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系统概述
为提高公共机构节能管理工作科学化、精细化水平，改进能源资源消费统计工作，国家机关事务管理局公共机构节能管理司组织开发了公共机构能源资源消费统计信息系统（以下简称统计信息系统），统计信息系统开发依据《公共机构能源资源消费统计制度》，采用B/S结构。统计信息系统采用分级管理的组织结构，各级公共机构通过网页浏览器通过互联网访问和使用统计信息系统,定期逐级报送能源资源消费数据，各级系统、行政主管部门和各级公共机构节能管理部门定期审核管理范围内公共机构上报的能源资源消费数据，汇总并上报能源资源消费统计数据。
统计信息系统的用户分为普通公共机构、主管部门、节能管理部门。
普通公共机构是指全部或者部分使用财政性资金的国家机关、事业单位和团体组织，普通公共机构使用信息系统定期填报《公共机构基本信息》、《公共机构能源资源消费状况》，使用数据中心机房和实施采暖的公共机构还应定期填报《公共机构数据中心机房能源消费状况》和《公共机构采暖能源资源消费状况》。
主管部门是指各级系统、行政主管部门，主管部门除和普通公共机构一样需定期填报本单位能源资源消费基层表之外，还需定期汇总填报《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》、《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》，其所属公共机构使用数据中心机房和实施采暖的主管部门还应定期填报《公共机构数据中心机房能源消费统计汇总情况》和《公共机构采暖能源资源消费统计汇总情况》。
节能管理部门是指县级以上各级人民政府管理机关事务工作的机构，节能管理部门定期汇总填报《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》、《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》，所辖公共机构使用数据中心机房和实施采暖的节能管理部门还应定期填报《公共机构数据中心机房能源消费统计汇总情况》和《公共机构采暖能源资源消费统计汇总情况》。
使用前准备

基础准备工作

主管部门

  各级主管部门在开始使用系统之前，需要做三项基础准备工作：

（1）收集本单位的相关信息，包括单位基本信息、节能工作人员信息；

（2）收集直接下属公共机构的基本信息(名录库建设中收集到的信息）,准备在系统中创建下属公共机构；

（3）整理本单位的能源资源消费凭证，准备录入能源资源消费统计报表。
使用环境要求

硬件和网络要求：接入互联网的电脑。

操作系统：Windows、Linux、Mac。

浏览器：Windows系统可使用IE9及以上版本的浏览器，推荐下载使用Chrome浏览器。
        WinXP、Linux、Mac操作系统的，建议下载使用Chrome浏览器。

系统登录说明
【操作说明】
用户登录
用户打开网页浏览器，在地址栏输入系统网址进入公共机构能源资源消费统计信息系统。

系统登录界面如下图所示：
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注：用户名是本单位组织机构代码。例如某机构的组织机构代码为：10000000-1，登录使用的用户名则要去掉横杠：100000001，密码由上级部门或同级节能管理部门发放。
输入用户名、密码后普通公共机构系统登录后的主页面如下图所示：
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输入用户名、密码后主管部门系统登录后的主页面如下图所示：
[image: image3.png]



操作说明
本单位信息维护
对本单位基本信息的维护操作，对本单位负责能源资源统计工作的统计员、联络员、分管领导等相关人员信息新增、编辑的维护操作。
基本信息维护
【菜单路径】：本单位信息维护(基本信息维护
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【操作说明】
此项功能用于维护本单位的基本信息。
注：单位详细名称、组织机构代码、单位简称等信息由同级节能管理部门或上级主管部门维护，本单位不能进行修改。若有变化，请联系同级节能管理部门或上级主管部门，由他们帮助维护。

