SO GIAO DUC VA DAO TAO DAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN Doc lap- Tw do-Hanh phc
GIAO DUC HOA NHAP

S6: 59/PCNV-TTHTPTGDHN Gia Nghia, ngay 12 théng 9 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC 2023 — 2024

A. CONG TAC LANH PAO, CHI PAO CUA BAN GIAM POC

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA THUC HIEN NHIEM VU CUA
GIAM POC VA PHO GIAM BOC

1. Giam dbc Trung tdm HJ tro phét trién gido duc hoa chiu trach nhiém
trudéc So Gido duc va Pao tao va cic co quan lién quan vé thuc hién chic ning,
nhiém vy, quyén han caa Trung tim Hd trg phat trién gido duc hoa nhép (sau day
goi tit 1a Trung tAm) theo cac quy dinh hién hanh cua phap luat.

2. Giam dbc diéu hanh toan bo céc hoat dong cua Trung tam theo ché do
Thu truong.

3. Phé Giam déc thuc hién nhiém vu theo su phan cong hoac uy quyen cua
Giam déc, chiu trach nhiém trude phap luat va trude Giam dbe vé cac quyet dinh
cia minh thudc linh vuc duge Giam dbc phan cong. Poi véi nhiing van dé quan
trong, phic tap hoic nhay cam thi xin y kién Giam doc trudc khi quyét dinh.
Trong qué trinh thyc hién nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc do
Phé Giam doc khéac phu trach thi Phd Giam déc chu dong phéi hop, trao doi giai
quyét, dam bao moi hoat dong ctia Trung tAm dugc thuc hién hiéu luc, hiéu qua,
dung ké hoach.

4. Trong truong hop can thiét, Giam déc sé& truc tiép xir Iy cong viéc da
phan coéng cho Phé Giam déc.

5. Can cu tinh hinh thuc té, Giam dbc s& xem xét, diéu chinh phan cong
nhiém vu caa cac Phé Giam ddc dé dam bao yéu cau thuc hién cdng viéc thdng
suét, co hiéu qua.

6. Truong hop Giam dbc ving mat trong thoi gian nhat dinh, s& phan
cong Pho Giam dbc thay mat didu hanh chung va béo cdo két qua cong viéc cho
Giam doc. |

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE CUA GIAM POC VA PHO
GIAM POC

1. Pong chi Giam doc: Tran Thanh Anh

a. Lanh dao, quan ly toan dién moi hoat dong cua Trung tdm thudc chac
nang, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

b. Truc tiép chi dao cac linh vuc: To chac can bo; cong tac Ké hoach — Tai
chinh; phét trién doi ngii nha gido, can bo quan ly gido duc; xay dung hé thdng cac



chinh sach cua Trung tdm; cong tac bao vé chinh tri noi bo; céng tac gido duc tu
tuong chinh tri; cong tac thi dua, khen thudng; chi dao cac phong trong don vi thuc
hién viéc hoc tap va lam theo tu tudng, dao duc, phong cach H6 Chi Minh; hop tac
trong va ngoai tinh vé gido duc Dic biét; xay dung Trung tdm an toan, than thién
cho hoc sinh khuyét tat.

b. Truc tiép phu trach phong: Hanh chinh — Quan tri

c. La chu tai khoan sé 1 caa Trung tdm, phu trach tai chinh ngan séach.

d. Thuc hién cac nhiém vu cua S¢ Giao duc va Pao tao va cac don vi lién
guan giao.

e. Day theo quy dinh: 2 tiét/tuan (mén Thé duc).

2. Pong chi Phé Giam déc: Nguyén Thi Trung Kién

Giap Giam ddc chi dao, thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Phu trach cac linh vuc: Chién luoc, quy hoach, ké hoach phét trién gigo
duc Pic biét, xay dung co s& vat chat va thiét bj truong hoc; cong tac phong,
chéng tham nhiing va thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; chi dao thuc hién
chuong trinh gido duc phd théng méi 2018; quan ly chat luong, kiém dinh chat
lugng; cong tac kiém tra noi bo; cong tac thanh tra, phap ché; tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, t& cdo; nghién cau khoa hoc, sang kién; tng dung cong nghé
thong tin; cong tac vé sinh an toan thuc pham, noi trd, béan trd; cong tac hd tro gido
duc hoa nhap co sd, hudng nghiép dao tao nghé; gido duc qudc phong - an ninh,
gido duc thé chat, gido duc k¥ nang sdng, gido duc phap luat, an toan giao thong, y
t& hoc duong; chi dao cong tac xay dung thu vién, thiét b truong hoc; boi dudng
thudng xuyen, gido duc dan toc; cong tac tdn gido; cai cach hanh chinh, chuyén
ddi sb, truyén théng gido duc, website Trung tam; phong, chong cac té nan xa hoi,
dudi nuéc, bao luc hoc duong; cong tac binh dang gidi; tuyén sinh, phong chdng
lut bao, thién tai va bién doi khi hau; cong tac x& hoi hoa giao duc; dan quan tu vé
caa Trung tdm; phong chay, chira chay, an ninh trat tu co quan; cong tac Doi
TNTPHCM, doan thé; cong tac dan s6 ké hoach hoa, gia dinh va tré em; cong tac
phu nit; céng tac tir thién nhan dao; cong tac dan van chinh quyén va thuc hién quy
ché dan chu & co s6; xay dung don vi vin hoa; cong tac thi dua khoi, cong tac vin
hoa - van nghé, thé duc thé thao don vi, khéi thi dua; cong tac cai cach hanh chinh,
chuyén doi sb.

b. Phu trach cac dé an, du an, chuong trinh, quy ché, ké hoach lién quan
dén linh vuc Gido duc Dic biét caa don vi.

c. Tham gia cac Ban chi dao, Ban té chuc, Hoi dong lién quan dén linh vuc
phu trach.

