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[bookmark: _Toc100]编写目的
本操作手册详细讲述了碳管理综合服务平台实现的功能和操作步骤，其编写目的为：
· 系统使用人员的操作指南；
· 系统使用人员的培训教材；
· 项目验收的技术文档。
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碳管理综合服务平台（以下简称“碳管理平台”）是一个专门用于监测、跟踪和管理碳排放数据的系统，在碳排放管理方面具有重要意义。通过该系统，用户可以快速、准确地收集、分析和管理碳排放数据，从而实现碳减排目标。
主要功能模块：
配置管理：配置管理包括核算标准、因子管理、GWP配置三个模块，主要功能是配置系统基础数据、为碳盘查服务。
后台管理：维护系统的基本数据信息，如用户管理、角色管理、租户管理、菜单管理等。
工 作 台：工作台展示本租户下的碳排放数据、用户信息、常见问题等。
碳 盘 查：碳盘查包括总览、盘查库、目标及实施计划三个模块，企业通过碳盘查进行数据填报后，通过总览可查看碳排放量和趋势，生成碳盘查报告。
碳 足 迹：碳足迹包括产品管理、供应商管理、产品碳填报三个模块，主要管理产品和企业信息，以及产品碳足迹的核算管理。
碳 资 产：碳资产包括碳资产概况、碳资产行情、我的碳资产、碳账本、碳减排项目；主要记录本企业的资产数据。
[bookmark: _Toc6094]业务流程
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[bookmark: _Toc24059]2.1.1角色
    需要使用本系统的人员有以下几种角色：系统管理员、园区租户管理员、企业租户管理员、普通用户；各角色有不同的系统权限。
[bookmark: _Toc1652][bookmark: _Toc12427][bookmark: _Toc21221]2.1.2创建租户
1.系统管理员通过【后台管理】-【租户管理】下创建园区租户管理员/企业租户管理员。园区/企业管理员初始拥有部分菜单权限。
2.园区/企业租户管理员账号登录后，打开后台管理-后台管理，可以添加本园区/企业用户。打开角色管理，可新增不同菜单权限的角色并配置对应用户。
[bookmark: _Toc4811][bookmark: _Toc13378][bookmark: _Toc15260]2.1.3登录
     1.访问碳管理平台，如下图2.1.1所示
     2.输入用户名、密码，点击登录
     3.登录后会进入我的工作台首页，如下图2.1.2所示
     4.浏览器支持Chrome（谷歌）浏览器、Microsoft Edge浏览器
[image: ]
图2.1.1
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图2.1.2
[bookmark: _Toc21914]2.1.4游客注册
     1.访问碳管理平台，如图2.1.1所示
     2.点击登录下方的“前往注册”按钮
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图2.1.3

