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[bookmark: _Toc22897]系统简介
公共机构能源资源消费统计信息系统依据《公共机构能源资源消费统计调查制度》，紧紧围绕信息采集、信息管理、信息服务的需求，充分利用大数据、互联网等新技术，搭建联通各级公共机构的信息统计系统网络，提高公共机构能源资源消费统计工作科学化、精细化水平，实现公共机构能源消费统计信息的采集、整理、查询和展示，全面掌握公共机构能源资源消费统计情况，为领导决策、机关监管与服务提供信息支撑。
[bookmark: _Toc13089]编写目的
《公共机构能源资源消费统计信息系统》用户使用手册编写的目的是为了使用户能够借助本手册，掌握软件功能，完成管理机构数据填报和审核工作。
[bookmark: _Toc17227]手册范围
本手册使用范围为公共机构能源资源消费统计信息系统用户(管理机构)。
[bookmark: _Toc13650]首页
[bookmark: _Toc18717]登录系统
管理机构用户打开管理平台的登录地址，打开如下登录界面：

[bookmark: _Toc48049083][bookmark: _Toc8589]图2-1 系统登录页
省级管理用户通过行政区划以及“_NY”登陆系统，即例如广东省的行政区划代码为440000，登陆系统的账户为【440000_NY】。
目前系统支持账户+密码+验证码登录，密码使用分配的默认密码abc@123456，可以进入系统修改密码。系统推荐使用谷歌、firefox、360极速浏览器。
注：目前暂时不用验证码，可直接输入用户名和密码登录。
本文中，使用广东省【440000_NY】账户作为示例账户进行操作说明。
[bookmark: _Toc7118]系统首页
登录成功后，进入公共机构能源资源消费统计信息系统平台的首页，页面的功能区有：机构管理、数据报送、数据审核、统计分析、指标管理、信息维护。
机关专业，展示的是当前登录机构及所有下级机关，以及根据机构类型划分的机关数量。
上报情况，展示最近的五条数据上报信息，环形图说明已上报任务数量和总计任务数之间的关系。
审核列表，展示了当前机构对当前机构的下级机构上报任务的审核不通过时的审核结果。
能源资源消费指标，展示的是当前机构特别关注的指标的填报进度情况。
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[bookmark: _Toc9629]机构名录管理
[bookmark: _Toc6657]管理机构管理
机构管理_机构名录管理_管理机构管理，创建下级管理机构，修改管理机构信息，添加修改管理机构账户信息，*标记的为必填项。点击【提交】进行保存。左侧机构树选择机构右键会弹出删除菜单，可以删除对应的管理机构。

[bookmark: _Toc28282][bookmark: _Toc48049086]图3-2管理机构管理页面
[bookmark: _Toc631]管理机构添加

管理机构的添加，在管理机构管理页面中，提供了两种方式：一是在左侧机构树上，选中机构，点击左上角【添加管理机构】按钮，弹出增加管理机构对话框，必填单位像是名称、单位简称、管理区和、单位地址，选填所在地区划，点击【提交】按钮，完成增加管理机构的操作，点击【关闭】按钮，放弃增加管理机构的操作，返回管理机构管理页面；二是在左侧机构树上，右键机构，选择【添加“机构名称”-下级管理机构】按钮，弹出增加管理机构对话框，必填单位像是名称、单位简称、管理区和、单位地址，选填所在地区划，点击【提交】按钮，完成增加管理机构的操作，点击【关闭】按钮，放弃增加管理机构的操作，返回管理机构管理页面。
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[bookmark: _Toc21344][bookmark: _Toc25175][bookmark: _Toc17671][bookmark: _Toc23056][bookmark: _Toc48049088][bookmark: _Toc12058]图3-4 增加管理机构对话框
[bookmark: _Toc12896]管理机构基本信息修改
管理机构的修改，首先从左侧机构树上选择需要更改信息的机构，右侧显示选中机构的基本信息，修改需要更改的信息，点击【提交】按钮，弹出提示框“管理机构XX市基本信息更新成功”，完成修改操作。

