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Introduction  

 

How to use this guide 

 

This handbook is designed to help you, the learner with new learning.   

The running order of the handbook is designed to flow in a logical way. 

It is recommended that you cover all topics in the order they are 

presented.  

Use this handbook as a learning pack.  It does not replace any guides 

or circulars on the subject. 

Where necessary and depending on your role, more detailed 

information will be provided later. 

 

Learner Prerequisites  

 

This module forms part of the learning journey.  It is important that you 

complete all preceding modules in the journey prior to commencing 

this module.   

 

Line Manager’s role 

 

Your line manager should have carried out a pre-learning discussion 

with you.  When the learning process is complete, post learning 

discussions will be carried out.  This will enable you to determine 

whether your needs have been met or if further training is necessary.  

 

Timings  

 

This module should take approximately 1 hour to complete. 

PIP67 – Management Checks - Case Workers  

  Date: March 2015  

V4.1 

 

 

 

  Page 3 of 15 

 



[bookmark: 4] 
 

PIP67 
Management Checks – Case Workers  

 

 

Module Aims and Objectives 

 

Aims 

 

This module aims to help you understand why management checks 

are necessary and explain your responsibilities in management 

checking procedures. 

 

Objectives 

 

By the end of this module, with the aid of any reference material, you 

will be able to: 

 

  state when a management check might occur; 

  correctly recognise when a management check has been 

generated, and 

  state what action is required when a management check has 

been generated. 
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Topic 01 – Introduction  

 

The management of any organisation has the responsibility, as part of 

their overall quality assurance procedure, to develop a checking 

system that will suitably monitor both the quality and the quantity of the 

work produced. 

Management checks are necessary within the Department for Work 

and Pensions (DWP), in order to protect taxpayer’s money and to 

ensure that we are performing to the required standard.  

These checks help to prevent fraud, improve managers’ awareness of 

staff development needs, and reduce staff complacency and 

inefficiency.  

 

Whilst carrying out your daily work, you may be required to access 

multiple computer systems, all of which have their own checking 

system in place.  You could be subject to a management check 

accessing these systems. 

There will also be instances where your Line Manager (LM) may want 

to carry out a management check for work which hasn’t been done on 

the system.  For example, checking the calculations on a manually 

issued payment.  
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For the majority of the management checks that are generated against 

you, your LM will be responsible for authorising and clearing the 

check.  There will also be occasions where the Quality Assurance 

Manager (QAM) will want to review the management check.  This is a 

slightly different check.  The QAM will review the case and assess if 

correct procedures, including following the Quality Assurance 

Framework (QAF), has been adhered too.  

 
 

e
c

For more information on the QAF follow the pathway below: 

n

 

erefe

 

R

DWP Homepage > Operational Guidance > Personal Independent 

 

Payment > 19 Management and Quality Assurance Framework 

(QAF) Checks  

 
 

n

Do you have any questions on anything that has been covered in 

oi

 

t
s
e
u

this topic? 

 

Q

 

Please ask your mentor. 

PIP67 – Management Checks - Case Workers  

  Date: March 2015  

V4.1 

 

 

 

  Page 6 of 15 

 



[bookmark: 7] 
 

PIP67 
Management Checks – Case Workers  

 

 

Topic 02 – System Management 
Checks  

 

Personal Independent Computer System (PIPCS) 

 

When a management check is generated in PIPCS, your LM will be 

informed of the check via a task.  It will be recorded in PIPCS that you 

completed the activity which generated the check.  There is no 

requirement for you to complete any forms or inform your LM, as this 

is all done automatically via the task.  A full audit trail is recorded on 

PIPCS for security purposes.   

 

Customer Information System (CIS) 

 

If a management check is generated whilst you are in CIS, you will 

receive a notification across the top of the screen, informing you that 

the case has been selected for a check.  Again there is no requirement 

to complete a form or notify your LM.  A centralised team will 

investigate why you accessed the account.  If they can identify a 

genuine reason for accessing the claimant’s records they’ll clear the 

check.  If they need further information, the team will either contact 

your LM or yourself.  

 

Customer Account Manager Lite (CAMlite) 

 

CAMlite is a similar system to PIPCS and, if a management check is 

generated against you in this system, a task will automatically be 

created and sent to your LM.  There is no requirement for you to 

complete any forms or notify your LM, as this is done automatically via 

a task.  A full audit trail is recorded on CAMlite for security purposes. 
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Disability Living Allowance Computer System 
(DLACS) Checks 

 
 

These checks will only be applicable for staff who are 

 

eto

responsible for completing Reassessment Cases or Rising 16’s. 

 

N

 
 

If you receive a management check in DLACS you will receive a 

warning message on the screen.  You will then be required to 

complete a form DLA517 which you will need to pass to your LM.  

 

Completing form DLA517 

 

  Firstly you will be required to enter the claimant’s Name and 

National Insurance Number (NINO). 

  Then you will be required to highlight the type of check.  In most 

scenarios it will either be Pre-payment or Pre-decision.  If you are 

unsure of the type of check that’s been generated, discuss the 

case with your LM before completing the form. 

  If the check has been generated whilst trying to issue a payment, 

you will be required to complete the ‘From’ and ‘To’ dates the 

payment covers; how many weeks the payment covers; how 

much the weekly payment is, and what the total payment is.  

  The comments field is optional and should be used if you want to 

draw your LM’s attention to a certain aspect of the check. 
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  You will then be required to highlight which screens in DLACS 

you have used.  

  Finally you need to sign and date the form and pass a hard copy 

to your LM. 

