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MANUAL
筑医台运营服务平台 操作手册
Operation manual
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活动指引
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活动管理
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活动微官网
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日程管理
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活动筹备
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筑医台活动运营服务平台操作手册
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本操作手册提供了使用指引，方便用户快速了解和使用筑医台活动运营服务平台，并对使用过程中产生的疑问进行

解答；请在上传活动信息之前，认真阅读此操作手册。

u 所有活动活动经PMO项目组织审核批准后方可提交活动上线申请 ；

u 上线时间：各类活动应至少提前3个月上线，重要活动提前半年以上，便于系统性运营；

u 审核机制：项目负责人创建活动后由会展运营中心审核无误后对外展示，若项目信息不准确，不予通过；

手册指引
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APP

PC端

小程序

活动微官网
每个活动均可在op后台【活动管
理】下获取微官网二维码

http://active.zhuyitai.com

活动入口
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筑医台活动运营服务平台操作手册
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活动管理-活动信息管理

后台登录

1.输入网址http://active.zhuyitai.com，登录账号和密码，选择活动管理系统；

2.按活动具体情况规格要求填写录入活动信息，再提交活动发布申请；

*红色星标为必填项
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【新建活动】选择活动分类（建设大会/品牌活动/专题论坛/区域活

动/精品培训&考察），根据所属活动分类选择；

活动管理-活动信息管理

新建活动

精品培训&考察

区域活动

专题论坛

品牌活动

建设大会

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

• 第 25 届全国医院建设大会暨国际医院建设、装备及管理展览会
• 第八届中国智慧医院大会 
• 第七届医学工程发展创新大会
• 第六届全国医养结合机构建设发展大会
• 第六届中国新时期医院建设发展企业家峰会
• 第二届中国医院学科发展大会
• 第六届中国医院后勤发展大会暨中国医院后勤装备、技术与服务展览会
• 第六届中国医疗建筑设计年会暨高质量医疗建筑产品技术展
• 2023年中国现代医院后勤管理典型案例评选
• CHCC中国医院建设奖

建设大会&品牌活动 专题论坛
• 中国医院绿色低碳建设与发展大会
• 县域医院综合能力提升发展大会暨全国百强县域医院建设创新研讨
• 2023智慧医院建设高质量发展峰会暨第八届海西医院后勤管理研讨会
• 全国医院多院区建设及管理大会暨区域医疗中心发展论坛
• 全国肿瘤医院建设大会
• 第四届全国妇幼建设与发展大会
• 中医医院建设与发展研讨论坛
• 中国医学实验室建设发展大会
• 全国医院学科高质量发展与医疗工艺系统创新峰会
• 美好医院设计引领与改扩建提升专题论坛
• 中国医院建设项目协作交流会
• 中国数智健康大会
• 医院基本建设项目高质量发展论坛暨医院建设项目协作交流会
• 培训疗养机构转型发展普惠式养老项目协作会