保存
在基本信息页面，行业代码、机构类型、单位地址和办公电话为必填项，不能为空。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
维护好本单位信息后，点击【保存】按钮，可以保存修改后的信息。
人员信息维护
【菜单路径】：本单位信息维护(人员信息维护
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【操作说明】
此项功能用于维护本单位负责能源资源统计工作的统计员、联络员、分管领导等相关人员信息，以便建立公共机构节约能源资源工作通讯录，方便工作联络。
新增
单击页面里的【新增】按钮，人员信息新增页面，输入必填项：姓名、职务、人员类型、办公电话；手机、传真、电子邮件等信息可选择性输入。 
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点击【保存】按钮，完成新增人员信息操作。
点击【返回】按钮，可以返回主页面。
编辑
在人员信息维护页面，选中人员数据，点击【编辑】按钮，进入编辑页面。
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修改需要更改的信息，点击【保存】按钮，完成编辑操作；
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点击【返回】按钮，返回主页面。
删除
选中要删除的人员数据，点击列表右上角【删除】按钮，弹出删除确认对话框。
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选择【确定】按钮，确认删除操作。
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机房信息维护
【菜单路径】：本单位信息维护(机房信息维护
[image: image12.png]SEARRA

.Dﬂﬁ i G





【操作说明】
此项功能用于维护本单位的机房信息。

注：有需要填报机房信息表的单位必须在此处先新增机房信息，有几个机房就增加几条机房信息，系统会根据此处的机房信息来对应生成相应的机房报表。
新增
单击页面里的【新增】按钮，机房信息新增页面，输入必填项：机房编码、机房名称、机房负责人、负责人联系电话、机房地址；带星号的为必填项，机房编码系统不做规定，自行填写就行。 
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点击【保存】按钮，完成新增机房信息操作。
点击【返回】按钮，可以返回主页面。
编辑
在机房信息页面，选中机房数据，点击【编辑】按钮，进入编辑页面。
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修改需要更改的信息，点击【保存】按钮，完成编辑操作；
点击【返回】按钮，返回主页面。
删除
选中要删除的机房数据，点击列表右上角【删除】按钮，弹出删除确认对话框。
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选择【确定】按钮，确认删除操作。
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 机构管理
此功能操作权限仅主管部门拥有。
下级公共机构管理
【菜单路径】：机构管理(下级公共机构管理
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【操作说明】

用于维护直接下属的公共机构。
查询
在公共机构查询页面，选择性输入查询条件中的机构简称、联系人、办公电话、手机号码、机构性质、机构类型。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
新增
操作说明：

新增一个直接下属的公共机构，并分配用户名和密码。

单击页面里的【新增】按钮，弹出公共机构基本信息新增页面，输入必填项：机构性质、单位详细名称、组织机构代码、单位简称、排序顺序号；行政级别、财政经费来源方式、行业代码、机构类型、单位地址、邮政编码、单位所在地区划代码、单位联系人、办公电话、手机号码、传真号码、电子信箱可选择性输入。
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点击【下一步】按钮，完成基本业务信息操作；点击【关闭】按钮，放弃新增操作，返回主页面。
在帐号管理页面必须填写必填项密码、姓名、，其中帐号是由基本信息页自动获取的，点击【保存】按钮，弹出提示框“保存成功”，点击【确定】按钮，返回到主页面；点击【上一步】按钮回到基本信息页面；点击【关闭】按钮，放弃新增操作，返回主页面。
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编辑
在机构信息页面，选中要编辑的机构信息数据，点击【编辑】按钮，进入编辑页面。
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在基本信息页面修改需要更改的信息，点击【下一步】按钮，进入帐号管理页面，点击【保存】按钮，弹出提示框“修改成功”，点击【确定】按钮，完成修改操作，修改信息会显示在主页面的公共机构列表中；若取消修改，在基本信息页面或是帐号管理页面点击【关闭】按钮，放弃操作，返回主页面。
删除
勾选需要删除的数据，点击列表右上角的【删除】按钮，弹出删除确认对话框。
[image: image22.png]ATBURSI TURB MEEEEE BREA  HoEE
STOORMEUTAL  LEME 01055559999

