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1. 引言 

编写目的 

为了让用户顺利、正确地使用“全国本科毕业论文抽检信息平台”，特编写此操作手册。 

读者对象 

全国本科毕业论文抽检信息平台院系用户。 

注意事项 

1. 浏览器要求：推荐使用 Chrome 浏览器、Firefox 浏览器、360 浏览器、Microsoft Edge 浏览器。（IE11 于

2022 年 6 月 15 日开始停用，建议切换到 Microsoft Edge 浏览器更快更流畅） 

2. 院系上报工作流程： 

① 【学位授予信息详情】查看学位授予信息，下载带学位授予信息的汇总表模板； 

② 【论文及材料上传】点击数据准备，下载模板规范及样例，或跳转【学位授予信息详情】下载带学位

授予信息的汇总表模板； 

③ 【论文及材料上传】论文信息汇总表上传； 

④ 【论文及材料上传】论文原文及附件上传； 

⑤ 【论文及材料上传】论文及材料上传完成跳转至【论文信息提交】点击论文及材料上传完成。 

3. 论文信息汇总表上传前，需由省市先设置原文上报时段。未到上报时间，不允许上传。请在上报时段内

尽早完成上报，以免影响省市整体报送进度。 

4. 上传论文信息汇总表时，先下载填写规范样例空模板和带有学位授予信息的汇总表模板，请仔细阅读汇

总表第二行填写说明，按照要求填写上传信息。 

填写时需注意 A-T 列为原始学位授予信息不允许修改。上传前请将第二行数据删除。论文信息汇总表的

文件命名规则请参考（xxhzb_学校代码_学校名称_院系代码_抽检年度_序号.xlsx）命名。 

5. 信息汇总表填写建议： 

➢ 先填写少量数据，上传验证通过后，可以删除，然后按照相同的格式填写其他信息，重新上传； 



普天和平科技有限公司               全国本科毕业论文抽检信息平台-院系操作手册 

第 2页 /共 41页 

➢ 若部分数据仍无法通过校验，也可以考虑分批上传。 

6. 论文原文及附件尽量分为多次上传，单次上传文件最大不允许超过 10G。 

7. 本单位已完成原文上报工作后，不允许再申请撤回修改。 

8. 由于不同浏览器的下载方式不同，若您的浏览器未弹出下载文件，可到浏览器功能菜单的“下载”列表

中查找。如：火狐浏览器默认 pdf直接打开，可通过点击右上角图标下载，返回页面需要点击浏览器返

回按钮。 

9. 为防止打扰，学位中心在晚 22 点至早 6 点期间不发送短信，全部顺延至早上 6 点以后补发。 
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2. 操作说明 

本操作手册包含内容：用户登录、首页、论文上报。 

2.1. 用户登录 

在系统登陆页面，输入用户名、密码进行登录，若忘记密码，可使用登录页【重置密码】按钮重置。 

系统访问地址：https://xscj.cdgdc.edu.cn 

推荐使用 Chrome 浏览器、Firefox 浏览器、360 浏览器、Microsoft Edge 浏览器。 

 

重置密码：可通过手机号或邮箱重置密码。 
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2.2. 首页 

用户登录首页可进行的操作： 

1. 首页：停留在其他页面上时，点击【首页】可快速返回首页。 

2. 论文上报统计：查看本院系论文上报整体情况。 

3. 上报进度：查看本院系的上报进度。 

4. 公告：可预览、下载通知公告。 

5. 站内消息：点击可查看接收的站内消息，铃铛右上角红色数字，表示当前未读消息数量。 

6. 用户信息：可查看用户信息、修改手机号、邮箱和重置密码。 

7. 退出系统：退出系统重新登录。 
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2.3. 论文上报 

论文上报包括：学位授予信息详情、论文及材料上传、论文上传情况统计、论文信息、论文信息提交。 

 

 

2.3.1. 学位授予信息详情 

院系管理员可查看、搜索和下载学位授予信息。 

在【学位授予信息详情】页面，能查看到本院系应上报学年度的全部学位授予信息。 
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2.3.1.1. 学位授予信息下载 

