
  
  
    [image: WhatDoTheyKnow]
  

  
    Download original attachment
    
(PDF file)
  

  
    This is an HTML version of an attachment to the Freedom of Information request
    'Process information for finalization of dependents grants.'.
  




  
    
      
[bookmark: 1][image: ]

Finalisation Training 2011/12 

Learning  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2012/13 GFD FINALISATION 



[bookmark: 2] The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 

 

Version Control 

Document 

Revision Date 

Author 

Version 

Details/Comments 

Created Date 

No. 

22/08/2012 

 

 

 

 

1.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Page 2 of 44 



[bookmark: 3] The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 

Contents 

Introduction ............................................................................................................... 4 

The Finalisation Calculation Sheet .......................................................................... 7 

Sheet 1 - Dependants' Grant Confirmation of Income Form ........................................... 8-13 
Sheet 2 - Income and Outgoings .................................................................................. 14-23 
Sheet 3 - Childcare ...................................................................................................... 24-27 
Sheet 5 -  Loan Calculator ............................................................................................ 27-28 
Sheet 4 - Grants Calculation ................................................................................................... 29--30 

How to Finalise an application ............................................................................. ..31 

Semi override .................................................................................................................... 32 
Validate Evidence ............................................................................................................. 33 
Notes and Letter .......................................................................................................... 34-35 
Finalisation Tracker, Stats ............................................................................................ 36-38 

Further Information ..................................................................................................... 

Nil Income Households ..................................................................................................... 39 
Self Employed ................................................................................................................... 41 
Separation......................................................................................................................... 41 
Common Fraud ................................................................................................................. 41 
Other Adult Dependants ............................................................................................... 41-42 
Benefits Calculator ............................................................................................................ 43 
QA Check sheet for finalisation.............................................................................................44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Page 3 of 44 



[bookmark: 4] The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 

 

Introduction 

What is finalisation? 
 
Finalisation  is  the  final  assessment  of  a  student’s  application  confirming  a  student’s  actual 
entitlement  to  dependants’  grants  based  on  actual  income  and  actual  financial  commitments 
paid during the academic year.  
 
When do we do finalisation? 
 
Finalisation  takes  place  at  the  end  of  the  student’s  academic  year.  The  majority  of  students 
(around 11,500 students) will be finalised in September. 
 
Who does it affect? 
 
Any students who have a spouse/partner and have been awarded dependants’ grants from an 
assessment where they  completed section 9 of the application form and gave us estimates of 
their household income and financial commitments for their academic year. The only exceptions 
are those students whose partner is also a full-time higher education (HE) student.  
 
Students  who  have  partners  in  full  time  higher  education  who  are  receiving  funding  from 
SFE/NHS  etc  do  not  qualify  for  the  same  amount  of  SFE  funding  and  have  different 
entitlements. Those students with a spouse/partner  in full-time further education (FE) or a full-
time post graduate course not attracting SFE funding (ie PhD, Masters students) also attract a 
different entitlement.  
 
All students who are paid ADG for ‘other’ adult dependant are required to  provide evidence of 
the ‘other’ adult dependant’s income. 
  
How do we process finalisation? 
 
In  order  to  finalise  an  application  we  must  get  evidence  of  the  student’s  actual  household 
income  and  financial  commitments.  The  estimates  in  section  9  are  replaced  with  the  actual 
figures and a new assessment is processed. The actual figures provided during finalisation will 
determine the student’s correct dependants’ grant entitlement – this could be more, less or the 
same as what they were originally awarded. 
 
When finalising an application a semi automatic assessment must be done to ensure that after 
finalisation the  student  cannot  amend  section  9 and  alter  their  entitlement.  Even  if  a  student’s 
entitlement is PLA £1508 and ADG £2642 you must still carry out a semi automatic assessment.  
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Initial checks: 
 
As passing evidence to different workflows is to be counted as an NFA  on PeP sheets  during 
the 2012/13 finalisation process it is imperative that you spot these cases quickly. Therefore you 
must do preliminary checks with your correspondence in order to establish if you can work the 
correspondence or whether it needs passing to a different workflow.  
 
You must locate: 

  Confirmation of Income Dependants’ Grants (DGCI) form 

  Student letters 

  TCANs 

 
 
DGCI checks: 
 
Scan the DGCI form (all pages) for any additional information/comments  added by the student 
and view the sponsor income sections.  
 
If the student has entered anywhere on the DGCI form  that their sponsor has died you will be 
required  to  pass  this  correspondence  to  the  correct  workflow  by  emailing  the  name  and  CRN 
directly to Suzanne Dean 
 
 
TCAN checks: 
 
A redirect could be required: 
 

If  the  TCANs  are  consistently  in  one  name  only  for  duration  of  tax  year(s)  –  pass  to 
eligibility review workflow by emailing the name and CRN directly to Aiden Gowland. 

 
 
Letter checks: 
 
Always  read  student  letters  to  determine  if  they  are  providing  SFE  with  new  information  that 
could require follow-up  action.  If nothing indicated showing correspondence should be passed 
to a different workflow process as normal.   
 