     3.输入用户名、手机号、密码、企业名称，并通过短信验证，如下图2.1.4所示
     4.注册成功后自动跳转至系统首页
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图2.1.4
[bookmark: _Toc10840]2.1.5忘记密码
     1.访问碳管理平台，如图2.1.1所示
     2.点击登录下方的“忘记密码”按钮，跳转至重置密码页面
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图2.1.5
     3.通过手机验证码并输入新密码，如下图2.1.6所示
     [image: ]
图2.1.6
[bookmark: _Toc9869][bookmark: _Toc15163]后台管理
应用场景：企业管理员创建企业普通账号，创建角色并授权菜单
[bookmark: _Toc3287]2.2.1 用户管理
1. 新增用户
1.打开后台管理-用户管理（如图2.2.1）
2.点击添加用户
3.输入如图2.2.2中各用户信息（用户帐号、登录密码、用户姓名、手机号、头像等）
4.保存并提交
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图2.2.1
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图2.2.2
[bookmark: _Toc11117]2. 修改用户
1.打开后台管理-用户管理，选择用户点击编辑，如图2.2.3所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
[image: ]
图2.2.3
3. 用户删除
1.打开后台管理-用户管理，选择相应用户点击删除，在弹出的提示窗口点击确定，用户删除成功
4. 查询、重置
1. 打开后台管理-用户管理，可通过帐号、租户、手机号码进行查询，如图2.2.4所示
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图2.2.4
5. 用户重置密码
选择用户，点击操作列更多-密码按钮可以重置用户密码，如图2.2.5所示
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图2.2.5
6.  用户导入
1.选择用户后，点击“下载导入模版”按钮，可将用户模版以./xls 表格的形式下载到本地
2.在导入模版中填写好账户数据后，点击导入按钮，可以选择用户信息文件进行导入，如图2.2.6所示
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图2.2.6
[bookmark: _Toc28732][bookmark: _Toc10923]2.2.2 角色管理
[bookmark: _Toc6035]1. 新增角色
1.打开后台管理-角色管理（如图2.2.7）
2.点击新建角色可以新增角色（如图2.2.8）
3.输入如图2.2.8中各角色信息（角色名称、角色编码、描述），点击确认保存
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图2.2.7
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图2.2.8
[bookmark: _Toc24154]2. 修改角色
1.打开后台管理-角色管理，点击编辑
2.在打开的修改页面中修改对应的参数（如图2.2.9）
3.保存并提交
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图2.2.9
[bookmark: _Toc16978]3. 删除角色
1.打开后台管理-角色管理，选择相应角色删除，在弹出的提示窗口点击确定，角色删除成功
[bookmark: _Toc24949]4. 查询、重置
[bookmark: _Toc25370]1.打开后台管理-角色管理，输入角色名称、编码进行查询
5. 角色关联用户
1.打开后台管理-角色管理，点击用户
2.在打开的角色关联用户页面中进行新增用户或者添加已有用户（如图2.2.10）
3.点击提交
[image: ]
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图2.2.10
6. 角色关联菜单
1.打开后台管理-角色管理，点击授权
2.在打开的角色关联菜单页面中进行角色相关的菜单绑定（如图2.2.11）
3.点击提交
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图2.2.11
[bookmark: _Toc31429]配置管理
核算标准管理功能用于定义和维护不同的碳排放核算标准，支持推荐标准和自定义标准；GWP配置功能用于管理不同气体的GWP值，以支持碳排放量的准确计算。
注意：《碳盘查》填报时将引用核算标准、GWP配置，因此需要在进行碳盘查填报前配置好核算标准和GWP；
如不设置核算标准，将使用内置标准；

[bookmark: _Toc31395]2.3.1 核算标准
核算标准管理功能用于定义和维护不同的碳排放核算标准，支持推荐标准和自定义标准；
1. 推荐标准
1.打开配置管理-核算标准，默认显示推荐表，如图2.3.1
2.点击“查看”可查看标准详情，如图2.3.2
3.推荐标准为系统内置标准，无法修改删除
[image: ]
图2.3.1
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图2.3.2
2. 自定义标准
1.打开核算标准-我的标准，点击右侧“自定义标准”按钮（如图2.3.3）
2.先添加标准名称、然后点击保存
3.保存后添加左侧排放类型目录，然后选中已添加的排放源类型，点击右侧“新增排放源”，填写排放源、单位后保存，如图2.3.4
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图2.3.3
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图2.3.4
4.编辑：点击操作中的“编辑”按钮，可修改已添加的排放源
5.删除：点击操作中的“删除”按钮，删除已添加的排放源
[bookmark: _Toc9140]2.3.2 GWP配置
GWP配置功能用于管理不同气体的GWP值，以支持碳排放量的准确计算
1. 新增
1.打开配置管理-GWP配置，如图2.3.5
2.点击“新增”按钮，填写相关数据（如图2.3.6）
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图2.3.5
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图2.3.6
2. 修改
1.点击编辑（已启用的无法编辑）
2.在打开的修改页面中修改对应的参数（如图2.3.7）
3.保存并提交
[image: ]
图2.3.7
3. 删除
选择相应目标数据，点击删除，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功（已启用的无法删除）

[bookmark: _Toc756]碳盘查
应用场景：企业侧填报年度碳排放数据，生成碳盘查报告
企业碳盘查主要分三步：
第一步：配置边界（包括填写企业基本信息、配置排放设施、确定核算标准）
第二步：数据收集（填写碳排放数据、上传凭证）
第三步：生成盘查报告（基础报告、升级报告、盘查清册）
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[bookmark: _Toc6288]2.4.1 总览
1.企业填报人员登录碳管理平台，打开碳盘查-总览；如图2.4.1
2.企业未进行填报时，页面显示“立即创建”按钮，点击可开始年度碳盘查填报；如图2.4.1
[image: ]
图2.4.1
3.完成《盘查库》的填报后，可在总览中查看年度碳排放数据，如图2.4.2
4.可通过左上角的年度控件，切换显示不同年度的数据
[image: ]
图2.4.2


