TT Tén cac loai ndi quy S6 lwong Don vi
6 Noi quy phong bd mon My thuat 01 |
7 Nbi quy phong bd mén Am nhac 01
8 No6i quy phong bd moén Tin hoc 02
9 Noi quy phong Thu vién 02 ]
10 Noi quy phong Da Nang 02 =
11 | Nbi quy phong Tiéng Anh 02
12 | Noi quy phong thiét bi db ding 01
13 Ndi quy phong y té 01
14 No6i quy phong doan d6i 01
15 NGi quy phong bao vé 01

Diéu 2. Ban chi dao c¢6 nhiém vu xdy dung ndi quy theo quy dinh yéu ciu ciia
mo hinh truong hoc dién tu.

Piéu 3. Cac can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha trudng c6 trach nhiém
thi hanh céc ndi quy trén./.

Noi nhin: =JH{IEU TRUOGNG
- Nhu didu 3; S\
- Luru VP,
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE QUY bON DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: §5/QD-THCSLQD Phiic Loi, ngay 08 thang 10 ndm 2023
QUYLET PINH

Veé viéc ban hanh quy ché quan li,
str dung h¢ thong quan trj trong nha truong

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Céin cit Thong tir s6 42/2021/TT-BGDPT ngay 30 thing 12 nam 2021 ciia
Bé trudng Bé Gido duc va Pao tao quy dinh vé co s¢ dit ligu gido duc va dao
tao. |

Can cir Coéng van so 891/SGDDT-VP ngay 31/5/2017 cua S¢ gido duc
vao Pao tao Ha Noi vé viéc trién khai thuc hién ccs hé thong vmg dung CNTT
trong nganh GD&DT

Cain ci ké hoach s6 2407/KH-SGDDT ngay 17/8/2022 vé vige ting cuong
img dung cong nghé théng tin, chuyén doéi so va bao dam an toan thong tin cua
S¢ gido duc va Dao tao Ha Noi giai doan 2022-2023 dinh hudng dén nam 2030;

~ Truong T. HCS Lé Quy Bén ban hanh quy ché vé viéc quan Iy, sir dung Hé

thong quan tri trong nha truong nhur sau:

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché quan li, sir dung hé thdng quan tri trong nha
trudong nam hoc 2023-2024 va nhitng ndm tiép theo (c6 quy che kém theo).

Piéu 2. Cian cir vao nhi’ém vu dugc phan cong, can b, gido vién cd trach
nhiém thuc hién hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

})iéq 3. Cac t chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ke tir ngay ky.
Noi nhin: HIEU TRUONG

- CB, GV, NV nha truong;
- Luu: VT.

&

~Ngwyen Thi Minh Thiy
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TR%BND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ONG THCS LE QUY PON Poc lip - T do - Hanh phiic

Phiic Loi, ngay @4 thdang 10 nam 2023

QUY CHE
Vv quan ly, sit dung Hé thong quan tri trong nha truong
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 §5./0D-THCSLOD, ngay 03/10/2023
cua Hiéu truong Truong THCS Lé Quy Don)

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Vén ban nay quy dinh v& viéc quan 1y va sit dung hé thong cong nghé
théng tin (CNTT) bao gdm: Céng TTDT; CSDLN; Website; zalo, soan giang E-
Learning, hoi hop tryc tuyén, hé théng quan ly hoc tap truc tuyén tai truong -
THCS Lé Quy bén

: Piéu 2.Trich nhiém chung cia cic thanh vién tham gia sit dung hé

thong cong nghé thong tin

Tét ca cAc thanh vién tham gia sit dung hé théng cong nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat tai khoan st dung, khong nho nguoi khac lam
thay cong viéc cua minh, thuong xuyén thay d6i mét khau déng nhép, ngoai ra
phai thyc hién mdt s6 nhiém vy khic do hiéu truéng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém ciia hiéu trudng

1. Tién hanh viéc thiét 14p, phan quyén hé théng ngudi ding phi hop véi
quyén han, nhiém vu cong tdc cho timg cn bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong, dam bao nhiém vy phan cong theo di€u 1€ truong hoc. Chiu trach nhiém
toan bd noi dung da déng tai trén cong TTDT cta nha truong.