• 走进对外医疗卫生基础设施建设总承包企业-第五届国际工程供应链
发展论坛广西-央企经贸合作对接会

• 对外医疗基础设施及医疗器械创新发展论坛
• 「与医建者同行」现代医疗卫生机构基建后勤管理培训项目
• 中国医疗建筑设计青年领袖100人论坛

精品培训&考察

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

区域活动
• 第三届贵州医院建设高质量发展大会
• 四川美好医院建设大会
• 重庆医建整合联盟年会
• 健康城市与现代医院建设发展论坛暨全国医院建设大会公益行-云南站年度地市医院建设专家研讨交流活动 
• 2023年智慧医院建设和管理创新论坛暨广东省后勤保障年会
• 广西医建整合联盟成立大会
• 全国医院建设大会公益行-大湾区站第二届大湾区未来医院建设大会
• 全国医院建设大会公益行-广西站医院建设与智慧后勤管理大会
• 全国医院建设大会公益行-西北站第五届西北智慧医院建设论坛
• 全国医院建设大会公益行-河南站暨全国智慧绿色医院能力建设论坛河南省医学装备学会医院建筑工程装备分会成立大会
• 全国医院建设大会公益行-湖南站第二届现代医院建设与高质量发展论坛
• 2023医院建设创新发展峰会暨新建标杆医院建设创新研讨会
• 医院建筑发展与空间设计创新峰会全国医院建设大会公益行-山东站第二届现代医院建设及高效运营高峰论坛
• 安徽医建整合联盟年会
• 浙江省现代医院高质量发展与建设大会暨医院建设发展新技术新产品博览会
• 新建医院建设创新发展峰会聚焦新建医院一苏州
• 江苏美好医院专项设计与建设创新专家座谈会
• 2023年浙江医院建设专家座谈会暨《浙江省医院建筑项目优秀案例集锦》贯宣会
• 2023医院建设创新发展北戴河峰会
• 河北省美好医院建设高质量发展大会
• 2023年河北医院建设专家座谈会
• 美好医院建设科技创新与应用解决方案征集活动

*红色星标为必填项
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运营服务平台活动后台【活动信息管理】下设置的活动名称，活动主题，活动时间地点，活动简介，活动详细
信息、活动标签均在PC端活动报名-活动导读下显示;

活动管理-活动信息管理

基本信息

P
C
活
动
前
端

活
动
后
台

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

活动详细介绍

1.可上传会议/展会邀请函或合作方案设计内容图片（统一规格大小），或活动亮点文字介绍（可插入视频）；

2.组织机构信息、会议时间、地点、收费标准、酒店信息不要在活动详细介绍中重复体现（不要出现邀请函字样等）；

文字规范：从其他办公软件复制的文字信息需清除格式后再行编

辑，如遇在后台文字格式清除不掉，将文字复制在TXT记事本中

再粘贴到文字框中设置，段与段之间保留一个空格间距；正文使

用段落格式，微软雅黑字体，14px；标题根据展现内容设置标题

1-4格式，如只有单级标题则选择标题4版式；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

活动详细介绍

勾选app使用此活动详情，会将活动详细介绍同步到微官网、小程序、APP；因平台属性不一致，同步过去的

格式内容跟pc端会有版式差异；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

会议通知

1.上传会议通知说明会议或活动的背景，

有助于更好的理解会议活动，同时也为

会议或者活动做好准备。

2.会议通知会在pc活动前端展示，支持

下载；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

PC活动前端

活动标签

关联往期活动标签，可根据所属行业分类勾选，在网站活

动前端关键词分类显示，更方便快捷搜索到该活动；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

图片信息

1.首页背景色：用于活动微官网背景颜色和活动日程首页显示；

2.活动列表配图：PC端/APP端/小程序端活动缩略图显示，支持JPG、

PNG、GIF格式，尺寸750PX*562PX,文件小于300KB;

