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[bookmark: _Toc18324][bookmark: _Toc16946]概述
[bookmark: _Toc27983][bookmark: _Toc15051]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: _Toc17586][bookmark: _Toc26601]编写目的
《公共机构能源消费统计统计信息系统》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，完成公共机构能源资源消费数据填报工作。
[bookmark: _Toc15482][bookmark: _Toc15370]手册范围
本手册使用范围为公共机构能源消费统计信息系统用户（公共机构）。
[bookmark: _Toc29222][bookmark: _Toc6095][bookmark: _Toc15408_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2329]系统使用
[bookmark: _Toc31815][bookmark: _Toc15860]登陆系统
公共机构打开系统的登录地址，打开如下登录界面：

[bookmark: _Toc11146][bookmark: _Toc10877]图2-1 登陆系统页面
公共机构用户通过组织机构代码登陆系统，例如广东省广州市天河区离退休干部第一休养所的组织机构代码为YA2350729，登陆系统的账户为【YA2350729】。
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等浏览器。
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，使用广东省质量技术监督局政务中心【07187328X】账户作为示例进行描述说明。
[bookmark: _Toc8747][bookmark: _Toc28665]系统首页
登录成功后，如果当前机构的基本信息不完善，跳转到基本信息维护页面，弹出提示“当前机构未维护基本信息，请先完成基本信息维护！”，否则，显示首页。
首页包括任务列表、能源资源消费指标进度情况、消息列表三个模块。
任务列表可以显示所有任务，选择未录入的任务，在状态列“录入中”后面的倒三角图表，点击“录入中”，进入任务填报界面。
能源资源消费指标进度情况，展示的是当前机构特别关注的指标的填报进度情况。
消息列表包含系统公告，催报消息，审核消息三个模块。系统公告模块，展示上级机构下发的通知，可以获取最近的系统公告信息；催报消息模块，显示的是当前机构被催报消息内容；审核消息模块，展示了当前机构的上级机构对当前机构上报任务的审核不通过时的审核结果。

[bookmark: _Toc11850][bookmark: _Toc940]图2-2 系统首页页面
基本信息维护页面显示当前登陆机构的基本信息，在完善信息后，点击页面左上角【提交基本信息】按钮，弹出提示“基本信息更新成功”，修改后的信息被保存提交，完成基本信息维护操作。

[bookmark: _Toc10479][bookmark: _Toc26088]图2-3 基本信息维护页面
在此页面中，“是否有数据中心机房”如果选择“是”的话，输入“数据中心机房数量”，并在页面下方，点击“添加”按钮，在弹出的添加机房信息对话框中，输入机房信息，点击【提交】按钮，完成添加操作，点击【关闭】按钮，放弃添加操作，返回基本信息维护页面。需要注意的是，机房信息记录数量和输入的“数据中心机房数量”保持一致。如果当前机构有N（N>0）个中心机房的话，则数据填报的任务中需要填报N个“03公共机构数据中心机房能源消费状况_XXX”报表任务（XXX为机房名称）；如果没有中心机房，数据填报的任务中不会有“03公共机构数据中心机房能源消费状况_XXX”报表任务。

[bookmark: _Toc31872][bookmark: _Toc12998]图2-4 中心机房信息

[bookmark: _Toc4799][bookmark: _Toc31404]图2-5 添加机房信息对话框
“是否供暖”如果选择“是”的话，需要选择“供暖类型”。如果当前机构选择供暖，数据填报的任务中需要填报“04公共机构采暖能源资源消费状况”报表任务；如果没有供暖，数据填报的任务中不会有“04公共机构采暖能源资源消费状况”报表任务。
[bookmark: _Toc13407][bookmark: _Toc22596]系统使用
[bookmark: _Toc11180][bookmark: _Toc8494]数据报送

[bookmark: _Toc19171][bookmark: _Toc15343]图3-1 数据报送菜单
[bookmark: _Toc32439][bookmark: _Toc7492][bookmark: _Toc15546]本级数据填报
[bookmark: _Toc20470][bookmark: _Toc25243]本级数据填报
数据报送_数据报送_本级数据填报，选择调查制度和年份，点击【查询】按钮，在查询结果区域展示符合查询条件的结果记录。选择“录入中”状态的记录，点击【录入中】按钮，进入数据填报页面开始数据录入。
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。
点击【未录入】、【录入中】、【已退回】按钮，跳转到数据填报页面，进行数据填报工作。

