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PHONG GD&DT TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN Ty CUONG Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
s8: 5 /QD-MNTC Tu Cueong, ngayVthdng A0 nim 2021
QUYET PINH

V& vi¢e ban hanh Quy ché lam vie cita Trurdmg Mam non Ty Cudng
Néam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUGNG MAM NON Ty CUONG

Cén cir diéu 10 diéu I¢ truomg mam non kém theo Théng tu 6 52/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 ndm 2020 ciia B¢ Gido duc va dao tao quy dinh chirc
ndng, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truong mam non;

Céin cir théng twr sé 48/2011 TT-BGDPT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dj
lam viée ciia gido vién Mam non.

Cin cir Théng twlién tich sé 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV quy dinh
vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 lwgng nguoi lam viéc trong
cdc co s6 gido duc mam non cong Idp.

Can cir theo yéu cau thuc hién nhiém vu ctia nha truong,

QUYET DINH:
Pitu 1. Quyét dinh ban hanh quy ché 1am viéc cua truong mam non Ty
Cudng ndm hoc 2021-2022.
Diéu 2. Can bd, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh cia nha truong
chiu tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.,.__.

Noi nhin: /.o~ TEU TRUONG
- Phong GDDT;( Bé B/c) TRUONG \% 5
- Céc t chirc doan thé; <(MAM NOAJJY /
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- Luu: VT. “Duwong Thi Huyen
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QUY CHE LAM VIEC
ciia truong Mim nonTy Cudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .53./0D-MNTC ngay. 0 thang dpniim
2021 cua Higu truong truong Mam nonTyw Cuwong)

CHUONG I
VI TR, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Piéu 1. Vi tri

Trudng Mam non Tu Cudng dugc thanh 1ap ndm 1991 thuc huyén Tién
Lang truc thudc phong Gido duc va Dao tao; la co s& gido duc cong lap thuge hé
théng gido duc qubc dan; trudng cd tu cach phap nhén, c6 con ddu va tai khoan
riéng.

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Té chirc cham séc, gido duc (nudi day) tré trong do tudi tir 15 théng dén
72 thang tudi va céc hoat dong gido duc khac clia Chwong trinh gido duc Mam
non.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién; dé nghi tuyén dung va diéu dong
gi4o vién, can b, nhan vién theo quy mé s6 16p, sb hoc sinh clia trudng.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan
ly hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phé cap gido duc mAm non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va cé nhan trong hoat dong chim séc, gido
duc tré.

6. Quan ly, sir dung va bdo quan co s vat chét, trang thiét bj theo quy
dinh cia Nha nudc.

7. Té chirc cho cén bd, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. Td chirc phat dong, danh gi va d& nghj khen thudng phong trdo thi dua
hnag ndm cua tap thé va ca nhan trong don vi.

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Didu 3. Ché @§ trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng
1. Chiju trach nhiém truéc Trudng phong Gido duc va Pao tao vé moi hoat
ddng cta nha truong va vé nhitng cong viéc dugc phan cong;
2. Xay dung, td chitc bd may nha trudng;
3. Thyc hién ding nguyén tic tip trung dén chi trong quén Iy nha truong,
phat huy vai trd cla timg ca nhan, phéi hop chit ché véi cic co quan, t6 chirc,
don vi va véi dia phuong trong to chirc cdc hoat dong ctia nha truong;
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4. Xay dung k& hoach va td chirc thye hién nhiém vu nim hoc dat higu qug,

3. Quan ly gidgo vxen nhan vién; quan 1y chuyén mon; phén cdng cong tie,
kiém tra, dinh gla xép loai giso vién, nhin vién; thyc hi¢n cong tac kh
thudng, ki ludt di véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nuéc; quan ly
hd so tuyén dung gido vién, nhan vién;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat ddng cua hoc sinh do nha truomg tb chi.
xét duyét két qua danh gia, xép loai th sinh, ky xdc nhén két quéa danh gig hgc
sinh dinh k¥ va cudi nim hoc; ky quyét dinh khen thuong hoc sinh theo g,
dinh;

7. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

8. Thyc hién cic ché do chinh sich ciia Nha nue ddi vi gido vién, nhy
vién, hoc sinh; td chirc thuc hién Quy ché din chii trong hoat dong cua nh
trudmg (c6 xdy dung quy ché riéng); thyc hi¢n cdng téc xa hoi hod gido duc gl
nha truong;

9. Thuc hién cac nhiém vu do phong Gido duc va Pao tao huyén Tién Ling
phan céng, chju trich nhi¢m trudc cdp trén v& toan b cdc hoat dong cla nhy
truong.

