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    GS-138/IUL/2023/P04 ނަނބްަރު:                                    

 އޑެމްނިސިޓްރްޓޭވިް އޮފސިރަ )ދއާމިީ(
 

 އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސރަ މޤަމާު:
 J-280271 މޤަމާގުެ ނނަބްރަު:

 01 އދަދަު:ބޭނނުވްާ 

 ދާއިމީ މޤަމާގުެ ގިނތްި:
 4 - ޖީ.އެސް މޤަމާގުެ ރނޭކްު:

މޤަމާގުެ 
 ކލްސެފިކިޝޭަން:

 2އޮފިސަރ ގްރޭޑް 

ވޒަފީާ އދަކާރުނަް ޖހެޭ 
 ތަން:

 ދޮނފްަނު ސްކޫލް

 5020/- މސުރާަ:

 1500/- ސރަވސިް އލެވަނަސްް:

ރުފިޔާ 1757/- 35މުސާރައިގެ %ޝަލް ޑިއުޓީ އެލވަްނސްް: . ސުޕ1ެ :އހެެނހިނެް އލެވަަނސްް   

ރުފިޔާ 700/-. ސަޕޓޯނިްގ ކޯ އެލވަަންސް: 2  

ނޑައަޅާފައިވާ އަދަދަށްވުރެ މަދުން 3 . ސިވިލް ސަރވިސގްެ އެ ރނޭކްަކަށް މިނިމަމް ވޭޖްގެ ގޮތުގައި ދނިުމަށް ކަ
ވެ.ލބިނޭަމަ އެ އަދަދު ހަމަކުރުމަށް މނިިމަމް ވޭޖް އެލވަަންސް ހަމަޖައްސައިދވެޭނެ  

ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން އިތުރުގަޑީގެ ފައސިާ . 4  

 
މޤަމާގުެ މއަގިަނޑު 
މސައްލޫއިޔްތަތުކައާި 

 :ވާޖބިތުއަް 

 ސްކޫލްގެއިދާރީ އަދި ފައިސާއާއގިޅުޭ ގތޮުން ކުރނަްޖެހޭ އެންމެހާ މަސައްކތަްތައް ކުރުން. .1
އަދި ފައިސާއާއިގުޅޭ ގޮތނުް ކުރނަްޖެހޭ އެންމެހާ މަސައްކތަްތައް ސްކޫލްގެއިދާރީ  ސޓްޮކް ބެލހެެއްޓުމާއި .2

 ކުރުން.
ބަޖެޓާއި ގުޅޭ އެންމެހައި މަސައްކަތްކުރުމއާކެު ފައިސާގެ އނެްމެހާ ރިޕޓޯްތައް  ސޓްޮކް ބެލހެެއްޓުމާއި .3

 ތައްޔާރުކށޮް ފނޮުވނަްޖެހޭ ފަރާތްތަކަށް ފޮނވުުން.
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ނބްޭރަށް ދާންޖެހޭ ތަނަށްދައްކނަް ޖެހޭ ފައިސާ ދެއްކުމަށް ރަށުސްކލޫަށް ބޭނނުްވާތަކެތި ހޯދުމަށާއި، ތަން .4
 ޙާލތަްތަކުގައި ދިއުން.

 އިދާރީ ލިޔެކިޔުމާއި ގޅުޭ އެއްމހެއަި މަސައްކތަްކުރުން. .5
 ދަރިވަރުންގެ ފަންޑް އަދި ބެލެނިވެރިންގެ ފަންޑާގުޅޭ އެއްމެހައި މސަައްކތަްކުރުން. .6
 އުސލޫުން ކުރުވާ ބލެެހެއޓްުން.މަރާމާތު މަސައްކތަްތައް އެސޓްިމޭޓް  .7
 ސްކޫލުން އނަްގާގޮތެއްގެ މތަިން އިތުރުޚަރަކތާްތަކަށް އހެީތެރިކަން ދނިުން. .8
މަތީގައިވާ މަސައްކތަްތަކުގެ އިތުރނުް ދިވެހިރާއްޖޭގެ ވަޒީފާއބާެހޭ ޤނާޫނާއި ދިވެހި ސިވިލް ސާރވިސްގެ  .9