在【学位授予信息详情】页面，点击【学位授予信息下载】，在弹窗中点击“下载”可下载与查询条件匹配

的相关信息。 

注：由于不同浏览器，下载方式不同，若您的浏览器未弹出下载文件，可到浏览器功能菜单里的“下载”列

表中查找。 
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2.3.1.2. 搜索 

1. 在【学位授予信息详情】页面，可根据“论文信息”查询条件搜索学位授予信息。 

2. 使用“状态”查询条件，可筛选未上报的学位授予信息进行下载。 

状态说明：1）未上报：还未上传论文（设计）信息汇总表； 

          2）材料不全：已上传论文（设计）信息汇总表数据，还未上传附件材料； 

          3）材料齐全：已上传论文（设计）信息汇总表数据和附件材料。 
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2.3.2. 论文及材料上传 

院系管理员可在此页面进行模板及填写规范下载、论文信息汇总表上传、论文原文及附件上传、论文及材料上

传完成。可根据查询条件搜索上传批次、下载汇总表、删除上传汇总表、查看附件验证日志，也可查看上传批次的

论文详细信息。 

 

 

2.3.2.1. 数据准备 

进入【论文及材料上传】，点击【1.数据准备】按钮，有两种方式准备上报数据： 

1.可下载论文信息汇总表空模板和样例，根据【学位授予信息详情】中应上报学年度的全部学位授予信息上报

论文信息； 

2.可跳转至“学位授予信息详情”根据查询条件筛选出未上报的学位授予信息，点击【学位授予信息下载】导

出带学位授予信息数据的填写模板，此模板只需要补充后半部分论文信息，修改文件名命名规则，即可上传。

（推荐使用此模板进行数据上报） 

备注：无论哪种方式上传信息汇总表，模板 A-T 列的学位授予信息不允许修改。 

如使用“空模板和样例”表进行数据补全，需删除第二行填写说明和第三行样例后再进行上传。 

由于不同浏览器，下载方式不同，若您的浏览器未弹出下载文件，可到浏览器功能菜单里的“下载”列表中

查找。 
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2.3.2.2. 论文信息汇总表上传 

根据下载的模板填写论文信息汇总表后，点击【论文信息汇总表上传】按钮，进行文件上传。 

注意事项如下： 
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1、 未到上报时间，不允许上传汇总表。请在上报时段内尽早完成上报，以免影响单位整体报送进度。 

2、 请仔细阅读模板的第二行填写说明，按照要求填写上传信息。 

3、 填写时需注意 A-T 列为原始学位授予信息不允许修改，否则无法成功上传论文信息汇总表。 

4、 使用【学位授予信息详情】中下载的信息补全上传前，请将第二行填写说明删除；如使用“空模板和样例”

