Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego obowiazujaca w roku szkolnym 2023/2024

4.3. PRZEPROWADZANIE CZESCI PRAKTYCZNEJ O MODELU DK

1. Odbiér przesylki z materialami egzaminacyjnymi

a. Najpozniej w dniu roboczym poprzedzajacym egzamin W godzinach od 8:00 do 12:00
przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego cztonek tego zespotu
(Zalacznik 14):

— odbiera przesytke zawierajaca pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i kartami oceny oraz
innymi materialami egzaminacyjnymi niezbednymi do przeprowadzenia czgsci praktycznej
egzaminu zawodowego,

— sprawdza, czy przesytka nie zostala naruszona, a nastgpnie, czy zawiera ona wszystkie
materialy egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia tej czgsci egzaminu zawodowego,
czy liczba dostarczonych zestawow egzaminacyjnych jest zgodna z liczba zdajacych z
zakresu danej kwalifikacji/danych kwalifikacji,

— przechowuje 1 =zabezpiecza wszystkie materialy egzaminacyjne niezbgdne do
przeprowadzenia czgsci praktycznej egzaminu zawodowego.

b. Czynnosci wymienione w pkt. a. moga zosta¢ wykonane w obecnosci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego.

Cc. W przypadku, gdy w przesytce zostaly dostarczone wytyczne do przygotowania stanowisk
egzaminacyjnych przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego
cztonek tego zespotu przekazuje je niezwlocznie administratorowi (opiekunowi) pracowni w
celu przygotowania stanowisk egzaminacyjnych zgodnie z tymi wytycznymi.

d. W przypadku stwierdzenia, ze przesytka zostala naruszona lub nie zawiera wszystkich
materialdw egzaminacyjnych niezbednych do przeprowadzenia cze¢$ci praktycznej egzaminu
zawodowego, przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego cztonek
tego zespotu niezwlocznie powiadamia o tym dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;j.
Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej informuje przewodniczacego zespotu
egzaminacyjnego lub upowaznionego przez niego czlonka tego zespolu o dalszym
postgpowaniu.
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2. Przygotowania w dniu poprzedzajacym egzamin
Przewodniczacy ZN najpdzniej w dniu poprzedzajacym egzamin sprawdza w obecno$ci
administratora (opiekuna) pracowni przygotowanie miejsc przeprowadzania czgsci praktycznej
egzaminu i stanowisk egzaminacyjnych pod wzgledem:
— zapewnienia samodzielnosci pracy zdajacych,
— umieszczenia w widocznym miejscu zegara i tablicy lub planszy do zapisania godziny
rozpoczecia i zakonczenia egzaminu
— spelnienia wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy
— kompletno$ci wyposazenia stanowisk do wykonania zadan, zgodnie ze wskazaniami
ewentualnie wytycznymi przekazanymi przez Centralng Komisje Egzaminacyjng.

3. Przed rozpoczeciem egzaminu w danym dniu

a. Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego w dniu egzaminu (ok. 1 h przed wyznaczong
godzing rozpoczgcia egzaminu):

— sprawdza obecno$¢ osob wchodzacych w sktad zespolow nadzorujacych i administratora
(opiekuna) pracowni, w przypadku braku uzupetnia sktad ZN z uwzglednieniem zapisow
rozdziatu 3.13. Informacji i stosowng informacj¢ zamieszcza w protokole zbiorczym przebiegu
egzaminu) — Zalacznik 9a,

— przekazuje identyfikatory przewodniczacym ZN, cztonkom ZN, administratorowi
(opiekunowi) pracowni, obserwatorom,

— przypomina, ze do miejsca przeprowadzania czg¢sci praktycznej egzaminu nie mozna wnosic
zadnych urzadzen telekomunikacyjnych, ani korzysta¢ z nich w tym miejscu,

— przypomina przewodniczacym i cztonkom ZN o materiatach i przyborach pomocniczych
wymienionych w komunikacie dyrektora CKE, z ktoérych moga korzysta¢ zdajacy na
egzaminie,