ERfX  BE(F)R 00-SEATHIE  2EME

e E(E)E S BEIEHE E=





选择【确定】按钮确认删除操作。
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选择【取消】按钮放弃删除操作。
注意如果删除的机构还有下属机构的单位，应该先登陆该机构将该机构的下属机构先进行删除，最后才能删除该机构。
机构信息浏览
【菜单路径】：机构管理(机构信息浏览
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【操作说明】
浏览信息
点击机构管理菜单，点击左边系统导航的机构信息浏览功能，在组织机构树选择要浏览的机构，点击机构名称，右边页面显示机构的信息。
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机构信息查询
【菜单路径】：机构管理(机构信息查询
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【操作说明】
查询
在查询页面，选择性输入查询条件中的名称、联系人、办公电话、手机号码、机构性质、机构类型。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
查处的数据后，可以双击该数据查看机构的层级关系。
通讯录查询
【菜单路径】：机构管理(通讯录查询
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【操作说明】
查询
点击机构管理菜单，点击左边系统导航的通讯录查询功能，在组织机构树选择要查询的机构，点击机构名称，右边页面显示通讯录信息。
在查询区域选择性输入查询条件，点击【查询】按钮，查询结果显示在通讯录中。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
点击【导出】按钮，弹出文件下载提示框。需直接打开点击【打开】按钮，成功以Excel的格式显示所有的基础数据元数据；如需保存，点击【保存】按钮，弹出另存为信息框，选择保存的位置后点击保存按钮，即将数据以Excel的形式保存到所选的位置；如需取消下载，点击【取消】按钮，关闭文件下载提示框，成功取消下载操作。
报表审核
报表审核
【菜单路径】：报表审核(报表审核
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【操作说明】

     审核下属公共机构报送的能源资源消费统计报表。
审核
在报表数据列表页面，点击红色字体显示“审核”链接，点击进入页面。
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在审核结论下拉框选择“通过”，点击【保存】按钮，审核通过，报表状态为“报送”，若在审核结论下拉框选择“不通过”，点击【保存】按钮，审核不通过，退回报表到报送机构。
导出excel 
在报表数据列表页面，点击蓝色字体显示“已报”链接，点击进入页面。
点击【导出excel】按钮，可以把本页面报表以Excel格式文件导出。
标尺切换
点击【标尺切换】按钮后，页面会自动隐藏和显示报表左上边上的标尺刻度，如下图显示：
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上面的截图显示标尺已经隐藏，当再次点击【标尺】后就会再次显示出标尺，如下图所示：
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显示标尺刻度。
冻结窗口
【冻结窗口】按钮的功能，类似于Execl中锁定一行或者一列后其他行列可以依据该行（列）进行上下（左右）滚动。具体操作如下：

1、行冻结

鼠标点击选定报表页面的一行，然后点击【冻结窗口】按钮，效果如下图所示：
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    然后可以点击左边滚动条进行上下滑动。

2、列冻结

鼠标点击选定报表页面的一列，然后点击【冻结窗口】按钮，效果如下图所示：
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然后可以点击下面滚动条进行左右滑动。
审核记录查询
【菜单路径】：报表审核(审核记录查询
[image: image36.png]R

BEFE EE 2014
RERER == BTSSR —B
ERIZRES 1 R HUTESES -

B

{rsvEHh,

= m ®R ~A tB A8 AR +A +A +2A8
R R

EERRRE 2 — === ==== =] =] =] &
BEEREA 3 s
4 ==}
5 - - - ==}

(K] | ARt




【操作说明】

查询相关审核记录。

注：已报的报表数据也可以在这个功能里面去退回。
查询
在查询页面，选择性输入查询条件中的年度、下级机构。
在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
点击蓝色字体“已报”链接，可以进入页面查看报表具体信息。
[image: image37.png]R