1

2

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

图片信息

3.Banner设置（最多

可设置5张banner）：

PC端活动首图，web

尺1170px*240px，

文件不超过300KB；

APP端活动显示配图

APP尺寸：

750px*562px，不超

过300KB

3

4

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

活动组织

1.根据会议通知或邀请函内容正确

填写：主办单位名称、主办方介绍、

其他组织单位名称；

2.多个主办单位，用“，”隔开；

3.多个主办方介绍、其他组织单位

名称注意段落间距，段落之间保留

一个空格间距；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

票务信息

1.项目负责人按项目情况准确填写：门票名称、分类、上限、价格、报名人数、可开始报名的日期；

2.可添加多种类型门票,可根据项目情况调整门票在网站前端显示的先后顺序；

P
C
活
动
前
端

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

票务信息

上线发布的活动，在网站前端所

属页面右侧会自动生成为该活动

门票购票渠道，活动详细介绍内

无需再重复上传购票二维码图片；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

收费模式

三种收费模式对应活动

报名时的付费方式：线

上支付、线下转账、现

场支付；根据所属活动

主体对应填写收款单位

信息；

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

赞助商

1.按活动情况填写首席赞助商全称、上传首席赞助logo（支持JPG、PNG格式，文件小于

200KB，建议尺寸600*200px）；所填写的赞助商信息会在PC活动报名右侧和活动APP前

端展示；

2.其他赞助商公司全称（如有），可添加多个；

筑
医
台
A
P
P

*红色星标为必填项
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活动管理-活动信息管理

发布设置

1.后台完成日程的设置（完成论坛信息的审核以及论坛日期的配置）

且在【活动管理】中的发布设置里线上嘉宾展示选择“显示”。微

官网的【参会嘉宾】可直接跳转到活动嘉宾界面;

2 .后台先在【日程管理】中绑定该活动，设置论坛，设置日期，管

理员点击发布后，并且【活动管理】的发布设置下的“线上日程展

示”选中“活动日程”则微官网的【活动日程】可直接跳转到日程

界面;

3.如果活动前期只有临时日程，则需在【活动管理】的发布设置中“线

上日程展示”选中“临时议程”,微官网的【活动日程】直接显示临

时议程编辑中录入的信息;

4.活动权重值设置越大，显示位置越靠前；

*红色星标为必填项
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活动管理

广告设置

PC广告位
1.PC-活动详情-banner下广告-尺寸1170px*120px；
2.PC-活动详情-右侧广告-尺寸270px*205px；
3.PC-活动详情-右侧广告-尺寸270px*205px；
4.PC-活动详情-右侧矩阵-136px*30px；

微官网广告位
1.轮播广告，尺寸为690*160px，最
多可设置5个；
2.底部广告位3个，尺寸为690*100px，
权重数值越大，展示越靠前；

所有广告文件大小均需不超过200k

活
动
微
官
网

活动召开前，如有企业广告上线需求，可在活动管理下广告设置中新增；
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活动管理

分发小程序设置

通过创建不同标识的报名链接和二维码，来统计不同渠道的报名转化情况；
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筑医台活动运营服务平台操作手册
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活动微官网

组织机构

*红色星标为必填项

1.在活动列表界面点击【更多】

选择【组织机构广告】，可为活

动配置组织机构信息，设置之前

要确保在日程管理中已关联该活

动；

2.在组织机构广告内设置的机构

名称信息会在活动微官网和PC端

显示，且设置后会优先显示于后

台设置的组织机构信息，如未设

置则微官网不显示组织机构信息；
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活动微官网

组织机构

1.添加组织机构广告会跳转到日程系统页面组织机构管理，点击添加广告添加主办单位组织单位等信息；

2.设置的权重值越高，显示位置越靠前；

3.组织机构logo非必填项，前台没有展示；

*红色星标为必填项
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活动微官网

组织机构

4.如需新增组织机构公司名称，在组织机构列表中新建，填写统一社会信用代码/机构名称/机构类型/所在地区确定

后，再去组织机构广告管理选择会看到新增的公司名称；

*红色星标为必填项
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活动微官网

参会指南

1.活动的报名咨询和商务咨询可单独设置，在活动微官网的首页【参会指南】下显

示，同时会在PC端参会指南参会资讯下显示；

2.微官网首页的二维码和电话自动显示第一个报名咨询的二维码和电话信息；

*红色星标为必填项
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活动微官网

活动背景

活动后台【活动管理】下设置的活动标签，活动主题，活动的时间地点，活动简介，

活动详细信息均在微官网的【活动背景】下显示；

*红色星标为必填项



ht
tp

:/
/a
ct
iv
e.
zh
uy
ita

i.c
om

/

O
pe

ra
tio

n 
m

an
ua

l

活动微官网

参会嘉宾

后台完成日程的设置（完成论坛信息的审核以及论坛日期的配置）且在【活动管理】

中的发布设置里线上嘉宾展示选择“显示”,微官网的【参会嘉宾】可直接跳转到

活动嘉宾界面且也会在PC端同步展示嘉宾信息；

*红色星标为必填项
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活动微官网

活动日程

1.后台先在【日程管理】中绑定该活动，设置论坛，设置日期，管理员点击发布后，

并且【活动管理】的发布设置下的“线上日程展示”选中“活动日程”则微官网的

【活动日程】可直接跳转到日程界面；

2.如果活动前期只有临时日程，则需在【活动管理】的发布设置中“线上日程展示”

