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输入密码 

输入用户名/电子邮件账号 

 
 

1 导言 

本文件的目的是记录法律援助办全体工作人员自始至终遵循的现行工作

流程和程序。 
 

2 准备开始 

请注意：申请页面上的联合国徽标已更改。以下截图是新徽标。申请页

面上左侧导航窗格的颜色现在是白色。用户指南的其余部分仍使用旧徽

标和灰色左侧导航。 

 

2.1 登录表单 

1. 要访问法律援助办系统，您需要在网络浏览器中输入<URL> ，屏幕

上将显示以下登录表单 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. 如果您已是现有用户，请在以下突出标记的相应文本框中输入用户

名/电子邮件账号，并在其后的文本框中输入密码 

3. 输入您的认证信息后，单击“登录”按钮 
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2.2 注册 

  

1) 如果您是新用户，请点击上图中突出标记的“注册”链接，该链接

将带您进入下文所示的注册页面 

2) 在下文所示的相应位置输入正确的用户名和密码、名字、姓氏 

和电子邮件账号) 3) 然后输入人机验证图像中显示的字符并点击“创建用户”按

   钮进行注册 

4) 您将收到一封电子邮件通知，其中包含登录密码 

5) 尝试登录时请输入相同的密码和用户名 

2.3 忘记密码 

1) 如果您忘记了密码，请点击下图中突出标记的“忘记密码”

链接以设置新密码 

注册 

输入用户名 
输入新密码 

再次输入密码 

输入名字 

输入电子邮件账号 

输入姓氏 

输入字符 
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2) 您将被转到一个新页面，在此您需要输入用户名/电子邮件账

号(如下所示)，然后点击“提交”。 
 

 

3) 输入正确的用户名/电子邮件账号后，您将收到以下消息 

4) 点击“继续”，以返回登录表单 

5) 您将收到一封电子邮件通知，其中包含您的新密码 

6) 在登录表单中输入相同密码以及您已注册的用户名/电子邮件账号，

以登录看板 

2.4 看板 

看板列有您的草稿和案件总览 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 用户设置：您可以通过突出标记的下拉链接访问“用户信息”、

“退出和更改密码”等设置 

2) 导航窗格：您可以创建新案件或从导航窗格访问看板 

3) 所有案件：您可以选择是否查看列明您的草稿或案件或代表其他工

作人员提出的请求清单，选择适当选项。默认选择“案件”选项并

在其下方显示案件清单 

继续 

输入用户名/电子邮件账号 

3 
1 

2 

5 6 
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4) 清单：从“所有案件”链接中选择一个选项后，您可以在此处查看相

应选项的清单。您也可以在此处查看/编辑单个记录 

5) 页面导航：您可以从此处导航到上一页和下一页 

6) 每页条目数：您可以从此处选择每页可浏览的记录数目 

2.5 更改密码 
 

1) 点击看板右上角的〈用户名〉下拉链接 

2) 从下拉菜单中点击“更改密码”选项 

3) 将打开一个显示新密码选项的新页面，如下所示 

2.6 退出 
 

1) 点击看板右上角的〈用户名〉下拉链接 

2) 点击上图中突出标记的下拉菜单中的“退出”选项 

3) 成功退出后，您将被转到登录页面 

 
 

4) 在所有相应字段输入您的当前密码和新密码，如上图中突

出标记的那样，然后点击“更改密码”按钮 

当前密码 

重新输入新密码 

新密码 
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3 创建新案件 

 
点击左侧导航窗格中的“+创建新请求”链接，打开以下界面。 
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本页分为3个部分：个人资料、案件详情和事件始末。 

在查看模式下，可以通过点击各部分的标题在表单上来回移动。 

在编辑模式下，您需要点击“下一页”和“上一页”按钮在表单内前后移动。 

 
3.1 个人资料 

1) 您须在此部分输入个人详细信息，其中标有星号的字段必须填

写，才能前往下一部分 

2) 填写完所要求的全部资料后，点击“下一步”。 

3) 如果您是为其他工作人员填写表格，请勾选“您是否代表另一名

(退职)工作人员请求援助？”方框，这将清空所有预先填充的字

段。您须在此部分输入个人详细信息，其中标有星号的字段必须

填写，才能前往下一部分。 

3.2 案件详情：您须在此部分中输入与案件和雇用情况相关的详细

信息 
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要输入退休人员信息，请在当前雇用状态中选择“已退休”。如果您目前受

雇于联合国，您需要输入“当前受雇信息”。 

必须选择“是”，才能授权首席干事任命一名法律顾问。 

 

 
 

3.3 事件始末： 

1) 您可以通过在此部分中上载关于事件的任何证明文件，按时间

顺序记录与相关案件有关的任何事件。 

2) 每个事件只能上载一个文件。 

3) 点击上文突出标记的“事件”按钮，在弹出窗口中上传并记录事

件，如下所示 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4) 在日期字段输入事件发生的日期 

5) 在“描述”字段中描述事件 

6) 点击“选择文档”按钮，选择要从你自己的系统中上传的文档 

7) 点击“添加”按钮上传文档 

8) 同样，如果要上载任何其他文档，请点击“事件始末”部分中的

“补充文件”按钮，如上图所示 

9) 您将看到一个弹出窗口，如下所示，点击“选择文档”按钮并选择要

上传的文件 

添加补充文件 

添加事件 

选择文档 

添加说明 

添加日期 
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编辑 

 
提交的案件和保存的草稿清单 

查看 

 
 
 

 

10) 点击“上传”按钮将文档添加到记录中 

说明：请注意，添加文档之后不能删除，因此只应上传适当的文

档。此外，在上传之前，应对补充文件进行适当命名，以便正确描

述文件。 

11) 在填写表单时的任何时间点，如果您需要返回到之前的部分，请

点击“上一页”按钮，如下图所示 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12) 如果您想稍后填写关于案件的任何具体信息，可以点击“保存草

稿”按钮，将整个表单另保存为草稿 

13) 您可以从看板上查看表单明细。单击左侧导航窗格中的“看板”

选项，如下所示 

 
 

14) 您可以通过点击上图所示的相应按钮来查看或编辑草稿 

15) 如果您已完成表单的填写并希望提交给法律援助办工作人员，请

点击“请求援助”按钮，这将打开同意书。为成功提交请求，请

阅读同意书并点击“我同意”按钮。 

上传 

看板 

选择文档 
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2) 将打开以下弹出窗口，您可以点击下图中突出标记的“查看更

多”选项，以查看版本的详细信息 

 
 
 
 
 

3) 个人资料页面的版本历史窗口如下图所示 
 

 
16) 请注意，一旦将案件提交给法律援助办工作人员，您就不能对

“案件详情”部分做出任何更改。您可以编辑“个人资料”部分，

也可以在提交相应案件后随时添加事件和补充文件。 

 

3.4 版本历史： 

1) 可以通过点击下图中突出标记的“版本历史”来跟踪对个人资料或

案件详情部分所做的任何更改 

转到上一页 

查看更多 
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4) 点击“上一页”链接，转到“版本历史”菜单，如前一个截图

所示。 