2. Quan ly tat ca cac tai khoan sir dung phan mén}: Céng TTDT; CSDLN;
Website, zalo soan giang E-Learning; hdi hop tryc tuyen, hé thong quan ly hoc
tap truc tuyén, |

3. Kiém tra v& viéc thyc hién quy dinh V,é cép nhat dié\m sd va cac thong
tin ctia gido vién, hoc sinh; cip nhat vao hé thong céc loai ho so CC-VC va hé
so Co s& vat chit - Tai chinh vao co sé dit liéu ctia nha truong.

4. Xét duyét hoc sinh dugc 1én 16p, khong duoc 1én 16p, danh hiéu thi dua,
phai kidm tra lai cdc mén hoc, rén luyén hanh kiém trong k.y nghi hé. Phé duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh trongACSPLI\.I sau khl’\ tat c;é gido vién bd
mén va gi4o vién chi nhiém 16p da nhép day di ndi dung thong tin.

5. Chi dao viéc bdo tin nhén dinh ky va tin nhan dot xuat cho phu huynh
hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang strc khde cua moi hoc sinh.
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’ 6.‘Thz‘mh lap Ban bién tip cong TTDTT cla nha truong, trong do hi¢u
truo;ng la Truong ban, thanh vién 13 lanh dao céc té chirc doan thé va chinh
quyén trong nha trudng. Chi dao cac t6, bd phéan trong nha truong viét bai va
dua tm‘ trén cong TTDT cia nha truong, dam bao su sinh dong cua cbng
T;I"DTtung ngay/tuan/thang dong thoi st dung hiéu qua tit ca céc tinh nang cua
cong TTDT.

.7. Chi dao: Hoat dong chuyén mén trén Cong thong tin dién tir va vai cic
don vi tr.o'ng cum truong; soan giang E-Learning va cac ung dung CNTT vao day
hoc va gitp hoc sinh tu hoc sau gio 1én 16p thdng qua hé théng quén ly hoc tap truc
tuyén. o

. 8: Quyet dinh xur ly theo thdm quyén, d& nghi céc cip c6 thim quyén
qu}yet dinh xir ly doi véi to chirc, ca nhan vi pham; quyét dinh khen thudng theo
thfilm quyeén, dé nghi cap c6 tham quyén khen thuéng doi véi to chire, ca nhan c6
thanh tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Dicu 4. Trach nhiém cia d/c phé hi¢u truéng

1. Hang thang phai kiém tra, quan ly s6 diém va ghi nhén xét vao cudi s6.
Chu y nhig thay doi vé si so 16p, viéc vao diém cua gido vién.

2. Theo ddi viéc gido vién cdp nhat ddy du hd so hoc sinh, théng tin
chuyén dén, chuyén di, bo hoc (néu c9).

3. Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén cla
gido vién cac by mon trong toan truong theo ké hoach. Dya vao pho diém cua
c4c bai kidm tra dé chi dao cong tac day va hoc & moi b mén phu hop.

4. B4o cdo voi hiéu truong cac truong hop bat thuong vé diérp s6 va phoi
hop céc td/nhém chuyén moén d€ xur ly nhu: Gido vién stra chita diém nhi€u lan
hodc diém s6 qué thap (qué cao) so voi mat biang chung toan truong ...

5. Giup hi¢u truong phé duyét ndi dung cac bai viét vé chuyén mén duge
dang tai trén cong TTDTcua nha truong.

6. Xay dung Ké hoach va t§ chirc thuc hién: Hoat dong chuyén mén trén
cong thong tin 16p 2 va zalo nha truong; sinh hoat chuyén mdn va thao giang
truc tuyén véi céc don vi trong cum truong thong qua hé thong quan ly hoc tip
truc tuyén; soan gidng E-Learning va cic tmg dung CNTT vao day hoc va
huéng dan hoc sinh tu hoc.