[bookmark: _Toc26819][bookmark: _Toc32759]图3-3 本级数据填报页面
[bookmark: _Toc30397][bookmark: _Toc181][bookmark: _Toc27654]数据填报
在数据填报页面，显示的是同一报告期下，所有的“待录入”报表。页面从上到下分为四个部分，分别是功能菜单栏、任务报表栏、报表填报区域和填报说明。

[bookmark: _Toc25690][bookmark: _Toc22379]图3-4 数据填报页面
功能菜单栏中“数据状态”说明了当前任务的数据填报状态，“报告期”说明了当前正在填报任务的报告期。功能菜单栏中常用的操作按钮有：返回、暂存数据、上报数据、打印、导出表格、导入表格、附件上传、选择汇总报表、数据汇总，下面对其分别进行说明。

[bookmark: _Toc8457][bookmark: _Toc3564]图3-5 填报功能按钮
· 返回：返回到本级数据填报页面。
· 暂存数据：在填写的过程中，随时可以点击【暂存数据】按钮，进行保存操作。
· 上报数据：当期填报任务包含多个报表时批量上报，当期填报任务只有一个报表时单表上报。将所有表单数据上报给主管机构，确认所有表填写完成，并确认数据无误后，可进行数据报送，需要报送表数据请点击【上报数据】按钮，系统会对所有表的数据进行阀值校验，阀值校验不通过则会进行提示，并在页面底部弹出审核信息提示框。选择一条审核信息，在这一行中的任意位置点击，光标定位到表中对应单元格。若不通过校验的审核项的审核级别是“强制”，系统会提示，不允许上报，并提示修改，且必须按照审核公式填写；若校验不通过的审核项的审核级别是“严重警告”的，则系统会提示，按照审核公式填写，或者填写审核说明；若校验不通过的审核项的审核级别是“警告”，选填审核说明，用户可以根据提示选择上报或取消上报。成功报送之后，系统会提示“报送成功”。
· 打印：将表单打印输出。
· 导出表格：如需要把表保存到电脑上，点击“导出表格”按钮，把表格导出成excel文件进行保存。
· 导入表格：需要先下载需要上报报表的模板，然后填入数据后，选好报告期，点击导入，选中填好的报表，确定上传。
· 附件上传：用户填报时可以上传附件。
· 选择汇总报表：支持跨报告期数据汇总。该按钮会列出当前机构已上报和已审核的所有报告期别的任务报表。
· 数据汇总：在选择需要汇总的报表后，点击此按钮，会把已上报和已审核的基层表数据进行汇总，并自动填到表里对应位置。 
· 返回：退出当前页面，返回到本级数据填报页面。

[bookmark: _Toc5236]图3-6 返回按钮
暂存数据：在单元格中填写数据后，点击【暂存数据】，提示保存成功。当再次打开任务报表时，已保存的数据回显到相应单元格位置。

[bookmark: _Toc30750][bookmark: _Toc8402]图3-7 暂存数据按钮
上报数据：当前任务下所有报表填写完毕，点击【上报数据】，弹出确认框，点击【确认】按钮，完成上报操作，上报当期填报任务数据；点击【关闭】按钮，放弃上报操作。

[bookmark: _Toc14593][bookmark: _Toc24266]图3-8 上报数据按钮
导出表格：表单导出的数据类型包括包含数据的表单导出和不包含数据的表单导出。点击【导出表格】按钮，弹出表单导出对话框，点击【确认】按钮，完成导出操作；点击【关闭】按钮，取消导出操作。

[bookmark: _Toc15909][bookmark: _Toc29398]图3-9 表单导出页面
导入表格：通过Excel导入填报数据，导入数据是填报数据的一种方式。点击【导入表格】按钮，弹出导入Excel对话框，点击【选择文件】按钮，选择本地文件，再点击【上传文件】按钮，点击【提交】按钮，完成导入表格操作；点击【关闭】按钮，放弃导入操作。

[bookmark: _Toc18623][bookmark: _Toc10054]图3-10 导入Excel页面
附件上传：上传附件提供对报表和指标项的附件说明，可以上传多个附件，上传附件的格式支持doc、pdf、jpg、png。列表展示已上传附件的填报项ID、填报项名称、附件名称、文件类型、上传时间，在操作列中点击【下载】按钮将附件下载到本地，点击【删除】按钮，将已上传的附件删除。