[bookmark: _Toc30891][bookmark: _Toc8831][bookmark: _Toc29773][bookmark: _Toc9537][bookmark: _Toc801][bookmark: _Toc48049089]图3-5 管理机构基本信息修改
[bookmark: _Toc32555]管理机构删除
管理机构的删除，从左侧机构树上选中需要删除的机构，右键机构名称，选择【删除“机构名称”】按钮，完成删除操作。
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[bookmark: _Toc6953]管理机构账户添加
创建机构时会默认生成一个6位行政区划代码加“_NY”的用户名，如果需要再添加额外的帐号，分发给多个人使用则从左侧机构树上，选择需要添加账号的机构，右侧切换到账号管理界面，点击【添加】按钮，弹出添加账号对话框，填写信息，*标记为必填项，否则不能提交，点击【提交】按钮，弹出“保存用户信息成功”提示信息，完成添加操作，点击【关闭】按钮，放弃添加操作，返回主页面。
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[bookmark: _Toc19385][bookmark: _Toc16983][bookmark: _Toc17898][bookmark: _Toc13006][bookmark: _Toc48049092][bookmark: _Toc20636]图3-8 管理机构添加用户对话框
[bookmark: _Toc14400]管理机构账户编辑
从左侧机构树上，选中机构，切换到管理账户，选择需要修改信息的账户，点击【编辑】，弹出编辑账号对话框，修改需要更改的信息，点击【提交】按钮，完成编辑操作，点击【关闭】，放弃编辑操作，返回主页面。

[bookmark: _Toc48049093][bookmark: _Toc7560][bookmark: _Toc16302][bookmark: _Toc19485][bookmark: _Toc32344][bookmark: _Toc30597]图3-9 管理机构账号编辑按钮

[bookmark: _Toc24418][bookmark: _Toc12315][bookmark: _Toc10233][bookmark: _Toc48049094][bookmark: _Toc17549][bookmark: _Toc17627]图3-10 管理机构编辑用户对话框
[bookmark: _Toc25917]管理机构账户密码重置
当下级管理机构忘记密码时，联系其直接上级管理机构部门，上级管理机构部门通过系统的“填报机构管理”，选择忘记密码的管理机构，点击“账号管理”界面，点击“重置密码”，将密码重设为系统默认密码abc@123456，最后点击“确定”，并告知对方具体的密码。

[bookmark: _Toc21835][bookmark: _Toc14809][bookmark: _Toc48049095][bookmark: _Toc18330][bookmark: _Toc8962][bookmark: _Toc15439]图3-11 管理机构重置系统默认密码
[bookmark: _Toc2860]管理机构账户删除
选中需要删除信息的记录，点击【删除】按钮，弹出确认删除对话框，点击【确认】按钮，完成删除操作，点击【关闭】按钮，关闭对话框，放弃删除操作。

[bookmark: _Toc48049096][bookmark: _Toc24565][bookmark: _Toc22365][bookmark: _Toc22761][bookmark: _Toc7121][bookmark: _Toc2935]图3-12 管理机构账户删除
[bookmark: _Toc9624][bookmark: _Toc26875]填报机构管理
机构管理_机构名录管理_填报机构管理，点击左侧机构树选择某个机构，右侧显示该机构的基本信息和账号信息。

[bookmark: _Toc19528][bookmark: _Toc19473][bookmark: _Toc18905][bookmark: _Toc48049097][bookmark: _Toc16059][bookmark: _Toc25825]图3-13 填报机构管理页面
[bookmark: _Toc14556]填报机构添加
为管理或主管机构添加下级机构，有两种方式，一是右键管理或主管机构弹出操作菜单，添加下级机构，二是选中管理或主管机构机构名称，左上角【添加机构】按钮由灰色变为黑色，按钮生效后，点击此按钮，添加下级机构。
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点击【添加机构】，弹出增加填报机构对话框，填写机构信息，其中红色*标记为必填项：系统代码、单位详细名称、组织机构代码、单位简称、行政级别、财政经费来源方式、行业代码、机构类型、单位地址。点击【提交】按钮，完成增加填报机构操作；点击【关闭】按钮，放弃新增操作，返回主页面。