表进行数据补全，需删除第二行填写说明和第三行样例后再进行上传。 

5、 论文信息汇总表的文件命名规则请参考“xxhzb_学校代码_学校名称_院系代码_抽检年度_序号.xlsx”命名。

（ xxhzb_10001_北京大学_shxy01_1920_001.xlsx） 

6、 若院系在【论文信息提交】中点击“论文及材料上传完成”，完成了论文信息及材料提交，则不允许重新上

报。若需要更正上报内容，需在【论文信息提交】中申请撤回。申请撤回后，只需要上传更正的论文信息和附

件，即可重新进入提交流程。 

7、 U-AB 列黄底色为必填项（无毕业论文（设计）和涉密论文可不填写 U-Z 列）。 

8、 论文信息汇总表 AD 列（学生所在院系代码）和 AE 列（学生所在院系名称）必须填写。 

汇总表填写说明如下： 

序号 字段名称 必填 说明 

A 学位授予单位代码 — 

请高校直接通过抽检信息平台下载本列信息内容使用，请勿修

改； 

B 学位授予单位名称 — 

C 姓名 — 

D 身份证件类型码 — 

E 身份证件号码 — 

F 培养单位码 — 

G 学士学位专业代码 — 

H 学士学位专业名称 — 

I 证书专业名称 — 

J 入学年月 — 

K 学号 — 

L 毕业年月 — 

M 学位证书编号 — 

N 是否主辅修学位 — 

O 是否双学士学位 — 

P 是否联合学位 — 
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Q 联合培养单位码 — 

R 是否第二学位 — 

S 是否辅修学位 — 

T 学位类型 — 

U 论文题目 √ 必填；限 200 汉字以内； 

V 撰写语种信息 √ 
必填；参照撰写语种（可下拉选择语种，也可从抽检信息平台

下载的“模板规范及样例”中的附件 2 选取相应语种）； 

W 论文研究方向 √ 
必填；每个研究方向最多 8 个汉字，最多写两个，以中英文分

号分隔，总数不超过 17 个汉字； 

X 论文关键词 √ 必填；限 100 汉字以内，以中英文分号分隔； 

Y 指导教师 √ 
必填；限 20 汉字；按实际情况填写，如有多位指导老师，以中

英文分号分隔； 

Z 
是否本专业第一届

毕业生 
√ 必填；填写“是”或“否”； 

AA 
上传论文（设计）

类型 
√ 

必填；参照抽检信息平台下载的“模板规范及样例”中的附件 3

上传文件类型填写，如无“毕业论文”和“毕业设计”，请选择

“无”； 

AB 
论文原文及其他 

材料文件名称 
√ 

必填； 

①本列最多可填写两个文件名，每个文件名之间以中英文分号分

隔。 

②建议上传文件命名规则：学年度_省市代码_单位代码_专业代

码_学号_论文类型(LW/BS/SM/W)_序号.文件后缀，支持的文件后

缀类型包括：PDF、DOC、DOCX、ZIP。文件名称须与字段 AA 列“上

传论文（设计）类型”内容对应。 

③如 AA 列的内容为“毕业论文”，文件命名中的论文类型对应

LW。 

例如 2122 学年度北京市（11）北京大学（10001）国际经济与贸

易（020401）专业，学号为 1405024217 学生的论文建议命名为： 

2122_11_10001_020401_1405024217_LW_001.pdf; 

2122_11_10001_020401_1405024217_LW_002.zip。 
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④如 AA 列的内容为“毕业设计”，文件命名中的论文类型对应

BS。 

例如 2122 学年度北京市（11）中国人民大学（10002）美术学

（130401）专业，学号为 203156202154 学生的毕业设计建议命名

为： 

2122_11_10002_130401_203156202154_BS_001.docx; 

2122_11_10002_130401_203156202154_BS_002.zip。 

⑤如 AA 列的内容为“涉密论文”，须上传《中华人民共和国保密

法》和《涉密学位论文管理办法》规定的定密证明材料；文件命

名中的论文类型对应 SM。 

例如 2122 学年度北京市（11）北京理工大学（10007）测控技术

与仪器（080301）专业，学号为 113206151027 学生的涉密认定材

料建议命名为： 

2122_11_10007_080301_113206151027_SM_001.pdf。 

⑥如 AA 列的内容为“无”，须上传教育部规定不要求毕业论文

（设计）的规定，文件命名中的论文类型对应 W。 

例如 2122 学年度北京市（11）北京大学（10001）临床医学

（100201K）专业，学号为 133106102919 学生的无毕业论文（设

计）证明材料建议命名为： 

2122_11_10001_100201K_133106102919_W_001.zip。 

AC 超大附件文件名称  

选填；如 AB 列“论文原文及其他材料文件名称”中的 zip 文件大

小超过 2G，请在此列填写其文件名； 

支持文件格式：PDF、DOC、DOCX、ZIP； 

建议上传文件命名规则：学年度_省市代码_单位代码_专业代码_

学号_论文类型(LW/BS/SM/W)_序号.文件后缀。如： 

2122_11_10061_020401_1405024217_LW_002.zip 

或：2122_11_10061_020401_1405024217_BS_001.zip 

或：2122_11_10061_020401_1405024217_SM_001.zip 

或：2122_11_10061_020401_1405024217_W_001.zip 
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AD 
毕业生所在院系代

码 
 

选填；限 20 字符以内； 

如院系上传，则该列为必填，且内容须与院系账号一致； 

AE 
毕业生所在院系名

称 
 

选填；限 20 汉字以内； 

如院系上传，则该列为必填，且内容须与院系账号一致； 

 

 

 

2.3.2.2.1. 上传成功 

 

论文信息汇总表数据较多时（如大于 1000 条），如列表中显示的论文数量小于上传汇总表中的数据数量，请

您稍等片刻，系统后台正在处理上传数据，您可点击列表右上方的刷新按钮，查看上传的进度，当“论文数量”

等于上传的汇总表数据的数量时，本批次论文上传完成，可继续上传论文原文及附件。 
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2.3.2.2.2. 上传失败 