Deceased workflow – must be referred for assessment promptly due to the nature of the follow 
up  that  may  be  required  and  the  sensitivity  of  the  circumstances;  email  name  and  CRN  to 

 

 
Eligibility review workflow – for cases where a student’s eligibility to receive dependants’ grants 
is required. Any documentation thought suspect should also be referred to this workflow. *** You 
must  not  enter  the  words  fraud  or  suspect  or  the  initials  SIU  into  the  notes  of  any  of  these 
accounts but email name and CRN to 

 and advise in the email which documents 

are suspect/causing concern.*** 
 
Notes on these accounts should state - Passed to eligibility review workflow – TCANs student or 
sponsor name only etc. 
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Creating the finalisation calculation spreadsheet 
 
First access the student’s account.  
Select the 2012/13 academic year application.  
In the assessment summary section select the most recent assessment and scroll down to the 
bottom right hand corner to view the course term dates. You must establish whether the student 
is a September, January, April or July starter in order to create the correct calculation sheet.  
 
Remember - If the student has a course start date from 1st January 2013 onwards you must also 
ensure that you check whether CCG was paid. If CCG was paid you will be required to create a 
spreadsheet with the correct CCG date sheet included.  
 
Open the correct course start spreadsheet and save using the breadcrumb trail.  
 
 
 
Application review before processing finalisation evidence 
 
You  are  required  to  check  sections  8,  9  and  12  in  full  during  finalisation.  As  the  student  has 
access to these sections you must check the content of them before proceeding to the evidence 
you have received.  
 
You must view section 8, check the names, dates of birth, incomes and number of dependant 
children  listed  in  the  household.  Any  issues  relating to  date  of  birth  (ie  over  18  on  first  day of 
academic year) or children added to the assessment by the student where SFE have not seen 
the  necessary  evidence  (ie  ???  Bloggs/unborn  baby  Bloggs  and  a  date  of  birth  showing  the 
child born after the academic year began) must be addressed now.  
 
Be aware that unborn children are frequently added to assessments before they are born. The 
birth certificates etc must be requested during finalisation and the application will require referral 
to the gained a dependant workflow.  
 
Any child income listed in section 8 must be added to the finalisation calculation sheet – income 
and outgoings tab (see page 15 for more details).  
 
You  must  review  section  9  and  the  student’s  dependants’  grants  calculation  sheet  from  when 
the  student’s  estimated  entitlement  was  established  at  the  beginning  of  the  academic  year. 
Take  note  of  all  accepted  household  commitments  from  the  student’s  calculation  sheet. 
Remember that the student could have amended this section after their provisional entitlement 
was  awarded.  You  may  therefore  be  required  to  review  the  household  commitments  listed  in 
section 9 of the portal.  
 
Commitments  accepted  by  SFE  on  the  student’s  estimates  sheet  can  be  accepted  for 
finalisation. If a new commitment is located in section 9 which is not on the estimates sheet you 
will  be  required  to  review  earlier  years  applications  if  the  student  is  a  returning  student.  If  the 
commitment  has  never  been  accepted  in  previous  years,  evidence  that  the  obligation  was 
established  before  the  course  start  date,  not  before  the  academic  year,    may  need  to  be 
requested. 
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 You  are  also  required  to  review  section  12  of  the  student’s  application.  Ensure  accepted 
children from section 8 are also listed in section 12. If additional children are listed in section 12 
and  are  aged  under  18  you  do  not  enter  them  into  section  8  without  seeing  the  necessary 
TCAN/child benefit and child’s original birth certificate.  
 

 

Sheet 1: Dependants’ Grants Confirmation of Income Form (DGCI) 
 
***  The  DGCI  form  must  be  signed  and  dated  by  both  the  student  and  their  sponsor.  The 
declarations must have printed name, signature and the date the form was signed. The student 
must sign the student declaration and the sponsor must sign their appropriate declaration. If the 
declaration is incomplete or unacceptable for whatever reason the DGCI is to be rejected and a 
new (full) form must be sent to the student requesting full completion. Applications  can not be 
finalised without a correctly completed DGCI form! *** 
 

 

 
This page is where the first person to work a student’s finalisation wil  copy over the information 
provided by the student from the Confirmation of Income for Dependants’ Grants (DGCI) Form. 
This will be used as a record of the student’s first response. This information is what the student 
believes should be included in their assessment – it may not be accurate for SFE’s purposes. 
 
 
There are three sections – one for income that is used in the assessment of dependants’ grants 
and a grid for incomes that are disregarded. The third section relates to financial commitments 
(see page 21).  
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Income section:  
You must view pages 5 and 6 to complete this section. You must enter the details in the correct 
boxes so that the next assessor can see what types of income the household will be providing 
evidence for.   Al  incomes must be as entered by the student. If you need to use an ‘other’ box 
you must edit the box accordingly and list what that income is – you must ensure you add this 
income in the correct section.  
 