7. Luu trit ban mém céac dé kiém tra dinhvk}‘/ theo mdi nim hoc. Ban giao
cho nhan vién thu vién nha trudng cac bo dé kiém tra dinh ky sau m6i nam hoc
(ban mém va ban gidy) d& phuc vu cho hoc sinh va gido vién tham khao.

8. Hudng din va chi dao nhén vién thiét bi, thi nghiém cdp nhdp tai san,
thiét bi day hoc, dung cu thi nghiém vao s6 danh sach |

9. Trich xudt thong tin, dit lifu gur vé So/Phong GDPT dé tong hop, phuc
yu béo céo quan ly chuyén nganh.
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, 10. Theo d&i viéce cép nhat dit liéu, chi dao cong tac in s diém va luu trir
ding quy dinh.

. 11. Gitp higu truong phé duyét ndi dung va viéc dang ti cac hoat
dong gio duyc; hoat dong phong trao trén cong TTDT cuia nha truong.

.. 12. Chi dgo nhén vién thu vién nha trudng c4p nht thu muc sich va tai
luiau tham khéo bang phan mém cia thu vién truong hoc. Hing ndm tang cuong,
b? sl ngpén hoc 1iéu Ivu hanh ndi bd cho thu vién truong (dé kiém tra dinhy
ky; sang kién kinh nghiém,; tai liéu tap huin cac cép . . .). {

Diéu 5. Trach nhiém ciia t6 trwéng chuyén mon

~ 1.Quan Iy tat ca céc tai khoan phan mém CSDLN, tai khoan dang tai tin
bai trén cong Théng tin dién tir ciia t§ vién, kiém tra viéc thyuc hién cac quy dinh
veé bao mat tai khoan.

2, Kién} tra vé viéc thuc hién quy dinh v& cap nhat diém sé va cac thong
tin khéc ciia t6 vién trén co s& dif lidu ctia nha truong.

3. Dé xuét tb vién xtr ly ty 18 didm bai kiém tra khi c6 du hidu khong dat
chi ti€u, ke hoach cua td chuyén moén. '

4. Phan cong nguoi viét bai, dua tin tirc va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua ndi dung cac hoat dong chuyén mén ctia t6/nhém chuyén mén ma minh
phu trach theo ké hoach trén cong TTDT cia nha truong.

5. Xay dung ké hoach va t6 chitc thuc hién nhitng viéc: Sinh hoat chuyén
mon va Hoi giang truc tuyén trong cum truong; soan giang E-Learning va cac
img dung CNTT vao day hoc (sir dung So d6 tu duy; thiét ké va sit dung thi
nghiém o . . .). Tham dinh cdc san pham sinh hoat theo chuyén dé, chu dé do'
gido vién trong to/nhém bién soan trude khi ding tai trén cong TTDTcua nha
truong.

6. Quyét dinh xtr ly theo thdm quyér}, dé nghi hiu trudng va cép ¢6 thim
quyén xtr ly ky ludt to vién vi pham va dé nghi khen thudng cd nhan cé thanh
tich tot thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Quan tri phin mém S6 diém di¢n tir cia don vi

1. Tham muu cho hiéu trudng (ié dém bao céc diéu kién vat chat, trang
thiét bj phuc vu cho hoat dong ciia phan mém (thiét bi sao luu dir phong, phan
mém phong chong virus, ...).

