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Signature Capture Service JSA Claimant Commitment 
Guidance 
 
Please note: This guidance can be read in conjunction with existing 
procedural guidance and the Labour Market Conditions Guide. 
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Background 
1.  The Signature Capture Service (SCS) JSA Claimant Commitment 

functionality has been introduced to allow users to create and update a 
Claimant Commitment using SCS, and replaces the former tactical 
desktop solution.    

 
2.  The SCS JSA Claimant Commitment is an interactive ‘start to finish’ form 

which is a jobseekers agreement between the claimant and Work Coach, 
setting out what the claimant is committed to doing to seek work. The 
completed and signed document is then automatically saved in the 
Document Repository System (DRS). 
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3.  The SCS JSA Claimant Commitment is logically divided into separate 

pages, and should be completed with the claimant’s details and 
experience, including all of the steps the claimant will take to gain 
employment. The claimant takes ownership of the document and is 
responsible for providing any updates to it, in agreement with their Work 
Coach.  

 

Welsh Language Claimants 
4.  For claimants who have chosen to conduct their business in Welsh, SCS 

will determine if the Welsh Language Indicator has been set in the 
Customer Information System (CIS). If it has, the SCS JSA Claimant 
Commitment template will display, and can be completed, in Welsh. If the 
Welsh Language Indicator has not been set in CIS, the template will 
display in English. 

Accessing the JSA Claimant Commitment using SCS 
5.  From the ‘Claimant Search’ page, enter the claimant’s NINO in the ‘NI 

Number’ textbox and select the ‘Get Claimant’ button. If SCS finds a 
matching claimant, the page will display the claimant’s information.  

 
6.  If the claimant is not enrolled in SCS, the JSA Claimant Commitment 

(‘CLMT Commitment’) button will not appear on the page, and you will 
only be able to enrol the claimant or carry out a new search.  If you need 
to enrol the claimant follow the Enrolment Process.    

 
7.   If the claimant is enrolled in SCS the ‘CLMT Commitment’ button will be 

displayed. To create a new JSA Claimant Commitment, or to access an 
existing one, select the ‘CLMT Commitment’ button.   

 
The following screenshot shows the ‘Claimant Search’ page with the ‘CLMT 
Commitment’ button displayed.  
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Completing the JSA Claimant Commitment 
8.  Once the ‘CLMT Commitment’ button is selected the ‘JSA Claimant 

Commitment Data Capture’ page displays. This enables you to view and 
update data in an existing SCS Claimant Commitment, or create a new 
one from the blank template displayed. Use the scrollbar to move to all the 
fields displayed on the page. 

 
The following screenshots show the ‘JSA Claimant Commitment Data 
Capture’ page with a blank template displayed.  
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9.  If SCS displays an existing signed Claimant Commitment, this will always 

be the most up to date version saved within the Document Repository 
System (DRS). Signed documents are retained in line with DWP Records 
Management Policy. 

 
10.  The Claimant Commitment data held within SCS will be retained for 30 

weeks after the claim closure date.  This is to ensure that data is available 
if the claimant makes a reclaim. 
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11. To create a new Claimant Commitment the appropriate fields in the 

following sections within the template need to be completed: 

 

  My Jobseeker Profile 

  My Claimant Commitment 

 
12.  For further details about the type of information which should be entered 

in the JSA Claimant Commitment around Availability and Actively Seeking 
Employment requirements, see the JSA Claimant Commitment operational 
guidance. 

 
Important Note:  The ‘Coach Name’ field near the bottom of the Data 
Capture page will display your full name (this information is populated 
from your staff number details).  If you use an alternative form of name 
when dealing with claimants, you must change the name in this field 
before continuing, otherwise it will display on the Claimant Commitment 
in its full form.      

Buttons displayed on the Data Capture page 
13.  The buttons displayed for selection at the bottom of the Data Capture 

page are as follows: 

 

  Back – Selecting this button will take you back to the ‘Claimant Search’ 

page with the claimant’s details shown. 

 

  Save & Exit – Selecting this button will save any information you have 

input to the Claimant Commitment but will exit you from the SCS 
application without signing the document.   

 

  Save – Selecting this button will save any information you have already 

input and can be selected at any point in the Claimant Commitment 
completion process. *Important -see below. 