[bookmark: _Toc19104][bookmark: _Toc23585][bookmark: _Toc15229][bookmark: _Toc48049099][bookmark: _Toc20004][bookmark: _Toc22482]图3-15 增加填报机构对话框
增加填报机构成功，页面左侧机构树上出现该新增机构的名称，点击该机构名称，点击页面左侧登录账号管理可查看该机构添加成功时系统自动生成的默认登录账号。
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[bookmark: _Toc488]填报机构基本信息修改
从左侧机构树上，选中需要修改基本信息的机构，在右侧基本信息页面修改需要更改的信息，点击【提交】按钮，弹出提示框“填报机构【机构名称】基本信息更新成功”，完成修改操作。
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[bookmark: _Toc24299]填报机构删除
选中需要删除的机构，右键点击机构名称，选择【删除“机构名称”】按钮，弹出删除确认对话框，选择【确认】按钮确认删除操作。
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[bookmark: _Toc7518]填报机构账户添加
创建机构时会默认生成一个组织机构代码加“_NY”的用户名，如果需要再添加额外的帐号，分发给多个人使用则可以从左侧机构树上，选择机构，右点击【账号管理】侧切换到账号管理界面，点击【添加】按钮，弹出添加账号对话框，填写信息，*标记为必填项，否则不能提交，只要是系统中不重复的用户名都可以添加。点击【提交】按钮，弹出“保存用户信息成功”提示信息，完成添加操作，点击【关闭】按钮，放弃添加操作，返回主页面。

[bookmark: _Toc48049104][bookmark: _Toc2755][bookmark: _Toc1042][bookmark: _Toc20587][bookmark: _Toc23777][bookmark: _Toc26466]图3-21 添加账号按钮

[bookmark: _Toc48049105][bookmark: _Toc5694][bookmark: _Toc8359][bookmark: _Toc22778][bookmark: _Toc13859][bookmark: _Toc16797]图3-22 添加账号页面
[bookmark: _Toc10176]填报机构账户编辑
选中需要修改信息的记录，点击【编辑】，弹出编辑账号对话框，修改需要更改的信息，点击【提交】按钮，完成编辑操作，点击【关闭】，放弃编辑操作，返回主页面。

[bookmark: _Toc10226][bookmark: _Toc22803][bookmark: _Toc27508][bookmark: _Toc48049106][bookmark: _Toc19774][bookmark: _Toc32049]图3-23编辑账户信息
[bookmark: _Toc9429]填报机构账户密码重置
当填报机构忘记密码时，联系其直接上级主管部门，上级主管部门通过系统的“填报机构管理”，选择忘记密码的填报机构，点击“账号管理”界面，点击“重置密码”，将密码重设为系统默认密码，最后点击“确定”，并告知对方具体的密码。

[bookmark: _Toc18158][bookmark: _Toc17058][bookmark: _Toc9914][bookmark: _Toc30353][bookmark: _Toc48049107][bookmark: _Toc4278]图3-24 填报重置系统默认密码
[bookmark: _Toc20631]填报机构账户删除
选中需要删除信息的记录，点击【删除】按钮，弹出确认删除对话框，点击【确认】按钮，完成删除操作，点击【关闭】按钮，关闭对话框，放弃删除操作。


[bookmark: _Toc12079][bookmark: _Toc29383][bookmark: _Toc14100][bookmark: _Toc27302][bookmark: _Toc48049108][bookmark: _Toc9241]图3-25 填报机构账户删除
机构数据导出
导出机构的基本信息数据，选择左侧机构树上的节点，点击【导出数据】按钮，导出其对应管辖范围内的所有机构的基本信息。

[bookmark: _Toc15538][bookmark: _Toc48049109]图3-26 机构名录库导出
[bookmark: _Toc15679][bookmark: _Toc32719]查看下级报表
填报数据_名录管理_查看下级报表，显示此机构的下级机构报送报表信息。
在当前查询页面，必选任务和报表，选择性选择管理区划、时间属性和单位条件，点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录；点击【重置】按钮，清空筛选条件。在查询结果中，单位名称上点右键可打开操作菜单，查看当前选择机构上报的在当前任务下的当前报表内容。

[bookmark: _Toc28156][bookmark: _Toc15594][bookmark: _Toc48049110][bookmark: _Toc22458][bookmark: _Toc43][bookmark: _Toc27735]图3-27 查看下级报表页面
点击【导出数据】按钮，弹出导出对话框，“全部表单”选择“是”则导出符合查询条件的所有下级机构上报的全部表单；“全部表单”选择“否”，从报表下拉框中选择需要导出的报表名称，点击【提交】按钮，导出对应的报表，完成导出操作，点击【关闭】按钮，取消导出操作。