2. Cap nhét dit liéu ban d4u vao diu mdi ndm hoc hoic c6 thay d6i theo
su phan cong cua hiéu trudng. |

3. Thuc hién céc théng ké va béo c4o sb liéu theo yéu cau lanh dao nha truong,.

4. Huéng dan gido vién sir dung phan mém S8 diém dién tir \{

Pidu 7. Trich nhiém ciia gido vién chi nhiém (GVCN)
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1. Cap m\at danh sach va so yeu 1y lich hoc sinh dau nam hoc theo dung
thoi han quy dinh. Thong tin ti thiéu gdm: Ho tén; ngay sinh; dan toc; gidi tinh;
dia chi thuong trii; con gia dinh chinh séch; thong tin cha/me; dién thoai lién hé.
Cap nhét day di thong tin hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bé hoc (néu c6).

o2 Kiém tra S& goi tén ghi diém cua 16p; gitip hiéu trudng theo ddi viéc
ki€m tra cho di€ém theo quy dinh. :

3. Céap nhat, kiém tra, x4c nhén trong S6 goi tén ghi diém céc ndi dung sau:
- Két qua kiém dién (ving, mudn) trong thang, hoc ky va ndm hoc;

- Két qua xép loai hanh kiém va hoc luc ctia hoc sinh timg hoc ky, ca nam
hoc; nhén xét danh gia két qua rén luyén toan dién ctia hoc sinh

- Ket qua dugce 1én 16p hodc khong duoc 1én 16p, cong nhén hoc sinh g101
hoc sinh tién tién hoc ky, ca nim hoc, dugc 1én 16p sau khi kiém tra lai hodc rén
luyén lai trong ky nghi he;

4. Hudng dan hoc sinh tmg dung CNTT vao hoc tap, cung cap tai khoan
cho hoc sinh hoat dong trén trang Web “Truong hoc két néi”"; khuyén khich hoc
sinh tham gia viét bai va dua tin trén cdbng TTPT cia nha trudng. Dong vién hoc
sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do Bg, S¢ GDDT phat dong. Huéng dan
hoc sinh tham gia hoc tap truc tuyen trén hé thdng quan ly hoc tép truc
tuyén (bai giang E-Learning) do céc thiy c6 gido trong nha trudng va ngoai
truong giang day.

5. Kiém dién hoc sinh trén app nhiing budi chinh kh(')a hoc thém, SH
CLB... Béo tin nhin kip thoi cho phu huynh hoc sinh tinh hinh hoc tép va rén
luyén hanh kiém hoc sinh méi tudn/thang va nhiing thong bao dot xuét khac.

Diéu 8. Trach nhiém cia gido vién by moén (GVBM)

1. Thyc hién day dua sb 1An kiém tra, cho diém theo quy ché cia B
GDDT. Truc tiep nhap diém hoc sinh ctia cac 16p minh phuy trach giang day dam
bao chinh x4c cong khai dung thoi han theo quy dinh (trir cac bai kiém tra dinh
ky dugc b phan thu ky nha truong truc tiép chuyén sang hé thong CSDLN).

2. Thuc hién chiric ning kidm tra diém trung binh mon hoc theo hoc ky, ca
nim cta hoc sinh do 16p minh phu trach.

3. Thuc hién thao giang truc tuyén; soan giang E-Learning va ung dung
CNTT vao day hoc (st dung So dd tu duy; thiét k& va st dung thi nghiém do . . .);
bién soan c4c san phdm sinh hoat theo chuyén d&, chii @& do t/nhém phan cong.

4. Tham gia viét bai va dua tin tirc trén trén cong TTDT cua nha truong
theo su phan cong cia to/nhém chuyén mén va cac td chirc doan thé trong nha
trudng; chiu trach nhiém moi thong tin khi déng tai trén méi truong mang.

.A 4 s A > A *A -
Piéu 9. Trach nhiém ciia nhan vién van thw
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L. Nhan vién vin thu cap nhat ddy di thong tin hd so can b, cong chic,
e CPUC, nguoi lao dong (so yéu Iy lich, dao tao, boi dudng, qua tr inh cong
tac, nang liong, khen thiomg, ky lugt ...) vao phin mém cta hé thong.

2. Thyc hién viéc in sé didm trén CSDLN va Iuu trit theo dang quy trinh,

. 3- Cap nhat Hé théng quan ly vén ban, didu hanh trén cong TTDT va céc
hop thur dién tir dé béo cdo 1anh dao nha truong xir 1y ding thoi han. Sép xep,
luu tri¥ van ban, cac loai hd so theo quy dinh va khoa hoc.