— przypomina cztonkom ZN zadania i zasady postgpowania w sytuacjach szczegdlnych,

— przekazuje przewodniczacym ZN:

o wykazy zdajacych w poszczegdlnych miejscach przeprowadzania egzaminu (Zatgcznik
10),

o formularze:
= protokotu przebiegu czgsci praktycznej egzaminu w danym miejscu przeprowadzania

czesci praktycznej egzaminu (Zataeznik 9),
= decyzji 0 przerwaniu i uniewaznieniu czesci egzaminu (Zatacznik 7),

o naklejki przygotowane dla kazdego zdajacego przez oke,

o kartki do losowania przez zdajacych numerow stanowisk egzaminacyjnych,

e papierowg koperte na niewykorzystane arkusze egzaminacyjne (dla kazdej kwalifikacji w
danym miejscu przeprowadzania egzaminu oddzielna koperta),

e bezpieczng kopertg/bezpieczne koperty do zapakowania wypethionych przez zdajacych
arkuszy egzaminacyjnych oraz pozostatg dokumentacj¢ zwigzang z rezultatem koncowym
wykonania zadania egzaminacyjnego przez zdajacych wraz z kartami oceny zdajacych po
zakonczeniu egzaminu (dla kazdej kwalifikacji w danym miejscu oddzielna koperta).

— sprawdza czy pakiety do czgsci praktycznej zawierajace arkusze i karty oceny nie zostaly
naruszone, a nastgpnie:

e po stwierdzeniu, ze pakiety do czeSci praktycznej egzaminu zawodowego zostaty
naruszone w sposob umozliwiajacy nieuprawniony dostgp do ich zawartosci, PZE
zawiesza czg$¢ praktyczng egzaminu zawodowego i powiadamia o tym dyrektora oke,
ktory informuje PZE o dalszym postgpowaniu. Informacje o zawieszeniu czesci
praktycznej egzaminu zawodowego oraz podjetych dziataniach zamieszcza si¢ w
protokotach przebiegu egzaminu,

e po stwierdzeniu, ze pakiety nie zostaly naruszone, przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego sprawdza ich oznakowanie (data i godzina rozpoczgcia egzaminu,
kwalifikacja), przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego otwiera je w obecnosci
przewodniczacych zespotéw nadzorujacych oraz przedstawiciela zdajacych, a nastgpnie
przekazuje przewodniczacym zespotdw nadzorujagcych te pakiety w liczbie
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odpowiadajacej liczbie zdajacych w poszczegdlnych miejscach przeprowadzania
egzaminu.

— wyznacza godzine wejscia zdajacych do miejsc przeprowadzania egzaminu.

b. Obserwatorzy powinni zglosi¢ si¢ w szkole/placowce lub u pracodawcy w dniu egzaminu, na co
najmniej 30 minut przed jego rozpoczgciem. Obserwatorzy musza okaza¢ dokument tozsamosci
i upowaznienie instytucji uprawnionej do delegowania obserwatora.

C. Zdajacy przybywaja na miejsce przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu w dniu i o
godzinie wyznaczonej przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego (oK. 30 minut przed
wyznaczong godzing rozpoczecia egzaminu) i okazuja dokument ze zdjeciem potwierdzajacym
tozsamos¢.

d. Przewodniczacy zespolu nadzorujacego wraz z cztonkami zespolu o godzinie wyznaczonej
przez PZE (ok. 20 minut przed wyznaczong godzing rozpoczecia egzaminu):

— przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia do miejsca przeprowadzania egzaminu urzadzen
telekomunikacyjnych oraz korzystania z nich w tym miejscu,

— przypomina zdajagcym z jakich materialdéw 1 przyborow pomocniczych wymienionych
w komunikacie dyrektora CKE moga korzysta¢ na egzaminie,