[bookmark: _Toc13716]2.4.2 盘查库
盘查流程：
[image: ]
图2.4.3
第一步：配置边界
1. 创建盘查期
1.在总览或盘查库中，点击“立即创建”按钮，弹窗显示创建盘查期，如图2.4.4
2.输入如图2.4.4中信息，点击确认保存
[image: ]
图2.4.4
2. 填写企业基本信息
1.创建盘查期后，首先进入“填写企业基本信息”，如图2.4.5
2.填写企业基本信息
3.保存并提交
注意：1、报告开始时间和报告结束时间决定数据收集的周期，需认真填写
2、 盘查填报期间，可在任意步骤保存，便于后续继续填写
3、 修改任意步骤的数据后，需要从已修改步骤往后依次重新填写（例如：完成全部盘查填报后，再次修改企业基本信息时，需要按照顺序重新依次填报）
[image: ]
图2.4.5
3. 配置设施
1.填写完毕企业基本信息后，点击下一步，进入配置设施页面，如图2.4.6
2.点击“添加”按钮，填写设施信息
3.点击保存或下一步
4.保存后右侧“核算边界缩略图”会显示已添加的设施信息
[image: ]
图2.4.6
4. 配置排放源
1.配置设施后，点击下一步，进入配置排放源页面，如图2.4.7
[image: ]
图2.4.7
2.首先在左侧设施列表中选中某一设施（设施列表来源于《配置设施》中已添加的数据），再点击“添加排放源类别”按钮，选择排放源类别，如图2.4.8
[image: ]
图2.4.8
3.点击保存后，点击“添加排放源”，在弹窗中选择因子类型，如图2.4.9
注意：可从系统内置的因子库中选择，也可以手动添加因子数据，如图2.4.10
4.根据企业实际情况，添加完所有设施的排放因子，点击下一步

[image: ]
图2.4.9
[image: ]
图2.4.10
5. 确定核算配置
1.完成因子配置后，点击下一步，进入确定核算配置页面
2.在当前页查看已添加的所有设施和排放源信息（如图2.4.11）
3.确认无误后点击确认，进入数据填报步骤
[image: ]
图2.4.11
第二步：数据收集
1. 填报数据
1.完成第一步后，进入数据填报页面，如图2.4.12
2.可切换月度填报或年度填报，月度数据来源于企业基本信息中的报告开始-结束时间
3.填写排放量数据后，点击下一步
[image: ]
图2.4.12
2. 上传凭证
1.完成数据填报后，点击下一步进入上传凭证页面，如图2.4.13
2.填写相关信息后，点击完成
[image: ]
图2.4.13

第三步：生成报告
1.完成年度盘查数据填报后，进入第三步:生成盘查报告
2.在完成页面，点击“生成报告”，会自动生成碳盘查报告（基础版）、碳盘查报告（升级版）、盘查清册；如图2.4.14
3.点击生成报告后自动返回盘查库首页，如图2.4.15
4.点击对应报告下方的“重新生成”按钮，可手动生成报告；如图2.4.15


[image: ]
图2.4.14
[image: ]
图2.4.15
5. 预览：鼠标选中报告后，点击预览，可在线查看报告详情；如图2.4.16
6. 下载：鼠标选中报告后，点击下载，可下载至本地；如图2.4.16
7. 至此完成碳盘查全部步骤
[image: ]
图2.4.16
[bookmark: _Toc7471]2.4.3 目标及实施计划
通过《目标及实施计划》记录年度目标减排比例、碳强度等
1. 新增目标
1.打开碳盘查-目标及实施计划，如图2.4.17
2.点击“新增目标”按钮，填写相关数据（如图2.4.18）
3.当“基准年”有数据时，自动带出产品产值和总排放量
例如：在盘查库中，已存在2022年的碳盘查数据，那么在“新增目标”时，选中基准年为2022年，会自动带出2022年的产品产值和排放总量
[image: ]
图2.4.17
[image: ]
图2.4.18
2. 修改
1.点击编辑
2.在打开的修改页面中修改对应的参数（如图2.4.19）
3.保存并提交
[image: ]
图2.4.19
3. 删除
选择相应目标数据，点击删除，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功