“验证信息”中可显示错误的行号和具体错误内容，点击“下载错误信息”可下载论文信息汇总表的错误信

息，第一列在错误行号标注了具体错误内容，也可“点击复制”复制错误文本验证信息。 

备注：“下载错误信息”导出的 Excel 文件是在上传的汇总表第一列标注了错误信息提示，请按照错误信息

修改对应行的数据，修改完毕后删除第一列错误信息提示，并将文件名“错误信息”及以后的文字删除，再上传

此汇总表即可。 
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2.3.2.3. 论文原文及附件上传 

上传完汇总表信息后，点击【3.论文原文及附件上传】按钮，上传论文原文及相关附件。附件可分批次上传，

当最后一个批次的附件上传完成时，列表“状态”从材料不全，更新为材料齐全。建议每批附件上传后，在【附

件验证日志】中查看附件上传详情。 

附件上传与页面列表汇总表的上传记录并非一对一关系。若汇总表上传了 1 万条论文信息数据，附件上传

时，可一次传 1000 位学生的原文及相关材料；附件较大时，可以传更少数量文件；或只补充、替换一位学生的原

文及相关材料。 

附件验证时与汇总表相关约束：上传的附件名称必须与已上传过汇总表信息【论文原文及其他材料文件名

称】完全一致，否则系统识别不到，会被当做垃圾文件删除。 

上传附件注意事项： 
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1、 上传文件格式只支持 ZIP ，压缩包内文件格式支持：PDF、DOC、DOCX、ZIP(多媒体文件或其他格式文

件请压缩为 ZIP 后再和其它材料一起批量压缩），上传时需确定 zip 文件名与解压后文件夹名一致。（毕业论文

和毕业设计可放在同一个文件夹中压缩） 

2、 单次上传附件的总大小不超过 10G，若附件过大，建议分批次上传附件，单次上传附件数不超过 2000 个。 

3、 若同一条论文信息对应的材料包含论文原文和其他材料，建议论文原文单独上传，不要和其它材料一起打

包压缩。 

（例：如果一名学生的毕业作品包含三个文件：毕业论文.pdf、视频.mp4、图片.jpeg，上传时应将视频和图片一

起打包压缩为 zip 格式文件，根据论文信息汇总表将 pdf 文件和 zip 文件重命名后，与其他学生的材料一起压缩

为一个 ZIP 压缩包上传。） 

4、 压缩包中的文件名称要与论文信息汇总表中的“论文原文及其他材料文件名称”内容一致，否则会被系统

默认为无效文件删除。 

5、 【附件验证日志】只包含附件上传的记录，及每次上传时的验证日志。 
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2.3.2.3.1. 材料齐全 

若上传附件后，材料齐全数量=论文数，且状态是【材料齐全】，表示当前批次汇总表中的论文的原文及相关

材料已上传完成。 
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2.3.2.3.2. 材料不全 

若上传的附件后，当前汇总表批次中的材料齐全数量 < 论文数，状态是【材料不全】，表示当前批次汇总表

中的论文信息，仍然缺少原文及相关材料。可点击操作列【查看】，在论文详细页面查询状态是【材料不全】的记

录。根据缺少附件的学位授予信息补充相关材料，再次点击【3.论文原文及附件上传】上传附件。此时，只需上传

缺少的附件。 
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2.3.2.4. 附件验证日志 

附件上传完成后，点击【附件验证日志】，查看附件上传情况。此操作只用于查询附件（论文原文及材料）

上传的次数，及记录每次附件上传成功多少条，失败多少条。 

备注：论文信息汇总表上传日志记录不记录在【附件验证日志】中，汇总表上传内容错误时，系统实时提

醒，根据提醒情况可下载错误文件，修改正确后重新上传；成功上传的文件，可在列表操作中【下载】汇总表原

表。 
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点击【点击查看】，查看附件上传日志，若材料齐全，尚有材料缺失论文数量【0】。 

 

点击【下载验证信息】，下载附件上传日志。 
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点击【点击查看】，查看附件上传日志，若材料不全，尚有材料缺失论文数量【n】。缺少材料的记录可参考

【2.3.2.3.2 材料不全】章节，进行补充。 
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2.3.2.5. 论文及材料上传完成 

若本院系所有学位授予信息的论文及相关附件已上传完成，点击第二步【论文及材料上传完成】操作，跳转

至【论文信息提交】页面点击“论文及材料上传完成”提交上报信息，快速完成原文上报工作。 
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2.3.2.6. 删除 

若上传的论文信息汇总表存在问题，需要重新上传，可选中要删除的论文信息汇总表，点击【删除】按钮，

删除后，重新上传。 

 

若不删除重新上传，系统会自动覆盖上次上传信息。论文数量会在新的上传批次增加，历史批次减去。论文

数量为 0 的批次，建议删除。论文数量不为 0，材料齐全数量为 0，只需补充原文及相关材料。 
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    若论文信息汇总表中的信息无误，仅论文和材料上传错误，可直接按照汇总表中的内容，将正确的论文及材料

