江苏公共机构节能管理系统操作指南
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下载安装：
1.1 节能系统硬件要求：
CPU：P4 2.0G以上
内存：512M内存
硬盘空间：C盘剩余空间1G以上
操作系统要求：Windows XP，Windows7，Windows8原版正式版，部分电脑使用的操作系统经过修改而造成软件安装失败，只能更换电脑或者重装系统
网络：电脑必须能够连接到因特网（外网）
1.2 安装须知：

安装节能系统时如遇系统权限验证，请选择“允许安装”或“是”通过验证（对计算机不会做任何安全修改）。
1.3 下载和安装：

各单位从软件客服QQ群下载安装包(更新包)到电脑。
双击安装包后出现客户端安装程序，点击“下一步”：
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选择系统安装存放的文件夹，点击“下一步”继续：
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点击“下一步”继续安装：
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等待系统安装，如安装过程中出现是否同意修改计算机信息，请选择“是”：
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点击“完成”完成安装：
[image: image5.png]SE AR

BE R RRELERES .

VI BE TR E A TR SRR RS





注意：在安装完成之前，如果出现以下界面，请选择“删除”，然后再打开更新包完成安装。
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系统登陆：

安装完成后桌面会出现蓝色的图标“公共机构节能管理”，双击图标可以打开登录界面：
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（更新后的系统登录界面）
一般来说系统的登录账号是各单位的组织机构代码，例如（00000000-0），请注意这个账号是10位，倒数第二位是小键盘上的减号“-”；登录初始密码均为123456（登陆系统后可自行修改）。输入账号后，点击登陆进入系统：
[image: image8.png]



数据填报：
3.1 系统填报流程
基层单位：完善单位信息（包括单位基本信息、建筑物信息、车辆信息）→录入台账→填写节能工作信息→上报
管理单位：完善单位信息（包括单位基本信息、建筑物信息、车辆信息）→录入台账→填写节能工作信息→审核下属单位上报的报表→上报
有信息中心和者采暖设备的单位需要单独填写“数据中心台账”“采暖信息台账”。有能耗代报情况的需要填写“能耗数据代报”。
3.2 完善单位信息、台账录入及填报节能工作信息：

    进入主界面点击“台账管理”：
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进入“台账管理”界面：
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3.2.1 点击“单位基本信息”进行基本资料填写：
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（1）“单位全称”要填写完整全称，比如省经信委要填写“江苏省经济和信息化委员会”；各单位请准确填写“组织机构代码证”上的单位名称。
（2）“所属行政区”要具体选择到区、县级。

（3）“单位地址”要填写准确。单位所在地在城区的填写“XX市XX路（街）XX号（在一幢大楼部分楼层的，可加填XX大楼XX楼，比如：宁海大厦11楼）”，在乡镇的填写XX县（市、区）XX乡（镇）XX村XX号。
（4）“机构类型”选择准确，事业单位要具体选择属于哪一类事业单位。

（5）“行业代码”选择准确、具体到子类。根据本单位填写的主要业务活动(或主要产品名称)，对照《国民经济分类》（GB/T 4754-2011）。

（6）“单位负责人”是单位总管一把手，“统计负责人”是单位负责分管节能工作的领导，“统计员”是具体填报人员；请区别填写，并填写各自的手机号码。

（7）“固定电话”和“传真”要填写规范。标准填写：区号直接加号码，比如02583398685。
（8）“邮编”填写要准确。填写单位所在地址的邮编，不要填写市或者区县的统一邮编。

（9）”Email”要填写常用的邮箱，并且是有效格式。如:XXXXXXX@163.com。

（10）“用能人数”填写本单位统计周期内可计算的日平均用能人数，具体计算标准：1、在岗在编人员以及长期聘用、借用的编外人员和工勤人员；2、学校或培训机构，应加上统计周期内在校学生、培训学员的日平均人数；3、医院、干休所、社会福利等机构，应加上统计周期内接受服务人员的日平均人数；4、会议、科技、文化、体育场馆等，应加上统计周期内参加活动的组织人员、观众等的日平均人数。所谓可计算的是指可溯源的信息，例如医院的挂号单、场馆的门票等等。

