BO GIAO DUC VA PAO TAO

Hudéng din quy trinh nhap dir liéu, bao céo
tinh hinh day va hec ngoai ngir trén Co sé dir liéu toan nganh
(Kém theo Cong van sé 622/BGDBT-PANN ngay 28/02/2022)

1. Muc dich, yéu cau

Hudng dan nay giup nha truong thuc hién quy trinh nhap dir liéu va béo céo tinh
hinh day va hoc ngoai ngit (thdng tin vé gi4o vién ngoai ngi, 16p, hoc sinh day va hoc ngoai
ngit) trén phan mém co so dit liéu nganh Gido duc (http://csdl.moet.gov.vn) phuc vu cong
tac thdng ké theo yéu cau cua Bo GDDT.

Nha truong dung tai khoan d& duoc cap (do phong GDBT hoic sé GDDT cap
theo thdm quyén quan ly) dé diang nhap st dung phan mém. Trong truong hop quén tai
khoan, @& nghi lién hé véi phong GDDT hoic s¢ GDDT (noi cap tai khoan) dé duoc
ho tro.

2. Quy trinh thuc hién

Quy trinh thuc hién danh cho cap Tiéu hoc (ddi véi cdp THCS, THPT thiee hién
tirong tir nhue cdp Tiéu hoc) nhu sau:

Buo6c 1: Ra soat, cap nhap thng tin vé nha truong: St dung chic nang [Quan ly gido
duc Tiéu hoc/ 1. Thdng tin trudng.

Buéc 2: Ra soat, cap nhap thdng tin vé 16p hoc: Tai phan mém Quan ly gido duc Tiéu
hoc/ 2. Lép hoc/ 2.1 Hb so 16p hec: Pon vi cap nhit day da cac thdng tin: Hoc ngoai ngir 1,
2; Chuirong trinh hoc (NN, NN2); So tiet NN/tudn...

Bwéc 3: Ra soat, cap nhap thdng tin gido vién ngoai ngit: Thuc hién theo hudng dan tai
muc 3.Cap nhat thong tin gido vién ngoai ngir.

Budc 4: Lap bao cao: Thuc hién theo hudng dan tai myc 4. Lap béo céo.

Buwéc 5: Gui bao cdo 1én co quan quan Iy cip trén: Thuc hién theo hudng

dan tai myc 5. Giri b4o cao dé &n ngoai ngir.

Nha truong tu nghién ciu thém tai liéu Hudng dan quy trinh xay dung co so dir liu
nganh gido duc va dao tao (kém theo Cong van s6 1527/BGDDTCNTT ngay

17/4/2018 cua Bo6 GDDT) va nghién ciau Huéng dan sir dung truc tuyén céc chic
nang cua phan mém tai dia chi http://huongdan.csdl.moet.gov.vn.
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3. Cap nhat théng tin gido vién ngoai ngir.

Tai chirc nang Quan ly giao duc Tiéu hoc/ 3. Nhan su/ 3.1 Ho so' nhan su: Nha truong
ra sot, cap nhat day du thong tin cua gido vién ngoai ngir tai muc [Pao tao, bdi dwéng] nhu:
Ngoai ngir chinh; Trinh dé dao tao ngoai ngir; Nhém chumg chi ngoai ngir; Logi ching chi
ngoai ngir; Khung nang luc ngogi ngir...

1. Vi tri viéc lam, TCCD Il. Phy cap ll. Do tao, bdi dwéng IV. Banh gia, phan loai

KQ B.dwéng t.xuyén [40] Kha v Ngoai ngir chinh  [47] TiéngAﬂh v Chuyén nganh chinh  [54] SuphamTiéngAnh v
T.do c.ménnvy  [41]  Dai hoc sur pham - T.d6 D.tao N.Ng&  [48] Dai hoc v Trinh d6 chinh  [55] | Dai hoc v
TA6LLCT [42] Chon v Nhom C.Chi N.Ngi#  [49] Chirng chi trong nudc v Cosédaotgo [56] Cosodsotan v
T.déquanly GD [43] Chon - Loai C.Chi N.Ngie [50] B2 v Chuyén nganh khac [57] | Chuyén ngénh kha v
Th.gia BD nghiép vu QLGD[44]  Cron - Diém N.Ngie [51] Diém ngoaingt| |+ | Chitiét Trinh d6 khac  [58] | Trinh 66 khéc v
Th.gia BD CBQLIGV cét canf45] | Chon v Khung N.Lye N.Ngtv  [52] Bac4 v G.vién cé c.chitiéng d.tdc t.sé [59] Chon v

