信息技术中心（ITC）技术服务预约系统使用说明
适用人群：上海外国语大学教职员工，能够登陆学校的信息平台
特别提示：为了便于信息技术中心安排工作，请至少提前三天在网上进行服务预约，否则系统将无法受理预约申请。
第一步 进入预约系统
    在浏览器地址栏中输入http://itc.shisu.edu.cn，打开上海外国语大学信息技术中心网站。在打开的信息技术中心首页中点击服务预约，即可进入信息技术中心技术服务预约系统。
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第二步 登陆预约系统
    登录界面跳转至统一身份认证页面。输入用户名、密码（与登录校园信息平台的用户名、密码相同），即可登录预约平台。
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    如果申请用户在登录预约系统之前已经登录过校园信息平台，也可以不用再次登录而直接进入预约系统。
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第三步 填写预约单
    进入预约系统的首页，点击“我的预约单”（此时可以查看本用户历史上提交的预约单记录以及受理情况），然后点击“新增预约单”，即可进入预约单填写页面。
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    在线填写服务预约单，带红色星号的项目为必填项目。
    全部填写完毕后点击“提交”按钮。
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第四步 打印预约单，送交信息技术中心办公室
    填写好预约单并提交后，在“我的预约单”列表中将显示新增和历史的预约任务记录。
[image: image6.png]1£E% 117




    在最新的预约中点击“打印”，可以预览当前预约单。检查无误后点击“打印预约单”，将书面的预约单签字盖章后送交至信息技术中心办公室（虹口：1号楼1112室；松江：图文楼610室）。
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如在使用预约系统过程中遇到问题，请与信息技术中心何老师联系，电话：35372718。
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