
HOW TO UPDATE A JAGCNet ACCOUNT 
Version 1, Dated: July 29, 2016 

Information Technology Division 

 

This guide will instruct users when and how to update a JAGCNet account. 

1.1 JAGCNet Service Desk 
If you have any questions, contact the ITD Service Desk: 

 Located at 9275 Gunston Road, Suite 1201, Fort Belvoir, VA 22060 

 By phone at 703‐693‐0000, or 

 By e‐mail to: usarmy.belvoir.hqda‐otjag.mbx.jagcnet‐service‐desk@mail.mil  

1.2 When to Update JAGCNet 
Users should update JAGCNet when they: 

 Receive Permanent Changes of Station Orders (PCS) 

 Change Service Status 

 Change Rank or Civilian Grade 

 Change Name 

 Change Duty Position/Title 

1.3 Accessing the JAGCNet Update Form  
1. Access the JAGCNet website at https://www.jagcnet2.army.mil/myaccount and click Login.  
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2. Click Edit Profile. 

  

The following screen will appear. Complete any fields that have changed. 
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3. Search for your new office by entering a keyword or location into the search bar and 

pressing Enter or the magnifying glass icon. 

  NOTE: Be sure to update your phone number. 

 

4. Double click on your office to populate the address information. Refer to the Finding Your 

Office section below for more details on searching for your office.  

 

5. Users may also update their social media links and biography.  
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Individuals who meet more than one eligibility requirement for a JAGCNet account (such as 

Reservists who also work in Civil Service in the JAGC community), may also update the 

Secondary Contact Information. To update, click Secondary Contact Information.  

 

6. Click Save once all changes are complete. 

 

7. To add a profile picture. Click Upload Photo and then Browse. If you want to change your 

photo, you must first “Remove Photo” that is currently posted. 
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1.4 Finding Your Office 

1.4.1.1 Use Keywords 

Many users have a hard time finding their Office because their search is too specific. 

Try using less specific words or locations to find your Office.  

NOTE: Information Technology Division (ITD) used the standardized Office names set 

by the Office of The Judge Advocate General’s (OTJAG) Personnel, Plans & Training 

Office (PP&TO).  Names will not be changed without approval from that office.  

1.4.1.2 Search All Pages 

If you do not see your Office name on page one, be sure to click the right arrow, 

highlighted below, to search the next page. 

 