[bookmark: _Toc1711][bookmark: _Toc12226][bookmark: _Toc9218][bookmark: _Toc48049111][bookmark: _Toc5669]图3-28 导出数据对话框

[bookmark: _Toc27093][bookmark: _Toc48049112][bookmark: _Toc20226][bookmark: _Toc26200]图3-29 导出数据对话框文件已生成
如果想在查询结果页面，只显示一项或者几项指标和指标数据，点击【选择指标】按钮，从左侧指标框中选择指标，点击“>”箭头按钮，选中指标，点击“<”箭头按钮，取消选中操作，点击【提交】按钮，完成指标选择操作，查询结果区域展示出机构填报的相关指标数据；点击【关闭】按钮，放弃指标选择操作，返回报表数据页面。

[bookmark: _Toc24531][bookmark: _Toc15518][bookmark: _Toc48049113][bookmark: _Toc7733][bookmark: _Toc30686]图3-30 选择指标对话框
[bookmark: _Toc22395]重点用能单位管理
任务和报表是必选条件，管理区划、时间属性，单位条件、指标条件非必选，点击【查询】按钮，分页展示符合查询条件的相关单位，在查询结果中，单位名称上右键可以打开操作菜单(标记和取消标记和查看报表数据)，页面上方也有【批量标记重点用能单位】和【取消标记重点用能单位】按钮。

[bookmark: _Toc48049143][bookmark: _Toc27130]图3-60 重点用能单位页面
点击【选择指标】按钮，列表中只展示选择的指标。

[bookmark: _Toc26580][bookmark: _Toc48049144]图3-61 指标选择界面
[bookmark: _Toc17843]数据报送

[bookmark: _Toc14154][bookmark: _Toc48049145]图3-62 数据报送菜单
[bookmark: _Toc32325]数据报送
[bookmark: _Toc25099]综合任务管理
数据报送_数据报送_综合任务管理，任务管理主要用于任务的催报、退回。进入任务管理页面，选择任务，主页面列表展示任务名录的总体填报情况。默认未上报的数据在最前面，用于催报。可以查看所有已发布任务的填报情况。可以根据任务（必选）、报表（必选）、报告期、机构名称、上报状态进行查询，也可多个条件组合查询。

[bookmark: _Toc21516][bookmark: _Toc48049146]图3-63 综合任务管理页面
[bookmark: _Toc17831]综合任务催报
在任务管理页面，选择任务，点击【催报】按钮，进入数据催报页面，填写手机号，如果之前已填过联系信息，会自动显示手机号，系统自动生成催报模版，可以直接发送或者再编辑催报信息，点击【催报并发送短信】按钮，发送催报信息，发送成功显示“数据催报成功”。

[bookmark: _Toc27078][bookmark: _Toc48049147]图3-64 数据催报页面

[bookmark: _Toc48049148][bookmark: _Toc31811]图3-65 发送催报消息页面
综合任务退回
选中上报状态列中为“已上报”状态的机构，点击【退回】按钮，已经勾选的机构填报的综合任务被退回。选中上报状态列中为“已上报”状态的多个机构，点击【批量退回】按钮，已经勾选的机构填报的综合任务被退回。

[bookmark: _Toc17088][bookmark: _Toc48049149]图3-66 综合任务退回
催报消息管理
对快到任务截止期限还没有填报的机构进行催报，被催报机构系统会收到通知，手机会收到短息提醒。可以进行批量催报操作。如果填报机构反映未收到催报短信提醒，点击【重发】按钮，将再次发送催报消息。

[bookmark: _Toc19103][bookmark: _Toc48049150]图3-67 催报消息管理
综合任务通过或退回
对下级已上报的综合任务，审核通过或者退回。选择上报状态为已上报的机构，在操作列点击【通过】按钮，弹出通过数据对话框，填写通过说明，点击【提交】按钮，确认审核通过，点击【关闭】，取消审核通过操作；在操作列点击【退回】按钮，弹出退回数据对话框，填写退回原因，点击【确认】按钮，确认退回，点击【关闭】按钮，取消退回操作。

