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Creating a CJA‐21 Voucher 

Note: There is NOT AN AUTOSAVE function on this program. You must click Save periodically to 

save your work. 

 

To create a CJA‐21 voucher and link it to the authorization, you must first select your 

appointment. On the Home page, in the Appointments’ List section, click the defendant case 

number link. 

 

To create the CJA‐21 voucher, in the Appointment section, click the CJA‐21 Create link. 
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When submitting a CJA‐21 voucher, the Authorization Selection section displays in one of two 
ways, depending on the availability of associated authorizations. 
 
Associated Authorizations Available 
If associated authorizations are available, they display in ascending order by ID Number 
 

Note: The No Authorization Required link is located below the authorization choices. 

Associated Authorizations Unavailable 

If there are no associated authorizations available, a “No Authorization Requests Found 

message displays, and you must click the No Authorization Required link to proceed.  
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If using an approved authorization, you must select the appropriate authorization from the list 

before you can enter the new voucher information. When an authorization is selected, the cell 

turns light blue. 

 

The service type auto‐populates based on the authorization selected. If no authorization is 

being used, click the Service Type drop‐down arrow and select the service type. In the 

Description field, enter a description of the service to provided.  

Step 4 
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Complete the New Voucher Information section either by searching for an existing expert or 

entering the information for another provider that is not currently in the system. 

 

If the service providers or experts have rights to enter their own expenses, the Voucher 

Assignment radio buttons become available. Assign the voucher by clicking the appropriate 

radio button to indicate whether you or the expert will enter the service fees on the voucher. 
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Once you have made your selection, click Create Voucher. 

 

If you indicated that the voucher is to be completed by the expert, a message appears stating 

that the voucher has been created and is on the expert’s Home page. If you indicated that the 

voucher is to be completed by the attorney, the voucher opens for you to complete and submit 

on the expert’s behalf.  

 

Note: All CJA‐21 vouchers, whether created and submitted by you or by the expert, are then 

returned to the My Service Providers’ Voucher folder on your Home page. When an attorney 

creates and submits a CJA‐21 voucher on behalf of the expert, the submitted voucher will 

appear in the attorney’s My Active Documents section as submitted to the attorney. The 

attorney must then perform the second‐level approval/submission by clicking the voucher, 

navigating the Confirmation page, and approving the voucher, which then moves the voucher 

to the My Submitted Documents Section. 

Step 8 