（11）“编制人数”填写本单位经有关部门批准的编制人员数量。
（12）基本资料全部填写完毕之后请选择此信息所对应的时间区间，信息如有修改需重新填写所对应时间。

注：所有的带“*”号选项为必填项，后文中同此。
3.2.2点击“建筑物信息”进行基本资料填写：
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点击新增进入建筑物录入：
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（1） “建筑名称”，按本单位通用称呼填写，可自行命名填写。
（2）“使用方法”选择正确。具体可分为5类。“全部自用”：建筑物的产权是本单位的并且全都是本单位在使用；“部分自用”：建筑物的产权是本单位的，但是本单位只使用了一部分；“合署办公”：建筑物的产权不是本单位的，但是不需要缴纳租金的；“商务租用”建筑物的产权不是本单位的，需要缴纳租金的；如果以上4种都不是，就选择“其他”。不同的使用方式所需要填写的“建筑物使用信息”不同。
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（3）“建筑能耗管理”根据实际情况填写是否为责任牵头单位。
（4）“建筑类型”，大于等于20000平方米的为大型公共建筑。
（5）“所属行政区”“建筑地址”填写建筑物实际位置，行政区要具体选择到区、县级。

（6）“建筑层数”、“标准层高”、“建筑物高度”、“建筑朝向”和“竣工时间”填写准确。“标准层高”是指该栋建筑大部分楼层的高度。建议询问工程或者物业部门。
   （7）建筑面积：填写本单位办公使用的所有建筑面积。
应计入的面积：1、办公区域内用于办公、值班、会议、工勤等，且能耗费用由单位支付的；2、学校和培训任务机构的学生、学员宿舍。3、合署办公单位分摊的公共区域。
应扣除的面积：1、办公区域内对外收费服务、出租或出借等，且能耗费用不是单位支付的；2、能耗费用由使用单位或个人支付的宿舍、住宅等；3、因维修改造等因素停止使用的。
   （10）“特殊区域面积”包括厨房及餐厅、信息中心（网络机房）、洗衣房、实验室、浴室、地下车库、以及体育场等；单位体育场、中水处理场所、配电房、传达室等属于其他特殊区域。
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（13）“执行的节能标准”通常是新建、改建、扩建的建筑物才有。可询问工程部门或者物业。
3.2.3点击“用能设备信息”进行基本资料填写：
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（1）“通用设备信息”，指每幢建筑内的常用用能设施、设备情况，包括台式电脑、笔记本电脑、打印机、复印机、传真机、扫描仪、碎纸机和其他。
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（2）“重点设备信息”，，指每幢建筑内的重点用能设施、设备情况，包括中央空调、挂壁空调、柜式空调、水泵、电梯、锅炉、电开水炉和其他。
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（3）“分项计量系统情况”、“可再生能源应用”，由已经完成分项计量工程、应用可再生能源的单位填写。
3.2.4 点击“车辆信息”进行基本资料填写：

填写本单位统计周期内属于本单位公务活动使用的所有公车数量。包括本单位使用的公务用车数量和由本单位支付油耗费用的租（借）用车辆数量。编制车辆数量：填写本单位经有关部门批准的车辆编制数量，公务用车数量：填写本单位保障行政办公使用的公务用车数量。只要分别填写汽、柴油车辆中的编制数、公务用车数、其他用途车辆数等栏目，其他栏目将自动生成。
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3.2.5点击“节能工作信息”进行填写：
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（1）“节能工作情况”栏目分为“能源审计”、 “节能改造”、“新能源、新技术应用”、“合同能源管理”、“节能宣传教育”、“节能培训”六个项目。
（2）除“能源审计情况”、“合同能源管理”外的其他四个项目，要填写一个周期内所有内容。比如，2012年上半年，本单位完成了2次节能宣传教育，要在“节能宣传教育”项目中新增2次，分别填写相应内容。再比如，本单位采用3项新能源、新技术，要在“新能源、新技术应用”项目中新增3次，每次填写1种新能源、新技术相关信息。
3.2.6点击“消费台账录入”进行基本资料填写：
此栏目是录入本单位一个周期内消耗的各类能源资源信息的界面，分为“建筑能源资源消耗台账”和“车辆能源消耗台账”两部分，对建筑和车辆消耗的能源资源要在对应栏目中录入。例如：建筑物中用水量的账单，选择“科目名称”下的“用水总量”，点击“新增”根据账单内容逐一填写。需要注意：同种能源资源账单的“票据号”不可重复，可自行编写；能源资源消耗数据的填报，可按每月、每两月、每季度、每半年填报；填报各类能源资源消耗数据时不要漏报，也不要交叉重复。
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3.2.7 点击“能耗数据代报”填写：
是本单位代替其他单位填报能耗信息的情况。
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代其他单位报送能耗数据情况。比如，甲单位代乙单位报送2012年上半年能源消耗数据，就要在此栏目的“能耗数据代报”项目里，填写乙单位的相应信息。

上报：
在主界面上进入统计上报模块，点击“上报指定区间报表”按钮，弹出统计上报对话框，如果当前有上级主管部门的上报通知，则会自动获取上报报表区间，录入统计员名字，点击“下一步”按钮，开始准备上报数据。
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确认信息后点击上报，上报完成。
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