[bookmark: _Toc24945][bookmark: _Toc48049151]图3-68 综合任务通过或退回按钮

[bookmark: _Toc4186][bookmark: _Toc48049152]图3-69 综合任务通过填写说明

[bookmark: _Toc48049153][bookmark: _Toc28015]图3-70 综合任务退回填写说明
综合任务数据查看和导出
选择上报状态为已上报的机构，在操作列点击【数据】按钮，跳转到综合数据查看页面，查看已选机构上报的数据。

[bookmark: _Toc3314][bookmark: _Toc48049154]图3-71 综合人数填报数据查看按钮


[bookmark: _Toc28052][bookmark: _Toc48049155]图3-72 综合任务填报数据查看页面

[bookmark: _Toc48049156][bookmark: _Toc9185]图3-73 综合数据导出
[bookmark: _Toc2230]综合数据填报
数据报送_数据报送_综合数据填报，查看综合任务，选择调查制度和年份，点击【查询】按钮，在结果区域展示符合查询条件的结果列表。任务状态分为：未录入、录入中、已上报、已退回、已审核。用户可以在未录入、已退回，录入中中查找任务填报，其中已退回的待填报数据，需要用户修复数据后再次上报。



[bookmark: _Toc48049157][bookmark: _Toc30545]图3-75 综合数据填报页面
选择需要填报的任务，在相应位置点击【未录入】按钮，跳转到数据填报页面。数据填报页面的按钮包括汇总数据、保存数据、撤回上报、上报数据、导出数据。下面对其分别进行说明。
点击【数据汇总】按钮，可以将下级上报来的数据进行汇总填入表格。
点击【保存数据】按钮，保存已填写的数据，在退出填写过程后再次进入时保证已填写的数据不会丢失。
点击【上报数据】按钮，数据如果没有强制类型异常则可以上报给上级管理机构。
【撤回上报】按钮，只有在“已上报”记录跳转进来时才是有效按钮，点击【撤回上报】按钮，将已上报的任务撤回。
点击【导出数据】按钮，如需要把表保存到电脑上，可点击“导出表格”按钮，把表格导出成excel文件进行保存。
【审核说明】按钮，只有上级退回当前任务时才有效，点击【审核说明】按钮，弹出确认提示框，显示上级审核退回说明。根据审核说明，修改数据后再次上报。
页面数据每五秒自动保存一次。上报后会提示上级查看。

[bookmark: _Toc23849][bookmark: _Toc48049158]图3-76 数据填报页面
[bookmark: _Toc28526]催报消息查询
显示当前登陆机构，被催报消息记录。上级机构对快到任务截止期限还没有填报的任务进行催报，系统会收到通知，手机会收到短息提醒。当完成催报任务后，点击【不再提醒】按钮，催报消息不再显示。

[bookmark: _Toc48049159][bookmark: _Toc401]图3-77 催报消息查询页面
[bookmark: _Toc30982]漏报机构查询
数据报送_数据报送_漏报机构查询,选择任务（必填），填写机构名称点击【查询】按钮，表格展示查询结果即当前登录机构的同一级填报机构以及当前登录机构的下级管理机构上报的基层表和综合表的数量。

[bookmark: _Toc28476][bookmark: _Toc48049160]图3-78 漏报机构查询页面
[bookmark: _Toc31023]数据审核
审核管理主要用于对审核公式的审核。部门填报的数据上报之后，如果部门填报的数据不符合表单设计的审核公式，那么这些填报记录会先到达任务设置时设定的上级机构，机构审核用户会对这些数据进行审核。（比如发布任务时参与审核机构选择省、市，如果有审核信息错误的数据先进入到市级审核管理页面）市级，可以根据点击具体的单位信息，查看填报详情。可以根据报表的审核公式、行政区划、公式级别、上报状态、单位条件和指标条件进行查询，可以重置查询，点击【重置】即可重置查询条件，可以点击【通过】或【退回】按钮对公式进行审核。

[bookmark: _Toc48049161][bookmark: _Toc16261]图3-79 数据审核菜单
[bookmark: _Toc24403]数据审核
[bookmark: _Toc189]填报情况统计
查看已布置任务下级机构填报情况，选择机构后默认表格展示。可绘图查看情况，应报数量，未填报数量，填报率，已布置机构数。点击【导出】可以想表格数据导出到excel。【按地区查询】即默认的查询表格。