However, if a student does not list a figure but indicates a source of income ie by ticking 
next  to  the  P60  box  on  page  5  of  the  DGCI  form  you  would  write  ‘ticked’  next  to  the 
employment income. This indicates the sponsor is working but that you have no idea of 
the level of income. It also shows that you will need to request payslips/P60s etc in this 
instance  if  the  correct  documents  have  not  been  provided.  Other  scenarios  also 
frequently occur and the following examples will show what is required to be entered in 
these cases.  
 
Example 1: 
 
Sponsor  enters  £6000  employment  income,  £3100  of  working  tax  credits,  £2000  child  tax 
credits  and  leaves  all  other  income  boxes  in  pages  5  and  6  blank.  You would  be  expected  to 
enter the following: 
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Example 2: 
 
On  the  DGCI  form  the  sponsor  has  left  all  income  boxes  totally  blank.  However,  they  have 
ticked next to the August 2012 payslip, P60 for 2012/13 and August 2013 payslip box from the 
earnings after deductions section. They have also ticked the box next to the letter from benefit 
provider  advising  total  income  received  from  the  Carer’s  Al owance  section.  They  have  also 
ticked the box next to your most recent Tax Credit Award Notification for 2013/14 from the Child 
Tax Credit section. You would be expected to enter the following: 
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In  this  instance  you  would  leave  all  of  the  boxes  empty  and  entered  ticked  in  the  appropriate 
fields showing which income types the sponsor has indicated on the DGCI form. 
Example 3: 
 
Sponsor enters N/A in all boxes except the employment income, working tax credits, and child 
tax credits boxes – these three boxes have been left blank with nothing entered.  You would be 
expected to enter the following: 
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***  If  the  sponsor  had  entered  0  in  all  income  section  boxes  but  left  the  employment  income, 
working tax credits and child tax credits boxes totally blank you will be expected to enter 0 in all 
boxes (where the N/As are listed above) and enter blank in the employment income, working tax 
credits and child tax credits boxes.  
You may either  add blank or left blank in these instances (both are acceptable wording 
for QA purposes) 
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Example 4: 
 
The DGCI form is sent in and all of the sponsors’ income boxes are left totally blank, there are 
no ticks anywhere in any section but the form is signed and dated by the sponsor. You must do 
the following: 
 
Reject  the  sponsors’  section  of  the  DGCI  form  as  incomplete.  In  the  instructions  section  the 
sponsor  is  told  to  enter  either  N/A  or  None  in  the  Amount  box  for  all  incomes  which  do  not 
apply. Therefore if the sponsor appears to have made no effort to fill in this document they will 
be required to do it again.  
 
In  this  instance follow  up  action  would  only  consist  of  sending  out  a  new  form for  completion. 
You do not request evidence as you do not know what evidence you are required to request that 
relates  to  the  household’s  circumstances.  The  sponsor  is  required  to  complete  the  form  as 
required in order to advise Student Finance England of their correct household circumstances. 
 
Financial commitments section: 
The financial commitments listed by the student must  be added to the sheet. You must check 
pages  2,  3  and  4  of  the  DGCI  for  this  information.  You  simply  enter  ‘Yes’  next  to  the 
commitment  that  has  been  indicated  by  the  student.  For  instance,  if  the  household  have  not 
entered figures next to rent on page 2 but have ticked rent evidence on page 3 you would enter 
‘Yes’ on the DGCI sheet next to rent.    
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If the student has filled in the grid on page 2 with figures for mortgage ie £500 monthly for the 
duration  of  the  academic  year  and  listed  monthly  amounts  next  to  other  household 
commitments  including  council  tax,  buildings/contents  insurance,  life  insurance  and  mortgage 
protection insurance - you would add yes to the correct fields as required: 
 

 

 
If medical/health insurance is declared for a new student, or as a new commitment for a 
returning student, please refer each policy to the exceptions team. If a returning student 
has been awarded medical/health insurance in previous academic years we must honour 
the existing commitment(s) for the duration of their course. 
 
*** You do NOT have to add up the figures listed 
on a DGCI sheet. *** 
 
Housing benefit – if the household has indicated that they are in receipt of housing benefit you 
must change the yes/no box at the bottom of the DGCI sheet to show this. 
 

 

 
 
Student/Sponsor Declarations – you must check that the declarations on page 7 of the student’s 
DGCI  form  have  been  completed  correctly.  You  must  then  amend  the  Student/Sponsor 
Declarations boxes at the bottom of the DGCI sheet to say Yes or No as appropriate. If you are 
rejecting the DGCI for incomplete/incorrect  declaration you must  enter no and send the 
student a new DGCI paper form for completion. You are to send the entire form not just 
the declarations on page 7.  
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Sheet 2: Income & Outgoings  
 
This sheet looks very complicated but if you break it down into sections it is easier to follow. 