Th.gia BD thay sach [46] Chon v T.dé tin hoc [53] Co ban (TT03) v Qué trinh D.tao B.dwéng  [60] 4+ Chirtiét

Sau khi cap nhat, b sung day du thdng tin hd so doi ngi, tai chie nang Quan ly gido
duc Tiéu hoc/ 3. Nhan su/ 3.3.1 Nhap qua trinh bdi dudng nang cao NLNN, NLSP, don vi
tién hanh cap nhat qua trinh bdi dudng nang cao NLNN va NLSP cua can bo giéo vién.

.' 3.3.1. Nhap qua trinh béi dwéng nang cao NLNN, NLSP im kié Xoa B.Durdng NL Ngoai Ngir Xo6a B.Dwéng NL Su Pham $Ls
Ma dinh danh: Ho tén: Gidi tinh: | O, v Dantéc: Chor
|||-“mnm—-
STT NL Ngoai NL Sw Ma dinh danh Gioi tinh Hinh thirc hop dong Ngoai ngir tao ngoal nang lwc
Ngir Pham ngiv ngoai ngi@
7900922973 Trén Phan Thiy Déng 12/03/1973 Kinh Vién chirc HDLV khdong xac dinh théi han Tiéng Anh Dai hoc Bac4
2 Va Vs 7901779842 Nguyén Van Déng 08/08/1972 Nam Kinh Vién chirc HDLV khong xac dinh thoi han Tiéng Anh Baihoc Bac3
3 Ve Ve 7900922974 Nguyén Thi Ctic Hoa 08/09/1991 N Kinh Vién chirc HDLV khong xac dinh thoi han Tiéng Anh Cao déng
4 Ve Ve 7900922975 Lé Thi Thuan 01/05/1968 N@ Kinh Vién chirc HDLV khong xac dinh thoi han Tiéng Anh Cao déng Bac3
5 Ve Va 7900922976 V6 Thi Thu Thay 30/10/1975 NG Kinh Vién chirc HDLV khong xac dinh thoi han Tiéng Anh Bai hoc Bac4

- Pé nhap [Boi duéng niang hec ngoai ngir] don vi thao tac nhu sau:

Budc 1: Kich vao biéu tuong i cot [Boi dudng niang lwe Ngoai Ngir] cua cén
bo/ gi4o vién can nhap.

Budc 2: Giao dién nhap qua trinh bdi dudng nang cao nang luc ngoai ngit cia giéo vién
hién thi, kich nat [Thém méi]

Budc 3: Tién hanh nhap két qua cua qua trinh bdi dudng nang cao ning luc ngoai ngit
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Qué trinh béi dwéng nang cao nang lwc ngoai ngir : Tran Phan Thiy Déng (12/03/1973)

EEEC=== S e

Khéa dao tao béi dwdng(*) Khsa béi dudng NLNN béc 3 Ién bac 4

Bon vi t6 chirc thi | Tryong DHSP TP Hé Chi Minh ¥
Bon vibdi dwong | Trugng DHSP TP H Chi Minh jd
Bon vit chire | 55/Phong/Truéng t6 chire b

Thoi lwong béi dwomg |3 - 6 théng v
Logi hinh béi dwéng | Trong nuoe v
Hinh thire | Truc tigp| i

Két qua dat dwoc(’) Bac4 M

B
Budc 4: Kich nit [Ghi] dé hoan tat.
Lueu y: Pon vi chi can lya chon thng tin frong ieng theo bang thong tin cho san.
- Dé nhap [Béi dudng niang luc sw pham] don vi thao tac twong tu nhu nhap két qua
caa quéa trinh boi dudng nang cao nang luc ngoai ngir

B1: Kich vao biéu tuong | 7 cot [B.Dwéng NL Sw Pham] cua can bd/ gido vién can
nhap.