BEFE EE 2014
RERER == BTSSR —B
ERIZRES 1 R HUTESES -

B

{rsvEHh,

= m ®R ~A tB A8 AR +A +A +2A8
R R

EERRRE 2 — === ==== =] =] =] &
BEEREA 3 s
4 ==}
5 - - - ==}

(K] | ARt




催报记录查询
【菜单路径】：报表审核(催报记录查询
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【操作说明】

查询相关催报记录。

查询
在查询页面，选择性输入查询条件中的机构名称、催报类型、催报时间（起）、催报时间（止）。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
报表催报
【菜单路径】：报表审核(报表催报
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【操作说明】

  通过发送系统内消息、手机短消息、电话等方式进行催报提醒。

系统催报
在未上报数据列表页面，选择要发送催报信息的机构名称，点击【系统催报】按钮，进入催报信息页面，填写催报内容。
[image: image41.png]IR 110 A 1< A HANIREREE
> %RHE LR

aHiHLEE

ERRE





点击【发送】按钮，弹出【发送成功】提示框，点击【确定】按钮，催报信息发送到被催报机构。并且“未上报数据列表”中的“总催报次数”处加1。
点击“总催报次数”下的数据，可以对催报数据进行查看。
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点击“已读催报数”下的数据，可以对已读的催报数据进行查看。
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点击“未读催报数”下的数据，可以对未读的催报数据进行查看。
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点击“未上报报表数量”下的数据，可以对未上报的报表进行查看。
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短信催报
目前系统暂未提供此功能。
在未上报数据列表页面，选择要发送催报信息的机构名称，点击【短信催报】按钮，进入短信催报信息页面，联系人和手机号码由系统自动带出，填写催报内容。
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点击【发送】按钮，弹出【发送成功】提示框，点击【确定】按钮，催报信息发送到被选中的机构。并且“未上报数据列表”中的“总催报次数”处加1。
点击“总催报次数”下的数据，可以对催报数据进行查看。
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点击“已读催报数”下的数据，可以对已读的催报数据进行查看。
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点击“未读催报数”下的数据，可以对未读的催报数据进行查看。
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点击“未上报报表数量”下的数据，可以对未上报的报表进行查看。
电话催报
目前系统暂未提供此功能。
在未上报数据列表页面，选择要电话催报信息的机构名称，点击【电话催报】按钮，进入催报信息页面，联系人和手机号码、办公电话由系统自动带出，操作人员电话联系该机构的联系人，进行催报后填写相关反馈情况。
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点击【保存】按钮，保存催报信息，弹出【保存成功】提示框，点击【确定】按钮，催报信息发送到被选中的机构。并且“未上报数据列表”中的“总催报次数”处加1。
点击“总催报次数”下的数据，可以对催报数据进行查看。
点击“已读催报数”下的数据，可以对已读的催报数据进行查看。
点击“未读催报数”下的数据，可以对未读的催报数据进行查看。
点击“未上报报表数量”下的数据，可以对未上报的报表进行查看。
查看下级报表
【菜单路径】：报表审核(查看下级报表
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【操作说明】
查询
点击报表审核菜单，点击左边系统导航的查看下级报表功能，在组织机构树选择要浏览的机构，点击机构名称，右边页面显示此机构的报送报表信息。
在查询页面，选择性输入查询条件中的年度、报告期别、报表类型、报表状态。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
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点击蓝色字体“报表名称”链接，可以进入页面查看报表具体信息。
报送情况查询
【菜单路径】：报表审核(报送情况查询
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【操作说明】
查看
点击报表审核菜单，点击左边系统导航的查看上报情况功能，右边页面显示此机构的报送报表信息。
在上报情况列表页面，点击“实际上报报表数”或者“未上报报表数”下方对应的报表数链接，进入报表信息列表页面。
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点击蓝色字体“报表名称”链接，可以进入页面查看报表内容信息。
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数据报送
基层表报送
【菜单路径】：数据报送(基层表报送
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【操作说明】
此项功能用于统计员网上填写《公共机构基本信息》、《公共机构能源资源消费状况》报表，使用数据中心机房和实施采暖的公共机构和主管部门还应定期填写《公共机构数据中心机房能源消费状况》和《公共机构采暖能源资源消费状况》。
填写和检验
选择查询条件年度，显示当年需要填写的基层表，在月份表列表栏里，内容如果是“已报”，表示当月或当年基层表已填报；内容如果是“填写”，表示当月或当年基层表未填写，选择要填写的报表名称和对应的月份，直接单击填写链接，进入填写页面，可以填写相关数据。
填写完相关数据后，可以点击【检验】按钮，系统自动比对当年和前一年的数据，如果当年数据比去年数据增长了，红色字体显示增长比例，箭头向上，若当年数据比去年数据减少了，绿色字体显示下降比例，箭头向下。
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保存
在报表填写页面，输入指标名称对应的数量数据项，点击【保存】按钮，完成保存操作；点击【返回】按钮，放弃操作，返回主页面。
报送
 操作说明：