d. Tryc tiép phu trach cac phong: Phong Hb tro gido duc hoa nhap, Phong
Can thiép som

d. Pugc uy quyén diéu hanh, giai quyét cdng viéc cua co quan khi Giam
dbc di vang (theo vin ban ay quyén).

e. Thuc hién cac nhiém vy khac theo sy phan cong caa Giam déc.



g. La Chu tai khoan sé 2 caa Trung tdm, giao cho Ph6 Giam ddc duoc
quyén quan ly thu, chi, ky cac chiing tir vé cac khoan tai chinh ngoai ngan sach
(phu trach tai chinh ngoai ngan sach).

h. Day theo quy dinh: 4 tiét/tuan (mén Thé duc)

B. CAC TRUONG PHONG, PHO TRUONG PHONG

I. NGUYEN TAC PHAN CONG

1. Chiu tréch nhiém truéc Ban Giam d6c Trung tdm vé thuc hién chuc
nang, nhiém vy, quyén han cta Truéng phong, Phé Truang phong theo cac quy
dinh hién hanh cua phéap luat.

2. Gilp Ban Giam ddc diéu hanh céc nhiém vu caa phong

3. Ph6 Truéng phong thuc hién nhiém vu theo su phan cong hoic uy quyén
cua Truang phong, chiu trach nhiém trudc phap luat va trudc Ban Giam dbc vé cac
quyét dinh ciia minh thudc linh vuc dugc phan cong.

4. Trong truong hop can thiét, Truong phong sé truc tiép xur ly cong viéc
da phan cong cho Pho Pho trudng phong.

5. Thuc hién cé&c nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam déc chi dao.

I1. NHIEM VU CUA CAC TRUONG PHONG

1. Truwéng phong Chuyén mén (TPCM)

- Truong phong Chuy&n mon 1a hat nhan va trung tdm doan két cuia phong,
huéng dan cic thanh vién thuc hién nhiém vu theo dung quy dinh ctia nganh duéi
su quan ly va chi dao chuyén mon tryc tiép ctua Giam dbc, Pho Giam ddc;

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua phong, pho blen cac ké hoach,
chu truong ctia Trung tim dén tan gido vién, kiém tra don dbc cac to vién thuc hién
ké hoach ca nhan, phong va Trung tdm. Hudng dan xay dung va quan 1y viéc thuc
hién ké hoach ca nhan cta thanh vién theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong
trinh, ké hoach gido duc cé nhan, ké hoach day hoc va cac quy dinh cua nganh;

- Chu dong tham muu cho Ban Giam dbc ké hoach to chirc cac hoat dong
hudng Ve cong doéng nham thay d6i nhan thire cua giao vién, phy huynh va cong
ddéng vé quyén cua ngudi khuyét tat va quyén duoc gido duc hoa nhép cia tré em
khuyét tat;

- Thuc hi¢n cong tac phat hién tré khuyet tat tai cong dong bang hinh thtrc
phéi hop véi t6 chc, ca nhan, gia dinh dé o sd liéu tré khuyét tat can duoc hd tro,
can thiép sém va tu van phuong thtrc gido duc phu hop;

- Tham muu x4y dung ké hoach H5 trg gido duc hoa nhép tai co sé trong
nam hoc;

- Thyc hién cong tac thong ké s6 liéu hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap tai
c4c trudng mam non va truong pho théng vao dau mdi nam hoc va thong ké so liéu
tré em khuyet tat trong do tu01 di hoc nhung khong ra 16p tai cong dong;

- Théng ké nhu cau vé bdi dudng chuyén mon gido duc hoa nhép cho doi
ngti can bd quan 1y, gido vién tir cic phong Gido duc va Dao tao vao cudi mdi nim
hoc, xay dung ké hoach va t6 chtrc tip huan cho can bo quan ly va gido vién cac
truong mam non, trudng pho thong trén dia ban tinh theo ké hoach;
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- Trudng phong chuyén mén (TPCM) gitip Ban Giam ddc quan 1y, kiém tra
gido vién thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach Trung tdm, quan ly viéc
thuc hién phan phéi chuong trinh, ké hoach gido duc cd nhan cua hoc sinh;

- Chju trach nhiém to chic danh gia, xép loai cudi nam ddi véi tung thanh
vién trong phong va xét dé nghi khen thuong theo quy dinh trinh hoi dong thi dua
khen thudng dot xuét va dinh ky;

- TPCM t6 chuc céc phong trao thi dua trong phong, té chirc hoi giang,
thao giang, du gio, trao doi kinh nghiém giang day, dé nghi khen thuong, ky luat
giao Vvién;

- Theo d6i viéc thuc hién ngay gio cdng cua giao vién, nhan vién;

- Cai tién phuong phap giang day, phat huy tinh tich cuc va nang luc tu hoc
cua hoc sinh trong hoc tap;

- Quan tim gitp d&, huéng dan gido vién tap su hoan thanh nhiém vy, lam
ho so cho gi4o vién tap su khi di hét thoi gian tap su (néu co);

- Duyét ké hoach b mén va lich bao giang cia giao vién trong phong
minh. Kiém tra toan dién gido vién trong phong theo ké hoach ctia Trung tam;

- Xay dung ké hoach khai thac st dung thiét bi day hoc, chi dao va theo déi
vige khai thac s dung thiét bi cta giao vién theo ké hoach;

- Phong Chuyén mén sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot
Xuat theo y&u cau cong viéc;

- Pugc quyén xir Iy su viée trong phong theo tham quyén chic ning dugc
giao. Nhitng truong hop phuc tap hay c6 kho khan phai xin y lanh dao, khong
duogc tu ¥ xtr Iy cac trudng hop phire tap, vuot qua quyén han;

Céc thanh vién trong phong Chuyén moén chiu su quan ly, phan céng cia
Truong phong chiu trach nhiém cac cong viéc cu thé theo tung vi tri viéc 1am theo
quy dinh. Nhiém vy ctia Pho truéng phong do Trudng phong phan cong.