B2: Giao dién nhap bdi dudng ning luc su pham cia gio vién hién thi, kich nit
[Thém méi]

B3: Tién hanh nhap két qua cua qua trinh bdi dudng nang cao nang luc su pham:

Qua trinh Béi dwéng nang cao nang lwe sw pham : Tran Phan Thiy Déng (12/03/1973)

H. Khéa déo tao boi dwing Bon vi béi dwimg Théi lwong béi dwéng Loa:; binh bGi Két qua dat dwoc

Khéa dao tao béi dwémg(*) | Khsa béi dung, tap huén néng cao nghiép vu su pham cap TH

Bon vi béi dwng | Trusng DHSP TP Hb Chi Minh M

Don vi té chirc | $5/Phong/Trudng té chirc =

Théi lwong béi dwémg 1 - 3 thang K

Loai hinh bi dwéng | Trong nuée v

Hinh thisc | Tryc tuyén Y

Két qua dat dwoc(’) pat v
Ghi Hiy

B4: Kich nat [Ghi] dé hoan tat.

4. Lap bao cao

Nha truong truy cdp vao chic nang [Bao céo sé liéu....] va thuc hién cac budc
cu thé nhu sau:

Buée 1: Truy cap menu 1. Bao cao dau nam\ 1.3. Bao c&o dé an ngoai ngi,



chon lan luot tirng mue 1.3.1. S6 lweng gido vién Tiéng Anh dén hét 1.3.4. Bao
c40 GVNN dwge boi dugng NLSP

Budée 2: Kich nat [LAy dir liéu] tai mi biéu bao cao dé phan mém tu dong tong
hop sb liéu tir thdng tin truong, 16p, gido vién, hoc sinh da nhap.

Buére 3: Kiém tra lai s6 liéu d4 tong hop ¢ ting biéu bao céo.

BB 1.3.1. 6 lwong gido vién Tiéng Anh { Léy dir idu J Xoa dir lidu Xuéit Excel ra
L ————— e —————

1 Téng sé giao vién

2 Téng s6 giao vién Tiéng Anh 5 4
3 Theo trinh dé dao tao 5 4
4 Tién si (TS)

5 Thac si (ThS)
6 Ctr nhén trinh d6 dai hoc (PH) 3 2
7 Cir nhan trinh d6 cao dang (CD) 2 2
8 Trinh d6 khac

9 Theo khung NLNN 6 bac diing cho Viét Nam 5 4

Hinh md td ldy diz liéu trong biéu béo céo muc 1.3.1. S6 lwong giéo vién Tiéng Anh

5. Gri bao céo

Nha truong truy cap vao chirc nang [B&o céo sé liéu Tiéu hoc] va thuc hién cac
budc cu thé nhu sau:

Budc 1: Chon 1.Bdo cdo dau nam\1.3. Béo cdo dé an ngoai ngii\1.3.5.Guri bao co
dé an ngoai ngit

Buéc 2: Kich nit [Giri dir liéu]. Hé théng thdng béo giri dix lidu thanh cong

va cap nhat ngay, gio gui bao céo.

BE 1.3.5. Giri béo cao dé én ngoai ngik
-
Biéu Sé lrong gido vién tiéng anh 10/02/2020 11:07 Da déy du dir liéu
2 Biéu Sé lrong gido vién ngoai ngir khac 10/02/2020 11:07 v D3 day du dir liéu
3 Biéu b.dw&ng n.Cao NLNN 10/02/2020 11:07 v Da gy du dir liéu
4  Biéu b.dudng n.Cao NLSP 10/02/2020 11:07 v D3 gdy da dir liéu
Luu y:

- Heé thdng s& kiém tra lai cac thdng tin d& nhap va thong bao 15i khdng cho gi
dir liéu trong céc truong hop sau:

+ Céc biéu thong ké béo cdo chua duogc cap nhat da dir liéu;

4



+ Thdng tin nhap liéu hd so truong, 16p, hoc sinh, doi ngii chua du;

+ S6 liéu tong hop chua khép trong céc biéu bao cao.
Trong trudng hop nay, nha trueong vui 10ng ra soat lai dir liéu, cap nhat day du
théng tin trudce khi gui bao céo.
6. Poi véi don vi cap quan ly (Phong, Sé):
Quy trinh tiép nhan, phé duyét, bao céo dir liéu thuc hién theo quy trinh sau:

