
🇨🇳 用户指南：如何使用 SysAid – IT 帮助台系统 

1. 简介 

欢迎阅读本指南，了解如何使用 SysAid，我们全新的 IT 帮助台系统。 

从 7 月起，SysAid 将成为公司范围内用于： 

• 报告 IT 问题 

• 提交支持请求 

• 跟踪工单状态 

 

2. 如何访问 SysAid 

请通过公司内网访问： 

快捷链接 > IT/技术服务 > IT 服务台 

注意： 

我们保留了原来的链接。如果您收藏了旧地址，系统会自动跳转到新平台。 

 

3. 第一次登录：用户设置 

 

登录后，点击右上角 您的名字，进入 设置菜单。 

请更新以下设置： 



• 语言 

• 时区 

• 日期格式 

• 一周的起始日 

确保 SysAid 根据您的偏好运行。 

 

4. 浏览主菜单 

 

在首页，您将看到多个代表 IT 支持类别的 图标/分类方框。 

每个方框都有简短说明。 

如无匹配项，请使用 “其他问题” 选项。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 示例：访问应用与软件 

 

以下是一个操作示例： 

1. 前往 服务目录 > 应用程序与软件 

2. 查看支持工具列表（M3、Power BI、Vena 等） 

3. 选择 PIM – 我们的库存管理系统 

4. 点击 PIM 图标，选择： 

o 报告问题 

o 提交请求 

o 申请访问 

 

6. 提交工单 – 报告问题 

选择 报告问题 后将显示表单。 

请填写以下内容： 

• 标题 – 简明扼要 

• 描述 – 详细说明 



• 地点 – 您的工作地点 

选择 紧急程度： 

• 轻微 – 影响较小 

• 中等 – 有干扰但可继续工作 

• 严重 – 严重影响工作 

再选择 影响范围： 

• 影响 1 位用户/客户 

• 影响多位用户/客户 

• 影响整个组织或客户群 

可附加截图或文件说明问题。 

点击 提交 完成。 

 

7. 提交后会发生什么？ 

提交后您将： 

• 收到确认邮件 

• 可通过邮件或 我的工单 查看更新 

在 我的工单 中，您可以： 

• 跟踪工单状态 

• 查看回复和评论 

• 监督问题解决进度 

 

8. 最后建议 

我们建议每位员工花几分钟熟悉 SysAid 系统。 

熟练使用平台有助于更快获得帮助并提高效率。 

 

 