[bookmark: _Toc25048]碳足迹
应用场景：对该企业的产品，进行产品碳足迹的核算的管理
操作流程：首先完成《产品管理》和《供应商管理》，然后进行《产品碳填报》，最后进行数据填报并生成碳足迹报告
[image: ]
[bookmark: _Toc15134]2.5.1产品管理
1. 新增产品
1.打开碳足迹-产品管理（如图2.5.1）
2.点击“新增”按钮
3.输入如图2.5.2中各产品信息（产品名称、产品编号、产品描述）
4.保存并提交
[image: ]
图2.5.1

[image: ]
图2.5.2
2. 修改
1.打开碳足迹-产品管理，选择产品点击编辑，如图2.5.3所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
[image: ]
图2.5.3
3. 删除
打开碳足迹-产品管理，选择相应产品点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
注意：已经在《产品碳填报》中被引用的产品无法删除
4. 查询、重置
打开碳足迹-产品管理，可通过产品名称进行查询，如图2.5.4所示
[image: ]
图2.5.4
[bookmark: _Toc11387]2.5.2供应商管理
1. 新增供应商
1.打开碳足迹-供应商管理（如图2.5.5）
2.点击“新增”按钮
3.输入如图2.5.6中各供应商信息（供应商名称、联系人姓名、联系人手机号、联系人邮箱）
4.保存并提交
[image: ]
图2.5.5

[image: ]
图2.5.6
2. 修改
1.打开碳足迹-供应商管理，选择供应商点击编辑，如图2.5.7所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
[image: ]
图2.5.7
3. 删除
打开碳足迹-供应商管理，选择相应供应商点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
注意：已经在《产品碳填报》中被引用的供应商无法删除
4. 查询、重置
打开碳足迹-供应商管理，可通过供应商名称进行查询，如图2.5.8所示
[image: ]
图2.5.8
[bookmark: _Toc18438]2.5.3产品碳填报
注意：进行产品碳填报之前，需要优先完成《产品管理》、《供应商管理》相关数据的填报；产品碳填报过程中，需要引用上述模块数据。
1. 新增填报
1.打开碳足迹-产品碳填报（如图2.5.9）
2.点击“新增填报”按钮
3.输入如图2.5.10中各信息（产品名称、产品产量等）
4.保存并提交
注意：新增时所选择的“系统边界”，将影响数据填报时可选的目录，需认真选择
[image: ]
图2.5.9

[image: ]
图2.5.10
2. 修改
1.打开碳足迹-产品碳填报，选择点击编辑，如图2.5.11所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
[image: ]
图2.5.11
3. 删除
打开碳足迹-产品碳填报，选择相应数据点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
4. 查询、重置
打开碳足迹-产品碳填报，可通过产品名称、状态进行查询，如图2.5.12所示
[image: ]
图2.5.12
5. 数据填报
1.打开碳足迹-产品碳填报，选择点击数据填报，如图2.5.13所示
2.在打开的数据填报页面，左侧目录中选中某一阶段后，点击右侧“新增填报”按钮，如图2.5.14所示
[image: ]
图2.5.13
[image: ]
图2.5.14
3.填报页面中，填写相关产品碳数据，然后保存，如图2.5.15

[image: ]
图2.5.15
4.完成数据填报后（不是所有阶段都必须填写），点击数据确认按钮，进行最终确认，如图2.5.16
5.数据确认无误后，点击确认按钮，即可生成产品碳报告
[image: ]
图2.5.16
6.预览：点击“查看报告”，可在线查看碳足迹报告详情；如图2.5.17
7.下载：点击“下载报告”，可下载至本地；如图2.5.17
8.上传认证证书：点击上传认证证书
[image: ]
图2.5.17
[bookmark: _Toc12533]2.6碳资产
应用场景：碳资产包括碳资产概况、碳资产行情、我的碳资产、碳账本、碳减排项目；主要记录本企业的资产数据。
操作说明：首先进行《我的碳资产》填报，然后可通过《碳资产概况》查看
[bookmark: _Toc25637]2.6.1我的碳资产
1. 新增碳资产
1.打开碳资产-我的碳资产（如图2.6.1）
2.点击“新增”按钮
3.输入如图2.6.2中各资产信息（碳资产性质、资产名称等）
4.保存并提交
[image: ]
图2.6.1

[image: ]
图2.6.2
2. 自定义碳资产
可以自定义碳资产名称，以供在新增碳资产时选择
1.打开碳资产-我的碳资产（如图2.6.3）
2.点击“自定义碳资产”按钮，随后点击“自定义配置”按钮，如图2.6.4
3.输入如图2.5.2中各资产信息（碳资产性质、资产名称等）
4.保存并提交
[image: ]
图2.6.3