 

Think  of  the  top  section,  as  shown  on  the  page  overleaf,  as  the  compulsory  section  and  the 
bottom  section,  (shown  on  page  20)  as  the  optional  evidence  provided  by  the  student’s 
household.  You  can  finalise  an  application  with  only  the  top  sections  completed  –  it  is  the 
student’s responsibility to provide all of their household financial commitments evidence if this is 
required. 
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This  section  must  be  completed  in  order  for  the  assessment  to  be  finalised.  If  any  income  or  working  tax  credits  evidence  is 
outstanding you  can not finalise the application (be aware that there are a few households not receiving any child/working tax 
credits). 
 
If there is no child income listed in section 8 and/or no child maintenance paid into the household the child income boxes will be 
left blank.  
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Step A 
 

 

 
These  fields  are  where  the  sponsor’s  income  from  all  sources  is  calculated,  the  first  2 
sections of this (highlighted in blue) are automatically calculated from the other sections 
of the form so you do not need to do anything with these fields.   
 
The rows titled ‘other income’ are where you will manually enter  income if these boxes 
are required. They will not be required for every application.  
 
Step B 
 

 

 
This section is where you add the sponsor’s income from employment or benefits for the 
period 01/09/2012 – 05/04/2013. (First 7 months of the 2012/13 tax year)  
 
 
With  regards  to  income  from  employment  the  sponsor  has  a  choice.  They  can  either 
provide: 

  12/13 P60 or 12/13 P60U   

  Final August 2012 payslip and 12/13 P60 

  HM Revenue and Customs employment history for the 2012/13 tax year 

  Letter from sponsors’ employer confirming taxable income received 01/09/2012-

05/04/2013  and  showing  cumulative  income  tax  and  national  insurance 
deductions for the same period. Final tax code must also be confirmed. 

  Final  payslips  for  Sept-Dec  2012  and  for  January-March  2013.  In  this  instance 

you  would  use  the  monthly  net  income  figures  from  the  payslips  and  use  the 
‘other’ income boxes shown in Step A. In this instance you must add back on to 
the net income any deductions which are not acceptable ie union subscriptions, 
childcare  vouchers,  lottery  clubs  etc.  Remember  pension  contributions  from 
salary are acceptable.  

  With regards to benefits we require a letter from the benefit provider advising the 

amount received during the period 01/09/2012 – 05/04/2013.  As this would give 
us the exact amount received this figure would go in the March 2013 box in step 
A and 0’s should be entered in the 2012/13 P60 box. 
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Step C 
 

 

 
This section is where you add the sponsor’s income from employment or benefits for the 
period 06/04/2013 – 31/08/2013.   
 

  Final August 2013 payslip (usually month 5 or week 21/22). The date of payment 

determines  which  payslip  is  required  (the  sponsor  must  have  been  paid  in 
August 2013).  

  Letter from sponsors’ employer confirming taxable income received 06/04/2013-

31/08/2013  and  showing  cumulative  income  tax  and  national  insurance 
deductions for the same period. The tax code must also be confirmed. 

  Final payslips for April 2013 – August 2013. In this instance you would use the 

monthly net income figures from the payslips and use the ‘other’ income boxes 
shown in Step A. In this instance you must add back on to the net income any 
deductions which are not acceptable ie union subscriptions, childcare vouchers, 
lottery clubs etc. Remember pension contributions from salary are acceptable.  

 
 
With regards to benefits we require a letter from the benefit provider advising the amount 
received  during  the  period  06/04/2013  –  31/08/2013.  As  this  would  give  us  the  exact 
amount received this figure would go in the section with the August payslip heading. 
Alternatively the full amount can be entered into one of the fields marked other at the top 
of the income section with the name field edited to show the source of the income ie the 
type of benefit received and 0’s should be entered in the August 2013 payslip box.  
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Step D 
 

 

 
This  section  is  to  record  the  working  tax  credits  received  by  the  household  during  the 
period 01/09/2012-31/08/2013. 
 
You  enter  the  Working  Tax  Credit  figure  (WTC)  from  the  TCAN.  You  will  require  a 
TC602E,  F,  G,  H  or  TC603R  for  the  2012/13  tax  year.  You  must  check  the  dates  the 
document  is  valid  for  to  determine  if  more  than  one  document  is  required  (see  further 
TCAN  guidance).  Be  aware  that  if  a  child  is  born  late  in  the  academic  year  then  the 
student  may  only  receive  a  TC602B  TCAN  and  in  this  instance  they  will  probably  not 
receive  a  finalised  version.  However  we  may  have  to  accept  this  for  finalisation 
purposes. 
 
You can accept any TCAN for the 2013/14 tax year – the student will have been asked 
for all pages of their most recent document.  
 
Child tax credits and amounts  paid for  the childcare element of working tax credits are 
not  used.  If  the  household  receives  no  working  tax  credits  you  must  enter  0  in  the 
relevant box.  
 
Enter the TCAN suffix code next to the relavant box – the letter will suffice. 
 
You  must  also  complete  the  fields  shown  below  to  indicate  whether  or  not  the 
household is in receipt of the childcare element of WTC.   If you do have the page with 
the dates CCE WTC was received you must also enter these dates in the boxes.  
 