[bookmark: _Toc48049162][bookmark: _Toc17658]图3-80 填报情况统计页面
点击【柱状图】绘制柱状图。
[bookmark: _Toc48049163][bookmark: _Toc19227]图3-81 绘制柱状图
[bookmark: _Toc18925]基层数据审核
选择对应的报告期任务，选择需要审核的报表，列表显示需要审核的机构，选中需要审核的记录，点击记录进入审核。异常信息数量大于0，表示上报的基层数据不满足调查制度的要求，点击查看数据，查看异常数据详情，再结合实际情况进行审核退回等操作。

[bookmark: _Toc48049164][bookmark: _Toc18661]图3-82 基层数据审核页面
审核通过一条记录，则点击【通过】按钮，弹出确认通过对话框，点击【确认】，完成审核公式通过操作；点击【关闭】，放弃通过操作，返回审核页面。
审核退回一条记录，则点击【退回】按钮，弹出退回说明对话框，填写退回说明，点击【提交】，完成审核公式退回操作；点击【关闭】，放弃退回操作，返回审核页面。
点击【查看公式】按钮，弹出当前机构填报任务下所有的审核公式。
点击机构名称，跳转到基层数据查询页面，查看基层填报数据；点击【附件查看】按钮，查看基层填报时上传的附件。
对多个需要通过或者退回的机构，勾选记录前的方框，点击【批量通过】或者【批量退回】按钮，被审核机构被通过或者退回。
[bookmark: _Toc11071]数据催报管理
对快到任务截止期限还没有填报的机构进行催报，被催报机构系统会收到通知，手机会收到短息提醒。可以进行批量催报操作，勾选需要进行催报的机构，点击【批量催报】可对勾选的机构发送提前设定好的催报信息，也可以自定义。

[bookmark: _Toc48049165][bookmark: _Toc25586]图3-83 任务管理页面

[bookmark: _Toc48049166][bookmark: _Toc18109]图3-84 数据催报页面
催报消息管理界面。可以查看已经发送的消息的状态，并且点击【重发】可以重新发送。查询短息可以按照【开始日期】【截止日期】【短信状态】组合查询。

[bookmark: _Toc48049167][bookmark: _Toc28409]图3-85 催报消息管理界面
[bookmark: _Toc16660]消息模板管理
可以设置催报消息的默认内容，点击【编辑】进行修改，点击【删除】删除当前机构创建的记录。【重置】清空筛选条件。

[bookmark: _Toc48049168][bookmark: _Toc32538]图3-86 消息模板管理页面
点击【添加】按钮，弹出新建消息模板对话框，新建模板，点击【提交】按钮，完成模板新增操作，点击【关闭】按钮，放弃新增操作。

[bookmark: _Toc48049169][bookmark: _Toc1068]图3-87 新建消息模板对话框
[bookmark: _Toc22769][bookmark: _Toc16610]统计分析

[bookmark: _Toc48049170][bookmark: _Toc9411]图3-88 统计分析菜单
[bookmark: _Toc29062]机构情况分析
机构数量情况统计分析_机构情况分析_机构数量情况，带*号为必选项，选择机构简称，选择性勾选下级所有，当机构类型不选择内容时，点击【查询】按钮，在结果区展示查询结果（默认是二维表）；当机构类型选择内容时，点击【查询】，在结果区域以二维表形式展示符合条件的查询结果。当机构类型选择事业单位_教育类、事业单位_卫生类时，还有选择性选择下级类型，当下级类型选择内容时，在结果区域以二维表形式展示符合查询条件的查询结果。点击【查询】按钮，查询出符合查询条件的查询结果后，点击图形按钮，可切换不同图形展示数据，点击【导出】按钮，将查询结果以Excel格式下载到本地。

