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AIM USER GUIDE VERSION 9.5 

AIM CUSTOMER REQUEST INSTRUCTIONS 

1. Go to https://aim.its.hawaii.edu/aim/login 

2. Log in to AiM using your UH Gmail credentials 

 

 

 

3. Click on Customer Service 
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4. Click on paper icon next to Customer Request 

 

5. Enter required information in red including Contact information
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***** Stop and save here for basic requests*****   

If you need to attach documents to your request, DO NOT click the green Save button to 

submit.  Please continue to Step 6. 

6. Click on Related Documents 

 

7. Click on the blue Add button 
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8. Click on the Browse button 

 

9. Select the file to upload then click open 
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10. Click on the blue Next button 

 
 

11. Click on the Magnifying glass in Type field 

 

12. Select your document type from the list (AIM:DOCUMENT will work for most) 
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13. Click on the blue Next button (2 times) until the Done button appears 

 

 

14. You will see your file attached. Click the Done button 
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15. Click the green Save button to submit 

 

16. After submitting, you will receive a confirmation email that your request was 

received.  

 

(Auto‐generated email confirmation) 

Inquiries for work requests should be directed to the specific campus Facilities, O&M office. 

http://www.hawaii.edu/efacilities/contact.php 
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Adding Query Counts to the Work Desk Instructions 

1. Click the Add icon in the upper left 
 

 
 

2. Select Personal Query Count from the Available Channels list (may be on page two) 
 

 
 
3. Click on  the blue Add button to the right 

 

 
 
4. Click the Save button to save 
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Adding a Quick Search Instructions 

1. Click the Add icon in the upper left 
 

 
 
2. Select Quick Search from the Available Channels list (may be on page two) 

 

 
 
3. Click on  the Add blue button to the right 

 

 
 

4. Click the Save button to save  
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5. Return to the Work Desk to view the newly created Quick Search 
6. Click on Edit (square to the right) to add Quick Searches. 

 

 
 

7. Click Add Screens (next to Remove) 
 

 
 

8. Check mark Customer Request screen 
 

 
 

9. Click Done 
 

 
 

10. Click the Save button to save 
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Adding an Image Instructions 

1. Click the Add button 
 

 
 

2. Check mark Image 
 

 
 

3. Click Add blue button to the right 
 

 
 

4. Click Save 
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5. Click EDIT in the Image box (middle icon next to triangle pointing up) 
 

 
 

6. In the field called “Image” click the magnifying glass and select one of the listed images 
appropriate to your campus 

 

 
 

7. Click search 
 

 
 
 
8. Using the title box you can search by name or campus or any description 
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9. Click execute 
 

 
 
10. Select the GUID number of the image you want 
 

 
 
11. Click Save 
 

 