If  you  do  not  have  the  page  showing  the  received  dates  and  the  student  is  receiving 
CCG from SFE you must ask for all pages of the TCAN.  If they are not receiving CCG 
from  SFE  you  do  not  need  to  ask  for  another  TCAN  as  this  will  be  checked  if  a 
retrospective claim is made. 
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Tax Codes 
 

 

 
These boxes are to record the tax codes of the relevant payslips.   Expected tax codes 
for 12/13 finalisations are: 12/13 810L and 13/14 944L. If there is a BR, M1, T or W1 tax 
code  then  you  must  ask  for  further  evidence.    If  there  is  a  K  or  low  tax  code  then  a 
manual calculation must be done and added to the relevant box in step B or C which is 
labelled ‘Low tax code value’.  The spreadsheet wil  then do a pro rata calculation to give 
the correct amount of taxable benefits in kind. 
 
Example 1: 2012/13 P60 states 763L when the normal expected tax code is 810L. 
 
810-763=47x10=470 to be entered in the box. 
 
Example 2: 2012/13 P60 states K197 when the normal expected tax code is 810L. 
 
Normal tax code (810) x 10 = 8100 added to K value is 197 x 10 = 1970 
 
Total to be added to tax code value is 8100+1970 = 10070 
 
 
Step E 

 

 

 
This  section  is  where  you  would  record  any  income  the  student’s  child(ren)  received 
during  the  period  01/09/2012  –  31/08/2013.    Income  for  a  child  could  be  for  example 
child  support  or  paid  employment.      You  must  check  section  8  on  the  application,  add 
any income declared to the calculation sheet and ask for evidence of this income. If the 
student then sends in a letter saying that this income is a mistake or from child benefit or 
child tax credit it can be removed. 
 
Evidence of child support could be for example bank statements showing each payment 
made,  if  the  claim  went  through  the  child  support  agency  then  these  payments  should 
have a CSA reference on the bank statements.  If the claim was not made via the CSA 
the  bank  statements  may  not  have  clear  references  you  will  be  required  to  request 
further evidence eg signed letter from ex partner/child’s parent.  

 

Evidence of a child’s paid employment will be the same as for a sponsor. 
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Step  F:  (Optional  Evidence:  Sheet  2  –  Income  and  Outgoings,  Financial 
commitments) 

 

 

 
Before you can process financial commitments you must open the student’s dependants’ 
grants calculation sheet showing the financial commitments that were accepted by SFE 
at  the  beginning  of  the  academic  year.  If  any  new  financial  commitments  have  been 
declared  evidence  of  their  policy  documents  etc  may  be  required.  Those  financial 
commitments already approved by SFE are only required to provide payment evidence.  
 
Zeroes  must  be  entered  in  every  box  where  no  payments  were  made  that  month.  If  a 
commitment was paid by a ‘one off’ payment then the remainder of the boxes must be 
poplulated with zeroes. This is to stop evidence requests being generated on letters. 
 
In the table marked STEP F you enter the household financial commitments. By clicking 
on the empty field on the left hand side - a drop down menu will appear and you select 
the obligation you require. 
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If a student has multiple policies  i.e. multiple life insurance policies  you  are to enter  all 
policies  separately  and  not  amalgamate  them  –  this  makes  it  easier  for  subsequent 
assessors to identify missing payments.  
 
 

 

 
 
If you have to use an ‘other’ box for an obligation not listed i.e. pet insurance on an LEA 
application, you must edit the ‘other’ and type in the purpose accordingly. 
 
 
Acceptable financial commitments evidence 
 
Bank  statements,  direct  debit  histories,  letters/statements  from  the  relevant  company 
confirming payments made and receipts  – as long as they clearly showing the purpose 
of the payments. Be aware that some policy documents – specifically with loans may be 
required.  All  loans  are  to  be  referred  to  the  financial  commitments  exceptions  team  if 
they have not already been approved for use in the assessment.  
 
*** If a student is struggling to provide evidence of missing payments i.e. due to a house 
move and they have lost documents please bear in mind banks charge to replace bank 
statements  -  therefore  advise  the  student  to  contact  their  provider  to  confirm  all 
payments  made  in  the  relevant  period  i.e.  01/09/2012-31/08/2013  as  their  provider  will 
usually provide this information free of charge. (If you give the student the specific dates 
for their academic year you should get the information you require). 
 
You can finalise an application when there are missing financial commitments payments. 
If  the  student  does  not  receive  maximum  grant  support  your finalised  entitlement  letter 
must advise the student which payments are missing so that they have the opportunity to 
send them in allowing a reassessment to occur.   
 