     将报表报送给上级主管部门或同级节能管理部门

检验完报表数据后，点击【通过并报送】按钮。
系统弹出提示框，“确定要报送吗？”
选择【确定】按钮确认报送操作。
选择【取消】按钮放弃报送操作。
报送后，报表状态为“待收”。
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导出excel
点击【导出excel】按钮，可以把本页面报表以Excel格式文件导出。
标尺切换
点击【标尺切换】按钮后，页面会自动隐藏和显示报表左上边上的标尺刻度，如下图显示：
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上面的截图显示标尺已经隐藏，当再次点击【标尺】后就会再次显示出标尺，如下图所示：
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显示标尺刻度。
冻结窗口
【冻结窗口】按钮的功能，类似于Execl中锁定一行或者一列后其他行列可以依据该行（列）进行上下（左右）滚动。具体操作如下：

1、行冻结

鼠标点击选定报表页面的一行，然后点击【冻结窗口】按钮，效果如下图所示：
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    然后可以点击左边滚动条进行上下滑动。

2、列冻结

鼠标点击选定报表页面的一列，然后点击【冻结窗口】按钮，效果如下图所示：
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然后可以点击下面滚动条进行左右滑动。

综合表报送
主管部门报送基层表后，还需要填报综合表。

在系统首页点击菜单栏上的“数据报送”，左侧弹出系统导航栏。然后点击左侧系统导航栏里面的“综合表报送”，进入综合表的数据报送界面。
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【操作说明】
此项功能用于主管部门报送《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》、《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》报表，所属公共机构使用数据中心机房和实施采暖的还应定期内审并报送《公共机构数据中心机房能源消费状况》和《公共机构采暖能源资源消费状况》。

汇总数据
选择查询条件年度，显示当年需要填写的综合表，在月份表列表栏里，内容如果是“已报”，表示本年或是上下半年的综合表已填报；内容如果是“填写”，表示本年或是上下半年的综合表未汇总，选择要填写的报表名称和对应的月份，点击填写链接，进入汇总页面，点击【汇总数据】按钮，系统自动按照汇总条件汇总上报数据显示在对应字段。
注：综合表必须手动点汇总才能将数据汇总计算出来，然后保存或上报。
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检验
点击【检验】按钮，系统自动比对当年和前一年的数据，如果当年数据比去年数据增长了，红色字体显示增长比例，箭头向上，若当年数据比去年数据减少了，绿色字体显示下降比例，箭头向下。
保存
在报表填写页面，汇总数据后，点击【保存】按钮，完成保存操作；点击【返回】按钮，放弃操作，返回主页面。
报送
检验完报表数据后，点击【报送】按钮。
系统弹出提示框，“确定要报送吗？”
选择【确定】按钮确认报送操作。
选择【取消】按钮放弃报送操作。
报送后，报表状态为“待收”。
导出excel
点击【导出excel】按钮，可以把本页面报表以Excel格式文件导出。
【规则】
《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》、《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》、《公共机构数据中心机房能源消费统计汇总情况表》为年报表。
《公共机构采暖能源资源消费统计汇总情况》为年报表。