[bookmark: _Toc18061][bookmark: _Toc26859]图3-11 附件上传页面
在附件管理对话框中，点击【选择文件】按钮，选择本地文件后点击【上传文件】按钮，点击【保存】按钮即可将文件上传，点击【关闭】按钮关闭当前对话框。

[bookmark: _Toc28994][bookmark: _Toc13588]图3-12 附件上传
当对单元格填报时，可以右键上传对单元格说明性附件。

[bookmark: _Toc19954][bookmark: _Toc21377]图3-13 上传说明性文件
选择汇总报表：该按钮会列出当前机构已上报和已审核的所有报告期别的任务报表，汇总时需要注意的是，请选择同一报告期别的报表进行汇总。选择完毕，点击数据汇总按钮进行汇总，并自动填到表里对应位置。


[bookmark: _Toc3311]图3-14 数据汇总
[bookmark: _Toc6888][bookmark: _Toc3089]任务报表切换
在任务报表栏，点击不同报表名称可以进入对应报表进行填报：

[bookmark: _Toc1511][bookmark: _Toc2611]图3-15 任务报表切换	
[bookmark: _Toc18257][bookmark: _Toc29228][bookmark: _Toc11969]数据审核
审核管理主要用于对报表填报内容的审核。切换任务报表时，系统自动审核当前报表的内容，如果部门填报的数据不符合表单设计的审核公式，页面底部弹出审核信息提示框；点击【上报数据】之后，系统对所有报表内容进行审核，如果部门填报的数据不符合表单设计的审核公式，页面底部弹出审核信息提示框。在审核信息提示框中，点击头部“审核信息”一行时，关闭审核信息弹窗；选择一条审核信息，在这一行中的任意位置点击，光标定位到表中对应单元格。
审核级别分为：强制、严重警告、警告。强制级别的问题，必须按照审核公式填写，系统会阻止上报；严重警告级别的问题，按照审核公式修改单元格内容，或者填写审核说明，否则不能通过审核；警告级别的问题，可以填写审核说明，系统会提示，但不会阻止上报。

[bookmark: _Toc1706][bookmark: _Toc22140][bookmark: _Toc7854]图3-16 数据审核
[bookmark: _Toc27174][bookmark: _Toc14648][bookmark: _Toc22316]数据填报撤回
数据撤回功能针对已上报的当期填报任务回滚成上报前的状态。在首页任务列表或者基层数据填报页面中，选择需要撤回的报表一行，点击“已上报”，选择【取消上报】按钮，弹出确认提示框，提示取消当期任务的上报。点击确认取消上报任务后，当前任务下的所有报表状态回滚为“录入中”。

[bookmark: _Toc27888][bookmark: _Toc4718][bookmark: _Toc24984]图3-17 基层数据撤回页面
[bookmark: _Toc569][bookmark: _Toc16284_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28515][bookmark: _Toc8615]任务填报注意事项
· 表单上方的“导出表格”是用于将表单以Excel格式导出到本地。表单上方的“导入表格”是用于将本地的Excel数据导入表单（此功能是填报数据的一种方式，并非上报按钮！）
· 有异常条目待修复的审核信息，表单无法切换，需修复数据后才能进行下一表单的填写。
· 填报完数据时，表单5秒自动刷新一次，以防忘记保存。
[bookmark: _Toc32441][bookmark: _Toc22384]催报消息查询
数据报送_数据报送_催报消息查询，点击【不再提醒】按钮，弹出确认删除对话框，点击【确认】按钮，完成删除操作，表示已读当前催报消息；点击【关闭】，放弃删除操作。

[bookmark: _Toc27948][bookmark: _Toc26684]图3-18 催报消息查询页面
[bookmark: _Toc11483][bookmark: _Toc5404]统计分析

[bookmark: _Toc10817][bookmark: _Toc13526]图3-19 统计分析菜单
[bookmark: _Toc30977][bookmark: _Toc8943]基本能耗分析
统计分析_机构能耗分析_基本能耗分析，选择查询条件，*为必选项，当前页面提供对水、电、油、天然气、煤的基本能耗分析。
查询条件中必须选择机构、能耗类型、报告期和报告期别，选填时间属性，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，点击【查询】按钮，在结果展示区域显示符合条件的查询结果。