Housing Benefit 
 
Rent/mortgage evidence – you must be careful not to include housing benefits payments 
as  a  rent/mortgage  obligation.  Only  amounts  paid  by  the  student’s  household  can  be 
included in the assessment. If you have a rent statement listing some payments made by 
housing benefit (HB) and separate payments made by the student’s household you only 
enter the student’s household payments onto the spreadsheet. If you have a student in 
private  rented  accommodation  paying  £900  monthly  and  can  see  from  their  bank 
statements  that  their  council  is  paying  in  £600  monthly  as  housing  benefit  you  would 
enter  both  figures  –  the  £900  monthly  in  the  normal  rent  field  and  the  £600  in  the 
specified housing benefit column. This will ensure that the calculation sheet in effect on 
takes the £300 that the student’s household is paying. The same rules apply to student’s 
household receiving assistance toward the interest on a mortgage etc. 
 

Page 21 of 44 



[bookmark: 22][image: ]

[image: ]

 The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 
If a student is in receipt of housing benefit SSG can be paid. The housing benefit must 
be in the student’s name. If a rent statement is in joint names and lists housing benefit 
this  is  acceptable.  If  however  the  rent  statement  is  in  sponsor  name  only  additional 
evidence will be required. If the housing benefit decision is in sponsor name only but the 
student  is  named  on the  document  i.e.  their  income  has  been  used  in the  assessment 
this is also acceptable evidence. If a household’s housing benefit is to sponsor only and 
the sponsor is claiming as a single parent then the student is not eligible for SSG as they 
are not in receipt of housing benefit and this case must be passed to the eligibility review 
workflow queue. 
 
 

 

 
 

 

 
 
Where to place the financial commitments evidence received.  

 

***  Payments made on credit cards are  not to be used in the assessment. All financial 
commitments  must  be  established  BEFORE  the  start  of  a  student’s  course  (year  1)  – 
any  taken  out  during  an  academic  year  are  not  to  be  used.  This  means  that  for  a 
September  course  start,  the  commitment  has  to  have  been  in  place  since  at  least  31 
August in the first year of the student’s course. ***.  
 
If you have acceptable evidence for mortgage and rent you enter this in the top financial 
commitments box. 
 
If 

you 

have 

new 

financial 

commitments 

that 

require 

additional 

policy 

documentation/receipts  etc  these  are  to  be  entered  in  the  lower  box  until  they  are 
accepted  by  SFE.  Remember  all  new  loans  must  be  referred  to  the  financial 
commitments exception team.  
 
As  you  can  see  from  the  screenshots  below  there  was  a  bank  statement  received 
showing  a  September  2010  council  tax  payment,  this  payment  is  therefore  recorded  in 
the top financial commitments box as no further evidence is required. 
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Page 23 of 44 



[bookmark: 24] The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 
 
 
Sheet 3: Childcare  
 
 
If  the  student  has  childcare  on  the  portal  you  must  copy  over  the  finalised  childcare 
actuals to the childcare tab on the finalisation sheet no estimates to be entered on to 
this sheet. 
 
The  easiest  way  to  do  this  is  to  copy  and  paste  the  actuals from  the  original  childcare 
calculation spreadsheet created for the student. 
 
Applications can be finalised without seeing CCG2s for all three periods.   
For example if an application can be finalised but a CCG2 has not been seen for period 
3 then you must zero out all of period 3 and update the spreadsheet to match this. Then 
request a CCG2 for P3 when the finalised entitlement letter is sent. *** Ensure you check 
taskspace for P3 CCG2 before removing the CCG and ensure no subsequent CCG2 has 
been received. 
 
You must check whether the childcare element of working tax credits was received (see 
TCAN guide – Page 111 in the  Matrix). If it was, ensure that the student has not been 
paid by SFE and HMRC at the same time. In these instances you will need to investigate 
further to determine whether fraud has been committed. 
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Remember only A’s on sheet. Check number of children set to correct number 1 or 2.  
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Procedure for CCEWTC amendments: 
 
TCAN page 1 only etc – no dates – move all CCG to column P out of spreadsheet, reject 
TCAN  and  request  full  doc.  TCAN  –  dates  shown  –  adjust  CCG.  Move  unacceptable 
amounts to column P and pro rata if required week CCEWTC ceases/starts in. The full 
CCG requested for the pro rata’d week must also be listed in column P. You must then 
highlight in the comments in yellow every week that is affecting the CCEWTC.   
   

 

 
  
 

Page 26 of 44 



[bookmark: 27][image: ]

 The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 
You must also send the CCG/CCEWTC letter to the student from to ensure that student 
is advised of the following: 
 

1.  That their CCG entitlement has been adjusted due to the CCEWTC. 
2.  That  they  are  not  permitted  to  claim  CCG  and  CCEWTC  from  both  SFE  and 

HMRC at the same time.  

 
 
Sheet 5: Loan Calculator  
 
 
This  is  to  be  used  on  a  case  by  case  basis  only  –  if  when  completing  the  financial 
commitments section a household receives full grants without the loan used you can skip 
this  section.  If  the  household  does  require  their  loan(s)  to  be  used  in  order  to  receive 
dependants’ grants  you  will  use  any  loans already  agreed  by  SFE  and  request further 
evidence of newly declared loans.  
 