a. Truong phong HS tro gido duc hoa nhap: Nguyén Thi Thu Hang (theo
Quyét dinh)

b. Truong phong Can thiép sém: Vit Thi Tinh (theo Quyét dinh)

2. Nhiém vu cia trwéng phong Hanh chinh — Quan tri

- Truéng phong Hanh chinh — Quan tri huéng dan cac thanh vién cta
phong thuc hién nhiém vu theo ding quy dinh ctia don vi, cua nganh dudi su quan
1y va chi dao truc tiép cta Giam ddc, Phé Giam ddc;

- Chju trach nhiém xay dung Ké hoach hoat dong cua phong ding theo
nhiém vu va chirc nang va theo ké hoach chung cta don vi;

- Phan cong va diéu hanh hoat dong céac thanh vién trong phong nham dam
bao va hd trg tét cho tat ca cac hoat dong trong don vi;

- Chiu trach nhiém t6 chirc danh gia, xép loai cudi nam ddi voi timg thanh
vién trong phong va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh hoi dong thi dua
khen thudng dot xuét va dinh ky;

- Tham muu lanh dao mua sdm céc loai vin phong phém, dung cu sinh hoat
hang ngay trong co quan;



- Cung cap vin phong pham kip thoi, co bién phap tiét kiém trong su dung
van phong pham (Phai c6 phleu nhap, xuit kho cac loai van phong pham dé theo
ddi va bao lanh dao khi can thiét vé tinh hinh st dung). D& nghi xuat kho phai c6
ky duyét cua Truong phong;

- Gilip Ban Giam déc Trung tAm quan 1y tai san, co s& vat chat, tham muu
xdy dung quy ché quan 1y tai san Trung tdm dé phat huy trach nhiém cta timg
thanh vién nham phat huy hiéu qua st dung, bao quan va phat trién co s& vat chat
Trung tam;

- Quan Iy tai san vat tu thiét bi, dam bao cac diéu kién lam viéc, thong tin
lién lac kip thoi thong sudt ciia cac bd phan; dam bao cong tac phong chay, chira
chay. Bao vé trat ty an toan co quan, ddm bao v¢ sinh, bao v€ mdi truong, canh
quan khuén vién Trung tam;

- T6 chire viée tiép khéach; dam bao cac diéu kién, phuong tién cho viéc hdi
hop va cac hoi nghi cua Trung tam;

- Phéi hop cung to chic Cong doan co so giup Giam dbc thyc hién viéc
cham lo bao vé stc khoé, cai thién doi séng vat chat va tinh than cho can bo, vién
chtrc Trung tam,;

- Tham muu giap Ban Giam ddc trong viéc xay dung phong truyén théng
cua Trung tam,;

- Thyc hién nhiém vu khac do Ban Giam ddc phan cong; quan 1y viéc khic
dau, str dung con d4u cta don vi.

- Pinh ky hang thang viét bao cao cong tic va ndp cho Thu ky Hoi dong
tong hop.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam ddc phan cong.

Céc thanh vién trong phong Hanh chinh — Quan tri chiu sy quan ly, phan
cong cua Truong phong Hanh chinh — Quan tri va chiu trach nhiém céc cong viéc
cu thé theo ting vi tri viéc 1am theo quy dinh. Nhiém vy cta Pho trudong phong do
Trudéng phong phan cong.

a. Truong phong Hanh chinh — Quan tri: Ngo Thi Lam (theo Quyét dinh);

b. Phé Truong phong Hanh chinh — Quan tri: Nguyén Poan Hoai Thu (theo
Quyét dinh).

C. NHIEM VU CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN HO TRQ

I. Giao vién

Nhiém vu chung cua giao vién

- Phai ¢6 day du hd so sb sach theo quy dinh ctia Danh muc hd so Trung
tam theo vi tri viéc lam va yéu cu cong tac;

- Thyc hién dung cac quy dinh vé Quy dinh dao dic nha gido ciia Bo Gido
duc va bao tao;

- Day hoc va gi4o duc theo Chuong trinh gido duc va ké hoach gido duc cé
nhan da dugc phé duyét; soan bai; kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh
theo quy dinh; ghi s6 nhat ky; 1én 16p dtng gid; quan 1y hoc sinh trong gio hoc va



trong cac hoat dong gido duc do Trung tim td chirc; tham gia cac hoat dong cua
phong Chuyén mon;

- Quan ly hoc sinh trong gi6 ra choi;

- Tham gia truc va quan 1y hoc sinh trong tho1 gian giao duc ban tru;

- Gido vién 1€n 16p phai co ké hoach day hoc, gido an (hoac ké hoach giao
duc ca nhan da duoc phé duy¢t) va s6 nhat ky;

- Gido vién du gio du s tiét quy dinh va thuc hién ding ké hoach bodi
dudng thuong xuyén ctia Trung tam,;

- St dung c6 hi¢u qua cac trang thiét bi hién co, dd dung, dd choi cua
Trung tdm va ty lam thém cac dd dung phuc vu cho viéc day hoc va nang cao chét
luong cua timg tiét day;

- Can ctt Chuong trinh mon hoc, hoat dong gido duc hodc muc tiéu ké
hoach gido duc c& nhan gido duc cho hoc sinh du kién thirc va ky nang can thiét,
theo kha nang trudc khi chuyén tiép ra hoc hoa nhap tai cac truong pho thong;

- Boi méi phuong phap giang day. Su dung tai nguyén trén Internet, cac tai
liéu hién ¢ dé bd sung cho bai day. Py manh viéc _giang day co két hop véi st
dung CNTT. Tich cuc tham gia xdy dung va phat trién trang thong tin dién tir clia
Trung tam (Website);

- G140 vién khong dugc st dung di¢n thoai trong subt thoi gian 1én 16p, hoi
hop va khi tham gia cac hoat dong gidao duc khac;

- Hoan thanh cac nhiém vu khac khi Giam dbc phan cong;

- Tuy theo vi tri cong tac va yéu cdu cua cong viéc dugc phan cong mdi
gido vién hang thang phai viét bao cdo va ndp cho truong phong CM hoic cho Thu
ky Hoi dong;