选中“临时议程”,微官网的【活动日程】直接显示临时议程编辑中录入的信息；

*红色星标为必填项
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活动微官网

参展企业

1.在后台【活动管理】的“参展企业”下选择该活动的参展企业，会在活动微官网显示；

2.如企业不在供应商列表，需在筑医台官网【企业入驻】向技术研发人员提交供应商申请；

*红色星标为必填项
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活动微官网

热点新闻

活动若有相关资讯报道可在后台【活动管理】下“热点新闻”中关联资讯，关联后

在活动微官网的首页热点新闻下显示;

*红色星标为必填项
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活动微官网

图片直播及公告

1.在活动基础信息中可设置图片直播地址，设置后在活动微官网展示，点击可直接跳转；

2.可设置活动公告，300字符以内，设置后在活动微官网banner图下显示，同时

也会在PC端活动banner图下显示；

*红色星标为必填项
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活动微官网

往期回顾

1.活动结束后需上传会后/展后报告，后台设置时需要在【活动管理】界面关联往期活动，

打了相同标签的活动被视为同系列活动;

2.往期活动以及会后报告均在微官网的往期回顾中展示；

*红色星标为必填项
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l 日程管理

筑医台活动运营服务平台操作手册
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日程管理系统

权限配置

1.登录网站后台 http://op.zhuyitai.com.cn/，

点击【活动管理系统】；

2.选择需要配置日程的活动，点击【编辑】；

3.点击“账号设置”，设置日程负责人，日

程负责人可审核论坛，发布日程，设置样式，

设置头像和时间；

1

2

3

*红色星标为必填项
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日程管理系统

权限配置

4.设置完毕后，回到首页，点击【日程管理系统】;

5.选择要配置日程的活动，点击【设置日程】，选

择后右上角会回显活动的名称；

4

5

*红色星标为必填项
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日程管理系统

创建论坛

l 坛主创建论坛后只可修改自己所创建的论坛；

l 新建论坛后的初始状态为“待提交”，坛主“提交审核”后需要经过初审和终审两步审核；

l 审核期间不可修改；

l 初审/终审不通过时，坛主可点击【查看】，查看审核不通过原因，及时修改；

l 审核通过的论坛会生成版本号，v1，v2。。。依次递增。查看界面可查看历史版本；

l 单场日程：用于坛主在提交审核前预览前台论坛信息；

l 删除：“待提交”和“终审通过”状态的可以删除，没有版本号的论坛可以直接删除；

l 有版本号的论坛需要日程管理员审核通过后，方可删除；

创建和维护论坛信息及嘉宾管理

*红色星标为必填项
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日程管理系统

创建论坛

1.论坛列表-新建论坛，填写基础信息：论坛主题/论坛简介/会议分类/论坛性质/关联板块/论坛形式/嘉宾数量，论坛主

题、会议分类、论坛形式为必填项，其余为选填项（如有新增会议分类、新增论坛形式需联系平台技术研发人员）;

*红色星标为必填项
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日程管理系统

创建论坛

2.设置角色：论坛主席/支持嘉宾/点评嘉宾设置

3.设置时间：可批量创建时间；议题信息内创建议题以及关联嘉宾，并支持多个子议题的创建，子议题目前用于对话和

研讨形式，子议题可设置关联嘉宾，子议题关联嘉宾也可设置主持人/引导发言/演讲嘉宾；议题可上下移动调整顺序；

 