 

 
 
A  loan  calculator  has  been  added  to  assist  assessors  when  working  out  the  correct 
amount  of  loan  repayments  that  can  be  used  in  an  assessment.  There  are  four  grids 
allowing for up to four individual loans – more can be added if necessary.  
 
The  assessor  must  edit  the  purpose  box  (marked  in  red  text)  and  clearly  state  the 
purpose  of  the  loan  i.e.  car  loan,  home  improvement  loan  etc.  You  must  enter  the  full 
amount of the loan followed by the acceptable amount of loan. In the payment boxes you 
enter the full payment the student’s household has made. The calculation sheet wil  then 
calculate  how  much  of these  payments  can  be used  in  the  assessment.  The figures  in 
the ‘amount to be used in assessment’ boxes are to be copied over and entered onto the 
main financial commitments sheet. 
 
*****  Remember – all loans must be established BEFORE the first day of the students’ 
course  in  order  to  be  included  in  the  assessment.  The  assessor  must  also  establish 
whether  the  loan  is  acceptable  or  not  to  be  used  in  the  assessment  of  dependants’ 
grants.  You  may  be  required  to  send  the  loan  over  to  the  financial  commitments 
exceptions team if the loans declared were not agreed at the beginning of the academic 
year. All newly declared loans are to be referred to the  financial commitments team for 

Page 27 of 44 



[bookmark: 28] The Student Loans Company Ltd 

Finalisation 2012/13 

   Learning Team Darlington 

 

 
discussion. Assessors should not be deciding themselves if the loans can be accepted 
for  finalisation  purposes.  A  consistent  approach  will  be  adopted  by  the  financial 
commitments exceptions team. 
 
Ensure any students doing a top-up qualification are treated as new students. 
 
Loans  accepted  by  LEAs  are  different  –  SFE  may  have  to  accept  these  loans  without 
further discussion/evidence.  
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Sheet 4: Grants Calculation 
 

 

 
On  this  spreadsheet  we  calculate  the  student’s  final  entitlement  based  on  the  figures 
entered on the previous spreadsheets. 
 
 
The  majority  of  the  fields  on  this  sheet  are  automatically  transferred  from  the  other 
sheets.  You  must  enter  the  correct  disregard  based  on  the  number  of  children  in  the 
household.  You must then complete the ‘Maximum Dependants’ Grants Entitlement’ box 
by entering the applicable grants, which the student is applying for – you only need enter 
ADG and PLA amounts as the CCG will pull through from the Childcare sheet.  
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If you are unable to finalise the assessment, ensure that any necessary information that 
the  finalising  assessor  will  require  is  entered  on  this  sheet  eg  children  to  be  added  or 
removed from section 8,any child income to be removed from section 8 once evidence is 
received, any disregards that will need amending once evidence is received, SSG needs 
adding/removing from application 
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How to finalise an application  
Run an assessment using the change application data function  - the figures entered into section 9 must  be the same as those on 
Sheet 4 of the finalisation calculation spreadsheet.  
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You  must  then  check  that  the  figures  on  the  final  calculation  spreadsheet  (Sheet  4)  are  the 
same as those on the assessment summary screen. 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
If the figures are correct then a semi override needs to be carried out. This is to ensure that if a 
student  changes  the  figures  in  section  9  (after  finalisation)  the  system  will  not  allow  an  auto 
approval to be carried out  on the amended figures. The student will be  allowed to change the 
figures from those that have been finalised but the assessment will remain AV. 
 
 
**BE  AWARE  THAT IT  IS THE RESPONSIBILITY OF  THE PERSON WHO FINALISES  THE 
APPLICATION TO ENSURE THAT SECTIONS 8, 9 AND 12 ARE CORRECT  AS THIS WILL 
BE THE FIRST NEW ASSESSMENT TO BE RUN DURING THE FINALISATION PROCESS** 
 
 
 
*** You must carry out a semi automatic assessment – DO NOT ‘edit all fields’. *** 
 
PLA – Tick the box and manually enter the finalised figure  
 
ADG – Tick the box and manually enter the finalised figure  
 
CCG – Tick the box and manually enter the finalised figure  
 
If the  student  receives  partial  grant support  i.e. only  partial  PLA  due  to  household  income  but 
has applied for CCG and provided CCG2s, you will manually have to enter 0 in the three CCG 
fields and ADG fields as appropriate.  
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Validate Evidence Screen 
 
On the validate evidence screen you must record any evidence received in the relevant fields.  
If  for  example  you  have  received  12  months  worth  of  bank  statements  you  must  put  the  date 
that you work the evidence in the received box to correspond with the date of your note in the 
portal. 
 

 

 
Once  a  second  response  is  received  you  must  update  the  notes  section  with  the  words  ‘see 
notes’ and then the date that you worked the evidence to correspond with your portal note.  

 

 
Any  further  responses  worked  simply  need  the  notes  section  updating  with  the  date  that  any 
further responses are worked. 
 

 

 
If  applicable  you  must  also  ensure  that  the  details  of  when  the  student  received  childcare 
element of WTCs is recorded in the blue boxes. 
 