 

  Continue – Selecting this button will take you onto the next part of the 

Claimant Commitment which is the ‘Claimant Declaration’ 

 
The following screenshot shows how the bottom of this page will look. 
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Saving information and ‘Timeout’ Message  
14. When completing any of the fields in the JSA Claimant Commitment Data 

Capture page, you must ensure that you select either the ‘Save’ button or 
‘Alt’ and ‘V’ on your keyboard every five minutes to save any data you 
have input to the template. You should use the ‘Page Down’ and ‘Page Up’ 
keys on your keyboard or your mouse to navigate to the ‘Save’ button at 
the bottom of the page.  

 
Please Note: You will be timed out of SCS if you have a 15 minute period 
of inactivity. A pop-up warning message will alert you to this after 
approximately twelve minutes. You must select the ‘Keep Me Logged In’ 
button on the ‘Timeout’ message if you want to remain in SCS.  If you select 
the ‘Log Out Now’ button, or do not take any action, you will be logged out of 
SCS completely.  You will lose any information you have input and not 
saved if selecting either of these buttons.   
 
The following screenshot shows how the ‘Timeout’ warning message will be 
displayed. 
 

 

 

My Jobseeker Profile 
15.  The ‘My Jobseeker Profile’ section is the first part of the Claimant 

Commitment which you should complete with the claimant. When creating 
a new Claimant Commitment, the fields for the claimant’s surname, 
initial(s), and NI Number should be pre-populated.  

Work Programme tick-box 
16.  In order for the correct declaration and ‘Claimant Statement’ to appear 

before the JSA Claimant Commitment is signed by a Work Programme 
participant, you must enter a tick in the ‘Work Programme’ tick-box. For all 
other JSA claimants this tick-box should be left blank.  
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17.  For more information about the actions Work Coaches need to take for 

Work Programme participants see the Work Programme operational 
guidance. 

 
The following screenshot shows how the ‘Work Programme’ tick-box displays 
on the page. 
 

 

 

New Jobseeker Status tick-box 
18. If the claimant is under 18 years of age and claiming JSA the document 

will display a blank  ‘New Jobseeker Status’ tick-box in the same place as 
where the ‘Work Programme’ tick-box would be for other claimants. SCS 
will automatically default to a Young Persons JSA Claimant Commitment 
(YP JSA CC) for 16 and 17 year old claimants. The correct declarations 
and ‘Claimant Statement’ wording for a YP will appear before the Claimant 
Commitment is signed. The content of the YP JSA CC should be 
completed as per ‘business as usual’ procedures. 

 
19.  You should ONLY enter a tick in the ‘New Jobseeker Status’ tick-box if the 

claimant has never had a job or a training place before claiming. For more 
information on the YP JSA CC see JSA Claimant Commitment – 16/17 
year old claimants operational guidance. For more information on 
completing the "New Jobseeker Status" tick box see the Sanctions link in 
the ‘JSA for 16/17 Year Olds Guidance’. 

 
The following screenshot shows where the ‘New Jobseeker Status’ tick-box 
displays on the page (in this instance showing the box ticked). 
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20. You must complete the following free-text boxes with the claimant (each 

field has a maximum limit of 1000 characters):  

 

  Type of Work/Training - Input details of the type of work/training the 

claimant is looking for.  

  My Qualifications -  Input details of the claimant’s qualifications and 

grades attained 

  Employment Strengths/Skills – Input details of any employment 

related skills or strengths the claimant has 

  My Experience – Input details of the claimant’s work or other related 

experience   

  My Circumstances – Input details of any of the claimant’s 

circumstances relating to, or affecting, the type of 
employment/training they are seeking 
 

My Claimant Commitment 
21.  The fields within the ‘My Claimant Commitment’ section of the Claimant 

Commitment include drop-down menus, from which you can select 
different standard values.  There are also free-text boxes to input details of 
any specific actions which the claimant may be taking, for example, 
attending a job interview or contacting a certain employer.  

Work/Training Restrictions 
22.  The first drop-down menu within the ‘My Claimant Commitment’ section is 

‘Work/Training Restrictions’. The default setting for this field is ‘No 
Restrictions agreed’. Depending on which of the menu choices you select 
from, this drop-down will determine which additional fields will be 
displayed, as follows: 

 

  No Restrictions agreed – If you select this option the template remains 

the same with no additional fields displayed. 
 