*红色星标为必填项
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日程管理系统

新建嘉宾

1.我的嘉宾-新建嘉宾，填写嘉宾基本信息，嘉宾照片按规格要

求上传，完善嘉宾简介、工作单位职务等，点击提交后，可在我

的嘉宾中查看自己所创建的嘉宾信息；

2.创建嘉宾的人为对接人，嘉宾信息只可对接人修改，其他人只

可查看基本信息，论坛中关联的嘉宾均需要提前在嘉宾管理中创

建，嘉宾不允许重复，已创建的嘉宾在论坛中可直接关联；

 

*红色星标为必填项
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日程管理系统

我的嘉宾

3.下载嘉宾信息录入模版，可批量上传嘉宾信息；

4.可为自己创建的嘉宾设置支付信息，记录嘉宾的付款金额和付款方式;

*红色星标为必填项
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日程管理系统

嘉宾邀请管理

1.审核通过的论坛，嘉宾数据会进入嘉宾邀请管理中；
2.坛主可对嘉宾设置进度（未邀请/待回复/已同意/已拒绝），设置为“已同意”状态时，嘉宾的数据会进入到嘉宾确认
管理中；
3.可设置课件接收情况

*红色星标为必填项
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日程管理系统

嘉宾确认管理

1.付款信息：记录嘉宾的付款金额和付款方式；
2.设置行程：记录嘉宾的启程/返程的时间和交通方式，以及车次/航班;
3.设置住宿：记录是否为嘉宾提供住宿，记录入住酒店名称/房间号/时间;
4嘉宾可设置称谓（在嘉宾提示卡嘉宾姓名后显示）/是否特殊接待/是否为联合主办单位
5.特殊接待：没有任何论坛任务的特殊接待嘉宾，可手动导入，导入之前该嘉宾必须在嘉宾库中;
6.设置接待类型：食/住/大交通/小交通/嘉宾费/以上都不负责(可多选）；

*红色星标为必填项
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l 活动筹备

筑医台活动运营服务平台操作手册
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l 1.平台活动首页轮播图banner

需提前预约，项目负责人需于

活动开始前1个月提出申请，经

审核通过后上线发布；

2.支持jpg,jpeg,gif,png格式；

文件大小不超过200K ；

3.建议图片尺寸750px * 240px；

4.活动首页轮播图及热门活动

按活动时间排序；

活动首页

轮播图/热门活动

*首页轮播图上线需求，邮件内附活动banner图文件，发送至平台运营负责人，抄送活动主办部门负责人及会展运营中心领导，经审核通过后上线

发布，活动结束后3-5个工作日，活动总页面将不再推荐该活动。
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活动管理-活动信息管理

活动筹备

酒店及用餐

1.酒店预订信息最晚应于活动举办前15天完善，以免影响参

会代表报到。

2.文字规范：从其他办公软件复制的文字信息需清除格式后

再行编辑，如遇在后台文字格式清除不掉，将文字复制在

TXT记事本中再粘贴到文字框中设置，段与段之间保留一个

空格间距；正文使用段落格式，微软雅黑字体，14px；标

题根据展现内容设置标题1-4格式，如只有单级标题则选择

标题4版式；

图片直播

活动筹备期及时完善图片直播信息，在活动基础信息中可设

置图标直播地址，设置后在活动微官网为广告首页展示；
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l 活动结束

筑医台活动运营服务平台操作手册
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活动管理-活动信息管理

会后报告

1.活动结束后，项目负责人20天内应及时在后台上传活动会后报告（文件大小不超过10MB)；

2.会后报告上传完成，需选择该活动所属标签，完成后在该活动微官网往期活动中显示；

活
动
微
官
网
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活动管理-活动列表

上传课件

1.小型活动15天内应整理上传可对外展示的专家课件，大型活动30天内

应上传；

2.每个活动可设置课件是否对外显示；上传的课件在PC端知识库网站：知

识-课件对应活动下查看；
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THANK�YOU

http://active.zhuyitai.com