Diéu 4. Ché d trich nhi¢m va quyén han ciia Phé hi¢u truéng
1. Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Higu truéng vé nhiém vy dugc Hiéy
truong phan cong;

2. Ciing véi Hiéu truéng chiu trch nhiém truée cép trén vé phan viéc duge
giao;

3. Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat ddng ctia nha trudng khi duge Higy
truong uy quyén.

Diéu 5. Phin cong nhi¢m vy cy thé ciia Hi¢u trudng, Phé higu truing

1. Hi¢u trieong

- Xay dung quy hoach phét trién nha trudng, 1ap ké hoach va t4 chirc thye
hién ké hoach gido duc;

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cic hoat dong nudi dudng, chim
séc, gido duc tré em cia nha truong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qui
dénh gia tré theo cac nfi dung nudi dudng, chiam soc, gido duc tré em do Bj
Gido dyc va Dao tao quy dinh;

- Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hdi ddng tur van trong
nha truong; bd nhiém t truéng, t6 phé; phan cong, quan ly, danh gid, xép loai
tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luit doi
Véi gido vién, nhin vién theo quy dinh; Quan ly va sir dung cé hiéu qua ci
ngudn tai chinh, tai sin cia nha trwomg;

- Kiém tra lich tudn, sb tryc, hom thu gop ¥, céc vin ban di, dén;

- Béo cdo, dénh gia két qua thyc hién cong viéc theo thing, hoc ki, ndm
hoc truéc Héi ddng trudmg, Hoi ddng gido duc va céc cap c6 thim quyén;

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quén ly; tham
gia kiém tra, tr vén céc hoat dong chim séc gido dyc 2 gid/tudn;

- Thyc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho cic tb chic
chinh trj - xa hdi trong nha trudng (Céng doan, Chi doan) hoat dong nhim ning
cao cht lugng chiam séc, gido duc tré;

- Thyc hién xa hdi héa gido duc, phat huy vai trd cia nha truomg dbi véi
cong ddng; d& xudt tham muu véi PGD, UBND x4, chinh quyén dja phuong vé
céc vAn dé c6 lién quan dén nha truong;

2. Pho hiéu treong phu trach chuyén mon

- Phu trach chuyén mén, bdi dudng thuong xuyén, co s vit chit, PCGD
va quan li nhém 16p ngoai cong lap quan ly va CSGD tré giap Hi€u truong xdy

dung, t6 chirc trién khai ké hoach, téng hgp bao co chit lugng chuyén mon, cac
chuyén dé, phong thu vién va céc hoat dong phong ning khiéu; bdi ducng
thudng xuyén va chuyén mén cho gido vién; gii va luu tri vin ban di, dén vé
chuyén mon. s

- Tham muu vé cdng tac nhan su, quan ly d6i ngi, tai san, CSVC trong
nha truong; \ )

- Dy céc Iorp boi dudng ve chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia kiém tra, tu vén céc hoat dong chiam sdc giao duc 4 gm/tuan

- Ghi bién ban thanh tra, kiém tra chuyén mén cac khdi 16p;

- Tham gia phdi két hgp véi cac bd phan thyc hién cac nhiém vy chung
cua truong.

- Chi dao hoat dong ciia nha truong khi Higu trudng uy quyén.

2. Pho higu tricong phu trach nubi dudng

- Phu trach cdng tac nudi dudng, va quan li nhém 16p ngoai cong lap:
Gitip Hiéu truong xdy dung, td chirc trién khai ké hoach, tdng hop bdo céo chit
lugng nuéi dudng, chiam séc sirc khoé cia hoc sinh; diéu tra, bdo cdo cong tic
phé cip gido duc; phu trach cic chuyén dé vé cong tic nudi dudng; gl va luu
trit van ban di, dén vé nuéi dudng, chidm séc sirc khoe.

- Tham muu tu vin cong tic nhan sy, quan ly ddi ngd, tai san, CSVC
trong nha trudng.

