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[bookmark: 1]REQUEST FOR INFORMATION FROM THE DEPARTMENT FOR WORK AND 

PENSIONS (DWP) 

 

Guidance for the completion of the Appendix 1 request form 

 

PLEASE READ THIS GUIDE BEFORE COMPLETING A REQUEST FOR 

INFORMATION 

 

The “Form 1000” form has been devised in order to ensure your request for information 
from the DWP  is  dealt with as swiftly and accurately as possible. The forms are in 
compliance with the Memorandum of Understanding (MOU) and are  for  requesting the 
whereabouts of the subject and other information. 
 
Subject of the Enquiry 
Include as much information as possible to enable us to trace the person(s). For example, 
the subject may have aliases or you may have uncovered several possible dates of birth/ 
possible addresses/ different spellings of the name. Please ensure an entry is made in 
every box i.e. Not Known. (Please note: Due to database restrictions, the date of birth on 
Form 1000 defaults to 01/01/1901) 
 
Note A Please explain the nature of the offence and how the subject is involved in the 
offence. 
 
Provide the reason the information is required in relation to the offence. If the subject is a 
missing person you will need to show that he or she is vulnerable by documenting the 
reasons why the subject is vulnerable. 
 
Please provide details of what other information is required, if looking for historical 
information please include dates. 
 
Specify the necessity of the information (other than whereabouts) required and state how 
failure to provide the information will hinder your investigation. 

 

You must complete this form, in full. 
   
Be specific about the information you require, the reason you require it, how the 
information will progress your investigation and how failing to provide the information will 
hinder your investigation. 
 
Where there is some ambiguity the form may be returned for clarification which will 
inevitably delay our response. 

 

The forms must have the name of an officer of the appropriate rank. 

 

Please email the completed forms to the National Disclosure Unit using the relevant email 
account. 
 
If we cannot action your request we will notify you by email and provide a full explanation. 
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