


湖北省
干部在线学习中心
管理员操作手册






国家行政学院音像出版社
[bookmark: _Toc30681]2017年7月
目录

1、用户管理	4
1.1用户列表	5
1.2新建用户	6
1.3待审核用户列表	6
1.4用户批量导入	7
1.5批量删除学员列表	7
1.6组织列表	8
1.7查看组织树	8
1.8待审核列表（转单位）	9
1.9已审核列表（转单位）	9
1.10退休申请	10
1.11待审核列表	10
1.12已审核列表	10
1.13角色列表	11
1.14新建角色	12
2、课程管理	12
2.1课程分类	13
2.2课程列表	13
2.3新建课程	14
2.4课程批量导入	14
2.5推荐课程	14
2.6课程审核列表	15
3、教师管理	15
3.1教师列表	15
3.2新建教师	16
3.3教师批量导入	16
3.4名师荟萃	16
4、学习班管理	17
4.1学习班列表	17
4.2新建学习班	17
5、需求调研管理	18
5.1试题列表	18
5.2新建试题	18
5.3导入试题	18
5.4问卷列表、	19
5.5新建问卷	19
6、考试管理	19
6.1考试列表	19
6.2新建考试	20
7、年度计划	21
7.1年度计划列表	21
7.2制定年度计划	21
8、培训档案	21
8.1学员培训电子档案	22
8.2新建培训项目	22
8.3培训项目初审	22
8.4培训项目终审	23
8.5培训项目列表	23
8.6批量导入	24
8.7学历申报初审	24
8.8学历申报终审	25
8.9学历申报列表	25
8.10其他申报初审	25
8.11其他申报终审	26
8.12其他申报列表	26
9、统计分析	27
9.1课程学习情况统计	27
9.2用户在线情况统计	27
9.3用户学习情况统计	28
9.4浏览器使用统计	28
9.5指定考试统计	29
9.6干部培训完成情况	29
9.7学习档案统计	30
9.8参学情况统计	30
10、信息管理	30
10.1信息分类列表	30
10.2新建信息分类	31
10.3信息列表	31
10.4新建信息	31
10.5新闻漂浮管理	32
10.6推送信息列表	32
10.7新建推送信息	32
10.8意见列表	33
10.9留言薄列表	33
11、通知管理	33
11.1发送短信	33
11.2已发送短信列表	34
11.3草稿箱	34
11.4通知列表	34
11.5新建通知	34
12、系统管理	35
12.1在线用户列表	35
12.2数据字典列表	35
12.3更新首页缓存	36
12.4管理操作日志	36
[bookmark: _GoBack]
管理中心从教学管理的实际出发，根据干部公务员培训的教学管理特点，并结合互联网优势，对后台管理的功能模块、菜单布局等方面进行了精心策划和设计，突出操作方便、功能强大、统计全面的在线学习管理系统的特色。
后台管理分为：用户管理、课程管理、教师管理、学习班管理、需求调研管理、考试管理、年度计划、培训档案、统计分析、信息管理、通知管理、系统管理十二大管理模块。
用户登录后，系统默认用户进入学习中，管理员可以通过左侧“管理中心”，直接进入后台管理中心；
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[bookmark: _Toc337904287][bookmark: _Toc476239718][bookmark: _Toc16864]1、用户管理
包含用户组织管理、用户的新建及批量导入、用户信息的删改查操作；此外干部调动功能满足用户单位调动、挂职等实际工作单位及职务变化后培训记录数据随迁的要求。
[bookmark: _Toc353975171][bookmark: _Toc353975516][bookmark: _Toc353975413][bookmark: _Toc14588][bookmark: _Toc476239719]1.1用户列表
提供系统所有用户的信息，管理人员可以通过用户信息的相关查询条件进行查询用户。并支持进行查看、修改、删除用户信息、干部调动和查看调动记录。
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    注：干部调动：如果某用户从A单位调离到B单位，其用户信息变更及调动记录可通过该功能实现。
干部调动：填写调动后的岗位信息，点击保存后，申请干部调动成功。调动申请需要接收单位进行审核，审核通过后用户的岗位信息发生变动。
[image: ]
[image: ]
调动记录：查看用户干部调动记录详情。
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[bookmark: _Toc3842][bookmark: _Toc476239720][bookmark: _Toc353975517][bookmark: _Toc353975172][bookmark: _Toc353975414]1.2新建用户
建立新用户功能，其中标注*的字段为必填项字段。
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[bookmark: _Toc476239721][bookmark: _Toc353975518][bookmark: _Toc27154][bookmark: _Toc353975173][bookmark: _Toc353975415]1.3待审核用户列表
用户注册后，管理人员在此页面进行注册用户信息的查看、修改、删除、审核的管理操作。
[bookmark: _Toc21730][image: ]
[bookmark: _Toc476239722]  1.4用户批量导入
系统提供Excel格式的批量导入用户信息模板，管理人员可以通过此功能批量导入用户信息。
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[bookmark: _Toc476239723][bookmark: _Toc11761]1.5批量删除学员列表
管理人员可通过此功能进行批量的对用户删除的功能。
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[bookmark: _Toc353975417][bookmark: _Toc353975175][bookmark: _Toc476239724][bookmark: _Toc353975520][bookmark: _Toc15378]1.6组织列表
