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[bookmark: _Toc20649]概述
[bookmark: _Toc17219]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: _Toc19601]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，完成主管机构能源资源消费数据填报工作。
[bookmark: _Toc23367]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(主管机构)。
[bookmark: _Toc1396]首页
[bookmark: _Toc11978][bookmark: _Toc16749][bookmark: _Toc27649_WPSOffice_Level2]登录系统
主管机构用户打开管理平台的登录地址，打开如下登录界面：

[bookmark: _Toc1430]图2-1 系统登陆页面
主管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民政局的组织机构代码为007508675，登陆系统的账户为【007508675】。
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【006940298】账户作为示例进行描述说明。
[bookmark: _Toc26039]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: _Toc23755]图2-2 系统首页
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: _Toc5196]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: _Toc3925]图2-4 数据中心机房信息

[bookmark: _Toc28360]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: _Toc6441]系统使用
[bookmark: _Toc25364][bookmark: _Toc6080][bookmark: _Toc31687]机构管理

[bookmark: _Toc32566]图3-1 机构管理菜单
[bookmark: _Toc30082][bookmark: _Toc18686]机构名录管理
[bookmark: _Toc15084][bookmark: _Toc24206][bookmark: _Toc27686][bookmark: _Toc30359]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，右侧显示符合条件的结果记录。

[bookmark: _Toc17460][bookmark: _Toc10589][bookmark: _Toc8261]图3-2 填报机构管理页面
[bookmark: _Toc13873]填报机构查询
快速检索某个机构，在“请输入机构名称”的输入框中输入关键字快速检索，选择对应机构名称，树上对应机构节点标红，右侧展示对应机构的基本信息。

[bookmark: _Toc27136]图3-3 根据关键字快速检索

[bookmark: _Toc23112]图3-4 快速检索结果
填报机构添加
为主管机构添加下级机构，有两种方式，一是右键主管机构弹出操作菜单，添加下级机构，二是选中主管机构的机构名称，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。

[bookmark: _Toc25715][bookmark: _Toc29183]图3-5 两种添加下级机构的按钮
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: _Toc18090][bookmark: _Toc22679][bookmark: _Toc10909]图3-6 增加填报机构对话框
增加填报机构成功，页面左侧机构树上会出现刚新增成功的机构名称，点击该机构名称，页面右侧区域点击基本信息可查和修改该机构的基本信息，点击登录账号管理可查看该机构添加成功时系统生成的默认登录账号。

[bookmark: _Toc2317]图3-7 增加填报机构生成默认登录账号
[bookmark: _Toc18568]填报机构修改
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。

[bookmark: _Toc1954][bookmark: _Toc29067][bookmark: _Toc32289]图3-8 填报机构基本信息修改
[bookmark: _Toc14921]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】按钮，弹出删除确认对话框，选择【确认】按钮确认删除操作。

[bookmark: _Toc26565][bookmark: _Toc10867][bookmark: _Toc17453]图3-9 主管机构删除机构按钮

[bookmark: _Toc5795][bookmark: _Toc29873][bookmark: _Toc16100]图3-10 机关单位删除机构按钮

[bookmark: _Toc1247][bookmark: _Toc26317][bookmark: _Toc29217]图3-11 确认删除对话框
[bookmark: _Toc15397]填报机构账号添加
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，右侧切换到登录账号管理界面，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: _Toc27603][bookmark: _Toc4208][bookmark: _Toc22104]图3-12 添加账号按钮

[bookmark: _Toc8484][bookmark: _Toc26334][bookmark: _Toc2838]图3-13 添加账号页面
[bookmark: _Toc31972]填报机构账号编辑
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: _Toc824][bookmark: _Toc9165][bookmark: _Toc1336]图3-14编辑账户信息
[bookmark: _Toc17570]填报机构账号重置密码
当填报机构忘记密码时，联系其直接上级主管机构，上级主管机构通过系统的“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abc@123456，最后点击“确定”，并告知对方具体的密码。

[bookmark: _Toc6482][bookmark: _Toc29741][bookmark: _Toc23936]图3-15 重置系统默认密码
[bookmark: _Toc30894]填报机构账号删除
选中需要删除信息的账号记录，点击【删除】按钮，弹出确认删除对话框，点击【确认】，完成删除操作，点击【关闭】，放弃删除操作。