上报数据查询
【菜单路径】：数据报送(上报数据查询
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【操作说明】

查询历史报送的报表信息。 
查询
在查询页面，选择查询条件年度。
在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
点击报表名称对应的月份下的链接，可以进入页面查看报表具体信息。

基层表数据能耗查询
【菜单路径】：数据报送(基层表数据能耗查询
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【操作说明】

用于查询本单位以及下属各单位能源资源消费信息明细。
查询
在查询页面，输入查询条件。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
点击报表名称链接，可以进入页面查看报表具体信息。

统计分析
机构情况分析
机构数量
【菜单路径】:统计分析(机构情况分析(机构数量
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【操作说明】
机构数量分析
机构数量分析页面，分析条件中选择“机构名称”、“截止年度”，勾选“汇总下级”是将所选机构的下级数据也一并汇总出来，点击【分析】按钮，分析数据显示在基本情况中。
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若不勾选“汇总下级”，只对所选机构的数据进行分析。
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点击“事业单位”，进入“事业单位”页面，查看事业单位中各机构所属的机构类型。
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点击“年份”，进入“查看”页面，查看此年份下各机构类型在饼图中所占的比例。
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点击“查看”页面窗口处的关闭按钮，返回到“事业单位”页面，点击【返回】按钮，返回到机构数量分析页面。
点击分析条件上的【重置】按钮，选择的分析条件将被清空。
基本情况汇总
【菜单路径】：统计分析(机构情况分析(基本情况汇总
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【操作说明】
基本情况汇总分析
分析条件中选择“机构简称”点击【分析】按钮，分析出的数据显示在基本情况汇总表中。 
基本情况汇总导出
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点击“基本情况汇总表”中的【导出】按钮，弹出文件下载提示框。
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需直接打开点击【打开】按钮，成功以Excel的格式显示所有的基础数据元数据；如需保存，点击【保存】按钮，弹出另存为信息框，选择保存的位置后点击保存按钮，即将数据以Excel的形式保存到所选的位置；如需取消下载，点击【取消】按钮，关闭文件下载提示框，成功取消下载操作。
公共机构数量汇总
【菜单路径】：统计分析(机构情况分析(公共机构数量汇总
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【操作说明】
公共机构数量汇总分析
查询条件中选择“机构简称”点击【分析】按钮，分析出的数据显示在公共机构数量汇总表中。
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公共机构数量汇总导出
点击“公共机构数量汇总表”中的【导出】按钮，弹出文件下载提示框。
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需直接打开点击【打开】按钮，成功以Excel的格式显示所有的基础数据元数据；如需保存，点击【保存】按钮，弹出另存为信息框，选择保存的位置后点击保存按钮，即将数据以Excel的形式保存到所选的位置；如需取消下载，点击【取消】按钮，关闭文件下载提示框，成功取消下载操作。
事业单位数量汇总
【菜单路径】：统计分析(机构情况分析(事业单位数量汇总
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事业单位数量汇总分析
查询条件中选择“机构简称”点击【分析】按钮，分析出的数据显示在事业单位数量汇总表中。
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事业单位数量汇总导出
点击“事业单位数量汇总表”中的【导出】按钮，弹出文件下载提示框。
需直接打开点击【打开】按钮，成功以Excel的格式显示所有的基础数据元数据；如需保存，点击【保存】按钮，弹出另存为信息框，选择保存的位置后点击保存按钮，即将数据以Excel的形式保存到所选的位置；如需取消下载，点击【取消】按钮，关闭文件下载提示框，成功取消下载操作。
能耗综合分析
用水情况分析
【菜单路径】：统计分析(能耗综合分析(用水情况分析
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【操作说明】
分析条件中选择“部门”、“截止年度”，“报告期类别”，点击【分析】按钮，用水情况中将显示系统分析出的数据，包括“用水总量（吨）”、“同比”、“环比”、“人均用水量（吨/人）”，此时“用水总量（吨）”数据为综合表2中的数据，其余信息数据系统自动算出。。
点击分析条件中的【导出】按钮，将弹出文件下载提示框。
点击分析条件上的【重置】按钮，分析条件将被清空。
用电情况分析
【菜单路径】：统计分析(能耗综合分析(用电情况分析
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【操作说明】
分析条件中选择“部门”、“截止年度”，“报告期类别”，点击【分析】按钮，用电情况中将显示系统分析出的数据，包括“用电总量（度）”、“同比”、“环比”、“人均用电量（度/人）”、“单位面积平均用电量（度/平方米）”，此时“用电总量（度）”数据为综合表2中的数据，其余数据系统自动算出。
点击分析条件中的【导出】按钮，将弹出文件下载提示框。
点击分析条件中的【重置】按钮。分析条件将被清空。
用油情况分析
【菜单路径】：统计分析(能耗综合分析(用油情况分析
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【操作说明】
分析条件中选择“部门”、“截止年度”，“报告期类别”，点击【分析】按钮，用油情况中将显示系统分析出的数据，包括有“用油总量（升）”、“同比”、“环比”，此时“用油总量（升）”数据为综合表2中的数据，其余数据系统自动算出。
点击分析条件中的【导出】按钮，将弹出文件下载提示框。
点击分析条件中的【重置】按钮，分析条件将被清空。