- Du cic 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia kiém tra, tr van cic hoat dong chim séc gido dyc 4 gid/ tuln;

- Ghi bién ban hop giao ban BGH, thanh kiém tra cac hoat dong khic
trong nha trudng; kiém tra s truc ciia bao vé, hom thu gopy.

-Tham gia phdi két hop véi céc bd phan thyuc hién cic nhiém vu chung
cua truong.
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- Chi dao hoat ddng cia nha trudmg khi Hiéu truong uy quyen.
Di¢u 6. TS chuyén mon ) o
M3i t8 chuyén mén c6 01 td trudng, 01 t0 phé (tity thudc Va0 6 chy
hoat ddng cia trudmg). Céc tb truong, tb phd duge Higu trudng ra uyet dinhy,
nhigm, chju s quan Iy chi dgo cua Hiéu trudng va dugc giao nhi¢m vu dau nz,
hoc.
T chuyén mén cé nhigm vy sau

1. Xdy dung ké hoach hoat dong chung ciia t§, huéng din xdy dumg y;
quin 1y ké hoach c nhan ciia tb vién theo ké hoach, phan phdi chuong trin
theo quy dinh cua nganh va ké hoach ndm hgc ctia nha truong.

2. Té chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho céc gido vién trong ¢,
tham gia danh gid, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha truong va theo ci
van ban quy dinh. A

3. Dé xuét viéc khen thudng, ky luat ddi véi cac thanh vién trong to.

5. Sinh hoat t chuyén mén djnh ki 2 140/ théng.

6. Phéi hop véi gia dinh, xa hoi xdy dung méi trudmg gido duc lanh man
chim lo dén gido duc hoc sinh.

Diéu 7. Té viin phong

- Té van phong c6 1 To truéng, gdm cic nhan vién lam cong tic nuj
dudng, ké todn, y té, vin thu, thi quf, lao cng va bo vé.

T6 vin phong cé nhi¢m vu sau:

1. Gilip Hiéu truéng xay dung ké hoach quan li tai chinh, tai san, l.u'u git
hd so clia nha trudmg; thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vy; kiem tn,
dénh gi4 chit lugng céc trang thiét bj, CSVC.

2. Tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh. )

3. Dé xut viéc khen thuong, ky luat dbi véi cac thanh vién trong to.

4. Sinh hoat t6 dinh ki 2 tudn mot Ian.

5. Phéi hop véi gia dinh, xa hoi xdy dyng méi truong gido duc lanh mah

chim lo dén gido dyc hoc sinh

Didu 8. Ché @ trach nhi¢m, quyén han ciia gido vién, nhén vién

1. V& nhiém vy

- Thyc hién CSGD tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bi
trude khi Ién 16p; 1am db ding, dd choi, tao méi trudng hoat dong phuc vy hee
tap va vui choi ctia tré; dénh gi4 tré theo quy dinh; ghi va cdp nhat kip thai, diy
du, chinh xac cic thong tin trong s6 theo déi, thuc hién dung thoi gian biéu |
ngdy cta tré, quan i tré trong cdc hoat dong gido duc do nha trudng t6 chix,
tham gia céc hoat dgng ctia t chuyén mén;

- T’im hiéu né{rl vimg h?c sinh trong 16p vé& moi mat dé cé bién phap gido
dyc sét doi tugng nhdm thiic day sy tién bg cia ca 16p;

- Nhan xét danh tré sinh cudi ki, cudi nim hoc, dé nghj ting qua ngay héi,

ngay 13 cho tré; d& nghj dénh gia hoan thanh chuong trinh mdu gido tré 5 téi.

- Béo céo dinh ki, dot xudt vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.

- Tham gia céng tac phd cap gido dyc & dja phuong;
- Rén luyén dao dirc, hoc tap vin héa, boi dudng chuyén mén, nghiép vu
4 nang cao chét lugng CSGD tré;
- Thyc hién Diéu I¢ trudng mam non, quyét dinh cia Hiéu truong, chiu sy
Kiém tra danh gi4 cia Hiéu trudng va cac cdp quan li gido duc;

- Thuc hién céc cong tac kiém nhiém do Hiéu truéng phin cong;

- Giit gin phim chat, danh duy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc tré;
thuong yéu ton trong, ddi xr cdng bing véi tré, bio vé cic quyén va cic loi ich
chinh dang cia tré; doan két, gitip d& ddng nghiép;

