dudng ning cao
trinh d§ gido vién;

- Tham gia cting Ban gidm hiéu nha truong trong cong tac kiém tra hd so,

hoat dong day - hoc;

- T6 chtic phong trao thi dua trong to, nhan xét ddnh gid to vién theo chudn
nghé nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghi khen thuong va ky luat dbi voi to vién;
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- Xay dung ké hoach nim, thang, tuan va ké hoach khéc va thuc hién
nghiém tiic ké hoach.

-T6 chirc SHCM dinh Ki it nht 2 tuAn mot lan

- Tham gia ddnh gia xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép GVMN

- Bé xuit khen thuong ki luat gido vién

- Thuc hién nhitng cdng viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh cua Hiéu
truéng.

5. T6 truéng, to phé to hanh chinh - vin phong

Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach t6,
ké hoach chung cua truong cling nhu cdc cong viéc do Hiéu truong phan cong sau
day:

- T6 chtrc giao tiép ddi ndi va ddi ngoai, vai vai trd 12 cAu ndi voi cdc bd
phan, don vi trong va ngoai nha truong va véi nguoi dan; Thyc hién cong tac tiép
dan

- Thuyc hién cong tdc van thu - luu trit; gidp lanh dao giai quyét van ban va
theo doi viéc giai quyét cdc van ban dé;

- Thyc hién nhiém vu tu vén vin ban cho lanh dao, chiu trach nhiém vé tinh
phap 1y, k¥ thuat soan thdo van ban do nha truéng ban hanh;

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu truéng vé thu chi cdc khoan quy ctia nha
truong hop 1y va tiét kiém;

- Pé xuét phuong 4n va thao cdc hop dong lao dong trong nha truong;

- Theo di va cap nhat s6 Bao hiém ctia CB-GV-NV trong truong;

- Tham gia cdc hoat dong khéac khi Ban 1anh dao phan cong.

- Xay dung ké hoach nam, thng, tuan va ké hoach va té chirc thuc hién
nghiém tic ké hoach

6. Nhiém vu cia giao vién:

- Bao vé an toan vé sirc khoé tinh mang ciia tré trong thoi gian tré ¢ nha
truong, nha tre.

- Thyc hién cOng tdc nudi dudng, cham séc gido duc tré em trong chuong
trinh gido duc mam non: Lap ké hoach chim séc gido duc; xdy dung mdi truong
gido duyc; to chirc cdc hoat dong nudi dudng chim séc gido duyc tré; danh gid va
quan 1f tré; chiu trach nhiém vé chat lvong nudi dudng, chim séc, gido duc tré,
tham gia ddy du c4c hoat dong ctia nha trudng, doan thé trong thoi gian 1am viée
tai truong, 16p

- Trau r6i dao dtc,gitr gin pham chat , danh duy uy tin nha gido , gwong miu
thuong yéu tré, ddi xtr cong bang va ton trong nhan céch cua tré; Bao vé cdc quyén
va loi ich chinh ddng cua tré, doan két giip d& dong nghiép

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré cho cha me tré, chu
dong phdi két hop voi gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré em



- Gido vién ty ren luyén stc khoé. Thuc hi¢n ding ndi quy, quy tac ung XU cua
nha truong. Pi lam ding gio. Khong bo gid, bo budi trong giit tré, khong nhd
ngudi khéc trong thay néu khong duge sy dong ¥ cia Ban gidm hiéu nha truong

- Phan c6ng gido vién gan véi trach ddi véi 16p, ddi véi hoc sinh. Chiu trich
nhiém vé an toan tinh mang ctia tré khi phu huynh giri con tai 16p, truong do minh
cht nhi¢m hoac khi dugc phan cong trong thay theo sy diéu dong cua nha truong.

- Thuc hién cic nghia vy cong nhan, cic quy dinh cua phdp luat va cta
nganh, cdc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng

- Thuyc hién theo ding chwong trinh, tuyét di khong dugc day tré trude chuong
trinh, khong duoc day thém tré & nha khi chua dugc su cap phép cua cic cap lanh
dao, ra vao cong trudng phai khéa cong.

- Thyc hién nghiém tic phﬁn mém Quan ly gido duc(mang cua gido vién phu
trach dién day du thong tin)

7. Nhén vién ké toan:

- Thuyc hién nghiém tdc cdc qui dinh vé tai chinh. Thanh quyét to4n theo ché do
nha nuéc kip thoi; vao so ké todn hang ngay.

- Thuc hién cic ché d6 bdo cdo tai chinh, bao hiém xa hoi ding quy dinh.

-Thyc hién nghi€m tdc ché d6 quan 1y tai chinh: mua sdm tai san phai duogc
duyét ké hoach cua truong, lam thu tuc nhap kho, xuét kho theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu véi hi€u truong vé moi mat hoat dong tai chinh.

- B4o quan, theo doi co sé vat chét cho nha truong.