  Permitted Period agreed – If you select this option, you must complete 

the additional boxes for the period ‘Restricted from’ to ‘Restricted to’ 
and the free-text box to give details of the claimant’s ‘Usual Occupation 
and Salary’ for the Permitted Period. You will also be presented with the 
‘Other Restrictions Agreed’ free-text box to give details of any other 
restrictions agreed with the claimant. The default text setting for this box 
will always be ‘None’.  

 
The following screenshot shows the Claimant Commitment when the 
Permitted Period option has been selected 
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  Other Restrictions agreed – If you select this option, you must 

complete the free-text box displayed to give details of the restrictions 
agreed with the claimant. 

 

Work/Training Travel Time 
23.  The ‘Work/Training Travel Time’ field is a free-text field which defaults to 

the standard ‘home to work’ travel time restriction of ‘090’ minutes. You 
must ensure that this field is completed. You can amend the time value if 
another restriction has been agreed with the claimant. For more 
information on travel time restrictions see the ‘Where I will work’ section of 
the JSA Claimant Commitment operational guidance.  

 

Job/Interview Availability 
24.  The ‘Job/Interview Availability’ drop-down contains menu options 

dependant on the claimant’s agreed availability restrictions. The default 
setting for this field will be blank.  You must select one of the following: 

 

  Immediately 

  Within 48 hours 

  Within 1 week 

 

Work/Training Availability 
25.  The ‘Work/Training Availability’ drop-down menu contains menu choices 

dependant on when the claimant can commence employment or training.  
The default setting for this field will be blank. You must select one of the 
following: 

 

  Immediately 

  Within 24 hours 

  Immediately after the end of my notice period 

  After giving 1 weeks notice 

  Within 28 days 
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Availability Restrictions 
26.  The ‘Availability Restrictions’ drop-down menu contains two menu 

options. The default setting for this field will be ‘No Restrictions on 
Availability’. The menu option you select determines which additional fields 
will be displayed as follows: 

 

  No Restrictions on Availability - If you select this option the template 

remains the same with no additional fields displayed.  

 

  Restricted Availability - If you select this option, you must complete 

the additional boxes for each day of the week which give details of the 
earliest start time, latest finish time, and total hours each day that the 
claimant is available for work or training. You must also calculate, and 
enter manually, the sub-total of hours in the ‘Work/Train Hours each 
week’ free-text box following these fields.  

 
Please note: When completing the fields for days of the week, SCS will set 
the defaults for each of the fields to ‘zeros’. To amend times change the zeros 
to the correct figures.   
 
The ‘Start Time’ and ‘Finish Time’ must be input in a 24-hour ‘xx:xx’ format for 
example ’08:30’ to ’17:30’.  The ‘Work/Train Hours’ total for each day must be 
manually input in a ’xx.xx’ format, for example ’07.00’. Any days for which the 
claimant is not available must be input as ’00:00’ to ’00:00’ with the 
‘Work/Train Hours’ total as ’00.00’.  
 
You will receive an error message if these fields are not input in the correct 
format.  
 
The following screenshot shows how the additional fields are displayed when 
the ‘Restricted Availability’ option is selected. 
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Generic Action List 
27.  After you have selected options from the availability drop-down menus, 

you then need to select appropriate options from the ‘Generic Action List’ 
drop-down menu. The default setting for this field will be blank.  

 
28. You will be presented with a drop-down menu detailing a list of Generic 

Actions for the claimant to undertake. The list will contain different specific 
entries depending on whether the claimant is under 18 years of age, over 
18 and claiming JSA, or participating in the Work Programme.   

 
Please note: The last three Generic Actions in the drop-down menu for 
claimants who are over 18 and claiming JSA are only relevant to Work 
Programme participants.  Do not select any of these actions unless the 
claimant is on the Work Programme. 
 
29. You also need to select the frequency of the Generic Actions from the 

‘How Often’ drop-down menu as follows: 

 

  Daily 

  Weekly 

  Ongoing 

  2 X Week 

  3 X Week 

  4 X Week 
  5 X Week 

  6 X Week 

 
30. When you have selected the frequency for each of the Generic Actions, 

select the ‘+’ symbol in the ‘Action’ column, and the action will be added in 
list format below the drop-down menu. You will then be able to access to 
the next field, in order to select a new Generic Action. 

 
31.  To delete a Generic Action select the ‘x’ symbol in the ‘Action’ column and 

the action will be removed from your list. If you need to include the action 
again you will need to repeat the process above to add it to your list. This 
process will be the same when reviewing a JSACC for removing an action 
that has been completed by the claimant.      