 ހުން އަންގާމަސައްކތަްކުރުންޤާނނޫުނާއި ޤަވައިދުތަކާއި އެއްގޮތްވގާޮތުގެމތަިން މިއޮފީ
 ސްކޫލްގައި ކުރަން ހނުްނަ އެޗް. އާރ މަސައްކތަްތައް ކުރުން. .10
 މީމިސްގެ މަސައްކތަްތައް ކުރުން. .11
 އފޮީހުގެ ރަސްމީ މަސައްކަތާގުޅޭ ގތޮުން ޙަވާލުކުރެވޭ އނެްމެހާ ކަނތްައްތައް ކުރުން .12

 
.1 މޤަމާގުެ ޝަރޠުތުއަް: މާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ޑ' ގްރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު، އޭގެ  2އެއްފެންވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން ސާނަވީ' ނުވަތަ އެއާ 

އތިުރުން 'ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް' ނވުތަަ 'ހަޔަރ ސެކަންޑަރީ ސކްޫލް' ސޓެފްިކެޓް އިމްތހިާނުގައި 'ދިވެހި' މި މާއްދާއިން 
އަހަރު ދުވަހުގެ ތަޖުރބިާ  2ތުގެ ދއާރިާއެއްގައި މަދުވެގެން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު މަޤާމުގެ މަސައްކަ

 ލބިިފައިވުން 

. 

 ނުވަތަ 
'2. މާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'އީ' ގްރޭޑް  2މަތީ ސާނަވީ' ނުވަތަ އެއާ އެއް ފެންވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން 

ސޓެްފިކެޓް   ސްކޫލް'ލބިިފައިވުމާއެކު، އޭގެ އިތުރުން 'ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް' ނުވތަަ 'ހޔަރަ ސެކަންޑަރީ 
 .އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' މި މާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައވިުން

 ނުވަތަ    
  

1. 3. ނޑު ލެވެލް  ގެ  4މަޤާމުގެ މަސައްކަތާ ގުޅޭ ތަޢުލީމީ ރޮނގަކނުް ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޤައުމީ ސަނދަުތަކުގެ އނޮިގަ
ސްކޫލް' ނުވތަަ 'ހަޔަރ ސެކަންޑްރީ ސްކޫލް' ސޓެފްިކެޓް ސނަަދެއް ހާސިލް ކށޮްފައިވުމާއެކު، 'ސެކަންޑަރީ 

 އިމތްިހާނުގައި 'ދިވެހި' މި މާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގުރޭޑް ލބިިފައވިުން

 

 :ްމޤަާމުގެ ތޢަުލީމީ ރނޮގުތައ 
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  ްބިޒްނަސް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަނ  

  ްބިޒްނަސް މނެޭޖްމނަްޓ  

 ްޕބަްލިކް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަނ  

 

ރޑް ޑސިިޕލްިން:މޤަާމަށް   ނެތް  ޕްރިފަ

 ނެތް ކޯ ޑިސިޕލްިން:

 މޤަމާގުެ މސައަކްތަގުެ ދއާިރާތއަް:މ
 އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .1
 މނެޭޖމްަންޓް  .2
 ހުށހަޅަނަޖްހެޭ ލޔިނުްތއަް:

 
ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާ ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފޯމު )މި ފޯމު ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގެ ވބެްސއަޓިުން އަދި  .1

  ވބެްސައޓިނުްނާއި ކައުނޓްަރުން އަދި ތިރީގއަވިާ ލނިްކުން ލބިެނހްުންނާނެއެވެ.(އިދާރާގެ 
-9537-4150-bc04-https://www.csc.gov.mv/download/2021/84/1e148c34

29309c104aa7.docx 

 މެއިލް އެޑްރެސް ހިމނެޭގޮތށަް(.-ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ވނަަވަރު )ގުޅޭނެ ފޯނު ނަނބްަރާއި އީ .2

ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ދިވެހި ރައްޔތިެއްކަން އނަްގައިދޭ ކާޑުގެ )މުއދްަތހުަމަވެފައިވީ ނަމަވެސް( ދފެުށުގެ  .3
  ކޕޮއީެއް. ނުވަތަ އައި.ޑީ. ކާޑު ގެއލްފިައިވާލިޔނުްތައް ފނެްނަ، ލިޔެފައިވާ ލިޔނުްތައް ކިޔަން އނެގޭ ފަދަ

 ޕާސްޕޯޓް ނުވަތަ ޑްރައިވިންގ ލައިސަންސް. ، ނަމަ، އެ ފަރާތެއްގެ އުފނަްދުވަހުގެ ސޓެްފިކޓެު

ކުރިމަތލިާ މޤަާމަށް  ސިވިލް ސަރވސިްއަށް / ސަރކުރާަށް ޚދިުމަތްކުރުމުގެ އެއބްަސވްމުެއް އޮތް މުވައްޒފަުން .4
ހޮވިއްޖެ ނަމަ، އަދާކުރމަުންދާ ވަޒފީާއިން ވީއލްުމާމެދު އިއުތިރާޒެއްނތެްކަމަށް، ވަޒީފާ އަދާކުރާ އފޮީހުން 

 ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން.