[image: ]
图2.6.4
3. 编辑
1.打开碳资产-我的碳资产，选择资产点击编辑，如图2.6.5所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
注意：每当编辑或新增我的碳资产时，当编辑的资产持有数量>0时，会自动在《碳账本》中新增一条明细记录
[image: ]
图2.6.5
4. 删除
打开碳资产-我的碳资产，选择相应资产数据点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
5. 查询、重置
打开碳资产-我的碳资产，可通过资产名称、资产性质进行查询，如图2.6.6所示
[image: ]
图2.6.6
[bookmark: _Toc24201]2.6.2碳账本
1. 新增账本记录
1.打开碳资产-碳账本（如图2.6.7）
2.点击“添加账本记录”按钮
3.输入如图2.6.8中各资产信息（碳资产性质、资产名称等）
4.保存并提交
[image: ]
图2.6.7

[image: ]
图2.6.8
2. 编辑
1.打开碳资产-碳账本，选择记录点击编辑，如图2.6.9所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
注意：新增或编辑碳账本时，在《我的碳资产》中，会同步进行资产的增加或减少
[image: ]
图2.6.9
3. 删除
打开碳资产-碳账本，选择相应数据点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
4. 查询、重置
打开碳资产-碳账本，可通过资产名称、时间进行查询，如图2.6.10所示
[image: ]
图2.6.10
5. 查看历史数据
点击查看，可查看当前记录的历史数据，如图2.6.11所示
[image: ]
图2.6.11

[bookmark: _Toc22962]2.6.3碳资产概况
在《我的碳资产》中填写资产数据后，可通过《碳资产概况》查看本企业的资产信息，如下图所示：
[image: ]
图2.6.12
[bookmark: _Toc30378]2.6.4碳资产行情
功能说明：查看近期碳价行情信息，如下图所示：
[image: ]
图2.6.13

[bookmark: _Toc19483]2.6.5碳减排项目
功能说明：记录企业碳减排项目数据
1. 新增项目
1.打开碳资产-碳减排项目（如图2.6.14）
2.点击“新增项目”按钮
3.输入如图2.6.15中各项目信息（项目名称、项目类型等）
4.保存并提交
[image: ]
图2.6.14
[image: ]
图2.6.15
2. 编辑
1.打开碳资产-碳减排项目，选择项目点击编辑，如图2.6.16所示
2.在打开的修改页面中修改对应的信息
3.保存并提交
[image: ]
图2.6.16
3. 删除
打开碳资产-碳减排项目，选择相应项目数据点击删除按钮，在弹出的提示窗口点击确定，删除成功。
4. 查询、重置
打开碳资产-碳减排项目，可通过项目名称、项目类型进行查询，如图2.6.17所示
[image: ]
图2.6.17
[bookmark: _Toc32682]2.7工作台
企业管理员可在工作台中查看年度碳排放总览、碳足迹总览以及碳资产总览等数据，也可以通过我的引用快速跳转至应用功能；如图2.7.1
[image: ]
图2.7.1

我的应用：展示所有应用功能，点击可快速跳转
用户信息：展示当前用户信息，包括姓名、企业名称、园区名称
碳盘查总览：显示最新年度碳盘查数据
碳足迹总览：展示本年度所有碳足迹数据
碳资产总览：展示本企业碳资产汇总数据
碳学院：点击可跳转至对应内容
常见问题：常见问题列表，点击可查看更多
通知公告：点击更多可查看全部通知公告内容
AI问答：点击弹出问答对话框，可进行问题提问回答
2.8企业自主填报
可新增历年企业数据和本年数据
1. 新增填报
1.打开企业自主填报（如图2.8.1）
2.点击新增可以新增填报（如图2.8.2）
3.输入如图2.8.2中企业信息，点击提交
[image: ]
图2.8.1
[image: ]
图2.8.2
2. 修改
1.打开企业自主填报，点击编辑
2.在打开的修改页面中修改对应的参数（如图2.8.3）
3.保存并提交
[image: ]
图2.8.3
3. 删除
1.打开企业自主填报，点击删除
2.在打开的确认弹窗中点击确认（如图2.8.4）
[image: ]
图2.8.4
4. 查看
1.打开企业自主填报，点击查看（如图2.8.5）
[image: ]
图2.8.5
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