— sprawdza obecno$¢ i tozsamo$¢ zdajacych przydzielonych do danego miejsca
przeprowadzania egzaminu,

— przeprowadza losowanie stanowisk egzaminacyjnych dla zdajacych,

Na egzaminie zawodowym numery stanowisk egzaminacyjnych sa losowane:

e przez zdajacych albo

e z wykorzystaniem automatycznego losowania i przydzielania stanowisk egzaminacyjnych
przez elektroniczny system przeprowadzania egzaminu zawodowego

— PZN moze odstgpi¢ od losowania numerdéw stanowisk egzaminacyjnych w przypadku
zdajacych korzystajacych z dostosowania warunkow lub formy przeprowadzania egzaminu
zawodowego,

— wskazuje zdajacym wylosowane stanowiska egzaminacyjne,

— zbiera podpisy zdajacych na wykazie zdajacych potwierdzajace obecno$¢ zdajacego na
egzaminie,

— zapoznaje zdajacych z przebiegiem egzaminu w czgsci praktycznej, w tym ze szczegotowymi
procedurami przebiegu czegsci praktycznej i/lub procedurami drukowania/ zapisywania na
ptytach CD/DVD rezultatow w formie dokumentacji, jezeli zostaty ustalone dla danej
kwalifikacji jako Procedury szczegdtowe i/lub zostaty zawarte we wskazaniach CKE,

— informuje, ze zdajacy po zakonczeniu wykonywania zadania egzaminacyjnego pozostawiaja
arkusz egzaminacyjny oraz rezultaty wykonania zadania na stanowisku egzaminacyjnym
i opuszczajg sale egzaminacyjng po uzyskaniu zgody przewodniczacego ZN,

— przeprowadza instruktaz stanowiskowy lub wskazuje osobe, ktora go przeprowadzi
i nadzoruje jego przeprowadzenie,

— odbiera od zdajacych potwierdzenie odbycia instruktazu stanowiskowego (czytelny podpis na
wykazie zdajacych).

4. Przebieg i zakonczenie egzaminu
a. O godzinie okreslonej w Informacji, jako godzina rozpoczecia czgéci praktycznej egzaminu
dla danej kwalifikacji (patrz zapisy w tabelach pkt. 2.7.3 Informacji), przewodniczacy
i cztonek lub cztonkowie ZN, po zajeciu stanowisk egzaminacyjnych przez wszystkich
zdajacych, rozdaja im pakiety egzaminacyjne (arkusze egzaminacyjne i karty oceny) i inne
materialty niezbedne do przeprowadzenia egzaminu, zwracajac uwage na to, by zdajacy
otrzymali pakiety i materialy egzaminacyjne odpowiednie dla swojej kwalifikacji (nazwa
kwalifikacji i jej symbol sg zapisane na pierwszej stronie arkusza).
b. Przewodniczacy ZN informuje zdajacych:
— o koniecznosci sprawdzenia kompletnos$ci materiatléw i zgtoszenie ewentualnych brakow,
— 0 koniecznosci doktadnego zapoznania si¢ z Instrukcjg dla zdajacego zamieszczong na
pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego i wpisaniu w wyznaczonym miejscu numeru
ewidencyjnego PESEL,
— 0 sposobie wypetiania odpowiednich miejsc na karcie oceny i przyklejeniu naklejki z
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numerem PESEL (w przypadku braku numeru PESEL — serii i numeru paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢),

— aby nie podpisywali imieniem i nazwiskiem karty oceny, ani innych materialow
egzaminacyjnych,

— czasie 10 minut, ktorych nie wlicza si¢ do czasu trwania czgéci praktycznej egzaminu,
przeznaczonym na zapoznanie si¢ z treScig zadania egzaminacyjnego i Stanowiskiem
egzaminacyjnym (w tym czasie zdajacy nie przystepuja do wykonywania zadania).