- Soan thao cic vin ban tai chinh, hgp ddng, bao hiém hoc sinh, gido vién.

- Cung thyc hién nhitng nhiém vy, bdo cdo khac dugc giao lién quan dén
chuyén mon phu trach.

- Thuc hién nhitng cong viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh cua Hiéu
truéng.

8.Vian Thu- Hanh chinh

- Nhan cong van dén, ddnh, phat cong van di.

- Chuyén tai cic thong tin kip thoi dén cdc bd phan bang moi hinh thirc, dong
thoi bdo cdo kip thoi véi hiéu truong nhimg van dé khong giai quyét dugc theo yéu
ciu cua hiéu truong.

- Luu céc cong van dén, di vao s6 theo ddi cong vin.

- Cuing hiéu trudng giai quyét cac loai hd so nhu: sao y céc loai gidy chimg
nhan do trudng cip.

- Kiém tra cdc loai hd so kém theo khi chuyén di, chuyén dén nhu: gidy ching
nhan hoan thanh chwong trinh, khai sinh... Phéi hop véi lanh dao giai quyét thu tuc
hanh chinh cho céc truong hop nhap hoc cia hoc sinh da dugc hi¢u trudng tiép
nhan.

- Nhan hd so hoc sinh chuyén truong dén, hoc sinh luu ban xin hoc lai, trinh
hiéu truong ki duyét rdi moi phan cong vao l6p.

- Bao quan ho so cdc loai nha trudng



- Thuc hién ciac chuong trinh hoi nghi truc tuyén do nganh t6 chirc dé cén
bd, GV,NV theo ddi(Nguoi thuc hién s6 1). Viét tin bai dang 1én trang 01 thang /1
bai

~Thuc hién mot sé cong téc khac do Hiéu truéng phan cong

8.Y té hoc dwong:

- Quan li cham soc strc khoa tré

+ x4y dung ké hoach kham strc khoe dinh ki va phan loai strc khoe cho tré.

+ Theo dai tinh hinh sirc khoe tré, thong bao dinh ki, khi can thiét cho cha
me tré

+ Po chiéu cao can ning, theo dbi su pt cua tré

+ Thuc hién so, cép ctu, cham séc suc khoe ban d4u cho tré. Phéi hop véi
cOsOy té xa trong viéc cham séc, diéu tri tré em méic bénh

+ Tham gia huéng din gido duc vé sinh c4 nhin, moi trudng cho tré em,
ciing xay dyng thuc don va khau phan an dam bao dinh dudng hop 1y

- Thuyc hién day du céc quy ché, tiéu chuan vé sinh truong hoc do BO Y té,
B0 Gido duc va PBao tao ban hanh.

- Té chirc gido duc vé chiam séc va bao vé strc khoé cho hoc sinh. Phong
chéng cdc bénh hoc duong, cic bénh truyén nhiém, céc tai nan va thuong tich,
cung cép ki ning, kién thirc bao vé stic khoé cho vién chirc va HS, cdc bién phép
phong bénh, phat hién bénh sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh...

- Thuong xuyén cap nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién mot )
dich bénh trén thé gidi, trong nudc cling nhu tai dia phwong dé kip thoi c6 ké
hoach, bién phédp tuyén truyén, phong ngtra.

- Phéi hop véi tram y té dé xtr Iy méi trudng, phong chdng cac dich bénh.

- T6 chtrc cho nguoi hoc tham gia cic hoat dong vé bao vé mdi trudng, an
toan cudc sdng.

- Tham muu tram y té kham strc khoé dau vao cho HS, so ctru kip thoi cic
truong hop tai nan, dm dau cta vién chie va hoc sinh toan truong. Kiém tra cong
tac vé sinh hang ngay cic diém truong. Giao nhan thyc phim,luu miu thic an, ba
budc ATTP..

- Theo doi, cham séc, bao vé strc khoe cho hoc sinh, dac biét nhim giam ti 1&
mac mot sd bénh dang phd bién hién nay (tay, chan, miéng; sot xuat huyét...).

- Tang cudng va thudng xuyén tuyén truyén, gido duc stc khoé, thuc hién
nghiém tic c6 hiéu qua cdc bién phap dé dam bao chat lugng

Thuc hién céc chuong trinh hoi nghi truc tuyén do nganh t6 chirc dé cén bo,
GV, NV theo doi(Ngudi thyc hién sb 1). Viét tin bai dang 1én trang 01 thang /1 bai

-Thuc hién mot $6 cong tac khic do Hi€u trudng phan cong

9. Nhan vién Bao vé:

-. Pam bo an ninh an toan co s& vat chit nha trudng 24/24, khong dé
khéch, hoc sinh ra vao tu do, di lai ty do trong truong; dac biét khi dang trong gio
lam viéc.