Céac buéc So db Néi dung thwe hién
Budc 1 Tiép nhan dit liéu Xem danh sach theo trang thai DA
cua cac don Vi GUI/CHUA GUI trong Form Danh séch
truc thugc truong (hodc
Phong) gui cao cao dau nam (cudi nam)
\ 4
Kiém tra, xem bao cao céc trudng
{ Kiém tra dix liéu } (Phong) da guri bang cach:

Chon biéu mau bao cdo > Kich chon

Budc 2 | tén truong (Phong) - Kich nat Tim
Phé duyét dir liéu ciia mdi truong (tir chdi-

‘ dé nghi bao cdo lai hodc phé duyét dong )
Sau khi hét han ndp béo céo, can bo S
Phé khéa so liéu
chuan dir TH1: Duyét béo cao, phé duyét dong y >

Budc 3 liéu Thuc
hién thao tac Khoéa dir li¢u
TH2: Yéu cau cac don vi (1 sb don vi) gui
Thuc hién két xuét cac biéu bao cdo va kiém

Budc 4 tra tinh chinh xéac cua s liéu.

Rir&e R

A 4

{Béo cdo sb lieu J

Vao Form Giri bao cao Ién cip quan ly,
kich nat Giri dir liéu




6.1 Tiép nhan dir liéu

Mo ta: Chirc ndng nay hd tro hién thi danh sach cac don vi truong Tiéu hoc d3 thuc hién
giri bao c4o sb lidu bao cao DE 4n ngoai ngit 1én Phong GD&DT va thoi gian giri dir lidu.

Cac buéc thue hién:

Budc 1: Chon t6i phan mém Bio cao s6 liéu gido duc dau nim, kich chon danh muc
2.Tiéu hoc/ 2.3 Bao cdo Pé 4n ngoai ngit/ 2.3.1 Danh sach cac truong giri bao cio.

Budc 2: Chon trang thai bao céo va xem két qua

Bon vi d& giri bao cdo: 12/22; Don vi d8 duyét bao cao: 0/22

Trang thai béo cdo: | --Téat ca-- v

. Trwérng

.. | Trang thai a = -
STT Trang thai | e e NGi dung duyét! tie chéi 56 ligu G || Lree)
g hii M& khéa T.tin ngoai

© ngir
GV Tiéng Anh 55,
GV Ngoai nglr khac |E=‘Q
1 O GV bai dutng NLNN E5 Tiéu hoc Ba Binh Da gl v

GV béi dugng NLSP [
T Hep S Lurgng ngoai ngik E‘q

GV Tiéng Anh [F8
GV Ngoai ngi¥ khac |E='q
2 O GV bi dutng NLNN [E5 Tiéu hoc Dai Yé&n Ba g v
GV béi dung NLSP 57
T.Hop S.Lrong ngoai ngik E‘Q_

GV Tiéng Anh 55
GV Ngoai ngir khéc E‘q
3 0 GV béi dufng NLNN @ Tiéu hoc Kim Déng D givi v

6.2 Phé duyét dir liéu

Pé thyc hién viéc phé duyét dit liéu Bao cao Pé an ngoai ngit clia cac don vi trudng Tiéu
hoc, Phong GD&DT thyc hién nhu sau:

N

Budc 1: Kich vao danh myc 2.Tiéu hoc/ 2.3 Bio cdo Dé 4n ngoai ngit/ 2.3.1 Danh sach
Cac trwong giri bao cao.

Budc 2: Chon trang thai bao cdo va xem danh sach



Trang thai bao cdo: | Chua giri v

- Trwdmg
Trang thai | 172n9 thé khéng c6
: g duyét! ti Néi dung duyét/ tir chéi s6 liéu Ly do Y/c Mé& khéa 3 < g
g rFa T.tin ngoai
choi =
ngir

GV Tiéng Anh [E5
GV Ngoai ngi¥ khac Ed
1 O GV béi duting NLNN E Tiu hoc Ba Dinh Chura givi
GV béi duting NLSP E
T.Hop S.Luong ngoai ngl |E=0',

GV Tiéng Anh E
GV Ngoai nglr khac [55
0 GV bbi duting NLNN B Tiéu hoc Pai Yén Chura gt
GV bbi duting NLSP 55
T Hop S.Lwrgng ngoai ngl EJ'\

(]

GV Tiéng Anh [E5
GV Ngoal nglk khéc '5=‘i
3 O GV béi duting NLNN E Tiéu hoc Kim Bbng Chura givi
GV béi duting NLSP E

Ghi chii qua trinh tong hop dit liéu
Phong GD&DT thuc hién kiém tra dix liéu va cac bao cao don vi truong da giri.