c. Jezeli zdajacy zglosi przewodniczacemu zespotu nadzorujacego braki w pakiecie
egzaminacyjnym, arkuszu egzaminacyjnym lub innych materiatlach egzaminacyjnych,
otrzymuje odpowiednio nowy pakiet, arkusz egzaminacyjny lub materiaty egzaminacyjne.

d. Informacj¢ o wymianie pakietu, arkusza egzaminacyjnego lub innego materiatu
egzaminacyjnego przewodniczacy zespotu nadzorujacego zamieszcza w protokole przebiegu
egzaminu. Wymiang pakietu zdajacy potwierdza podpisem w wykazie zdajacych.

e. Zdajacy zamieszcza w karcie oceny symbol kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub
zawodach szkolnictwa branzowego, numer zadania, numer stanowiska egzaminacyjnego,
numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — seri¢ i numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢. Zdajacy nie podpisuje arkusza egzaminacyjnego i
karty oceny.

f. Przewodniczacy ZN oglasza czas 10 minut, ktérych nie wlicza si¢ do czasu trwania czgsci
praktycznej egzaminu, przeznaczony na zapoznanie si¢ z trescig zadania egzaminacyjnego
oraz wyposazeniem stanowiska (przyborami).

g. Przewodniczacy ZN zapisuje czas rozpoczgcia | — odpowiedni do kwalifikacji — czas
zakonczenia pracy zdajacych w miejscu widocznym dla wszystkich zdajacych.

h. Czas trwania cze$ci praktycznej rozpoczyna si¢ z chwilg zapisania na tablicy godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy zdajacych i trwa nie krocej niz 120 minut i nie dtuzej niz 240
minut, zgodnie z czasem trwania cz¢sci praktycznej dla danej kwalifikacji ustalonym w
Informatorze o egzaminie w zawodzie, w ktorym wyodrebniono kwalifikacje (patrz zapisy w
tabelach pkt. 2.7.3 Informacji)

i. Po rozpoczeciu pracy przez zdajacych przewodniczacy zespotu nadzorujgcego pakuje do
opisanej papierowej koperty niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze
egzaminacyjne wraz z kartami oceny i zakleja kopertg.

j. Po rozdaniu zdajacym pakietow egzaminacyjnych zdajacy, ktorzy sie spdznig nie s3
wpuszczani do miejsca przeprowadzania czeSci praktycznej egzaminu. W uzasadnionych
przypadkach, nie po6zniej niz do zakonczenia czynnos$ci organizacyjnych, decyzje o
wpuszczeniu do miejsca przeprowadzania cze$ci praktycznej egzaminu spOznionego
zdajacego podejmuje przewodniczacy ZE.

k. W czasie trwania czeg$ci praktycznej egzaminu zawodowego kazdy zdajacy pracuje przy
osobnym stanowisku egzaminacyjnym przygotowanym w taki sposob, aby zapewniona byta
samodzielna praca zdajacych.

I. Zdajacy nie powinni opuszcza¢ miejsca przeprowadzania czg$ci praktycznej egzaminu. W
uzasadnionych przypadkach przewodniczacy zespotu nadzorujacego moze zezwoli¢
zdajacemu na opuszczenie miejsca przeprowadzania egzaminu po zapewnieniu warunkow
wykluczajacych mozliwo§¢ kontaktowania si¢ z innymi osobami, z wyjatkiem o0s6b
udzielajacych pomocy medyczne;.

m. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego W Czasie trwania egzaminu:

— nadzoruje prawidtowy przebieg czesci praktycznej egzaminu, w tym stosowanie przez
zdajacych procedur drukowania / zapisywania na ptytach CD/DVD rezultatéw w formie
dokumentacji,

— zastepuje cztonka ZN na czas jego uzasadnionej nieobecnosci w sali egzaminacyjnej,

— W sytuacjach szczegdlnych postepuje zgodnie z zasadami postgpowania w sytuacjach
szczegblnych.

n. Przewodniczacy zespotu nadzorujacego:

— zwraca uwagg¢ na przypadki naruszania przez zdajacych zasad bezpiecznej pracy
1 zaktocania przebiegu egzaminu, reagujac w sposob okreslony w zasadach postgpowania
w sytuacjach szczeg6lnych,
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— przyjmuje od zdajacego zgloszenie wczesniejszego zakonczenia wykonania zadania
1 potwierdza na wykazie zdajacych cze$¢ praktyczng egzaminu pozostawienie przez niego
arkusza egzaminacyjnego i rezultatow wykonania zadania.

