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Address: 

Official Correspondence Team 

 

People, Communication and 

 

Capability 

 

Finance Group  

 

Ground Floor, Quarry House 

 

Quarry Hill, Leeds 

 

LS2 7UA 

 
Email:                xxxxxxxx.xxxxxxxxxxxxxx@xxx.xxx.xxx.xx 
 

 

Website: 

www.dwp.gov.uk 

 

 

 

Date: 

15 May 2015 

Alf Denning 
Sent via email 
 
 
Dear Mr Denning 
 
Freedom of Information Act - Request for Information 
Our Reference: FOI 1946 
 
Thank you for your Freedom of Information request received on 11th May 2015. You 
asked: 
 
“The DWP contracts out the processing, opening, scanning and depositing in a digital 
repository of correspondence delivered via the Royal Mail (and other mail delivery 
companies?). 
 
Q1. At what point or points in the process described above does the DWP log 
correspondence as having been received? If the process describe above does not 
reflect reality please tell me point(s) within the DWP actual process that correspondence 
is logged as being “received”. 
 
Q2. What data/metrics does the DWP have access to for the various stages of the 
processes described above?  For the sake of clarity I am trying to find out if the date and 
/or time is recorded for each piece of correspondence when it passes through the 
following stages (or similar): 
• 

It arrives at the mail processing office (whether than be DWP or contractor 

premises). 
• 

It is opened. 

• 

It is scanned. 

• 

It is deposited in the appropriate DWP repository. 

• 

The relevant member of staff is made aware that the correspondence is available 

for them to work on. 
 
If the stages described above do not reflect the stages at which date/time data is 
recorded please disclose the stages at which it is. 
 
Q3. Please confirm the total number of manual stages (i.e. those that require human 
action) that correspondence passes through from arriving at a DWP mail processing 
centre/office to the appropriate DWP employee being notified that it is accessible from 
the appropriate repository and they can work on it. 
 
Q4. Please tell me the official “received” date/time that DWP Decision Makers must use 
when making benefit entitlement decisions (including revisions) and what stage of the 
correspondence handling process this reflects?” 
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You can expect a reply by 9th June 2015 unless we need to come back to you to clarify 
your request or the balance of the public interest test needs to be considered. 
 
If you have any queries about this letter please contact us quoting the reference number 
above.   
 
Yours sincerely 
 
 
 
Official Correspondence Team 
People, Communication and Capability 
 
---------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
Your right to complain under the Freedom of Information Act 
 
If you are not happy with this response you may request an internal review by e-mailing freedom-of-
xxxxxxxxxxxxxxxxxxx@xxx.xxx.xxx.xx or by writing to DWP, Central FoI Team, Caxton House, 6-12 Tothill 
Street, London. SW1H 9NA.  Any review request should be submitted within two months of the date of this 
letter.  
 
If you are not content with the outcome of the internal review you may apply directly to the Information 
Commissioner’s Office for a decision. General y the Commissioner cannot make a decision unless you 
have exhausted our own complaints procedure. The Information Commissioner can be contacted at: The 
Information Commissioner’s Office, Wycliffe House, Water Lane, Wilmslow Cheshire SK9 5AF 
www.ico.gov.uk 
 
 

 
 




    

  

  