[bookmark: _Toc48049171][bookmark: _Toc774]图3-89 机构数量情况页面
点击【数据表】按钮，以二维表的形式在结果展示区域显示符合条件的查询结果。
点击【导出】按钮，则导出包含查询数据的excel表。
点击【转置】按钮，将查询结果二维表的主栏和宾栏调换位置，行转列，列转行。
点击【图形】按钮，下拉框选项折线图、柱状图、Y柱状图、饼图、线饼图、柱饼图、线柱图，点击选项，绘制对应类型的图。
点击【转置】按钮，如果查询条件不包含时间属性，则X轴、过滤条件、图例分别会出现以下情况。第一次点击：X轴是报告期、过滤条件是机构类型、图例是计量；第二次点击：X轴是计量、过滤条件是报告期、图例是机构类型；第三次点击：X轴是机构类型、过滤条件是计量、图例是报告期。如果查询条件包含时间属性，则X轴、过滤条件、图例分别会出现以下情况。第一次点击：X轴是报告期、过滤条件是机构类型和计量、图例是时间属性；第二次点击：X轴是时间属性、过滤条件是报告期和机构类型、图例是计量；第三次点击：X轴是计量、过滤条件是时间属性和报告期、图例是机构类型；第四次点击：X轴是机构类型、过滤条件是计量和时间属性、图例是报告期。
点击【轴系转置】按钮，图例和X轴坐标调换位置。
点击图片右上角下载按钮，“保存为图片”将结果以png格式的图片，下载并保存到本地文档中。
[bookmark: _Toc13223]机构数量同比
统计分析_机构情况分析_机构数量同比，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc1160]机构基本情况
统计分析_机构情况分析_机构基本情况，必选项为机构和下级所有，选填组织机构代码、机构名称、机构类型和机构性质。下级所有选择“否”汇总所选机构的数据，下级所有选择“是”是将所选机构的下级数据也一并汇总出来。输入查询条件，点击【查询】按钮，在查询结果区域展示符合查询条件的查询结果；点击【导出数据】按钮，将查询结果以Excel格式下载到本地。

[bookmark: _Toc48049172][bookmark: _Toc31187]图3-90 机构基本情况页面
[bookmark: _Toc20934]机构用能人数		
统计分析_机构情况分析_机构用能人数，参考“机构数量同比”操作说明。
[bookmark: _Toc22877]机构建筑面积
统计分析_机构情况分析_机构建筑面积，参考“机构数量同比”操作说明。
[bookmark: _Toc10192]人均建筑面积
统计分析_机构情况分析_人均建筑面积，参考“机构数量同比”操作说明。
[bookmark: _Toc13124]机构车辆情况
统计分析_机构情况分析_机构车辆情况，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc31030]基本能耗分析
统计分析_机构能耗分析_基本能耗分析，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc18534]总值综合能耗
统计分析_机构能耗分析_总值综合能耗，参考“机构基本情况”操作说明。 
[bookmark: _Toc10736]均值综合能耗
统计分析_机构能耗分析_均值综合能耗，参考“机构基本情况”操作说明。
[bookmark: _Toc16751]人均综合能耗同比
统计分析_机构能耗分析_人均综合能耗同比，参考“机构数量同比”操作说明。
[bookmark: _Toc2635]单位建筑面积能耗同比
统计分析_机构能耗分析_单位建筑面积能耗同比，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc30364]各类型公共机构能耗占比
统计分析_机构能耗分析_各类型公共机构能耗占比，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc15910]各类型公共机构均值能耗
统计分析_机构能耗分析_给类型公共机构均值能耗，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc24196]重点用能单位能耗
统计分析_机构能耗分析_重点用能单位能耗，参考“机构基本情况”操作说明。 
[bookmark: _Toc810]机房及采暖能耗分析
[bookmark: _Toc1001]机房总体情况分析
统计分析_机房及采暖能耗分析_机房总体情况分析，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc30150]机房详细情况分析
统计分析_机房及采暖能耗分析_机房详细情况分析，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc17235]机构采暖面积分
统计分析_机房及采暖能耗分析_机构采暖面积分析，参考“机构数量情况”操作说明。

[bookmark: _Toc13038]指标管理

[bookmark: _Toc11163][bookmark: _Toc48049173]图3-91 指标管理菜单
[bookmark: _Toc22086]指标下发管理
指标管理_指标管理_指标下发管理，必选年份，选填机构名称，点击【查询】按钮，在结果展示区域显示符合查询条件的结果记录。
这里可设定各个下级填报机构每个指标的量，即一个指标一年内要达到或者不超过多少，此页面可显示去年的指标量，根据上级机构设定的指标阈值，权重列填充上级机构设定的数值，今年的指标值默认填充数值是去年的指标数值，用户可手动修改填写今年的指标量和权重，修改补充完数据后，勾选需要保存修改的机构名称前的勾选框，点击【保存】按钮，弹出确认对话框，点击【确认】按钮，完成保存修改操作，点击【取消】按钮，放弃保存操作。

