
PROVIDE ACTIVITY DETAILS:

Identify the type, location and program associated with your activity.  

Tracking Your Volunteer Activity Hours

ADD YOUR HOURS:

Provide the date, and enter your activity, travel and preparation hours.
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1. Hover over Admin Tools, and click Volunteer Activity Tracker in the drop‐
down menu.

Click Add to display the New Activity page.

2. Select the type of activity for which you want 
to enter hours in the Category drop‐down list.

3. Indicate the level of your activity by selecting 
either State or National in the Location drop‐down. 

4. Select the activity in the Activity drop‐down. 
The activities displayed in this drop‐down 
depend on your Category selection.

5. If you selected State as your Location, select the state in which the activity 
took place.

6. Specify whether the activity was Gratuitous or Statutory in the Status drop‐
down.

7. Select the program associated with the activity.

1. Select the date on which the activity took place using 
the Calendar drop‐down.

2. Select the number of hours and minutes spent on the activity using the 
following fields and drop‐downs:
• Activity: The number of hours and minutes spent on the activity itself.
• Travel / Mileage: The number of hours and minutes spent traveling to 

and from the activity in the drop‐downs. Type the number of miles you 
traveled in the Mileage box.

• Preparation: The number of hours and minutes spent preparing for the 
activity in the drop‐downs accompanying Preparation.

3. Provide explanatory comments if you wish in the box provided, then click 
Submit.

4. In response to the confirmation message 
that appears, click one of the following: 

• No, I have finished.
To save your hours and return to the 
main Volunteer Activity Tracker page. 

• Yes, add a new activity using the selections I just entered.
Save your hours but continue to add hours for another activity using 
the same activity details. The New Activity page re‐appears, prompted 
with the data you just entered. Modify this data as appropriate, and 
click Submit again.

• Yes, add a new activity using blank form.
Save your hours but continue to add hours for another activity, starting from 
a blank form. The New Activity page re‐appears with its original defaults, 
and blank selections. Complete the form, and click Submit again.
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Tracking Your Volunteer Activity Hours

FIND AN ACTIVITY:

Find hours entered previously for a specific activity.
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VIEW PREVIOUSLY ENTERED HOURS:

View a summary or individual activity hours.
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1. On the Volunteer Activity Tracker page, view a summary of your total 
activity hours entered to date, your entered hours this year, and this 
month.

2. View details of hours entered for individual activities using the table 
provided at the bottom of the page.

For each activity, view all activity details entered. Scroll to the right to view 
the hours and mileage entered for each activity.

3. Export your activity hours to an Excel spreadsheet by clicking           . 

1. Find hours associated with a particular activity using one of the following:
• The Search box: Type a keyword string to search for your activity. JSS 

searches activity categories and names for this text string.

• The Filter Bar: Refine the list of activities by 
displaying only those that fall within a 
particular date range. 

Click Apply to apply date filter settings 
to the activities list.

• The Sort feature: Sort the list of activities alphabetically by category, 
activity name, location, state, status or program.

The list of activities is re‐displayed according to your search and/or 
sort criteria. 

2. To edit previously entered activity hours, click        to the left of the activity.

You can edit any of the previously entered activity details or hours. 
Alternatively, you can delete the activity record, with its associated 
hours, altogether.

NOTE:
• Enter Presidential Service Award hours by clicking the link provided at the 

top of the New Activity page.
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