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平台访问方式及登录 

1) 访问方式：通过 OA 首页或企微中的 ITSM 应用图标  

 

如何提交 IT 工单： 

1) 在个人主页中，点击创建工单 

 

提示 

寻求 IT 支持时，通过 OA 首页或企微中的 ITSM 应用图标来创建工单反馈问题，系统将
分配一对一的工程师来帮助您，以便问题跟踪和及时高效的解决。 
 
工单的任意状态变更或者回复，都会邮件通知您，请通过邮件中的链接进入系统后，进
行相关沟通和操作。同时邮件正文中也会告知具体回复内容，已方便查阅。 
 
审批方法，详见文档末尾 

创建工单 

个人工单情况汇总 

可根据处理状态筛选 
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2) 根据图示，填写工单详情后，提交 

 
 

 

查看已提交的工单 

在上方菜单栏中，点击【工单】，查看已提交的工单 

 
 

 

① 根据您的问题选择正确的问题分类 

② 根据提示选择性填写信息 

③ 

查看已提交的工单（默认显示未解决的） 

处理状态 谁负责处理 
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点击工单标题，进入工单页 

可以查看工单详情，查看工程师联系方式 

 
 

查看工程师回复，并与工程师沟通 

在工单处理页，通过【回复】，与工程师“对话框”式沟通。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

鼠标移动到 i 上，查看负责人的联系方式 
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工程师给予解决后，可以“确认收货” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果问题没有解决，你还可以驳回 

默认 1 天后表示您已接受该处理方案，工单将彻底结束 
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支持满意度调查，即可“五星好评”或“差评” 

默认 1 天后，系统会给您发送满意度调查邮件，可按需评价 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通过工单链接进入系统，进行评价 

提示 

系统默认为 3 星评价，如果您对我们的工作满意，请给个五星吧，如果对支持不满意，

也请写明具体的建议，我们会持续改进。 
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如何查阅支持文档 

1) 在热门问题中，或常见问题解答中，找到需要的支持文档，点击进入 

 

 

常见问题文档排行 

全部文档点击菜单进入 

支持搜索 

全部文档及分类 
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2) 进入相关文档页后，点击内容中的链接，即可打开 PDF 文档，也可以分享链接给同事使用 

 

 

 

 

 

收到审批邮件后，如何审批 

1) 当有工单需要审批时，工程师会向您发起审批，您会收到一封审批邮件，如下图 

 
 

通过链接进入审批界面、查看审批事由 
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2) 工单审批页面，按下图说明进行审批 

 
 

3) 批量查看所有需要您审批的工单 

 
 

 

根据情况填写审批意见即可 


