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How to Create a New CJA-20 Voucher 
On your Home page, locate the appointment in the Appointments’ List folder. 

All open appointments can be found in the Appointments’ List. All appointments, open and closed, can 

be accessed via “My Appointments” on the Attorney Home Page. 

Click on the Case number hyperlink. 

 

 

 

 

 

 

 

In the Appointment Info section, from the CJA-20 Voucher template, click the Create hyperlink unless 

you see an existing CJA-20 voucher that you have already created in the Vouchers on File 

section (located in the bottom half of the page). 

Note: If you have an associate on your voucher scroll to the 

end of this document for more information. 
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The voucher opens the Basic Info page, which displays the information in the paper voucher format. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On the Services and Expenses tabs, enter the date of the service. Default date is always 

the current date. Enter time and expenses. Click “add” to add entries. You may add time in 

any order. To edit: Click any entry to edit, then click “add” (or “remove” to delete). Save. 

 

 Within the voucher, you can sort by clicking the Service Type/Date/Description etc. headers 

 To  avoid  data  loss,  frequently  save  any  entries made  to  a  voucher.  There  is NO AUTOSAVE 
function. 

 To delete a voucher, click Delete Draft at any time prior to submitting it. Deleted vouchers cannot 
be retrieved. 

 To check for warnings or errors in the document, click Audit Assist at any time. 

 Your pop up blocker may prevent error messages from being seen. 
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Next, click the Claim Status tab.  

Enter the start date from the services or expenses entries, whichever date is earliest. The end 
date should be the last date of services or expenses. If need be, go back to the Expense and 
Service sections and click in the Date header to sort 

The start and end dates must match the first and last date of services or expenses entries. 
Enter final or interim payment (requires payment number and is only permitted with court 
order) in the Payment Claims section and answer all remaining questions. Save. You may 
continue to add items and edit the voucher until you are ready to submit the claim to the court. 
At any time, click Audit Assist to view any errors or warnings. 
Note: For CJA-30s, you must make a selection from the Stage of Proceeding drop-down list. 
 

Documents 

To add an attachment, click Browse to locate your file. Add a description of the attachment. 
Attach any documentation that supports the voucher; e.g., travel or other expense receipts, 
statement in support of excess fees, or orders from the court. All documents must be 
submitted in PDF format and must be 10 MB or less. 
 

Signing and Submitting to Court 

Click the Confirmation tab or click Last on the progress bar. Verify all information is correct, 
then scroll to the bottom of the page.  Select the check box to swear and affirm to the accuracy 
of the voucher. The voucher will automatically be time stamped. Click Submit. If you do not see 
the following confirmation screen, the voucher has not been properly submitted.  
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Click the Home Page hyperlink to return to the home page. Click the Appointment Page 

hyperlink if you wish to create an additional document for this appointment. 

If you save your voucher and do not submit it to the court, you will find it in the My Active 

Documents section at the top left of your home page. To continue working with the voucher, in 

the Status column, click the Edit link.  

 

 

 

Associate Attorneys 

Associates must be preapproved with a court order. Upon receipt of the order, the CJA Clerk 

will add the associate to the appointment. They will appear on the Basic Info page of your 

voucher. For more information on adding services/expenses on a CJA-20/30, request the 

instructions for the Attorney Associates Functionality from the CJA Clerk or visit 

http://www.gand.uscourts.gov/evoucher-documentation. 

If you are an associate for the case and wish to edit your own services/expenses, you must 

contact the primary attorney who can add “can edit” rights for you. 