1. Bién ché va nhiém vu ciia gido vién chii nhiém

a. Bién ché gido vién Chii nhiém (theo Quyét dinh)

- P/c Nguyén Thi Thu Hang: Chu nhiém 16p 1C (CPTTT): Giang day mén
Toan va Tiéng Viét;

- P/c Nguyén Thi Khang: Chii nhiém 16p Son Ca (CPTTT Méam non 1):
Giang day mon Lam quen Toan va Phat trién ngén ngir;

- P/c Vii Thi Tinh: Cha nhiém 16p Séc Nau (CPTTT Mam non 2): Giang
day mon Lam quen Toan va Phat trién ngon ngi;

- B/c Nguyén Thi Thu Uyén: Chii nhiém 16p 1A (CPTTT): Giang day mon
Toan va Tiéng Viét;

- P/c Ngb Thi Trang: Chii nhiém 16p 1A (Khiém thinh): Giang day mon
Toan va Tiéng Viét;

b. Nhiém vu

Ngoai nhiém vu chung cua nguoi gidao vién, gido vién chu nhiém co cac
nhiém vu sau day:

- Thiét 1ap cac loai hd so chu nhiém cua 16p theo Danh muc hd so Trung
tam. Vao cudi nam hoc ky xac nhan day du va nop cho bo phan giao vu dé bo phan
gido vu tong hop va ndp cho luu trit co quan trude 30/5 hang nam.
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- Gi4o vién chil nhiém phai nim chéc, hiéu rd hoan canh, tAm sinh Iy - ning
khiéu - ca tinh - so thich ciing nhu nhitng diém han ché, khé khin cia hoc sinh/tré
16p minh phy trach. Tir d6 dé ra dugc nhitng bién phap gido duc, tac dong riéng
cho tirng hoc sinh/tré ctia 16p minh;

- Gilt mdi lién hé thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh/tré bang cac hinh
thire nhu: moi hop (thu:()’ng xuyén va dot xuat) dé ban bién phap phdi hop gido duc
hoc sinh theo ké hoach gido duc c4 nhan, giri ph1eu phéi hop, di¢n thoai, ... Trong
nam hoc, gido vién chil nhiém dén tham va tu van cho gia dinh hoc sinh vé cach
chiam soc va nudi day tai nha it nhat 01 1an/01 nam hoc/hoc sinh;

- Khi hoc sinh Véng hoc it nhat 05 1an lién tuc/tudn gido vién chua nhiém
chu dong dén tham gia dinh va dong vién hoc sinh ra 16p;

- Xay dung doi ngti can bo 16p manh vé to chire, c6 tinh than tap thé, doan
két 1am hat nhan trong moi phong trao cua 16p;

- Lén ké hoach chii nhiém cu thé theo nim hoc, hoc ky, thang;

- Chu dong va thuong xuyén lién hé véi gido vién bé moén cia 16p dé phoi
hop hd trg qua lai nham hoan thanh ké hoach gido duc ca nhan cua hoc sinh dung
muc tiéu va dat chi ti€u thi dua cua 16p dé ra;

- Tuy theo kha ning cua hoc sinh, tham khao ¥ kién cta gido vién bo mon
dé tham muu Ban Giam dbc Trung tam quyét dinh danh sach nhitng hoc sinh duoc
danh gia két qua giao duc theo Ké hoach gido duc ca nhan (KHGDCN) va hoc sinh
dugc danh gia két qua giao duc theo yéu cau cua mon hoc va hoat dong gido duyc;

- Chuan bj tbt noi dung cudc hop cha me hoc sinh cua 16p tdi thiéu 3 1an
trong nam (dau nam, cudi hoc ky I va cudi ndm hoc);

- Cung hoc sinh 16p minh chiu trach nhi€ém quan ly tai san trong phong hoc;

- T6 chire cho hoc sinh 16p minh giit gin vé sinh phong hoc, trang tri phong
hoc “Xanh - sach - dep - an toan” va xay dyng y thirc thuong xuyén bdo v¢ tai
san, moi truong cho hoc sinh;

- T6 chirc cho hoc sinh 16p minh thuc hién tbt Noi quy va cac hoat dong
phong trao ctua Trung tam;

- Pinh ky hang thang viét bao cdo cong tac chii nhiém 16p dé nop Thu ky
Hoi dong tong hop trinh Ban Giam déc Trung tam;

- Thuc hién c&c nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam déc chi dao.

2. Giao vién by mon

a. Phan cong glao vién by mon

- B/c Trinh Tuan Anh: Phyc trich bd mén 16p 1C (CPTTT): Giang day mon
Toan, Ty nhién x4 hoi, Am nhac, Pao duic, Mi thuat, Gido duc tap thé;

- B/c Triéu Thi Tuyén: Phu trach bd mon 16p Son ca (CPTTT Méam non 1)
Giang day mén Ki nang séng, Mi thuat, Am nhac, Mdi trudng xung quanh;

- B/c H’ Don: Phy trach bo mon 16p Séc Nau (CPTTT Mam non 2): Giang
day mén Ki nang séng, Mi thuat, Am nhac, Mdi truong xung quanh;

- B/c Tran Thi Ngoc Linh: Phu trach bo mén 16p 1A (CPTTT): Giang day
mon Thé duc, Tu nhién xi hoi, Am nhac, Pao dtc, Mi thuat, Gido duc tap thé;
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- B/c Truong Thi Phuong Trinh: Phu trach bd mon 16p 1A (Khlem thinh):
Giang day mén Ki hiéu ngén ngir, Mi thuat, Thé chat, Gido duc tap thé, Ty nhién x3
ho1, Bao duc.

b. Nhiém vu

- Theo nhi€ém vu chung cua giao vién;

- Thue hién c&c nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam déc chi dao.