为系统建立用户所属组织机构（单位名称），系统支持建立无限延伸的多级组织机构。
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注：管理员可以通过组织列表中的上下移动的绿色箭头调整组织名称的所在顺序。
[bookmark: _Toc476239725]1.7查看组织树
该功能可以为不具有全部平台权限的管理员提供查看组织树详情操作。
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[bookmark: _Toc476239726][bookmark: _Toc18750][bookmark: _Toc353975521][bookmark: _Toc353975176][bookmark: _Toc353975418]1.8待审核列表（转单位）
对申请转单位的学员的申请信息进行审核操作（通过、不通过）。
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[bookmark: _Toc476239727]1.9已审核列表（转单位）
显示所有已经被审核的学员信息列表。
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[bookmark: _Toc476239728]1.10退休申请
管理员对学员进行退休申请和批量退休申请操作管理。
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[bookmark: _Toc476239729]1.11待审核列表
显示所有未审核的退休申请用户列表，进行审核操作（通过、不通过）
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[bookmark: _Toc476239730]1.12已审核列表
显示所有已经被审核的学员信息列表。
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[bookmark: _Toc476239731]1.13角色列表
查看系统角色的信息列表，可以通过该列表对各种系统角色进行权限分配和设定哪些用户担当何种系统角色。
[image: ]
  权限管理为该角色分配权限：
[image: ]
 角色列表中的用户管理为该角色分配担当此角色的用户：通过查询条件查询到需要分配的用户，选择用户后，选择“添加到该角色中”按钮，则为该角色分配用户。
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[bookmark: _Toc353975177][bookmark: _Toc353975419][bookmark: _Toc476239732][bookmark: _Toc5445][bookmark: _Toc353975522]1.14新建角色
为系统建立新角色。其中*的是必填字段，点击保存后新建角色成功，并显示在角色列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc337904288][bookmark: _Toc22397][bookmark: _Toc476239733]2、课程管理
    课程体系按照：“分类----专题----课程”的方式进行架构的。包含课程分类管理、课程的新建及批量导入、课程信息的删改查操作；此外推荐课程功能提供了管理人员为首页课程展示区域显示推选课程的专门功能设定。
[bookmark: _Toc353975179][bookmark: _Toc353975524][bookmark: _Toc353975421][bookmark: _Toc23325][bookmark: _Toc476239734]2.1课程分类
课程分类支持分级设置课程分类。在该页面可以实现对课程分类的新建、修改、删除、分配课程、查看该分类包含的课程列表。
针对每个课程分类，通过“分配课程”来设置该分类包含的课程：
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[bookmark: _Toc353975525][bookmark: _Toc31191][bookmark: _Toc353975422][bookmark: _Toc476239735][bookmark: _Toc353975180]2.2课程列表
对系统内课程信息进行查看、修改、删除、课程试题管理、课程相关资源、课程评论管理、更多、播放课程等操作。
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[bookmark: _Toc353975423][bookmark: _Toc476239736][bookmark: _Toc18315][bookmark: _Toc353975181][bookmark: _Toc353975526]2.3新建课程
为系统逐一建立课程信息。其中*的是必填字段，点击保存后新建课程成功并显示在课程列表中。
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[bookmark: _Toc476239737][bookmark: _Toc11449][bookmark: _Toc353975182][bookmark: _Toc353975527][bookmark: _Toc353975424]2.4课程批量导入
为系统批量建立课程信息，系统提供批量导入的Excel模板。
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[bookmark: _Toc353975528][bookmark: _Toc28289][bookmark: _Toc353975425][bookmark: _Toc476239738][bookmark: _Toc353975183]2.5推荐课程