 

e
c

To view form DLA517 form follow the pathway below: 

n
eref

 

e
R

DWP Homepage > Operational Guidance > Disability Living 

Allowance/Attendance Allowance > Forms Database > DLA501 

 

onwards > DLA517 

 

Special Customer Records 

 

Some of our claimant accounts on the department’s computer systems 

have been marked as ‘Special Customer Records’. The reason that 

some of these accounts hold this marker is because the claimant 

could be: 

 

  A Member of Parliament. 

  A celebrity. 

  A person who has changed gender. 

This list is not exhaustive. 

 

To be able to access a claimant’s account with this marker you must 

be given Specialist User Access.  This can only be done by your 

Information Technology (IT) support team.  If you attempt to access an 

account with a Special Customer Record (SCR) marker, a 

management check will be generated.  If the management check is 

generated in PIPCS, you will be required to complete a TC4 and give 

a hard copy to your LM.   
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e
c

To view a TC4 form follow the pathway below: 

n

 

erefe

 

R

DWP Homepage > Operational Guidance > Personal Independent 

 

Payment > General > Special Customer Records > Test Check 

Generated > Select Hyperlink under Point 90. 

 

You must fully complete the TC4 and record what prompted you to 

access the case, for example, task, phone call, etc.  

There is a desk aid available on the intranet to help you complete the 

TC4 correctly. 

 
 

e
c

For more information on the completion of the TC4, follow the 

n

 

erefe

pathway below: 

 

R

 

DWP Homepage > Operational Guidance > Disability Living 

Allowance/Attendance Allowance > Deskaids > Completion of 

TC4 Deskaid 

 

SCR will be covered in more detail in PIP60 - Case Worker 

Outbound Calls. 

 
 

e
c

For more information on SCR test check refer to: 

n

 

erefe

 

R

DWP Homepage > Operational Guidance > Personal Independent 

 

Payment > General > Special Customer Records > Test Check 

Generated 

 
 

n

Do you have any questions on anything that has been covered in 

oi

 

t
s
e
u

this topic? 

 

Q

 

Please ask your mentor. 
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Topic 03 - Management Check in 
PIPCS  

 

Introduction 

 

A management check can be generated against yourself in a number 

of different instances in PIPCS.  If a check has been generated you 

will not receive a system notification.  

 

You will be able to identify that a check has been generated because 

the evidence/case which has been submitted for approval, will have a 

status of Submitted.  When the evidence or case has this status, you 

will not be able to carry out any further work on that evidence/case 

until it has been approved or rejected by your LM.  

 

If a PIPCS user attempts to approve or reject a management check or 

reserve or close a management check task generated by themselves, 

an error message: ‘Error – you are attempting to action a check that 

you generated’ will be displayed. 

 

This could happen where a Case Worker generates an MC then has 

their access changed to Team Leader the following day – if they 

selected the check then the error message would appear.  In this 

scenario the Case Worker could forward the MC to another Team 

Leader from the My Organisation tab in the Supervisor workspace.  
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Approved Check 

 

If, after reviewing the management check, your LM verifies that the 

correct action has been taken, they will approve the check.  The status 

of the evidence/case will change from ‘Submitted’ to ‘Approved’ and if 

any monies are due, PIPCS will issue payment.  There is no action 

required by yourself if the check is approved.  

 

Rejected Check 

 

If your LM identifies that you haven’t taken the correct action, they will 

reject the check.  When your LM rejects a check, they are required to 

record the full details as to why the check has failed.  PIPCS will 

create a task which will be sent directly to you.  Within the task will be 

your LM’s comments as to why the check was rejected. 

 

You will then be required to correct the evidence/case as highlighted 

by the LM.  When you re-submit the evidence/case, PIPCS will 

automatically re-select the case for a management check.  In these 

instances you will be required to inform your LM that you’ve taken the 

corrective action.  This should be done by creating a manual task; 

record what action you have taken within the task, then forward it to 

your LM. 
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100% Management Checks 

 

Some actions are subject to a 100% management check, for example:  

  Removal of a Date of Death 

  A batch payment over a set amount (High Value Payment 

Management Check)  

 
 

e
c

Refer learners to the PIP guidance covering management checks: 

n

 

erefe

 

R

DWP Homepage > Operational Guidance > Personal Independent 

 

Payment > 19 Management and Quality Assurance Framework 

(QAF) Checks > 01 Management and Quality Assurance 

Framework (QAF) Checks > Management Checks 

 

Quality Assurance Framework (QAF) Checks 

 

A QAF check can be completed when a management check has been 

produced.  The QAF check will be completed by a QAM.  The purpose 

of the check is to see if you have followed the QAF to the required 

standard whilst completing your work.  

Over a 12 month period, you will be required to have a set number of 

QAF checks against different processes.  For example, five checks 

when evidence is submitted for approval, and five checks when cases 

are submitted for approval.  When a management check is generated 

against you, your LM will contact the QAM.  If you haven’t filled your 

quota for the year, the QAM will complete a QAF check against you. 

Depending on your accuracy levels you may be required to have more 

than five checks completed.  Your LM and QAM will inform you if this 

is the case.     

 
 

To view the QAM templates refer to: 
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e
c

DWP Homepage > Operational Guidance > Personal Independent 

n
erefe

Payment > 19 Management and Quality Assurance Framework 

R

(QAF) > Annex – Checkers Templates  
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Module Summary 

 

In this module you have learned: 

 

  why management checks are important to the department; 

  how a management check can be generated, and 

  the action required when a management check is generated. 
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