- Dbi véi dir lidu da chinh x4c, can bo Phong GD&DT s€ thuc hién chirc nang [Duyét] )
li¢u truong gui 1én.

- Pdi voi dit lidu chua chinh x4c, can bd Phong GD&DT s¢ thuc hi¢n chic nang [T chf')i]
dir liéu.

- Khi hét han ndp bdo cdo hodc bdo cdo da dugc duyét, can by Phong gidao duc thuc hién
chtrc nang [Khoa] sd liéu.

- Déi voi cac don vi trudng can ma khoa thi s& kich nat [Giri yéu cAu mé khéa] va nhap
yéu cau. Khi d6 can bd Phong gido duc tiép nhan yéu cau, xur 1y yéu cau va thue hién chuc
nang [Mé] dé cac truong chinh stra lai bao cdo va guri lai 1én Phong.

6.3 Tong hop so lwong gio vién Tiéng Anh

Mo ta: Chirc nang nay hd trg Phong GD&DT tong hop sb lugng gido vién Tiéng Anh
tung truong hodc toan Phong GD&DT theo trinh d§ dao tao va khung NLNN 6 bac dung cho
Viét Nam

Cac buéc thuc hién:

Budc 1: Chon phan mém Bao cio so liéu gido duc diu nam. Kich vao danh myc 2.Tiéu
hoc/ 2.3 Bio c4o P& 4n ngoai ngii/ 2.3.2 Bio cao tong hop s6 hrong gido vién Tiéng Anh.

Budc 2: Chon don vi trudng can tong hop.

Bude 3: Kich nat [Tim kiém] va [Xuat Excel] dé luu bao cao.



2.3.2 Bao cao téng hop sé lweng gido vién tiéng anh

Trwéng:  Chon

Téng sb gio vien

2 Téng s6 gido vien Tiéng Anh

3 Theo trinh dé dao tao

4 Tién st (TS)

5 Thac si (ThS)

6 Cir nhdn trinh d6 dai hoc (BH)

T Cir nhdn trinh d6 cao déng (CD)

8 Trinh dd khac

9 Theo khung NLNN 6 bac diing cho Viét Nam

10 Gido vién chira dat trinh d6 bac 3 va twong durong

Gido vién dat trinh dd bdc 3 va trong duong

g
—“

29

27

21

29

29

27

21

29

6.4 Tong hop sb lwong gido vién ngoai ngir khac

M0 ta: Chirc nang nay hd trg Phong GD&DT tong hop sb luong gido vién ngoai ngir
khac (Tiéng Nga, Tiéng Phap, Tiéng Trung Qudc...) ting trudng hodc toan Phong GD&PT
theo trinh d§ dao tao va khung NLNN 6 bac dung cho Viét Nam

Cac budc thue hién:

Budc 1: Chon phan mém Bao cdo so liéu gido duc diu nim. Kich vao danh muc 2.Tiéu
hoc/ 2.3 Bao c4o D& an ngoai ngit/ 2.3.3 Bio cio tong hop s6 lwong gido vién ngoai ngir

khac.

Budc 2: Chon don vi trudng can tong hop.

Budc 3: Kich nut [Tim kiem

] va [Xuét Excel] dé luu bao cao.

2.3.3 Bao céo téng hop sé liegng gido vién ngoai ngir khac

Trwéng: | Chon trugng

-

Téng s6 giao vién

2 Theo trinh dé dao tao

3 Tién i (TS)

4 Thac s (ThS)

5 Cir nhén trinh dé dai hoc (BH)

3 C( nhan trinh dé cao dang (CB)

T Trinh do khac

8 Theo khung NLNN 6 béc ding cho Viét Nam

onss o | Tows | o | o |
2 2

v ra
A La

Ngoai ngie khac

6.5 B4o cao GVNN dwoc boi dudng NLSP

Mo ta: Chirc nang nay hd trg Phong GD&DT tong hop sb lugng gido vién ngoai ngit tirng

truong duoc boi dudng NLSP.