0. Zdajacym nie udziela si¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich nie
komentuje. Czlonkowie zespotu nadzorujacego moga udziela¢ odpowiedzi na pytania
zdajacych zwigzane wylacznie z kodowaniem arkusza egzaminacyjnego i karty oceny.

p. Zdajacy, ktory zakonczyt wczes$niej wykonywanie zadania egzaminacyjnego przekazuje
arkusz egzaminacyjny wraz z dokumentacjg przewodniczacemu ZN lub cztonkowi ZN. Po
sprawdzeniu w obecnos$ci zdajacego kompletnosci przekazanych materialow, przewodniczacy
lub cztonek ZN zezwala zdajagcemu na opuszczenie miejsca przeprowadzania egzaminu.

g. Przewodniczacy zespolu nadzorujacego na 30 minut przed ustalonym czasem zakonczenia
egzaminu przypomina, ile czasu pozostato zdajagcym do zakonczenia egzaminu.

r. Po uptywie ustalonego czasu trwania egzaminu przewodniczacy ZN oglasza zakonczenie
egzaminu i poleca zdajacym pozostawienie na stanowiskach egzaminacyjnych arkuszy
egzaminacyjnych i rezultatow w formie dokumentacji.

5. Po zakonczeniu egzaminu

a. Po zakonczeniu czgséci praktycznej egzaminu przewodniczacy ZN lub upowazniony przez
niego cztonek tego zespotu odbierajg od zdajacych arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami
w formie dokumentacji oraz karty oceny i sprawdzaja w obecnosci zdajacych kompletnos¢
materiatow.

b. W przypadku kwalifikacji, w ktorych zdajacy drukuja rezultaty, przewodniczacy ZN
potwierdza na ostatniej stronie arkusza liczbe dotaczonych do arkusza wydrukowanych kartek
(oznaczonych numerem PESEL).

c. W przypadku kwalifikacji, w ktorych zdajacy zapisuja rezultaty na plytach CD/DVD,
przewodniczacy ZN potwierdza na ostatniej stronie arkusza dolaczenie do arkusza nagrane;j
ptyty CD/DVD (opisanej numerem PESEL).

d. Nastegpnie przewodniczacy ZN zezwala zdajacym na opuszczenie miejsca przeprowadzania
egzaminu, z wyjatkiem zdajacego, ktory ma by¢ obecny w czasie pakowania materialow
egzaminacyjnych,

e. Administrator (opiekun) pracowni po zakonczeniu czgsci praktycznej egzaminu i po uzyskaniu
zgody przewodniczacego ZN — w obecnosci 0sob wchodzacych w sklad ZN — usuwa ze
stanowisk komputerowych pozostawione przez zdajacych rezultaty wykonania zadania
egzaminacyjnego.

Wazne!

W miejscu przeprowadzania czg$ci praktycznej egzaminu:

— przebywaja tylko zdajacy przydzieleni do tego miejsca,

— sg obecni przewodniczacy i cztonkowie zespotu nadzorujacego czg$¢ praktyczng egzaminu,

— moga przebywac obserwatorzy, przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego oraz w sytuacjach
szczegolnych osoba przygotowujaca stanowiska egzaminacyjne i zapewniajaca prawidtowe
funkcjonowanie sprzetu komputerowego — administrator (opiekun) pracowni,

— mogg przebywaé specjaliSci odpowiednio z zakresu danego rodzaju niepelnosprawnosci,
niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym, jezeli jest to
niezbedne do uzyskania wlasciwego kontaktu ze zdajacym lub pomocy w obstudze sprzgtu
specjalistycznego 1 srodkow dydaktycznych,

— przewodniczacy i cztonkowie zespotu nadzorujacego czg¢$¢ praktyczng nie ingerujg w prace
zdajacych bez waznego powodu i nie zaklocajg pracy zdajacym,

— obserwatorzy zachowuja ciszg, nie chodza po miejscu egzaminu bez wyraznego powodu, nie
ingeruja w prace zdajacych i nie zaklocajg pracy zdajgcym.