3. Gi&o vién lam céng tac Tong phu trach Poi TNTP Ho Chi Minh

Ngoai nhiém vu cta nguodi gidao vién theo quy dinh, gido vién kiém nhiém
cong tac Tong phu trach Doi TNTP HO Chi Minh con ¢6 cac nhiém vy sau day:

- Xay dyng ké hoach hoat dong ciia Doi TNTP H6 Chi Minh dau mdi ndm
hoc trinh Giam ddc Trung tAm phé duyét trudce khi thyc hién;

- Quan 1y hoc sinh trong gio' chuyén tiét va gio ra choi cac ngay trong tuan
dam bao khong dé hoc sinh xdy ra tai nan, khong xay ra thuong tich do danh nhau
hodc do mat an toan, ... ;

- Tham muu cho Ban Giam ddc Trung tdm thang diém thi dua ciia cac 16p
Can thiép sém, phat trién k¥ ning co ban, cac 16p gido duc chuyén biét dé chdm
diém thi dua theo ting dot thi dua cta Trung tAm (duy tri si s6, thé duc giita gid, né
nép hoc sinh, gido vién, ...);

- Quan ly trang thiét bi ctia phong Truyén thong va trung bay san pham
dam bao: khong dé mat mat tai san, trang thiét bi, 1am vé sinh sach s& hang ngay,
sap xép gon gang, ngan nip. Pinh ky theo timg Quy bd sung nhitng san pham cua
hoc sinh & cac 16p vao Phong trung bay san pham dé phuc vu cong tic truyén
thong;

- Van hanh hé thdng am thanh vao dau gio hoc hang ngay, vao cac gid ra
choi ctia hoc sinh dé tuyén truyén cho phu huynh, gido vién va hoc sinh theo chu
dé timg thang hoic chi dé theo ting noi dung tuyén truyén;

- Tham muu Ban Giam déc Trung tdm cong tac thi dua, khen thudng giita
cac 16p va hoc sinh theo timg dot thi dua va cubi nim hoc;

- Pinh ky hang thang viét bao cao cong tac Doi;

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam déc chi dao.

I1. Nhan vién hd tro gido duc hoc sinh khuyét tat

Nhan vién HS tro gido duc ngudi khuyét tat thude bién ché cua phong Can
thiép sém va Phong Ho tro gido duc hoa nhap. Nhan vién hd trg gido duc ngudi
khuyét tat c6 cac nhiém vu sau day:

- Ho tro gido vién chi nhiém 16p, gido vién day 16p chuyén biét; giao vién
can thiép sém thuc hién cac loai hd so c¢6 lién quan vao dau mdi nim hoc (hoan
thanh trudc ngay 30 thang 9);

- Thuc hién cong tac diém danh hoc sinh céc 16p. Khi phat hién hoc sinh/tré
nghi hoc hon 02 buéi lién tuc/tuan thi bao cio ngay v6i Giam doc Trung tam dé
xin y kién giai quyét theo diing Noi quy cua don vi;

- Thyc hién cong tac tu van, ho trg hoc sinh khuyét tat tai gia dinh theo ké
hoach hd trg ngudi khuyét tat hang nam cta Trung tam;



- H tro hoc sinh hoc tap va ren luyén ki nang dac thu, ki nang séng phu
hop vé6i kha ning va nhu cau cia hoc sinh;

- Ho tro gido vién trong cac hoat dong cham soc, gido dyc hoc sinh;

- Tham gia huy dong nguoi khuyét tat dén truong hoc tap;

- Hb tro, tu van cho gia dinh hoc sinh khuyét tat va cong ddng vé kién thirc,
ki nang cham soc, gido duc hoc sinh khuyet tat;

- Quan 1y hoc sinh trong hoat dong ngoai gio 1én 16p, gid gia choi

- Tham muu cho Giam ddc Trung tAm cac hoat dong hudng vé cong dong
nham: nang cao nhan thic cong déng vé hd tro hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap,
cong tac sang loc phat hi¢n khuyét tat tai co sd, tap huin chuyén mon, ...

- Pinh ky hang thang viét bao cdo két qué thyc hi¢n nhiém vu theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac do Ban giam ddc chi dao.

I11. CAC CONG TAC KHAC

1. Thw vién, thiét bi (P/c Phan Thj Phwong)

- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac: thu vién, thiét bi, cong nghé
thdng tin, cong tac phong chay chita chdy, cong tdc dim bam an toan, an ninh
truong hoc vao dau mdi nim hoc trinh Giam dbc Trung tdm ky duyét trude khi
thuc hién;

- Tham muu Giam dbc Trung tdm ké hoach cong tac phong chéng lut bao
va céac ké hoach cong tac khac khi ¢ yéu cau;

- Tu van cho c4c Trudng phong bién phap khai tac thiét bi phuc vu cho day
hoc;

- Thyc hién tét cac s6 theo doi thiét bi day hoc theo yéu cau cua Bo GD;

- Lap danh muc do dung day hoc, day du ho so s6 sach;

- Sap xép do dung day hoc mot cach khoa hoc (bao quan tét, dé 1dy, dé tim,
kip thoi cho gido vién);

- Lap bao céo vé trang thiét bi do dung day hoc can bo sung, thay thé, thanh
ly;

- Bao c4o hang thang vé tinh hinh sir dung, bao quan TBDH;

- Tham muu lanh dao giai phap nham phét huy hiéu qua st dung thiét bi;

- Tham muu lanh dao thuc hién bao tri, bdo dudng theo dinh ky nham dap
g tot cho nhu ciu giang day;

- Lap thu muc sach cho hoc sinh, gido vién xem, muon, 13p thé thu vién
cho doc gia;

- Sap xép ngin nap, ‘gon gang cac loai sach;

- Thuong xuyén kiém tra cac loai sach bdo, bao cdo linh dao va dé xuét
bién phap quan 1y t6t nhat;

- C6 thoi gian quy dinh rd rang cu thé ngay gio muon, tra va ky tén. Cudi
nam thu hoi tit ca céac loai saich CB, GV, NV muon;

