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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 

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

<https://staff-oslaw.un.org/>，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 

  

输入密码 

输入用户名/电子邮件账号 

https://staff-oslaw.un.org/
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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) 然后输入验证码图片中显示的字符，点击“创建用户”按

钮进行注册 

 4) 用户名最少 5 个字符，最多 25 个字符，且不应包含空格。 

 5) 密码应至少为 7 个字符，且应至少包含一个特殊字符。 

 6) 名字和姓氏最多可包含 100 个字符。 

  

注册 

输入用户名 

输入名字 

输入姓氏 
输入电子邮件账号 

输入字符 

输入新密码 

重新输入密码 

输入人事编号 
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 7) 电子邮件地址应采用 xxx@xxx.xxx 格式，且不应超过 255

个字符。 

 8) 完成注册后，您将收到一封电子邮件通知。 

 9) 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 

 

 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，以

登录看板最佳做法是在登录后更改密码。 

 

输入用户名/电子邮件账号
ID 

继续 
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2.4. 忘记用户名 

 1) 如果您忘记了用户名，请点击下图中突出标记的“忘记用

户名”链接以取得新的用户名 

 

 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) 您将收到一封关于您邮件用户名的电子邮件通知 

 6) 在登录表单中输入相同用户名和密码，以登录看板 

2.5. 联系我们 

  如需询问，用户可以点击“联系我们”链接，与相应机构

联系。 

 

输入电子邮件账号 
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  单击“联系我们”链接后，您可以起草一封电子邮件以联

系法律援助办支助人员。 

 

2.6. 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“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) 全部案件：您可以选择是否要查看一份显示您的草稿或

案件、代表其他工作人员提出的请求或代表其他工作人

员提出的请求书草稿的清单，并选择相应选项。默认选择

“案件”选项并在其下方显示案件清单 

 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 

2.7. 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 

 1 

 

2

1 
 3 
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 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 

 5) 更改密码后，它会给出确认消息。 

 

2.8. 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) 关闭浏览器以完成注销。 

 

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。 

  

当前密码 

新密码 

重新输入新密码 
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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。 

点击左侧导航窗格中的“+创建新请求”链接，打开以下界面。 

本页分为 3 个部分：个人资料、请求详情和事件始末。 

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。 
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3.2. 请求详情：您须在此部分中输入与案件和雇用情况相关的详

细信息 

 

如果您以前联系过法律援助办，请选中“您以前联系过法律援助办

吗？”方框，并输入联系日期和您联系过的法律干事。 

 

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”，这项信息必

须提供。若要根据“有争议的决定作出时的雇用信息”自动填写此

项信息，请单击“同上”链接。 

 

必须选择“是”，才能授权首席干事任命一名法律顾问。 
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如果您即将接近截止日期，请勾选下面突出显示的方框。这将为您

启用“最后时限”和“截止目的”字段。 

 

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) 您可以为每个事件上载多个文档。 

 

 

 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 

添加事件 

添加补充文件 

添加日期 

添加说明 

选择文档 
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 6) 点击“选择文档”按钮，选择要从您自己的系统中上载的

文档。您可以按键盘上的 Shift 键，选择多个文档，然后

单击“打开”按钮， 

 

 

 

 7) 点击“添加”按钮上载文档。 

 8) 要编辑特定事件，请单击下面突出显示的事件旁边的编

辑图标 

 

9) 编辑详细信息，然后单击“更新”按钮以保存详细信息。 
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 10) 要删除特定的上载文档，请单击其旁边的删除图标。 

 11) 同样，如果要上载任何补充文档，请点击“事件始末”部

分中的“补充文件”按钮，如上图所示 

 12) 您会看到一个弹出窗口，如下图所示，点击“选择文档”

按钮并选择要上载的文件，或者可以按键盘上的 Shift 键

并选择多个文档，然后点击“打开”按钮 

 

 

 13) 点击“上载”按钮将文档添加到记录中 

  说明：同样，在上载之前应对补充文件进行适当命名，以

便正确描述该文件。 

 14) 文件的大小不能超过 250 mb。您不能两次上载具有相同

文件名的文档。 

 15) 要一次上载多个文件，您必须进入“浏览”选项，选择要

上载的多个文档，然后单击“更新”按钮，它将上载多个

文档。 

 

 

选择文档 

上载 
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 16) 显示的上载文档如以下截图所示 

 

 17) 说明：在上载之前，应对补充文件进行适当命名，以便正

确描述该文件。 

 18) 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 

 

 19) 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 

 20) 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  

 

 21) 您可以通过点击上图所示的相应按钮来查看或编辑草稿 

 22) 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。 

 

已提交的案件和已存草稿清单 

编辑 

查看 

看板 
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 23) 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。 

 24) 一旦案件闭合，则不能上载文件和添加事件。对于已闭合

案件，您将在屏幕上看到以下说明。 

 

3.4. 版本历史： 

 1) 您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 

 

 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 
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 3) 个人资料页面的版本历史窗口如下图所示 

 

 4) 点击“上一页”链接，转到“版本历史”菜单，如前一个

截图所示。 

 5) 要查看事件的各版本，请前往事件始末部分，然后单击事

件旁边的“查看”图标。 

 

3.5. 完成上载： 

 1) 如果您上载的文件不充分或法律援助办需要更多文件来

代表您的案件，法律援助办管理员将向您注册的电子邮

件地址发送一封电子邮件，其中包含应上载的文件清单。 

 

 2) 按照电子邮件地址中的链接，使用您的认证信息登录到

法律援助办案件管理系统。 

 3) 单击“下一步”按钮，前往“事件始末”部分。在“补充

文件”部分上载要求提供的文件(如 3.3“事件始末”部分

所述)。 

  

查看更多 

转到上一页 
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 4) 完成操作后，您可以通过单击顶部的“完成上载”按钮通

知法律援助办管理员。法律援助办工作人员将收到通知。 

 

 