系统管理
密码修改
【菜单路径】：系统管理(密码修改
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【操作说明】

     用于修改登录帐号的密码。

密码修改
点击菜单系统管理，在左边区域系统导航，点击密码修改，进入密码修改页面。
在个人账号维护页面，在“密码确认”输入新密码，点击【保存】按钮，保存新密码。
内部账号管理
【菜单路径】：系统管理(内部账号管理
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【操作说明】

     当本单位内部有多个节能工作人员时，本功能可以创建多个内部帐号给节他们，根据工作范围给不同的内部帐号授予不同的权限。

新增
在机构账号列表页面，输入必填项：帐号、密码、密码确认、姓名；选择性输入非必填项数据：权限。
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点击【保存】按钮，完成新增信息操作；点击【返回】按钮，放弃操作，返回主页面。
编辑
在机构账号列表页面，选中要修改的机构账号列表数据，点击【编辑】按钮，进入编辑页面。
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修改需要改的字段，点击【保存】按钮，完成修改操作；点击【返回】按钮，放弃操作，返回主页面。
删除
选中要删除的数据，点击列表右上角的【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【取消】按钮放弃删除操作。
意见填写
【菜单路径】：系统管理(意见填写
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【操作说明】

      本功能用于向我们反馈使用系统时遇到的问题或对系统提出的建议和意见。

查询
在意见信息查询页面，选择性输入查询条件中的标题、意见类型、填写时间（起）、填写时间（止）、是否反馈。
点击【查询】按钮，在查询结果区域显示符合条件的结果记录。
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【重置】按钮可以帮助清空页面内的信息，重新填写相关信息。
新增
单击页面里的【新增】按钮，弹出意见反馈信息页面，输入必填项：标题、意见类型、联系电话、反馈意见。
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点击【保存】按钮，完成意见反馈信息新增操作。
点击【关闭】按钮，返回到主页面。
修改
在意见信息查询页面，勾选需要修改的意见信息，点击【修改】按钮，进入修改页面。
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修改需要改的字段，点击【保存】按钮，完成修改操作；若取消修改，点击【关闭】按钮，返回主页面。
删除
勾选需要删除的数据，点击列表右上角的【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【取消】按钮放弃删除操作。
78