- Lap ké hoach lam viéc, ndi quy bién phap quan 1y sach phong doc;



- Thudng xuyén cap nhat cac loai sach c6 lién quan dén chuyén mén dé hd
tro cho cong tac giang day. Thuong xuyén gidi thiéu sach mai (tai bang gidi thicu
sach) cho gido vién va hoc sinh biét;

- Bang tai cac bai bao hay, nhirng cau néi hay tai phong doc;

- B4o cao cong tac quan ly sach, lugt nguoi doc sach, muon sach, 1ap bao
c4o danh myc céc loai sach bi mat hong, cac loai can thanh 1y, bao cdo b sung
hang thang cho Truong phong va Ban Giam doc

- Mua bd sung cac loai sach theo yéu cau ctia Ban Giam ddc va cac Trudng
phong CM sau khi c6 y kién thong nhat ciia Ban Giam déc;

- Thyc hién day du s6 sach quan 1y thu vién theo quy dinh;

- Thue hién c&c nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam déc chi dao.

2.Y té hoc dwong (P/c Pau Ba Thanh)

Nhan vién Y té hoc duong co6 trach nhiém, nghia vu thuc hién cac nhi€ém vu
sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong vao dau nam hoc trinh Giam dbc phé duyét
va chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién ké hoach dé ra;

- Thuc hién nhiém vu so cép ctru ban dau va cham séc stc khoe cho hoc
sinh, gi4o vién Trung tdm khi c6 bénh hodc tai nan, thuwong tich,...va tién hanh
chuyén bénh nhan dén bénh vién theo quy dinh (trir nhitng truong hop bénh thong
thuong);

- To chirc quan ly, str dyng tu thudc y té hoc duong dung qui dinh cia
nganh Y té. Chiu trach nhiém thiét ké va tham muu x4y dung vuon cay thudc nam
dé gido duc k¥ niang sdng cho hoc sinh;

- Thuc hién chitc ning kiém tra, giam sat vé sinh moi Trung tam (khu vé
sinh, xtr 1y rac,...) va vé sinh an toan thuc pham. Dé xuat véi Giam doc dé co cac
bién phap xay dung Trung tdm “Xanh - Sach - Pe¢p - An toan”. Tham muu lanh
dao Trung tdm ké hoach cong tac vé sinh, lao dong trong nam hoc c6 su tham gia
cua gido vién, nhan vién va hoc sinh. Dinh ky it nhat 01 1an/thang gido vién, nhan
vién va hoc sinh tham gia tong vé sinh toan co quan;

- Tham muu lanh dao ph01 hop véi tram y té, trung tam y té thyc hién kham
strc khoe ban dau cho hoc sinh hang nam; phdi hop trong cong tac truyén thong vé
y té, chich ngtra, phong chdng dich bénh, kiém tra ATTP.,...;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao va Trudng phong Hanh
chinh — Quan tri phan cong;

- Pinh ky hang thang viét bao cao két qua cong tac cho Trudng phong theo
quy dinh.

- Lap ké hoach va hoan thanh cac loai ho so 'y té theo qui dinh;

- Tham muu cho 1anh dao vé cong tac y té hoc duong;

- Phu trach cong tac v¢ sinh, an toan thuc pham,

- Cham soc strc khoe hoc sinh noi tra, ban tra, huéng dan hoc sinh phuc hoi
chtic nang (néu co);

- Tham muu thuc hi¢én cac bi¢n phép phong, chéng dich bénh,;
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- So ctru kip thot cho can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh khi can thiét;

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac do Giam ddc chi dao.

3. Thu ki Hji dong, cong tac chuyén doi s6 (D/c Trinh Tuin Anh)

- Ghi chép lai ni dung cac cudc hop Hoi dong;

- Hoan thanh cac loai théng ké, bao céo theo chi dao ctia Giam déc;

- Tham muu, thyc hién cac nhi€ém vu cong tac chuyén ddi sd.

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat do Ban Giam déc chi dao.

4. Ké toan (P/c Ngé Thi Lam)

Nhan vién ké toan cé trach nhiém, nghia vy thuc hi€n cic nhiém vu sau
day:

- Chiu trach nhi¢m lap dy toan thu chi ngan sach, cac khoan thu khéc theo
quy dinh trinh Gidm ddc ky duyét. Tham muu Thu trudng don vi thyc hién thu chi
dang quy dinh;

- C4c chung tir thu, chi, rat tién, chuyén tién, phai thong qua Giam ddc ky
duyét;

- Bao quan ho so ching tir ké toan theo quy dinh;

- Chju trach nhiém tham muu Ban Giam ddc Trung tam thuc hién kip thoi
va day du cac ché do, chinh sach ddi voi cac by, GV va NV theo quy dinh;

- Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy, 1am thu tuc cong khai trinh Giam
dbc ky duyét va cong khai tai chinh;

- Trinh Giam ddc ky duyét kip thoi, hoa don ching tir hang thang (khi phat
sinh thu chi trong thang. Néu chua ky duyét phai bao cao cho Giam dbc biét 1y do.
Pong thoi chiu trach nhiém hudng dan va kiém tra hd so quyét toan chi tir cic bd
phén trong don vi;

- Theo ddi va két hop thi quy thuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo
quy dinh, khong dugc phép giit tién mit sai quy dinh;

- B40 céo thu chi véi Truong phong sau khi quyét toan véi kho bac theo
quy; ddi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi thii quy dé trinh Giam déc ky duyét;

- C6 trach nhiém tham muu 1anh dao phu trach thyuc hién quy ché quan ly
tai san co quan, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, nim...c6 hé thong so
sach theo doi tai san co quan);

- Phéi hop Cong doan xay dung quy ché chi tiéu noi b trinh lanh dao trudce
khi dua ra lay y kién thong nhat trong tap thé don vi. Chiu trach nhiém theo d&i va
béo cdo chu tai khoan tinh hinh thu, chi tai chinh hang thang, quy theo ké hoach du
toan dugc duyét va cung Ban Giam dbc tim bién phap ting thu, giam chi c6 hiéu
qua va tiét kiém nhét:

- Khi phét hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. M6t ban ké toan luu,
01 ban thu quy luu,

- C4c trudong hop tam Ung tién phai c6 chtng tir ky duyét ciia Giam ddc;

- Tham muu Truéng phong trinh Tha truéng don vi ké hoach mua va s
dung van phong phém trong don vi ddm bdo hoat dong va tiét kiém nhat;
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- Dinh ky hang thang viét bao cdo cong tic va ndp cho Trudng phong dé
nop cho Thu ky Hoi dong téng hop;

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam ddc chi dao.