[bookmark: _Toc27341][bookmark: _Toc30384][bookmark: _Toc8309]图3-16 填报机构账号删除按钮
机构信息导出
导出机构的基本信息，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: _Toc16771][bookmark: _Toc27285]图3-17 机构名录库导出按钮
[bookmark: _Toc24316][bookmark: _Toc32550][bookmark: _Toc28174]查看下级报表
机构管理_机构名录管理_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XXX数据”，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: _Toc26736][bookmark: _Toc29971][bookmark: _Toc31232]图3-18 查看下级报表页面
点击【导出数据】按钮，弹出导出表单选择对话框，“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”，从选择报表下拉框中选择需要导出的报表名称，点击【提交】按钮，关闭导出表单选择对话框，弹出导出数据对话框，文件导出状态由“文件生成中”改变为“文件已生成”时，点击【下载文件】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: _Toc3308][bookmark: _Toc12877]图3-19 导出表单选择对话框

[bookmark: _Toc1513][bookmark: _Toc1381]图3-20 导出数据对话框文件生成中

[bookmark: _Toc5408][bookmark: _Toc17655]图3-21 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: _Toc14765][bookmark: _Toc3037]图3-22 选择指标对话框
[bookmark: _Toc7702]数据报送

[bookmark: _Toc14710][bookmark: _Toc22001]图3-23 数据报送菜单
[bookmark: _Toc22440][bookmark: _Toc27036][bookmark: _Toc17699]数据报送
[bookmark: _Toc28154][bookmark: _Toc12348]本级数据填报
[bookmark: _Toc9070][bookmark: _Toc26232][bookmark: _Toc19311]本级数据填报页面
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。
由于“01公共机构基本信息”的报表，填报规则是以月报形式，于每年的一月份上报给上级机构，所以报表名称为“01公共机构基本信息”的报表任务，只在报告期别为”月报“的一月份存在填报任务。
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: _Toc22092][bookmark: _Toc26102][bookmark: _Toc10655][bookmark: _Toc23186]图3-26 基层数据填报页面
数据填报

[bookmark: _Toc21308][bookmark: _Toc24312][bookmark: _Toc9859]图3-27 数据填报页面
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。
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：暂存数据、上报数据、打印、导出表格、导入表格、附件上传，下面对其分别进行说明。

[bookmark: _Toc20023][bookmark: _Toc16157][bookmark: _Toc28125]图3-28 填报页面功能按钮
· 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：批量上报，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，可进行表数据报送，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，可点击“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。
返回：退出当前页面，返回到本级数据填报页面。

[bookmark: _Toc27868][bookmark: _Toc11322]图3-29 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: _Toc10529][bookmark: _Toc15167][bookmark: _Toc12822]图3-30 数据暂存
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: _Toc18417][bookmark: _Toc18928][bookmark: _Toc8987]图3-31 上报数据确认
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: _Toc3446][bookmark: _Toc8284][bookmark: _Toc14322]图3-32 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: _Toc24903][bookmark: _Toc22072][bookmark: _Toc12967]图3-33 表单导入页面
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: _Toc7740][bookmark: _Toc794][bookmark: _Toc1037]图3-34 附件管理页面
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: _Toc9132][bookmark: _Toc7294][bookmark: _Toc17344]图3-35 附件上传
当对单元格填报时，可以右键单元格，上传对单元格说明性附件。

[bookmark: _Toc24892][bookmark: _Toc4007][bookmark: _Toc16291]图3-36 说明附件上传
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: _Toc4062][bookmark: _Toc22256]图3-37 数据汇总
[bookmark: _Toc12806]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: _Toc1118][bookmark: _Toc12698][bookmark: _Toc31833]图3-38 报表切换页面	
[bookmark: _Toc1111]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: _Toc22295][bookmark: _Toc17471][bookmark: _Toc26014]图3-39 数据审核
[bookmark: _Toc17603]本级数据填报撤回
基层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: _Toc14845][bookmark: _Toc15826][bookmark: _Toc7346][bookmark: _Toc2818]图3-40 本级数据撤回页面
[bookmark: _Toc32036]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）、机构名称、上报状态进行查询，也可多个条件组合查询。

[bookmark: _Toc28210]图3-41 综合任务管理页面
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: _Toc9658]图3-42 综合任务审核通过页面

[bookmark: _Toc2632]图3-43 综合任务审核退回页面
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: _Toc28638]图3-44 综合任务数据查看页面
点击页面中左上角【导出数据】按钮，将当前报表和数据以Excel格式导出到本地。

[bookmark: _Toc10061]图3-45 综合任务数据导出
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: _Toc12938][bookmark: _Toc8861]图3-46 综合任务数据催报按钮

[bookmark: _Toc16239][bookmark: _Toc32068]图3-47 发送催报消息对话框
点击左上角【催报消息】按钮，跳转到催报消息管理页面，查看当前登陆机构发送的催报消息。选择性选择开始日期、截止日期和短信状态，点击【查询】按钮，在结果列表显示符合查询条件的结果记录。点击【重发】按钮，重新向所在机构发送催报信息。