- Cham séc hé théng ciu xanh, ciy canh dam bao xanh t6t va my quan.
- V¢ sinh cdc phong hi€u bg, chirc ndng va xung quanh truong 16p,
- Phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6 sy o) xay ra do ban
than gy nén hodc thiéu trach nhiém
~Thue hién mot s6 cong téc khdc do Hiéu truéng phan cong
10. Nhén vién cip dudng:
- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phéan cong cuia Ban gidm
hiéu nha truong
- Thyc hién quy ché chuyén mon nghé nnghiép va chép hanh ndi quy cua nha
truong
- Pam bao an toan cho tré trong n udng va sinh hoat tai nha trudng, tuén tha
cdc quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién in udng cho tré, dam bao
khong dé say ra ngd doc thirc an dbi voi tré
- Trau r6i dao duc, giir gin pham chét, danh du uy tin ciia ban than va nha
truong
- Tu ren luyén stc khoé
- Thyc hién c4c nghia vu cong nhan, cac quy dinh ctua phéap luat va cia nganh,
cdc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng
- Khong xiic pham danh dy nhan pham, xAm pham than thé tré em va dong
nghi¢p
- Khong xuyén tac ndi dung gido duc
- Khéng bo gid, bo budi, khong nhd nguoi khéc 1am thay néu khong duoc su
d6ng y ctia Ban giam hiéu nha trudng, ra vao truong phai khéa cong
- P6i xir cong bang véi tré
- Khong b6t xén khiu phan in cia tré, khong 1am viéc riéng khi dang t6 chire cdc
hoat dong nudi dudng, cham séc gido duc tré
- Thyc hién nhitng cong viéc khic theo sy phan cong va quyét dinh ctia Hiéu

truong.
11. Phéan cong nhiém vu cu thé cho gido vién, nhan vién:
STT | TENLOP PIEM PHAN CONG GV,NV TRINH PO | GHI
TRUONG CHUYEN | CHU
MON
1 5 tudi Al Vii Thi Hang Pai hoc
2 Piém trung Bui Ngoc Anh Pai hoc
3 5tudi A2 |tAm Yén Lang | D0 Thi Huong Pai hoc
4 Hoang Thi Nhan Pai hoc
5 5tudi A3 | Piém1é2 Tho Nguyén Thi Dung Pai hoc
6 Son Ngd Thanh Thuy Dai hoc
7 4tu6i Bl | Piém trung Ngd6 Thi Trang Dai hoc
8 tam Yén Lang | Cao Thi Diém Mai Pai hoc
9 4 tu6i B2 | Biém trung Nguyén Thi Luyén Dai hoc




10 tam Yén Lang | Pham Thi Thay Pai hoc
11 4 tu6i B3 | Piémlé 1 Tho | Ngo Thi Luong Pai hoc
12 Son D6 Thi Trang DPai hoc
13 4tuoi B4 | biéml1¢ 2 Yén | Vi Thi Huong Cao dang
14 Son Do Thi Thuyén Trung cap
15 3 tudi C1 Piém trung | Nguyén Thiy Linh Dai hoc
16 tam Yén Lang | Pham Thi Phugng bPai hoc
17 3 tuoi C2 Piém trung | Gido vién hop dong
18 tim Yén Lang | Nguyén Thi Séng Huong | Dai hoc
19 | 3tuoiC3 | Piémlé 1 Tho | Bui Thi Hoi Cao dang
20 Son Gido vién hop dong
21 Nhom tré Piém trung | Hoang Thi Thu Nga Pai hoc
22 | DI113-24 | tim Yén Lang | Gido vién hop dong
thang tudi
Dl

23 | Nhém tré biém trung Tran Thi Bién Pai hoc
24 |D2 13-2‘} tam Yén Lang | Gido vién hop dong
25 | thang tudi

D2
26 | Nhémtré | Piéml1é 1 Tho | Pao Thi Hong Pai hoc
27 D3 (25-36 Son Ha Minh Nghia Trung cp

thang
tu6i)D3

28 | L6p 3-4 tudi | Piém 1é 2 Yén | Nguyén Thi Sinh Trung cap
29 C4 Son Nguyén Thi An Trung cép
30 |Nhan vién| Truong MN | Nguyén Thi Thao Dai hoc

hanh chinh Yén Tho
31 |Nhanvién Y| Truong MN | Tran Thi Thém Trung cap

té Yén Tho
32 | Nhan vién| Diémtrung |Dao Thi Van Churng chi
33 | cap dudng tam Yén Lang | BPao Thi Nga So cap
34 |Bépan Piém Tho Son | Nguyén Anh Nguyét Trung cap
35 |Nhan vién Nguyén Thi Mai Churng chi

cap dudng
36 |Nhan vién | Diém Yén Son | Dao Thi Hong So cap

cap dudng
37 |Nhan vién| Yén Lang Tran Vin Lang 12/12

bao vé
38 |[Nhan vién| Yén Son Vii Thé Vinh 12/12

bao vé
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