5. Van Thu (B/c¢ V6 Thi Thanh Mai)

Nhan vién Van thu cé trach nhiém, nghia vu thuc hién cac nhiém vu sau
day:

- Thuc hién vi¢c xur Iy van ban di, dén trén phr:in mém VNPT-Ioffice kip
thoi, hi¢u qua;

- Thyc hién viéc luu trit, tiép nhan céng van dén, phat cong van di phai
dam bao trinh ty da dugc quy dinh. Déng thoi chiu trach nhiém theo ddi va nhéc
nhd cé nhan, bd phan thyc hién van ban theo y kién xur 1y cua lanh dao. Kip thoi
bao c4o Trudng phong va lanh dao phu trach nhitng truong hop cham tré dé nhac
nho thuc hién,;

- Nghiém tuc thuc hién “Quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc”;

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cic bd phan bang moi hinh thuc,
dong thoi bao céo kip thoi véi Truong phong, Giam dbc Trung tdm nhitng van dé
khong giai quyét duoc;

- Chiu trach nhiém thuc hién bao quan day du cac hd so luu trir ddi voi
cong tac van thu, dam bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh;

- Chiu trach nhiém vé thé thirc vin ban trudc khi trinh ldnh dao ky phat
hanh cong van di;

- Khong ty ¥ mang ra khoi phong hodc luu giir tai nha riéng cac ho so luu
trit. Khong tu ¥ cho gido vién muon cac loai hd so ca nhan hodc cac loai hd so luu
trir khac khi Ban Giam déc Trung tdm chua c6 y kién;

- Thyc hién céac cong viée cu thé khac do lanh dao phan céng;

- Chju trach nhiém bao quan va st dung con ddu co quan (ké ca du sd
Token) dung qui dinh. Khong duoc tu y mang con dau ra khoi don vi hodc ca nhan
khac muon va sir dung con dau khi chua c6 y kién cua Thu truong don vi;

- Pinh ky hang thang viét bao co két qua cong tac cho Trudng phong theo
quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu dot xuét khac do Ban Giam doc chi dao.

6. Thi Quy (P/c Trwong Thi Phwong Ha)

Nhan vién lam cong tac Thu quy cé trach nhiém, nghia vu thuc hién cac
nhiém vu sau day:

- Pam béo cac ho so giéy to, chimg tir 1o rang, chinh xac, ky nhan ghi 1o ho
tén;

- Thu giit 1ap ho so sb sach cac loai, cac loai quy lién quan trong don vi va
trinh tha truong ky chot s6 hang thang;

- Pbi chiéu so sach hang thang véi ké toan va trinh Giam dbc ky duyét;

- B4o c4o Giam ddc 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
sach;
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- Phéi hop véi nhan vién ké toan thyc hién thu ndp cac khoan phi dung theo
quy dinh, khéng dugc phép giit tién mit sai quy dinh;

- Chiju trach nhiém trudc Giam déc va phap luat trong vi¢c quan li tién mit
néu dé mat mat xay ra va chiu trach nhiém boi thuong theo quy dinh phap luat;

- Khong duoc chi tién bat cir ¢ trudng hop nao khi chwa c6 phé duyét hoic
chua c6 ¥ kién ctia Giam déc;

- Pinh ky hang thang viét bao co két qua cong tac cho Truong phong theo
theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu d6t xuét khac do Ban Giam déc chi dao.

7. Nhan vién Giao vu (P/c Nguyén Poan Hoai Thu)

Nhan vién Gido vu €0 C4C nhiém vu sau day:

- Thiét lap va luu trit hd so hoc sinh trong timg nam hoc;

- Lap danh sach hoc sinh theo timg thang dé trinh Giam déc¢ Trung tam ky
duyét;

- Tiép d6n va hudng dan phu huynh khi phu huynh dua tré dén Trung tam
dé tu van, danh gia va thuc hién Chuong trinh can thiép sém;

- Tham muu cho Giam ddc trong viéc sap xép lich danh gia va tu vén, lich
can thi€p sém, lich gido duc ca nhan, lich tri licu Tam van dong hang tuan (hoan
thanh trude chiéu thir 5 hang tuan);

- Hoan chinh hd so hoc sinh dé dua vao luu trit vao cudi mdi nim hoc
(hoan thanh trudc ngay 31 thang 5 hang nim) va 1ap hd so méi vao dau mdi nim
hoc;

- Lap va thudng xuyén cap nhat s6 Ding bd cua Trung tim;

- Cung v6i gido vién chi nhiém xir 1y hd so hoc sinh khi sai sot va diéu
chinh cho hop 1¢;

- Chiu trach nhiém chinh va cung vdi nhan vién ké toan tham muu cho
Giam déc Trung tam trong viéc thuc hién céc ché do chinh sach cho hoc sinh theo
quy dinh;

- Chiu trach nhiém tham muu cho Giam déc Trung tdm trong viéc lap ké
hoach hd trg, théng ké so liéu tré khuyét tat, lién lac véi phong Gido duc va Pao
tao cac huyén, thanh phé dé ném sb liéu;

- Pinh ky hang thang viét bao cdo két qua thuc hién nhiém vu theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khic do Ban Giam ddc chi dao.