Picu 10. Tréch nhiém ciia nhén vién y té
1. Cép nhét theo dai sirc khde dinh ky cho hoc sinh.

. 2. Tu Vafln cho phy huynh hoc sinh trong viéc chim séc sirc khée hoc sinh
tal nha qua So lién lac dién ti. Thong béo cho phu huynh nhitng théng tin vé
bénh ly hoc sinh thuong gdp nhu: Céc tat khiic xa vé mat, suy dinh dudng, coi
xuong ...

3. Cép nhit day du cac théng tin vé thiét bi y té, danh muc va s6 luong
cac loai thude dugce trang bi hang nam.

Dicu 11. Quy dinh vé viéc ghi diém, sira diém trén csdl.hanoi.edu.vn

a) Pbi véi diém kidm tra, dénh gia thudng xuyén: Gido vién moén hoc lua -
chon nhitng diém kiém tra, mirc d4nh gia dung néng luc, pham chat ctia hoc sinh
dé nhap vao STDDGHSDT. Can cir vao ké hoach gido duc nha trudng, Hiéu
truong quy dinh thoi han hoan thanh vi€c nhép di€m kiém tra, mirc danh gia
trong mdi hoc ki 13 vao tuan 8; tuan 17, tuan 26; tuan 34.

b) Déi véi diém kiém tra, dinh gi4 gitta ki: phai nhdp diém vao
STDPGHSDT chim nhat 10 ngay lam viéc tinh tir ngay kiém tra.

c) Pbi véi didm kiém tra, danh gia cudi ki: phai nhap diém ngay sau khi
d3 chdm, tra va chita bai cho hoc sinh; hoan thanh cép nhét di€ém cham nhét sau
10 ngay lam viéc tinh tir ngdy kiém tra. Truong hop phic khao bai kiém
tra, danh gid phai vao diém, ngay sau khi c6 két qua phuc khao.
d) Két qua danh gid lai cidc mon hoc, rén luyén trong ki nghi hé cua hoc
sinh (néu c6) hoan thién truéc 31 thang 8 hang ndm.

2. Quy dinh sira chira diém, sira chira mirc d4nh gia

1. GVBM truc tiép nhap diém vao csdl.hanoi.edu.vn

2. Trude khi kiém tra hoc ky, bd phan quan ly dién} s& in c4c cot diém ra -
gidy @& GVBM kiém tra. Phat hién 6 sai sot, GVBM gtri ho so chita diém cho d/c
PHT phu trach chuyén mdn ( ¢6 xac nhan cia to trudng chuyén mén), ho so gom:

- Bang kiém tra c6 gach diém cii, chita diém méi bang myc dd bén canh va
ky xéc nhan (ghi ho va tén

_ Bai kiém tra ciia hoc sinh lam minh chimg. Néu 1a diém kiém tra miéng
thi ¢6 hoc sinh dugc chita diém va mot hoc sinh khéc trong 16p ky x4c nhan trén

aA N

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

7

Khi da hd so, d/c Phé HT phu trich chuyén mon ky dong y, chuyén bd
phan stra diém thyc hién. Hai loai ho so trén s€ dugc d/c Pho HT phu trach chuyén
mén giit lai dé d6i chiéu khi can thiét. Han cubi dé sira diém la 01 tudn 18 trudc khi
kiém tra hoc ky.

3. Trudng hop bai klem tra hoc ky, néu co sira chita do nhap sai, hogc diéu
chinh do bai kiém tra dugc 6 chirc chim lai (phtc khao), GVBM va t6 truéng
chuyén mén ciing thng nhét khong qua 03 ngay sau khi in ra ban kiém tra

Diéu 12. Quy dinh vé quan ly, in, luu trir Sb Goi tén va Ghi diém

1. S6 Goi tén: Cubi mdi thang, GVCN ghi diém danh hoc sinh cua 16p
minh vao CSDLN. Tuén d4u cia thang ké tiép, bo phan quén ly s6 in ra giay,
GVCN cong khai dén hoc sinh trong tiét sinh hoat, ky xéc nhén va nop lai cho
nhan vién vin phong Iuu gift, hiu truong ky duyét va kiém tra khi cén th1et
Cubi hoc ky s& déng lai thanh tap theo thi ty nhu mau S Goi tén va Ghi diém
cua B6 GDDT.