- Phéi hop véi céc gido vién khac, véi gia dinh tré va cic doan thé trong
nha truong trong rén luyén, quan li va gido duc hoc sinh;
- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phéap lut.
2. Quyén han
- Bugc nha trudmg tao diéu kién d& CSGD hoc sinh
- Duge huong moi quyén 1gi vé vat chat, tinh thin va duge chim séc, bao
vé siic khée theo cac ché d9, chinh sach, quy dinh;
- Puge tryc tiép hoic théng qua céc td chirc tham gia quan li nha truong;
- Pugc huéng luong va phu cap (néu c6) khi duge di hoc dé dio tao ning
cao trinh dé chuyén mén nghiép vu theo quy dinh hién hanh;
- Pugc bio vé nhin phim, danh dy;
- Pugc huéng cic quyén khéc theo quy dinh cua phép luat;
- Pugc du gio cac hoat dong cua hoc sinh 16p minh va 16p khac;

- Pugc tham dy hop dinh ki theo quy dinh va cic cudc hop gidi quyét
nhimg van dé c6 lién quan dén hoc sinh 16p minh;

- Pugc dy cac 16p bdi dudng, hdi nghi chuyén d& dé nang cao trinh do;

- Pugc quyén cho phép ca nhén tré nghi hoc khong qué 3 ngay;

- Puoc nghi phép hoic nghi cdng tac khi ¢6 don dugc chip thuan.

Pidu 9. Hanh vi, ngén ngir irng xir, trang phuc

1. Hanh vi ung xur cuia Hi¢u trudng, Pho hiéu trudng, gido vién, nhin vién
phai mau myc, c6 tic dung gido dyc véi hoc sinh;

2. Trang phuc cia Hiéu truong, Pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién
phai gon gang, lich su, trang nhé, phu hop véi hoat dong su pham va theo quy
dinh cua chinh phu vé trang phuc cua céng chirc Nha nude.

Piéu 10. Cac hanh vi Hi¢u truéng, Phé hi¢u trudng, gido vién, nhar

vién khong dwgc lam
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1. Xic pham danh dy, nhan phim, xam pham than thé cua tré, d‘
nghiép hodic ngudi khéc;

2. Gian lgn trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh, thiéu cong tam trong ding
gid két qua danh gid tré;

3. Xuyén tac ndi dung gido duc, day ngoai chuong trinh gido duc M,
non, day trudge chuong trinh Iép 1;

4. Ep buc hoc sinh hoc thém dé thu tién; thu cac khoan thu ngoaj Qi
dinh;

5. Nghi¢n ma tiy, tham gia dénh bac tan trit buon bén chét nd, ht thy;_
1a va cac té nan xa hi khéc...

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Dx:éu 11. Quan h¢ véi cz‘lp iy Ding trong nha truong
Chip hanh sy linh dao ciia chi b) Dang ddi véi cong tac chinh quyén ci;
nha tnromg theo nguyén thc Ding ldnh dgo toan dién; chi by Dang lanh dao nh;
trudmg va céc t§ chitc Doan thé trong trudng bing quan diém, chi truong, ngy;
quyét. '

Diéu 12. Quan hé véi cic tb chirc Doan thé trong nha truimg

Quan h¢ vdi cdc t chirc Doan thé trong nha truong 1a quan hé phéi hop
va lién tich.

Phéi hop dé t chirc thuc hign cd hiéu qu toan by céc hoat ddng gido dy
cua nha trudng.

Lién tich trén co s& dur thio céc chuong trinh, ké hoach dé ra tién hinh
thio ludn, déng gop bd sung hoan thi¢n dé di dén théng nhét cac ndi dung hoy
dong cia nha truong.

Thanh phén trong hdi nghj lién tich cta trudng bao gom: Bi thu chi b
Ping, Hiéu trudng, céc phé Hiu truéng, Chu tich Cong doan, Bi thu Do
Thanh nién, Lién tjch mé rdng ¢4 thém Truéng ban thanh tra nhan dan va ci
T truéng.