[bookmark: _Toc29893][bookmark: _Toc364]图3-20 基本能耗分析页面
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轴是时间属性、过滤条件是计量和报告期、图例是组织机构代码；第二次点击：X轴是组织机构代码、过滤条件是时间属性和计量、图例是报告期；第三次点击：X轴是报告期、过滤条件是组织机构代码和时间属性、图例是计量；第四次点击：X轴是计量、过滤条件是报告期和组织机构代码、图例是时间属性；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、过滤条件是计量、图例是组织机构代码；第二次点击：X轴是组织机构代码、过滤条件是报告期、图例是计量；第三次点击：X轴是计量、过滤条件是组织机构代码、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: _Toc14626][bookmark: _Toc3231]总值综合能耗
统计分析_机构能耗分析_总值综合能耗，必选项为机构、报告期别和报告期，选填组织机构代码。输入查询条件后，点击【查询】按钮，在结果展示区域显示符合条件的查询结果。点击【导出数据】按钮，导出所有已上报和已审核，且符合查询条件的结果。

[bookmark: _Toc18608][bookmark: _Toc4829][bookmark: _Toc19776]图3-21 总值综合能耗页面
[bookmark: _Toc13960][bookmark: _Toc15098]均值综合能耗
统计分析_机构能耗分析_均值综合能耗，同上。
[bookmark: _Toc25519][bookmark: _Toc7629]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“基本能耗分析”操作说明。
[bookmark: _Toc4100][bookmark: _Toc23347]信息维护

[bookmark: _Toc30426][bookmark: _Toc24385]图3-22 信息维护菜单
[bookmark: _Toc4698][bookmark: _Toc21651][bookmark: _Toc20527]信息维护
[bookmark: _Toc19784][bookmark: _Toc27178]基本信息维护
信息维护_信息维护_基本信息维护，基本信息维护展示了当前机构的基本信息，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，带*为必填项，填写信息完毕后点击【提交】，保存当前修改。
必填项包括以下几个条目：单位简称、单位详细名称、单位层级、行政级别、财政经费来源方式、行业代码、机构类型、办公方式、是否有数据中心机房（是的话，包括数据中心机房数量和填写机房信息）、是否供暖（是的话，包含供暖类型）、单位地址、邮政编码。单位所在地区划代码是自动生成的，所以无法修改。 在行业代码里可以选择公共机构是哪个行业的，在机构类型里选择机构是国家机关、事业单位或者是团体组织。
机构性质、统一社会信用代码、组织机构代码、是由上级机构进行维护，如果这三个指标的信息与当前登陆机构不符，请联系上级机构更改对应信息。

[bookmark: _Toc23845][bookmark: _Toc22034][bookmark: _Toc10888][bookmark: _Toc15397]图3-23 基本信息维护页面
[bookmark: _Toc3806][bookmark: _Toc8432]人员信息维护
信息维护_信息维护_人员信息维护，可维护人员信息，进行人员信息的查询，修改，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。
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: _Toc24897][bookmark: _Toc21155]图3-24 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、所在部门和职务、人员类型、手机号码为必填项，办公电话、传真号码、电子邮箱为选填项，点击【提交】按钮后，完成添加人员信息操作，返回页面；点击【关闭】按钮后，放弃操作返回页面。

[bookmark: _Toc13756][bookmark: _Toc24352][bookmark: _Toc6872]图3-25 添加人员信息对话框
[bookmark: _Toc2669][bookmark: _Toc24560]密码修改
点击页面右上角锁图标，进入密码修改页面，“新密码”与“确认密码”要相同，点击【保存】按钮，保存新密码。

[bookmark: _Toc17540][bookmark: _Toc9629]图3-26 密码修改页面
[bookmark: _Toc20601][bookmark: _Toc23335]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和分析报告模板，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，下载对应文件类型格式的文档到本地电脑中。

[bookmark: _Toc20724][bookmark: _Toc2003]图3-27 操作指南页面
[bookmark: _Toc23114]分析报告模板下载
点击系统菜单栏右上角文档图标，进入操作指南页面。页面列表里有分析报告模板文件，点击操作列【下载】，下载文件到本地。

[bookmark: _Toc5007]图3-28 分析报告模板下载
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