通过此功能为首页课程展示区域推送课程。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239739]2.6课程审核列表
显示所有新建或导入的课程列表，进行审核操作（通过、不通过）
[image: ]
[bookmark: _Toc476239740][bookmark: _Toc2856][bookmark: _Toc337904289]3、教师管理
包含教师的新建及批量导入、教师信息的删改查操作。
[bookmark: _Toc18288][bookmark: _Toc353975187][bookmark: _Toc353975532][bookmark: _Toc476239741]3.1教师列表
教师信息的详情查看、修改、删除等教师信息的管理，并提供对所查询的教师信息的导出功能。
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[bookmark: _Toc27043][bookmark: _Toc476239742][bookmark: _Toc353975533][bookmark: _Toc353975188]3.2新建教师
新建教师信息。其中*的是必填字段，点击添加后新建教师成功，并显示在教师列表。
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[bookmark: _Toc476239743][bookmark: _Toc31128][bookmark: _Toc353975534][bookmark: _Toc353975189]3.3教师批量导入
系统提供Excel格式的批量导入教师信息模板，管理人员可以通过此功能批量导入教师信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239744]3.4名师荟萃
通过此功能为首页课程展示区中的名师荟萃模块添加、查看、修改、批量排序、删除老师。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239745]4、学习班管理
    包含学习班的新建、为学习班指定时间、指定学习班学员、指定学习班课程（在线课程、面授培训课程）、审核报名参加学习班的学员、提供班级下载资源等。
[bookmark: _Toc353975536][bookmark: _Toc476239746][bookmark: _Toc9267][bookmark: _Toc353975191]4.1学习班列表
对学习班报名学员的审核（学习班开放报名情况下使用）、添加和管理学习班学员、添加和管理学习班的面授课程（学习班为面授类或混合式学习班时使用）、对学习班资源的上传和管理、对证书进行管理、查看班级论坛、查看班级通知、查看学习班详情、对学习班修改、删除学习班等操作。
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[bookmark: _Toc11480][bookmark: _Toc353975192][bookmark: _Toc476239747][bookmark: _Toc353975537]4.2新建学习班
建立学习班信息。其中*的是必填字段，点击保存后新建学习班成功并显示在学习班列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc337904290][bookmark: _Toc353975190][bookmark: _Toc13052][bookmark: _Toc476239748]5、需求调研管理
[bookmark: _Toc476239749]5.1试题列表
对需求调研的试题列表进行查看、修改、删除等操作。
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[bookmark: _Toc476239750]5.2新建试题
建立试题信息。其中*的是必填字段，点击保存后新建试题成功，并显示在试题列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239751]5.3导入试题
系统提供Excel格式的批量导入试题信息模板，管理人员可以通过此功能批量导入试题信息。
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[bookmark: _Toc476239752]5.4问卷列表、
对问卷列表进行查看、修改、删除、添加和删除试题、查看结果等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239753]5.5新建问卷
建立考试问卷。其中*的是必填字段，点击保存后新建问卷成功，并显示在问卷列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239754]6、考试管理
    包含新建考试、为考试指定时间、指定学员、指定试卷；组卷功能包括上传试题和从系统课程试题库中选择已有试题两种方式，并可进行混合组卷、题目混排、选项混排等灵活组卷。
[bookmark: _Toc476239755]6.1考试列表
对指定考试的修改、删除、参加该考试的学员添加及管理、考试试题的添加及管理、导入试题、考试统计等操作。
[image: ]
试题管理：对试题进行添加、对已有试题进行删除、查看/删除试题列表等操作。
[image: ]
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[bookmark: _Toc476239756]6.2新建考试
建立指定考试信息。其中*的是必填字段，点击保存后新建考试成功，并显示在考试列表。
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[bookmark: _Toc476239757][bookmark: _Toc29561][bookmark: _Toc337904292]7、年度计划
 管理员可以通过该功能制定和查看年度培训计划。
[bookmark: _Toc476239758][bookmark: _Toc353975542][bookmark: _Toc353975197][bookmark: _Toc10282]7.1年度计划列表