2. 86 Ghi diém: Sau khi nhap diy du cac cot diém & timg bo mon, cudi
hoc ky s& in diém tir ‘may tinh ra gidy. GVBM va GVCN kiém tra xong s& ky
x4c nhén vao dudi moi trang in cé lién quan. Hi¢u truéng ky xdc nhén va thong
béo cong khai cho gido vién, hoc sinh, gia dinh hoc sinh biét. Sau ciing s& dong
lai thanh tap cdc trang theo tht tu nhu mau cia Bo GDDT dé phuc vu cong tac

kiém tra chuyén mén, tap hop s6 liéu béo céo va luu tri. \\
\Z

3. In, luu trix: Iy /;

Y/

a. S6 didm cta mdi 16p dugc in theo mau cia B GDDT ban hanh (khd
gidy A3 hoic A4). Dir liéu CSDLN sau khi dugc kiém tra s& dugc sao luu ra dia
USB.

b. S6 diém c4 nhan cia gido vién: In vao d4u hoc ky (kho A4) va duoc kiém
tra thuong xuyén theo quy dinh. Cubi ndm ndp vé nha truong dé luu trit theo quy dinh.

c. Sau khi 7ket thiic hoc ky va nam hoc, hiéu truong ky duyét, dong déu
giap lai, luu trit s0 Goi tén va Ghi diém theo quy dinh ctia B6 GDDT.

Diéu 13. Quan tri phan mém c(xmg TTDT ciia don vi

1. Béo céo cho hi¢u truong vé nhiém vu cla cic thanh vién trong Ban

bién tdp da thyc hién theo ké hoach dé dam bao cic ndi dung va nguon tin tirc
cho sy sdng dong cla cong TTDT ting ngay/tudn/thang,

2. Pam bao sy két nbi va lién thong gilta cac trang Web clia Bg, So
GDDT va véi cac don vi lién quan. Quéan ly va bao mét dif ligu trén mdy tinh
cua ngucn quan tri, thuong xuyén klem tra thong tin dd dang tai , phong chong
tin tac va virus xAm nhép pha hoai cdng TTDT ctia nha trudng.

3.Cap nhat kip thoi trén cbng TTDT cua nha trudng céc tin tic va nhimg
bai viét ngay sau khi dugc lanh dao phe duyét, dong thoi ddng tai cac van ban,

c4c thong bao va nhimg chi dao cua cép trén.
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4. Cap nhit c4c théng bio vao diu mdi nim hoc hogc nhiing thay doi ké
hoach theo sur phan cong ciia hiéu truéng.

5. Chuin bj co s& vat chat dap tng: Hoi nghi, héi thao tryc tuyén; sinh
hoat chuyén mén va thao giang truc tuyen trong cum trudng; soan giang E-
Learning va céc img dung CNTT vao day hoc theo Ké hoach ctia nha truong,

6. Tuyét dbi bao mét cac tai khoan cé nhan va mat khau quan ly cong
TTDT cua nha truorng Chiu trach nhiém véi nhiing tin tirc, bai viét va thong béo
sai l€ch so véi ndi dung da dugc 1anh dao phé duyét.

Quy ché nay dwoc xdy dung nhim thuc hién t6t cong tdc quan ly va sur

dung hé théng img dung cong nghé théng tin cia trudng THCS Lé Quy DBon
nam hoc 2023-2024./.

Noi nhin:

- Phong GD&P T ';
-CBGV, NV;

- Dang lén website;
- Luu: VT.

_HIEU TRUONG
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