重命名后直接上传，上传完毕后系统将会自动覆盖上次上传信息。 

2.3.2.7. 查看 

上传完成后，点击操作列【查看】，弹出【论文信息详情】界面，可查询所有论文信息。 
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2.3.2.8. 下载 

若需要查看之前上传的汇总表信息，点击操作列【下载】按钮，下载当前批次汇总表信息。 

 

2.3.3. 论文上传情况统计 

院系管理员可查询本院系各专业的上报情况。统计内容包括：专业名称、学位授予信息数、已上报数、报送

进度、毕业论文数、毕业设计数、无毕业论文及设计数、应上传材料数、已上传材料数。 

2.3.3.1. 搜索 

根据页面各查询条件，可搜索不同条件下的专业上报情况。 
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2.3.3.2. 导出统计表 

在【论文上传情况统计】页面，点击【导出统计表】，在弹窗中点击“下载”，可导出与查询条件匹配的论

文上报信息，并保存到本地 Excel 文件中。 

 

2.3.3.3. 导出 PDF 

在【论文上传情况统计】页面，点击【导出 PDF】，在弹窗中点击“下载”，可导出与查询条件匹配的论文

上报信息，并保存到本地 pdf 文件中。 

备注：火狐浏览器默认 pdf 直接打开，可通过点击右上角图标下载，返回页面需要点击浏览器返回按钮。 
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2.3.4. 论文信息 

院系用户可随时查看本院系学位授予信息的论文上报情况，可根据查询条件筛选搜索论文信息，查看论文详

情信息及相关附件，并下载附件。 

2.3.4.1. 搜索 

根据页面各查询条件，搜索出对应的论文信息。 

备注：点击页面右上角的“更多”或“收起”可以展开或收起搜索条件栏。 
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2.3.4.2. 导出明细 

在【论文信息】页面，点击【导出明细】，在弹窗中点击“下载”，可导出与查询条件匹配的相关信息，保

存到本地 Excel 文件中。 
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2.3.4.3. 查看 

点击操作列【更多】【查看信息】，弹出查看界面，显示论文详细信息。 

 

 

2.3.4.4. 附件信息 

点击操作列【更多】【附件信息】，弹出附件信息界面，显示论文相关的附件信息，并可下载附件。 
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每次下载系统记录下载日志。 
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2.3.5. 论文信息提交 

2.3.5.1. 总览信息 

进入【论文信息提交】页面，显示本院系论文的整体情况，包括学位授予信息总数、普通高等教育、成人教

育、来华留学、学士专业学位、专业总数、毕业论文、毕业设计、无毕业论文(设计)。 

 

2.3.5.2. 提交步骤 

若本院系所有学位授予信息的论文及相关附件已上传完成，点击【论文及材料上传完成】提交上报信息，完

成原文上报工作，上级单位用户可在【上报情况管理】查看院系上报状态为“已上报”。 

院系完成原文上报的必要条件：已上报论文数量与学位授予信息数量一致，缺少附件材料数为 0。 

备注：学位授予信息总数=普通高等教育+成人高等教育+来华留学+学士专业学位 

=毕业论文总数+毕业设计总数+无毕业论文/设计数 
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备注：上传论文及材料数 = 学位信息总数-无毕业论文/设计数 
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2.3.5.3. 撤回 

院系完成原文上报的工作后，若发现错误，可向单位申请撤回，修改后重新提交。院系管理员点击【申请撤

回】，填写申请撤回原因，提交撤回申请，等待上级单位审核。 

上级单位审核后，院系可在撤回信息查看撤回状态、审核意见、撤回时间，也可点击【撤回记录】，查看历

史撤回详情。 

备注：若本省市上报工作已全部完成，且已开始抽检，则不允许再撤回修改；若本省市未完成原文上报工

作，上级单位审核撤回申请分两种情况： 

1. 单位未完成原文上报：可直接审核通过，退回院系修改； 

2. 单位已完成原文上报：单位不能立即审核通过，需要向省市申请撤回成功后，再审核院系申请。 

2.3.5.3.1. 申请撤回 
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2.3.5.3.2. 同意撤回 
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2.3.5.3.3. 不同意撤回 

 

 

2.3.5.4. 退回 

若原文上报内容有误，除院系主动申请撤回外，也可由单位退回院系。单位退回后，院系可在退回信息和

【退回记录】查看具体原因。 

备注：单位管理员在【上报情况管理】中点击【退回】，可把院系上报的原文信息及附件退回院系修改。 
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