[bookmark: _Toc13113]图3-48 综合任务数据催报页面
综合任务退回
选中上报状态列中为“已上报”状态的一个机构，点击【退回】按钮，此机构的综合任务被退回；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: _Toc31882]图3-49 退回和批量退回按钮
[bookmark: _Toc7939]漏报机构查询
数据报送_数据报送_漏报机构查询，页面展示了当前机构下本级机构和下级机构上报的已审核的基层表数量和综合表中统计的机构数量。
查询条件中必选任务，选填机构名称，点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。

[bookmark: _Toc26677]图3-50 漏报机构查询页面
[bookmark: _Toc17939]综合数据填报
数据报送_数据报送_综合任务填报，可以查看综合任务，其中任务状态分为：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: _Toc8913][bookmark: _Toc29386]图3-51 综合数据填报页面
选择需要录入数据的报表名称，在相应报告期别和月份下，点击【未录入】按钮，跳转到数据填报页面。其中05公共机构能源资源消费统计分级汇总情况和06公共机构能源资源消费统计分类汇总情况是在同一个页面中填报汇总并上报。填报页面的操作按钮有：汇总数据、保存数据、撤回上报、上报数据、导出数据、审核说明。下面对其分别进行说明。

[bookmark: _Toc10152][bookmark: _Toc15612]图3-52 综合表汇总页面
汇总数据：将下级上报来的数据进行汇总填入表格，作为广东省质量技术监督局的本级和合计值。点击【汇总数据】按钮，弹出汇总数据确认对话框，点击【确认】按钮，完成上报操作；点击【取消】按钮，取消上报操作。
保存数据：将下级上报来的数据保存，以便下次打开时回显数据到相应机构。点击【保存数据】，弹出保存成功，完成保存操作。
撤回上报：当上报数据成功后，当期综合表只能操作【撤回上报】按钮。点击【撤回上报】按钮，弹出撤回上报数据确认对话框，点击【确认】按钮，完成撤回操作；点击【关闭】按钮，取消撤回操作。
上报数据：数据如果没有强制类型异常则可以上报给上级管理机构。页面数据每五秒自动保存一次。页面下方会提示审核信息。上报后会提示上级查看。点击【上报数据】按钮，弹出上报数据确认对话框，点击【确认】按钮，完成上报操作；点击【关闭】按钮，取消上报操作。
导出数据：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【导出表单】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。
审核说明：若上级审核此表为不通过，即退回此表时，点击【审核说明】，弹出确认提示对话框，展示了上级审核信息。
[bookmark: _Toc30608]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【关系】，放弃删除操作。

[bookmark: _Toc26754]图3-53 催报消息查询页面
[bookmark: _Toc21809][bookmark: _Toc869][bookmark: _Toc18616_WPSOffice_Level2]数据审核

[bookmark: _Toc12237]图3-54 数据审核菜单
[bookmark: _Toc22676]数据审核
[bookmark: _Toc6693]基层数据审核
数据审核_数据审核_基层数据审核，必选任务，选择性填写组织机构代码，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。点击单位名称，可查看当前选中单位在选中任务下的填报数据。

[bookmark: _Toc969]图3-55 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: _Toc26423]数据催报管理
数据审核_数据审核_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。必选任务，选填组织机构代码和单位名称，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，点击【重置】按钮，清空页面信息。

[bookmark: _Toc13290]图3-56 数据催报管理
在数据催报管理页面，勾选需要进行催报的机构，点击操作列中的【催报】按钮，弹出数据催报对话框，选择催报模板，点击【催报并发送短信】按钮，弹出数据催报成功，催报信息发送到被催报机构。

[bookmark: _Toc25147]图3-57 催报对话框
在数据催报管理页面，勾选多个需要进行催报的机构，点击【批量催报】按钮，弹出批量催报对话框，选择催报模板，点击【催报并发送短信】按钮，弹出数据催报成功，催报信息发送到被催报机构。没有联系电话的机构无法发送催报短信。

[bookmark: _Toc27070][bookmark: _Toc4701]图3-58 批量催报对话框
点击【催报消息】按钮，切换到催报消息管理页面，选择性输入查询条件中的开始日期、截止日期、短信状态，点击左上角【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，清空查询条件。

[bookmark: _Toc6679][bookmark: _Toc11051]图3-59 催报消息管理界面
[bookmark: _Toc11231]消息模板管理
数据审核_数据审核_消息模板管理，可以查询和添加催报消息的默认内容。在左侧区域选择统计方案，在右侧页面中，选择性输入模板级别和模板名称，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，清空页面内的信息，重新填写相关信息。