[bookmark: _Toc48049174][bookmark: _Toc13033]图3-92 指标下发页面
[bookmark: _Toc25842]指标完成情况
指标管理_指标管理_指标完成管理，展示各个机构指定年份的指标完成情况。必选年份，选填机构名称，点击【查询】按钮，在结果展示区域显示符合查询条件的结果记录。

[bookmark: _Toc48049175][bookmark: _Toc27005]图3-93 指标完成情况页面
[bookmark: _Toc3720][bookmark: _Toc8521]基本信息

[bookmark: _Toc48049176][bookmark: _Toc14583]图3-94 基本信息菜单
[bookmark: _Toc14422][bookmark: _Toc27164][bookmark: _Toc31715]信息维护
[bookmark: _Toc8995]基本信息维护
信息维护_信息维护_基本信息维护，基本信息维护首页可以修改和新增一些单位的基本信息,并且可以查看到上级机构名称和上级领导的姓名与联系方式。对当前登录机构基本信息进行修改，*为必填项，填写信息后点击【提交】，保存修改后的信息。


[bookmark: _Toc48049177][bookmark: _Toc9946]图3-95 基本信息维护页面
[bookmark: _Toc12522][bookmark: _Toc5738]人员信息维护
系统管理_信息维护_人员信息维护，可维护人员信息，进行信息的修改，人员添加，删除，可方便用于添加到报表的填写人一栏。选择性输入人员姓名和人员职务，点击【查询】，在查询结果区域显示符合条件的结果记录；点击【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。

[bookmark: _Toc48049178][bookmark: _Toc26221]图3-96 人员信息维护页面
点击【添加人员】按钮，弹出添加人员信息对话框，其中人员姓名、所在部门和植物、人员类型、办公电话为必填项，手机号码、传真号码、电子邮箱为选填项，点击【提交】按钮后，完成新增操作，返回页面；点击【关闭】按钮后，放弃操作返回页面。

[bookmark: _Toc19821][bookmark: _Toc9222][bookmark: _Toc48049179][bookmark: _Toc10064][bookmark: _Toc1380][bookmark: _Toc29043]图3-97 添加人员信息页面
选择一条记录，在操作列中，点击【编辑】按钮，弹出修改人员信息对话框，修改信息后，点击【提交】按钮后，完成修改操作，返回页面；点击【关闭】按钮后，放弃操作返回页面；点击【删除】按钮，弹出删除确认对话框，选择【确定】按钮确认删除操作，选择【关闭】按钮，放弃操作返回页面；点击【同步】按钮，人员信息同步到报表表脚中。
[bookmark: _Toc5874]系统公告查看
信息维护_信息维护_系统公告查看，页面默认展示全部处于已发布状态的公告信息，也可输入公告标题点击右侧【查询】按钮筛选符合条件的数据，【重置】可清空筛选条件。点击表格操作列的【查看】，可打开公告内容查看页面。


[bookmark: _Toc48049180][bookmark: _Toc719]图 3-98 系统公告查看页面

[bookmark: _Toc48049181][bookmark: _Toc18525]图 3-99 系统公告内容查看页面
[bookmark: _Toc1525]密码修改
点击页面右上角修改密码图标进入密码修改页面，点击【提交】进行保存，新密码与确认密码要相同，否则不能提交。

[bookmark: _Toc48049182][bookmark: _Toc6144]图3-100 首页密码修改图标
[bookmark: _Toc47713598][bookmark: _Toc47713993]
[bookmark: _Toc48049183][bookmark: _Toc24741]图 3-101系统修改密码页面
[bookmark: _Toc7425][bookmark: _Toc2029][bookmark: _Toc21904][bookmark: _Toc10249]操作指南预览和下载
点击页面右上角文档图标，进入操作指南页面。页面显示了适用于当前登陆机构人员参考的用户使用手册，在操作列点击【预览】按钮，浏览器打开新页面展示手册内容；点击【下载】按钮，将pdf格式的操作手册下载到本地。

[bookmark: _Toc48049184][bookmark: _Toc22203]图3-102系统首页操作指南图标

[bookmark: _Toc48049185][bookmark: _Toc24663]图 3-103系统操作指南下载页面
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