 
The following screenshot shows the list of entries for a JSA claimant who is 
18 and over in the ‘Generic Action List’ drop-down menu.  
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The following screenshot shows how the generic action list looks with actions 
selected and the frequency in which they will be carried out. 
 

 

 

Personal Action List 
32. The ‘Personal Action List’ section consists of free-text fields in which you 

can enter details of any specific actions or steps to be taken by the 
claimant (each field has a maximum limit of 450 characters). If you enter 
any information you must also complete the ‘How Often/By When’ field for 
each action. 

 
The following screenshot shows how the ‘Personal Action List’ fields will look 
with fields populated with information.  
 

 

 

Coach Name 
33.  The ‘Coach Name’ field will be populated with the name of the user 

entering the information. The ‘Contact No’ field will be blank.  Both these 
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fields can be amended but cannot be left blank.  Therefore you must enter 
a contact telephone number in the ‘Contact No’ field and amend the 
‘Coach Name’ if required before continuing. 

 
34. When you select the ‘Continue’ button at the bottom of the page, if you 

have made any changes to the Claimant Commitment you will be 
prompted to confirm if your details are correct. You must enter the correct 
details before selecting the ‘Continue’ button. 

Treat as Made Date  
35.  Enter the appropriate date in the ‘Treat as Made’ date field by selecting 

the field and using the pop-up calendar displayed. The date you select will 
also be printed on the hard-copy of the JSA Claimant Commitment in the 
format of ‘This Jobseeker’s Agreement is treated as made on xx/xx/xx’. 

 
The following screenshot shows how the ‘Treat as Made Date’ field and pop-
up calendar displays. 
 

 

Signature Override 
36. The ‘Signature Override’ function overrides the verification for the 

particular signature the claimant is providing.  This is the same 
functionality as when the claimant is providing a signed declaration. For 
more details see ‘Enabling the Signature Override’   

 

Claimant Commitment Disputed 
37. If, at any point during the completion process, you are unable to resolve a 

dispute with the claimant about the content of the Claimant Commitment, 
see Claimant Commitment DMA Referrals guidance.  
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38. To produce two versions of the Claimant Commitment for a DMA referral, 

you should undertake the following steps: 

 

  Complete the Claimant Commitment with content that reflects what the 

claimant considers should be included. 

  Print off a copy, which you should ask the claimant to sign off-line.  

  Return to the on-line Claimant Commitment and amend the disputed 

content to what you consider should be included. 

  Print off a copy of your version of the Claimant Commitment (DO NOT 

ask the claimant to sign your copy). 

  Take ‘business as usual’ action to refer the disputed content to DMA 

(including both the claimant’s and your version). 

Viewing or Printing an Unsigned Document  
39.  At the point you select the ‘Continue’ button and when the ‘Claimant 

Declaration’ appears (see paragraph 40 onwards), SCS will present you 
with an on-screen pop-up message asking if you want to ‘View or Print the 
Unsigned Document?’ 

 

  Select ‘Yes’ in the pop-up box, to display a pdf version of the unsigned 

Claimant Commitment which can be printed and signed off-line.  

 

  If you selected ‘Yes’ to print the unsigned JSA CC and want to return to 

the completed JSA CC to continue through the ‘Claimant Declaration’ 
process, select the ‘Cancel’ button.  

 

  Select ‘No’ in the pop-up box if you want to continue straight through to 

the ‘Claimant Declaration’ process. 

 
The following screenshot shows how the on-screen pop-up message displays. 
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The Claimant Declaration 
40.  The ‘Claimant Declaration’ is the first part of the Claimant Commitment to 

be shown on the Signature Capture Pad, and displays both on-pad and 
on-screen when you select the ‘Continue’ button.  It will display in either 
English or Welsh depending on the claimants chosen language 
preference. 

 
41. The ‘Claimant Declaration’ displays information tailored to the three 

categories of JSA claimant: 

  Claimants aged 18 years and over 

  Under 18 claimants 

  Claimants on the Work Programme 

 
42. To view the complete ‘Claimant Declaration’ for each of the categories, the 

claimant may have to scroll ‘up’ and/or ‘down’ the on-pad declaration, as it 
may be displayed over more than one page. They can do this by: 

  dragging the declaration up or down with the stylus, and/or  

  touching the arrow symbols on the signature capture pad with the stylus 

to continue to the next page. 

