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Service Portal Registration Instructions 

To access the DGS Shared Services Portal, you must complete the registration to create 

username and password.   

Step 1 

Access https://dgs.service‐now.com/dgs_ssp 

 

Step 2 

Click on “Register Here” at the bottom of the page.  Skip this step if already registered.   

Step 3 

Complete all the required fields and click the “Submit” button. 
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Step 4 

Check email from “User Administration dgs@service‐now.com”.  Click on the “Verify Account” 

link to verify email address. 

 

 

Step 5 

Click on the “Set a new Password” link to set up password 
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Step 6 

Create a strong password  

 

Step 7 

Account is set up and ready to use. 

 