查看年度计划信息及对年度计划的修改、删除操作。
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[bookmark: _Toc353975543][bookmark: _Toc353975198][bookmark: _Toc6890][bookmark: _Toc476239759]7.2制定年度计划
制定年度计划的详细要求。其中*的是必填字段，点击保存后制定年度计划成功，并显示在年度计划列表中。
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[bookmark: _Toc337904293][bookmark: _Toc476239760][bookmark: _Toc2530]8、培训档案
 包含系统所有用户的培训电子档案、线下培训项目、学历教育、其他线下培训的审核操作；此外，提供所属组织单位、学员姓名、用户名、职务职级等查询条件对用户培训档案进行查询及Word文件格式导出功能。
[bookmark: _Toc476239761]8.1学员培训电子档案
查看所有学员用户学习情况并提供查询用户学习情况的导出功能。
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[bookmark: _Toc30840][bookmark: _Toc353975546][bookmark: _Toc353975201][bookmark: _Toc476239762]8.2新建培训项目
各培训组织的管理人员建立培训项目。其中*的是必填字段，点击保存后新建培训项目成功并显示在培训项目初审列表中。
[image: ]
[bookmark: _Toc353975202][bookmark: _Toc353975547][bookmark: _Toc476239763][bookmark: _Toc14912]8.3培训项目初审
对新建的培训项目进行初审、修改、删除等管理操作。
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[bookmark: _Toc353975548][bookmark: _Toc476239764][bookmark: _Toc93][bookmark: _Toc353975203]8.4培训项目终审
对初审通过的培训项目进行审核、修改、删除等管理操作。
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[bookmark: _Toc476239765]8.5培训项目列表
对审核通过的培训项目添加及查看参加该项目的学员、培训项目信息修改、删除等管理操作。
[image: ]
    通过“学员列表”的操作，可以为培训项目添加学员、进行是否到训、是否给分、学时、学分的管理操作。
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[bookmark: _Toc476239766]8.6批量导入
系统提供Excel格式的批量导入面授培训信息模板，管理人员可以通过此功能批量导入面授培训信息。
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[bookmark: _Toc476239767]8.7学历申报初审
是对学员申报的学历教育信息的审核操作（参考培训项目初审）。
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[bookmark: _Toc476239768]8.8学历申报终审
是对学员申报的学历教育信息的审核操作（参考培训项目终审）。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239769]8.9学历申报列表
是对学员申报的学历教育信息的查看操作（参考培训项目列表）。
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[bookmark: _Toc476239770]8.10其他申报初审
是对学员申报的其他培训信息的审核操作（参考培训项目初审）。
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[bookmark: _Toc476239771]8.11其他申报终审
是对学员申报的其他培训信息的审核操作（参考培训项目终审）。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239772]8.12其他申报列表
是对学员申报的其他培训信息管理操作（参考培训项目列表）。
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[bookmark: _Toc476239773][bookmark: _Toc18834][bookmark: _Toc337904294]9、统计分析
包含课程学习情况统计、用户在线情况统计、用户学习情况统计浏览器使用统计、指定考试统计、干部培训完成情况、学习档案统计等统计分析功能，均以数据列表、柱状图、饼状图等动态形式展示。 
[bookmark: _Toc476239774]9.1课程学习情况统计
以课程为统计目标的数据统计，可以查看每门课程的学员学习情况。
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[bookmark: _Toc476239775]9.2用户在线情况统计
根据用户登录的后在线时长形成的数据统计，以FLASH的展现形式动态显示，每月的用户在线时长情况。
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[bookmark: _Toc476239776]9.3用户学习情况统计
根据用户学习课件的时间进行的数据统计，以FLASH的展现形式动态显示，每月的用户学习情况统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239777]9.4浏览器使用统计
根据不用用户使用的浏览器类型进行的数据统计，以FLASH的展现形式动态显示用户使用不同类型浏览器的情况。
