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Entering a sanctionable failure decision on 
the Work Services Platform 
Summary 

How to record a sanction decision on the Work Services Platform 

Content 

When a decision has been made on a sanctionable failure or multiple sanctionable failures, an 

agent updates the Work Services Platform (WSP). To enter the decision into WSP, the agent: 

1.  Selects 'Doubt' in the claimant's record – a 

history of previous sanction referrals raised will 

be displayed. 

2.  Selects the relevant 'Doubt' from the list on the 

'Doubt Associated View' screen.  

3.  Selects the decision hyperlink within the 

decision window – this displays the decision 

screen. 

4.  Selects 'lookup' from the 'Decision outcome' 

field  

5.  Completes the 'Outcome' field within the 

'Decision' screen by selecting the 'Look up' 

button and selects the relevant decision from 

the list of options: 

  Straightforward 

  Allowed 

  Sanction applies 

  Reserved 

  Cancelled 

6.  Completes the 'Decision made on' field with the 

date the decision was made. 

7.  Completes the 'Decision made by' field with the 

name of the decision maker who made the 

decision. 



If the decision is not to apply a sanction, the agent saves and closes the 'Decision' screen. 

If the decision is to apply a sanction, the agent also takes the following steps in the 'Decision 

Screen':  

1.  Completes the 'Sanction Level' field with the 

level of the sanction. The options available are: 

  Higher 

  Medium 

  Low 

  Lowest 

2.  Completes the 'Reduction Rate' field with the 

rate of the applicable reduction.  

3.  Completes the 'Duration Open Ended' field, if a 

low or lowest level sanction has been imposed. 

The agent selects 'Yes' radio button if the 

claimant has not yet complied or the 

requirements have not been lifted.  

4.  Completes the 'Duration' field with the duration 

of the sanction, unless an open ended sanction 

has been imposed. 

5.  Selects 'Save and Close'. 

Compliance activity 

Where the 'Duration Open Ended' field on the decision screen is set to 'Yes', the compliance date 

field appears in the 'General' section of the doubt screen. To enter a compliance date the agent: 

1.  Completes 'compliance' date field from the 

calendar lookup. 

2.  Selects 'Save and Close'. 

When entering a compliance date for an open ended sanction, the earliest of the following is 

recorded:  

  the day before the compliance condition is met 



  the day before the requirement no longer applies 

because the claimant is in the No Work Related 

Requirements (NWRR) conditionality group 

  the day before the claimant is no longer required 

to undertake the activity (for Low level sanctions 

only) 

  the date of claim termination (other than to 

become part of a couple) and that is the last day 

for which a reduction will apply for the open-

ended period 

 




    

  

  