Cac budc thue hién:



Budc 1: Chon phan mém Bio cdo so liéu gido duc ddu nim. Kich vao danh muc 2.Tiéu
hoc/ 2.3 Bao c4o P& an ngoai ngit/ 2.3.5 Bao cao GVNN dwge boi dwdng NLSP.

Budc 2: Chon don vi trudng can tong hop.

Bude 3: Kich nat [Tim kiém] va [Xuéit Excel] dé luu béo céo.

Xem trursre dif liéu Xudt Excel AT

Hinh thirc bbi
dwing

B8 2.3.5. Béo cdo GVNN duwoc bdi duéng NLSP

Trwdng:  Chon trudmng v

Tén khoa bdi dwéng

Khoa bdi dudng, tap hudn nang

S&/Phong/Trud Trudng BHSP Ha

1 TIEU HOC HOA NGHIA cao ning lyc tiéng Anh trong P o 1 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1
. 16 chire Nai
16p hoc

2 TIEUHOC BAPHUC Khéa boi dwéng, tap huar] nang QUFPhUngﬂ'ruo’ Trwéng BHNN, 4 4 0 0 4 4 4 0 0 0 1

cao nghiép vu str pham cap TH o chikc BH QG Ha Nai

6.6 Bio ciao Tong hop ngoai ngir

Mo ta: Chtric ndng nay ho tro Phong GD&DT téng hop $6 lugng truong, 16p hoc, hoc
sinh, gido vién day va hoc chuwong trinh ngoai ngi.

Cac budc thue hién:

Budc 1: Chon phan mém Bao cdo so liéu gido duc diu niam. Kich vao danh muc 2.Tiéu
hoc/ 2.3 Bao c4o D@ an ngoai ngit/ 2.3.6 Bao cao Tong hop ngoai ngit.

Budc 2: Lua chon loai ngoai ngir can tong hop: Tiéng Anh, Tiéng Nga, Tiéng Phap, Tiéng
Trung, Ngoai ngir khac.

Budc 3: Kich nat [Tim kiém] va [Xuéit Excel] dé luu béo céo.

Tim kiém Xuét Excel 24|53

=. 2.3.6. Bao céo Téng hop ngoai ngir

(Trwéng: | Chon trugng v
1. Tieng Anh 2 Tiéng Nga 3. Tiéng Phép 4. Tiéng Trung 5. Ngoai nglr khdc
10 né@m néam khac

1 S trwéng 5 1 X X X X
2 56 lop 79 2 60 126 15
3 Lop 1 X 23 23

4 Lop 2 x 25 25

5 Lop3 29 2 5 Exl 5
6 Lop4 28 4 28 4
7 Lop 5 22 3 19 6
8 56 hoc sinh 3192 82 2263 4969 568
] Lop 1 X 863 8563

10 Lop 2 x 938 938

6.7 Giri bio cio Ién cap quan ly




M5 ta: Chuc ning nay hd tro Phong GD&DT giri bao cdo Dé 4n ngoai ngit 1én S¢
GD&DT. Sau khi thuc hién kiém tra lai cac mau biéu bao céo cau cac don vi truong gui 1én,
Phong GD&DT thuc hién gui s6 liéu bao cao 1én S6 GD&DPT.

Cac budc thue hién:

Budc 1: Chon phan mém Bao cdo so liéu gido duc diu nam. Kich vao danh muc 2.Tiéu
hoc/ 2.3 Bao cao Pé an ngoai ngit/ 2.3.7 Giri bao cio 1én cép quan ly.

Budc 2: Kiém tra cac mau bi€u bao céo.

Budc 3: Kich nat [Giki dir liu]

1



7. Thong tin h tro trién khai

- Hb trg vé ndi dung bao céo, biéu mau thong ké: lién hé véi Ban Quan ly Pé an
Ngoai ngit Qudc gia, dién thoai (024) 36231614 — 32151128, email:
dean2080@moet.gov.vn.

- Hb tro thong tin trién khai phan mém CSDL toan nganh: lién hé véi Cuc
Cong nghé¢ thong tin, email: csdl@moet.edu.vn./.
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