[bookmark: _Toc5587]图3-60 消息模板管理页面
在页面中，选择一条记录，点击【编辑】，弹出修改消息模板对话框，修改信息，点击【提交】按钮确认修改并保存，点击【关闭】按钮，放弃操作返回页面。
点击【增加】按钮，弹出新增消息模板对话框，模板级别必选，模板描述和模板内容必填，点击【提交】按钮确认提交，点击【关闭】按钮，放弃操作返回页面。

[bookmark: _Toc10953][bookmark: _Toc12445][bookmark: _Toc8263][bookmark: _Toc20372][bookmark: _Toc25747]图3-61 新建消息模板对话框
[bookmark: _Toc8522][bookmark: _Toc30400]统计分析

[bookmark: _Toc16987][bookmark: _Toc603]图3-62 统计分析菜单
[bookmark: _Toc13885][bookmark: _Toc11028]机构情况分析
[bookmark: _Toc5976][bookmark: _Toc23859]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，必选项为机构、报告期别和报告期，选填时间属性和机构类型，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: _Toc4773][bookmark: _Toc10330]图3-63 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: _Toc21889][bookmark: _Toc4496]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: _Toc30217][bookmark: _Toc10427]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: _Toc8202][bookmark: _Toc17450]图3-64 机构基本情况页面
[bookmark: _Toc17685][bookmark: _Toc18725]机构用能人数		
统计分析_机构情况分析_机构用能人数，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc16635][bookmark: _Toc28176]机构建筑面积
统计分析_机构情况分析_机构建筑面积，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc24921][bookmark: _Toc1288]人均建筑面积
统计分析_机构情况分析_人均建筑面积，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc5755][bookmark: _Toc9835]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: _Toc32022][bookmark: _Toc26897]机构能耗分析
[bookmark: _Toc7473][bookmark: _Toc24478]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: _Toc20295][bookmark: _Toc26537]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: _Toc5953][bookmark: _Toc21437]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: _Toc9295][bookmark: _Toc7038]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“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc3874][bookmark: _Toc28576]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: _Toc32381][bookmark: _Toc5602]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: _Toc18383][bookmark: _Toc29803]各类型公共机构均值能耗
统计分析_机构能耗分析_各类型公共机构均值能耗，参考“机构数量情况”操作说明。
[bookmark: _Toc780][bookmark: _Toc26403]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: _Toc24811][bookmark: _Toc28659]机房及采暖能耗分析
[bookmark: _Toc22782][bookmark: _Toc20167]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: _Toc14949][bookmark: _Toc12782]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: _Toc32063][bookmark: _Toc1855]机构采暖面积分析
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: _Toc20973]指标管理

[bookmark: _Toc1250]图3-65 指标管理菜单
[bookmark: _Toc32050]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，此页面可显示用水总量、用电总量、用气总量、综合能耗、用油总量和机房用电总量的去年值XXX【去年】和今年应下发的指标值XXX【指标】。在XXX【指标】列手动填写今年应下发的指标值，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【指标下发】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: _Toc6099]图3-66 指标下发管理页面
[bookmark: _Toc22508]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: _Toc27395]图3-67 指标完成情况
[bookmark: _Toc30416] 信息维护

[bookmark: _Toc7193]图3-68 系统管理菜单栏
[bookmark: _Toc32475]信息维护
[bookmark: _Toc27373][bookmark: _Toc27164][bookmark: _Toc8907]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: _Toc30581][bookmark: _Toc23771]图3-69 基本信息维护页面

[bookmark: _Toc25274]图3-70 基本信息维护中上级单位信息
[bookmark: _Toc25049][bookmark: _Toc1078]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。

[bookmark: _Toc13737][bookmark: _Toc27674]图3-71 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: _Toc29554][bookmark: _Toc19821][bookmark: _Toc9222][bookmark: _Toc1380][bookmark: _Toc10064][bookmark: _Toc25778]图3-72 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: _Toc7072][bookmark: _Toc13298]密码修改
点击页面右上角机构名称进入密码修改页面，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: _Toc5404][bookmark: _Toc19379]图3-73 密码修改页面
[bookmark: _Toc21721][bookmark: _Toc7425][bookmark: _Toc13747]操作指南预览和下载
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: _Toc4732][bookmark: _Toc14208]图3-74 操作指南页面
[bookmark: _Toc5826]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档，点击操作列的【下载】，可下载文档到本地。

[bookmark: _Toc6174]图3-75 分析报告模板下载
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