  

JSA Claimants aged 18 years and over 
43. For JSA claimants who are aged 18 years and over, the ‘Claimant 

Declaration’ will display three sections of information as follows: 

 

  My rights 

  Changes in my circumstances 

  My Claimant Statement 

 

Under 18 JSA Claimants 
44.  For JSA claimants who are under 18 years of age the ‘Claimant 

Declaration’ will display four sections of information as follows: 

 

  My responsibilities 
  My rights 

  Changes in my circumstances 

  My Claimant Statement 

  

JSA Claimants on the Work Programme  
45. For JSA claimants who are on the Work Programme the ‘Claimant 

Declaration’ will display three sections of information as follows: 

 

  My rights 

  Changes in my circumstances 
  My Claimant Statement 
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Signing and Printing the Claimant Commitment 
46. When the claimant has read and understood the ‘Claimant Declaration’, to 

continue either select the 'Continue' button below the declaration on your 
screen or, the claimant can touch the green [ SIGN DOCUMENT ] bar on 
the pad screen with the stylus. Both of these methods will display the 
signature capture box on the pad for the claimant to provide their 
signature. 

 
47.  For information on usability features of the Signature Capture Pad see 

‘Usability Features’. 

 
The following screenshot shows the signature capture box displayed on the 
page with an ‘on-pad’ claimant signature. 
 

 

 
Please note: Should the claimant write anything other than their signature on 
the pad, this could be deemed to be unacceptable behaviour. You should 
refer to the Unacceptable Customer Behaviour guidance. 
 
Please note: If you are working in a transformed office on a new style PC, the 
signature capture box will initially load with only the ‘Cancel’ button present. At 
this stage a signature will be accepted by the pad. After the claimant provides 
a signature, the ‘Continue’ button will also appear after approximately three 
seconds so you can continue with the process. 
 
48. When a claimant provides their signature for the JSA Claimant 

Commitment the SCS functionality is the same as for providing any signed 
declaration.  Therefore, if the signature fails validation or the process is 
cancelled, you will receive the same on-screen information messages as 
for other SCS processes. See Signature Capture Service – User Guidance 
for Jobcentres- Signature Capture Failed or Cancelled by User. 

 
49. If you want to continue the signing process, select the ‘Continue’ button.  
 
50. At this stage of the process SCS will prompt you with an on-screen pop-up 

message asking if you want to ‘View or Print the Signed Document?’. This 

SCS JSA Claimant Commitment Guidance v1.3 

Page 16 

 



[bookmark: 17][image: ]

 
 

enables you to either view the completed JSA Claimant Commitment or 
print a copy of it.  Select ‘Yes’ to view the document and print a copy or 
‘No’ to continue to the ‘Signing Complete’ page.  

 
Please note: You should always print a copy of the document and give it 
to the claimant at this stage to check and keep for their own records.   
 
51.  If you select ‘Yes’ from the on-screen pop-up message, the JSA Claimant 

Commitment will display on-screen in a Microsoft Windows ‘pdf’ format, 
with the print option printer icon displayed in a menu bar above the 
document. To view the complete document use the ‘scroll-up’ or ‘scroll-
down’ functionality on the page. 

 
The following screenshot shows how the document will display in ‘pdf’ format 
on-screen. 
 

 

 
52.  To print the JSA Claimant Commitment select the printer icon from tool-

bar. A ‘Print’ window will display to allow you to select the print and page 
set up, and an appropriate printer (this can be your default printer). 

 
53.   The completed JSA Claimant Commitment will also display the signed 

declaration and the date the document is signed by the claimant.   

 
The following screenshot shows the information the Claimant Signature box 
will include on a completed JSA Claimant Commitment.  
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54. When you have printed the document the ‘Signing Complete’ page will 

display and will provide a summary of the outcome of the signing process. 

 
The following screenshot shows the ‘Signing Complete’ page displayed when 
the signature capture process has been successful. 
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55. SCS sends the signed JSA Claimant Commitment electronically to the 

Document Repository System (DRS), where the document is stored in line 
with DWP Records Management Policy. For more information on how to 
view documents stored in DRS see the Document Repository System 
Business Guidance. 

 
56. Select the ‘Finish’ button on the ‘Signing-Complete’ page to complete the 

process.  This will take you to the SCS ‘Claimant Search’ page in which 
you can commence a new claimant search. 
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