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[bookmark: _Toc476239778]9.5指定考试统计
根据指定考试的数据进行的指定考试信息的情况统计。
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[bookmark: _Toc476239779]9.6干部培训完成情况
按年度、姓名、所属组织、职务级别对干部的培训完成情况进行查询。
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[bookmark: _Toc476239780]9.7学习档案统计
根据所属组织、年度、学习班对所有用户所在班级的学习情况和学习班以外课程学习情况进行统计查询。支持一键导出所有用户数据信息功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239781]9.8参学情况统计
按登录名、姓名、职务级别、性别、所属组织、用户组、记录年份对学员的参学完成情况进行查询。并支持批量导出功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc337904295][bookmark: _Toc476239782][bookmark: _Toc8576]10、信息管理
    包含信息分类管理、信息的新建、删除、修改、查看操作；可对信息进行是否置顶、是否最新设置，并在首页以带有new小图标形式展示。
[bookmark: _Toc476239783]10.1信息分类列表
对系统内的各类信息分类的查看、修改、删除等管理操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239784]10.2新建信息分类
增加信息分类。其中*的是必填项，点击保存后新建信息分类成功，并显示在信息分类列表中。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239785]10.3信息列表
对系统内信息的查看、修改、删除等管理操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239786]10.4新建信息
新建一条信息。其中*的是必填项，点击保存后新建成功，并显示在信息列表。系统提供便捷的文字编辑工具，方便用户发布信息时的文字处理和排版使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239787]10.5新闻漂浮管理
对漂浮信息进行查看、修改、删除的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239788]10.6推送信息列表
对推送信息进行查看、修改、删除的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239789]10.7新建推送信息
新建一条推送信息。其中*的是必填字段。点击保存后新建成功并显示在推送信息列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239790]10.8意见列表
对首页面意见征集中用户发表的意见进行查看和删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239791]10.9留言薄列表
对用户留言的问题进行回复、删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239792][bookmark: _Toc11393][bookmark: _Toc337904296]11、通知管理
[bookmark: _Toc476239793]11.1发送短信
对用户进行短信内容编辑、发送短信、存草稿等操作。其中*的是必填字段，点击“保存”后发送短信成功，并显示在已发送短信列表中。如不想发送，点击“存草稿”即可保存到草稿箱列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239794]11.2已发送短信列表
对已发送信息进行信息详情查看等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239795]11.3草稿箱
对草稿箱列表进行修改和删除等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239796]11.4通知列表
对组织发送的通知进行查看、修改、删除等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239797]11.5新建通知
新建一条组织通知。其中*的是必填字段，点击保存后新建成功并显示在通知列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239798]12、系统管理
包含当前在线用户、数据字典项设置、清除首页缓存、系统管理日志等操作。
[bookmark: _Toc476239799]12.1在线用户列表
查看当前在线用户。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239800]12.2数据字典列表
方便管理人员设置系统中下拉菜单选项数据及其他数据项的设置工具列表。
[image: ]
注：每个数据字典项类型都有详细的数据字典指向备注，请管理人员详细逐项查看，方便以后使用过程中随时进行设置和调整数据。
新建字典数据：新建一条字典数据。填写字段信息，点击保存后，新建字典数据成功，并显示在数据字典列表中。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239801]12.3更新首页缓存
首页为优化缓存速度，如最新发布信息或课程等需要在首页即时显示，需要更新首页缓存。
[image: ]
[bookmark: _Toc476239802]12.4管理操作日志
系统提供了详细的管理人员的每步的操作记录，出现数据异常时，方便查找历史操作记录。
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