8. Nhan vién Bao vé (P/c Mai Thanh Khanh)

- Truc bao vé€ theo phan ctia Trudng phong Hanh chinh — Quan tri, dam bao
gio gic theo quy dinh. Trong qua trinh tryc phai quan sat va ghi nhan lai moi dién
bién trong khu vuc Trung tdm. Piac biét chu ¥ cac dién bién bat thuong dién ra
hang ngay;

- Trong gid hanh chinh, truc cong phai mic dong phuc bao vé. Khong cho
ngudi la vao Trung tdm khi khong co viéc can lién hé hodc khong co lich lam viéc
vo1 lanh dao;
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- Khi ¢6 céc tinh hudng bit thudng nhu: ngudi la c6 hanh vi chdng pha,
phu huynh ¢6 hanh vi xtic pham giao vién, nhan vién thi phai c6 bién phap ngan
can kip thoi, ddng thoi bao céo ngay véi Ban Giam doc Trung tim dé xin ¥ kién
giai quyet

- Phong tryc bao v¢ phai co déy du sd dién thoai cta 13nh dao Trung tam,
gido vién, nhan vién va sb dién thoai cua co quan cong an phuong Nghia Pic,
cong an TP. Gia Nghia dé kip thoi lién lac khi can thiét;

- Khach hozc phy huynh dén Trung tdm c6 tac phong khong nghiém chinh
khong cho vao Trung tam;

- Co trach nhiém phéi hop gido duc, rén luyén hoc sinh vé dao duc, tac
phong, ni quy Trung tam.

- Bao quan tai san trong khuon vién Trung tdm. Tai san cua Trung tdm dua
ra ngoai phai c6 y kién ctia Giam déc Trung tam;

- Hudng dan khach dén dang bo phan (lich sy, hoa nha... ) han ché khach
lién hé khong can thiét;

- Tia canh, phat quan bui rdm cic cdy xanh trong khudn vién ctia Trung
tam. Tudi cdy thuong xuyén hang ngay vao mua kho dé dam bao khuén vién ludn
xanh, sach, dep.

9. Nhén vién tap vu (P/c Bui Thi Thu Thuy)

- Chiu trach nhiém vé sinh trong cac phong, khu vuc hanh lang, san Trung
tam, ... phuc vu tra nudc cac phong hang ngay theo phan cong cu thé;

- Kip thdi bao cao tinh hinh chdp hanh ndi quy cua HS nhu ¥ thirc bao vé
moi truong, st dung nha v¢ sinh, bao v¢ ctuia cong, gilr v¢ sinh chung,.. Ve Trudng
phong Hanh chinh — Quén tri dé nhic nhd hoc sinh va gido vién c6 lién quan. Phéi
hop thuc hién bao quan tot tai san Trung tam;

- Chiu trach nhiém cat gitr nhitng tai san phuc vu hoi hop theo phan cong
Truong phong Hanh chinh — Quan tri va cung tham gia vao viéc bao quan tai san
chung caa Trung tam;

- Cac nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hop déng dau nam hoc va thuc
hién mot s6 nhiém vu khac do Trudng phong Hanh chinh — Quan trji phan cong.

10. Nhén vién biao miu (P/c Phan Thi Huong)

- Hb tro gido vién trong viéc phuc vu cham soc tré, hoc sinh;

- Vé sinh méi trudng phong &, vé sinh than thé cho hoc sinh;

- Cham s6c¢, nudi dudng hoc sinh ndi tra, ban tri; Canh hoc sinh ngu trua,
ngu tdi, truc cham soc hoc sinh 24/24, sinh hoat cing hoc sinh;

- Quan 1y hoc sinh ¢ lai ndi trl, ban tr an toan;

- Vé sinh khu noi trd, tdm rua, giit gifl, hd tro cac hoat dong ca nhan cho
hoc sinh noi tra, ban tru;

- Hd trg quan 1y, gitp d& hoc sinh trong gid in;

- Phéi hop y té xtr ly linh hoat cac tinh hudng xay ra déi vai sac khoe cua
hoc sinh va kip thoi bao cao Ban Giam doc xi 1y.

11. Nhan vién cap dudmg (P/c Nguyén Thi Hai)
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- X4y dung thuc don bita an hang tudn: Pam bao s lugng va chét luong
mén dn phu hop véi co ciu bita dn hoc sinh;

- Ché bién thirc an cho HS: Pam bao sir dung céc loai thyc pham c6 ngudn
gbc xuit x 13 rang; Pam bao tuyét dbi vé vé sinh va an toan thuc pham trong ché
bién bita dn cho hoc sinh ban tra, noi tr;

- V¢ sinh khu vuc nha dn: Pam bao khu vuc nha an Trung tdm ludn lubn
sach s&, thoang mat, ddm bao v¢ sinh;

- Quan ly, st dung céc loai phuong ti¢n, thiét bi nha bép va cac vat dung
dung cho hoc sinh an uéng, dam bdo v¢ sinh, an toan, hi¢u qua, tranh hu hong mét
mat;

- Cac vat dung da ci, hong can ra soat va bao céo kip thoi voi Truong
phong Hanh chinh — Quan tri dé trinh Ban giam dbc co ké hoach bo sung kip thoi;

- Quan 1y kho chtra lvong thyc, thue phidm an toan, sach s&, tranh mébi mot,
chuot bo;

- Céc nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hop déng dau nam hoc va thuc
hién mot s6 nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

Trén day 1a phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién va nguoi
lao dong nam hoc 2023-2024, d& nghi cac ddng chi can bo, gio vién, nhan vién va
ngudi lao dong can cir thuc hién nghiém tac. Trong qua trinh thyc hién, néu co
vuéng mic can diéu chinh thi cac bd phan, c nhan bao cao Ban Giam déc kip thoi
xem xét, diéu chinh./.

Noi nhan: )
- Ban Giam déc So GD&PT (béo cao); . GIAM bOC
- Ban GD Trung tdm (c/d); TS

- Cac Doan thé, phong thudc Trung tam (t/h);
- Can b9, gido vién, nhan vién Trung tam (t/h).

e

Tran Thanh Anh
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