Do miejsca, w ktorym jest przeprowadzany egzamin, nie mozna wnosi¢ zadnych urzgdzen

telekomunikacyjnych ani korzysta¢ z nich w tym miejscu.
Na egzaminie zdajacy mogg korzysta¢ tylko z materiatdw i przyboréw pomocniczych wymienionych
w komunikacie dyrektora CKE.
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Zdajacy mogg rowniez wnie$¢ do sali egzaminacyjnej matg butelke wody. Woda moze rowniez by¢
zapewniona przez szkole. Podczas pracy zdajacego z arkuszem egzaminacyjnym butelka powinna
sta¢c na podtodze przy nodze stolika, aby zdajacy przypadkowo nie zalal materiatow
egzaminacyjnych lub sprze¢tu komputerowego.

Zdajacy pracuja samodzielnie, nie wolno im udziela¢ zadnych wskazan ani komentowac tresci zadan
egzaminacyjnych.

6. Postepowanie z materialami egzaminacyjnymi po przeprowadzonej czeSci praktycznej
egzaminu 0 modelu dk w danym dniu na danej zmianie

a. Bezposrednio po zakonczeniu czeséci praktycznej egzaminu osoby wchodzace w sktad ZN
(w obecnosci przedstawiciela zdajacych):

— potwierdzaja, w ustalony sposob, na wykazie zdajacych oddanie przez zdajacych arkuszy
egzaminacyjnych wraz z rezultatami w formie dokumentacji i kart oceny,

— sprawdzaja kompletno$¢, przeliczaja i porzadkuja materialy egzaminacyjne, w tym
umieszczone wczesniej w papierowej kopercie niewykorzystane lub wadliwie
wydrukowane arkusze egzaminacyjne wraz z kartami oceny,

— pakuja wypelnione przez zdajacych arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami
w formie dokumentacji oraz karty oceny do zwrotnych bezpiecznych kopert, zaklejaja je i
opisuja.

b. Przewodniczacy ZN sporzadza protokot przebiegu czesci praktycznej egzaminu w danym
miejscu przeprowadzania czeSci praktycznej egzaminu. Protokot czytelnie podpisuja
wszystkie osoby wchodzace w sktad zespotu nadzorujacego.

€. Przewodniczacy ZN przekazuje przewodniczgcemu zespotu egzaminacyjnego:

— zaklejone bezpieczne koperty zawierajace arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami w
postaci dokumentacji i kartami oceny zdajacych, ktorzy ukonczyli egzamin,

— papierowe koperty zawierajagce niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze
egzaminacyjne wraz z kartami oceny,

— protokot przebiegu czgsci praktycznej egzaminu (Zatacznik 9),

— uzupelniony wykaz ucznidw w danym miejscu przeprowadzania czgsci praktycznej
egzaminu (Zatacznik 10).

— arkusze egzaminacyjne i karty oceny zdajacych, ktérym przerwano i uniewazniono czesé¢
praktyczng egzaminu,

— plan sali egzaminacyjnej.

d. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego sprawdza kompletno$¢ przekazanych materiatow
egzaminacyjnych z danego miejsca przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu w
obecnosci przewodniczacego zespotu nadzorujacego, a nastepnie przechowuje i zabezpiecza
materialy egzaminacyjne do momentu przekazania do okregowej komisji egzaminacyjnej
zgodnie z instrukcja wlasciwej komisji.
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