 ލބިިފައިވާ ތަޢުލީމީ ސޓެުފިކެޓުތަކުގެ ކޮޕީ؛  .5

ނޑައަޅައި ލެވަލް އޮތޯރޓިީއިން ކޮލފިިކޭޝަންސް މޯލްޑިވްސް )ހ(  ނޑުތައް ކަ  ތޢަުލީމުދޭ  މަތީ، ޖހަާފައިވާ ގަ
ޓްރާންސްކްރިޕޓްުގެ  ސޓެުފިކޓެުތަކުގެ ކޮޕީއއާި  ތޢަުލީމީ ދކޫށޮްފައިވާ ބޭރުގެ މަރކުޒަަކުން ރާއްޖެއިން

 މޯލްޑވިސްް ލިޔުމުގެ ކޕޮއީާއި، ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ކޯސް، ޙާލތަްތަކުގައި ނެތް ސޓެްފިކޓެު: ނުވަތަ؛ ކޮޕީ

https://www.csc.gov.mv/download/2021/84/1e148c34-bc04-4150-9537-29309c104aa7.docx
https://www.csc.gov.mv/download/2021/84/1e148c34-bc04-4150-9537-29309c104aa7.docx
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 ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ އަދި ކޮޕީ ރިޕޓޯްގެ އެސެސމްަނޓްް ދޫކޮށްފައިވާ އޮތޯރޓިީން ކޮލިފިކޝޭަންސް
 ކޮޕީ

ޕީއާއި ރާއްޖޭގެ މަތީ ތައުލީމުދޭ މަރުކަޒަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ތައުލީމީ ސޓެުފިކޓެުތަކުގެ ކޮ )ށ( 
ސްކްރިޕޓްގްެ ނުވތަަ ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ލިޔމުގުެ ކޮޕީއާއި ޓްރާން؛ ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޮޕީ

 ކޮޕީ.

ނޑަށް ފެތޭ ލިޔނުްތަކުގެ ކޮޕީ:  .6  މަސައްކަތުގެ ތަޖުރިބާ އނަްގައިދޭ ތިރީގައިވާ މނިްގަ

)ހ(   ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަޒީފާއެއްގައި، ދައލުަތުގެ މުއައްސަސާއެއްގައި، ސަރކުރާު ހިއްސާވާ 
މުއްދަތާއި އަދާކށޮްފައިވާ ވޒަފީާ، އަދި ވަޒީފާގެ  ކުނފްުންޏެއްގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮފްައިވާ ނަމަ

)އަހަރާއި މަހާއި ދުވަސް އނެގޭގޮތށަް(، ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތުތައް )އެއް އިދާރާއެއްގެ ތަފާތު 
މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފއަވިީ ނަމަވެސް( ވަކިވަކިން ބަޔނާކްޮށް އެ އޮފހީަކުން ދޫކށޮްފައިވާ 

 ލިޔުން. 

އިން  https://myaccount.csc.gov.mv/)ށ(   ސިވިލް ސަރވިސްގެ ތަޖުރބިާގެ ތެރެއިން 
ވަޒީފާ، އަދި ވަޒީފާގެ ފެނންަންނެތް ތަޖުރިބާގެ މުއްދަތުތައް ހާމަކށޮްދިމުގެ ގޮތުން އަދާކޮށްފައިވާ 

ދާރާއެއގްެ މުއްދަތާއި )އަހަރާއި މަހާއި ދވުސަް އނެގޭގޮތށަް(، ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އި
ތފަާތު މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އދަާކށޮްފައިވީ ނަމަވެސް( ވަކިވކަނިް ބަޔނާްކޮށް އެ އޮފހީަކުން 

 ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން.