Diéu 13. Quan hé véi linh dgo cAp trén, véi chinh quyén dja phwong
va v6i Ban dai di¢n cha me hoc sinh

Chip hanh nghiém sy linh dao, chi dao cia Truéng phong Giso dyc vi
bao tao, clia Dang iy va UBND xi (thj trin) va ctia cic co quan quan ly cip
trén vé tat ¢4 cdc mit cong tic cia nha trudmg; chu dong bio cdo dé xuét dé gii
quyét kip thoi nhimg vén dé lién quan dén nha trudmg.

Chu dgng phéi hop véi Hoi dong gido duc cac cép, vGi Ban dai dién cha
me hoc sinh dé thong nhét quan diém, néi dung, phuong phép gido duc giira gis

dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cic ngén luc dé hd trg hoat dong
gido dyc cta nha trudng.
CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP

Pitu 14. Nguyén tic lam vige

Nha truong lam viée theo nguyén tic tip trung dan chy, thiéu sb phuc

ting da s6, cip dudi phuc ting cAp trén.

Thyc hi¢n ché d3 thu trudng trong quan Iy, diéu hanh nha truéng. Cép phé
gitip viée cho clp truong, 1 phé ciia trung chir khong phai phé cia co quan,
don vi; ky thay cép truéng theo linh vyc dugc phin cong, khéng duge phép ky
thay mjt (trir trudmg hop duge iy quyén bing van ban thi ky thira dy quyén).

Ngudi dimg du trong co' quan, t chirc, don vi tai nha trrong gbm: Bi thu
chi by Dang, Hiéu truéng, Té trudng, Chi tich Cong Doan, Bi thu Poan Thanh
nién; ngudi dimg dau phai chju trach nhi¢m lién d6i khi cdp dudi cia minh c6

hanh vi tidu cye, tham nhiing.

Thye hién Quy ché dan chii & co s (c6 quy ché ban hanh riéng).

Diéu 15. Ché d¢ hdi hop

- Hoi nghj can b, vién chirc, nguoi lao dgng mdi nim 01 13n vio diu nim

hoc.
- H¢i déng truong 06 thang hop 01 Ian.
- Hoi dng su pham hop mdi thang 01 14n.
- Té chuyén mén 02 tuan hop 01 1an.

- Té Vn phong mi thang hop 01 1An.

- Hoi nghi lién tich 03 théng hop 01 14n va hop djt xuét khi cn thiét.

- Hoi déng thi dua khen thudng hop cudi hoe kyIva cudi ndm hoc.

Cic cudc hop dé trién khai cac vin ban, chi thi, nghi quyét hogc hop dé
giai quyét nhilmg cong viéc cfip bach cuia truong thi Higu trudng thong béo trigu
tap va khong ndm trong quy dinh tai Diéu nay.

Didu 16. Gidi quyét khiéu nai t§ cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, to cio

- Khoéng tiép nhén hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khéng c6 dia
chi rd rang.

- Tiép nhén khiéu nai, t§ cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Tryc tiép gip ngudi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

- P& nghj Cong doan td chirc ddi thoai.

- Giri don khiéu nai, t cdo dén Ban thanh tra nhin dan ctia truéng.

2. Tiép cong din

- Pja diém tiép cong dén tai phong lam viéc ciia nha trudmg.
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- Nguoi tiép cong dan 1a ngudi dugc Hiéu trudng phén cdng va truc theg
lich quy dinh cua nha truong.

- Khong tu y gidi quyét cdc truong hop phtc tap hodc vuot qua tham
quyén.

- Ghi ddy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong
dén theo quy dinh.

CHUONG V
TO CHUC THYC HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc théng nhét thyc hién nghiém tic trong toan thé can b,
gido vién, nhan vién cua truong.

T4 truéng cac T chiu tréch nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén
nhéc nhé timg thanh vién cia T4 viéc chap hanh, thyc hién quy ché,

Viéc chfip hanh, thyc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan x€t,
d4nh gid phan loai cén b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuéng hang nim. Nhitg trudng hop vi pham quy ché thi tly tinh chét, mirc 4§
s& bi dé nghi xir Iy theo quy dinh clia phap luét.

Quy ché di dugc Hoi nghi can b, cong chire, vién chirc ctia nha truong
bidu quyét thong qua. Nhiing thay dbi, b sung chi duoc diéu chinh trong Hoi
nghi can bg, cong chirc, vién chirc hang ndm cia nha truong.

Diéu 18. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché duoc thyc hién ké tir ngay Higu truéng ky quyét dinh ban hanh./.
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