)ނ(   އަމިއްލަ ކުނފްުންޏެއް ނުވަތަ އަމިއްލަ އިދާރާއެއްގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވާ ނަމަ އަދާކޮށްފައިވާ 
ވަޒީފާގެ ، އި )އަހަރާއި މަހާއި ދުވަސް އނެގޭގޮތށަް(ވަޒީފާ، ވަޒީފާ އަދާކުރި މުއދްަތާ

މަސްއޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އިދާރާއެއްގެ ތފަާތު މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވީ ނަމަވެސް( 
ވަކިވަކިން ބަޔާންކށޮްފައިވާ އަދި މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ތނަުގެ މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ބަޔނާްކޮށް އެ 

 ފައިވާ ލިޔުން.އޮފީހަކނުް ދޫކޮށް

 ،ކށޮްފައވިާ ނަމަ ޖަމްއިއޔްާ ނުވަތަ ޖމައާަތެއްގައި މަސައްކަތް )ރ(  ޤައުމީ ނުވަތަ ބައިނލަްއަޤުވާމީ
 ،އަދާކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ، އަދި ވޒަފީާ އަދާކުރި މުއްދަތާއި )އަހަރއާި މަހާއި ދުވސަް އނެގޭގޮތށަް(

ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް )އއެް އިދާރާއެއގްެ ތފަާތު މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައވިީ 
)މި ލިޔުމުގައި އަދާކޮށްފައިވާ  ނަމަވެސް( ވަކިވަކިން ބަޔާންކޮށް އެ ތނަަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުން

ންވާނެއެވެ. ނުވަތަ މަޤާމަކީ މުސާރަދެވޭ މަޤާމެއކްނަް ނުވަތަ ނނޫްކަން ބަޔާންކޮށްފައި އނޮްނަ
 ބަދަލުގައި އެކަން ބަޔާންކޮށް އެ ތަނަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ރަސްމީ ލިޔުމެއް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ.(

https://myaccount.csc.gov.mv/


c 

Dhonfanu School 

Baa Dhonfanu 

Republic of Maldives 

Phone: 6600010, Fax: 6601002, Email: admin@dhonfanuschool.edu.mv 

 

 ދޮނފްަނު ސުކޫލް

ދވިެހިރއާްޖެ ، ބ.ދޮންފަނު   

)ބ(  ދަޢލުަތުގެ އުވައލިައިފައިވާ އިދާރާއެއްގައި، ނުވަތަ އުވައިލައިފައިވާ އަމިއްލަ ކުނފްުންޏެއް ނުވަތަ 
އުވައިލައިފައިވާ ޤައުމީ ނުވަތަ ބައިނލަްއަޤްވާމީ ޖަމިއްޔާ ނުވަތަ ނުވަތަ ، އަމިއްލަ އިދާރާއެއްގައި

އަދާކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ އަދި ވަޒީފާގެ މުއްދަތާއި )އަހަރާއި  ،ޖަމާއަތެއްގައި މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ނަމަ
އި މަހާއި ދުވަސް އނެގޭގޮތށަް(، ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އިދާރާއެއްގެ ތފަާތު މޤަާމުތަކުގަ

ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވީ ނަމަވެސް( ވަކިވަކިން ބަޔނާްކޮށް އެ އޮފހީަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުން ލބިެންނެތް 
ގައިވާ "އުވލާާފައިވާ ތނަްތނަުގެ ތަޖުރބިާ އަންގައިދޭ  8ނަމަ، ރެކްރޓޫމްަނޓްް އޞުޫލުގެ ޖަދުވަލު 

 ރފެަރެންސް ޗެކްފޯމް".

ވޒަފީއާށަް އެނމްެ ޤބާިލު 
މށަް ބެލނޭެ ފރަތާއެް ހވޮު 
 ކނަްތއަތްއަް:

މި ވަޒފީާއަށް އނެްމެ ޤބާިލު ފަރާތެއް ހޮވުމަށް ބލެޭނެ ކަނތްައްތައް ސިވިލް ސރަވިސްގެ ވޒަީފތާަކަށް މހީުން ހޮވުމާއި 
ނޑުތަކާއި އުޞލޫުތައް  ވަނަ ނަނބްަރުގައި  12)ދެވަނަ އިޞްލާޙު( ގެ  2021އައްޔަންކުރުމުގެ މނިްގަ

 ހމިަނފާައިވާނެއެވެ.
 
 

މޤަާމަށް އދެނެވްީގޮތއާި 
 ސނުގްޑަި:

ކުރނިް، ބ ދޮނފްަނު ސްކލޫަށެވެ.  14:00ގެ  2023މާރިޗް  30މަޤާމަށް އެދި ހށުަހަޅނަްޖހެޭ ތަކެތި ހށުަހަޅާނީ 
މެދުވެރިކޮށް ވެސް  admin@dhonfanuschool.edu.mv މެއިލް-ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފޯމާއި ލިޔނުްތައް އީ

 ބަލައިގނަެވޭނެއެވެ.

ނޑައަޅައިފި ނަމަ، އެ އަދި  އިޢލުާނުގެ ސނުްގަޑި ހަމަވުމުގެ ކުރިން ސަރުކާރުން އލަަށް ބނަްދު ދުވަހެއް ކަ
ނޑައަޅާ ދުވަހުގެ އދަަދަށް ވޒަފީާއަށް އެދޭ ފޯމު ބަލައގިަނވެޭނެއެވެ.  ކަ

 

 ޝޓޯލްސިޓްކުރުނުް:
 

ވަޒފީާއަށް ކުރިމަތލިާފައިވާ  ،ތަޖުރބިާއަށް ބަލައިމި ވަޒފީާއަށް އެދި ހށުަހަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ތޢަުލީމީ ފެންވަރާއި 
 ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން އެންމެ މަތިން ޕޮއިނޓްު ލބިޭފަރތާްތައް ޝޯޓްލިސްޓުކުރެވޭނެއެވެ. 

 
އިނޓްރަވއިު 
)އިމްތިޙާނާއި 

ޕްރެޒެނޓްޭޝަން އނޮްނަ 
އެ ބައި ވެސް ، ނަމަ

އނޮްނނާެ   ހމިެނނުް(
 ތަނއާި، މއުދްަތު:

އޭޕްރިލް  16އާއި  2023 އޭޕްރިލް 11 ކު ހޮވުމަށް ބޭއްވޭ އނިްޓަވިއު އަދި އިމްތިޙާން އޮނންާނީ،މި މޤަާމަށް މީހަ
 ސްކޫލްގައެވެ ދޮންފަނުއާއި ދެމދެު، ބ   2023
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"ވޒަފީއާށަް ކރުމިތަިލީ 
ފރަތާްތކަށަް ޕއޮނިޓްު 
ލބިނުު ގޮތުގެ ޝޓީް 

(A2  ")ުީޝޓ
 އނާމްކުުރުން 

ށް ޕޮއިނޓްު ލބިުނު ދުވަހުގެ ތެރޭގައި "ވަޒފީާއަށް ކުރިމތަިލީ ފަރތާްތަކަ 3ނޫން  އނިްޓަވިއު ބާއްވާތާ ރަސްމީ ބނަްދު
އެވެ. ވަޒީފާއަށް އނާްމުކުރވެނޭެ ގެޒޓެްގއަި ޝޓީު(" އނާްމުކޮށް ފެނންާނެހެން މި އިދރާގާައި އަދި  A2ގޮތުގެ ޝޓީް )

ދުވހަުން ފެށިގެން  ޝޓީު އނާްމުކުރާ A2މަ ކުރިމތަިލީ ފަރާތތްަކަށް ޕޮއިނޓްު ދެވިފައިވާ ގތޮާމެދު ޝަކުވާއެއް އތޮްނަ
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި އެ ޝަކުވާއެއް މި އދިާރާއށަް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. 3ރަސްމީ ބަންދު ނޫން 

 އަށެވެ.  Admin@dhonfanuschool.edu.mvމެއިލް ކުރާނީ -އީއަށެވެ. 6601002މި އިޢލުާނާ ގުޅިގނެް މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރުމަށް ގުޅާނީ 
ނޑުތަކާއި އުޞލޫުތައް އަދި އެ އުޞލޫުތަކާ ގުޅުންހުރި އނެްމެ ހއަި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވޒަީފތާަކަށް މހީުން ހޮވުމާއި އައްޔަންކުރުމުގެ މނިްގަ

ލިޔނުްތައް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނގުެ ވބެްސައޓިްގެ އުޞލޫުތައް < "ރެކްރޓޫމްެނޓްް އޞުޫލު" 
)https://www.csc.gov.mv/Policy/Index/51(  .ެއިން ލބިެން ހުންނާނެއެވ 

 29 ޝައބުާން 1444

 21 މާރިޗް 2023
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