The notes of financial commitments received must have the relevant tick boxes checked 
 

 

 
 
Finally  you  change  the  drop  down  boxes  at  the  bottom  of  the  page  from  provisional  to  final 
before submitting the application for approval. 
 
 
It  is  not  necessary  to  record  tcans  and  unsolicited  evidence  eg  utility  bills  etc  on  the  validate 
evidence  screen.  Ensure  that  full  details  are  recorded  in  your  note.  For  tcans  ensure  the  tax 
year (12/13), version no with suffix (TC602E) and if CCEWTC is recd or not is clearly noted. If 
you received multiple tcans it is acceptable to put a note such as ‘various tcans recd including 
12/13  TC602E  with  no  CCEWTC’.  For  unsolicited  evidence  note  the  type  of  evidence  eg  tv 
licence document, utility bills and state that these are not used in assessment.  
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*** Whilst checking the bottom of the validate evidence screen it is compulsory for an assessor 
to  check  whether  a  current  year  income  assessment  has  been  awarded.  If  a  2011/12  current 
year income assessment was awarded and awaits finalisation you must action this also.***  
 
Notes 
 
After assessing the application you must leave a detailed note 
 
The notes must follow the following standardised layout: 
 
Finalisation NoteTemplate: 
 
1. CURRENT ACADEMIC YEAR AND NAME OF THE WORKFLOW BEING PROCESSED    
2. DETAILS OF WHAT EVIDENCE WE HAVE RECEIVED   
3. DETAILS OF WHAT ACTION HAS BEEN TAKEN ON THE ACCOUNT   
4. A LIST OF ALL EVIDENCE REQUIRED TO FINALISE THE ASSESSMENT  
5. A WRAP UP NOTE ON THE ACCOUNT. 
 
Example 
 
 
10/11 finalisation self employed 
 
app found approved 
 
recd DGCI signed and dated by both student and sponsor, some bank statements and 10/11 
finalised tcan TC602E.  
 
Created calc sheet, updated tracker and reinstated GFD's on provisional basis as sponsor is 
s/employed  
 
requested 10/11 and 11/12 SATR's for sponsor, full copy of 11/12 tcan, payment evidence for 
rent and c/tax for full A/Y except for April and May 11, payment evidence for car loan and life ins 
for full A/Y except for Jan-Mar 11, payment evidence for child maintenance for full A/Y except 
for Mar 11, evidence that car loan, life ins and child maintenance obligations were established 
before 01/09/2008 and copy of original policy document to confirm the amount of the loan and 
date established and evidence of proof of purpose of the loan eg invoices, documentation 
confirming the purchase and amount paid. 
 
Manual letter sent requesting all above evidence to finalise the 11/12 app 
 
left awaiting lea app 
 
 
These  notes  are  to  ensure  that  contact  centre  staff  and  subsequent  assessors  know  exactly 
what is going on with the application.  
 
 
 
 
Changes to entitlement 
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If it becomes apparent during the finalisation process that a lower entitlement is awarded due to 
the  student  underestimating  household  income  or  over  estimating  their  financial  commitments 
the following note should be added to the account: 
 
‘Student’s finalised grant award reduced/ Student now overscale for dependants’ grants 
due to underestimating household income/ overestimating financial commitments’. 
 
This note must be added so that if a complaint or call is received the answer is there as to why 
the student is in overpayment. 
 
Letter  
 
Once the application is finalised you must send the student a letter informing them of either their 
finalised entitlement, or partial entitlement (see example overleaf).   The letter tells the student 
their  original  award,  their  revised  entitlement  and  advises  them  of  any  missing  financial 
obligations that they can send in if applicable.  You must be precise on what is missing; simply 
stating for example that there are some missing rent payments will not be sufficient.  
 
 
For 2012/13 a new system of correspondence is in place. This system is replacing the old mail 
merge process of sending letters twice weekly. This new process involves assessors generating 
customer  correspondence  via  a  customised  finalisation  Excel  programme.  This  can  also  be 
used for 11/12 academic year finalisation but any previous academic years should still be mail 
merged 

as 

per 

previous 

procedure.
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Finalisation Tracker  
 
 
These  spreadsheets  are  where  we  keep  a  record  of  all  the  finalisation  cases  including  the  date  of  response,  the  student’s  original 
entitlement and when finalised their final entitlement, these sheets can be found in the folder: 
G:\SFD_PILOT\Processing\Team 

Specific 

Information\Assessing 

Teams\Dependant's 

Grants\Dependant's 

Grants\AY 

12-

13\Finalisation\September Starts\Tracker 
 
The finalisation tracker has been split into 12 separate folders; this is to ensure the spreadsheet does not crash. 
Once  you  have  found  the  relevant  record  you  need  to  update  the  date  your  correspondence  was  received  in  the  relevant  response 
column  –  do  not  remove  the  original  date  but  add  a  comment  box  and  put  date  of  the  new  assessment.  Once  a  case  is  finalised  you 
would also enter the date of finalisation and the final entitlement. If reviewing and refinalising, add a comment box to put the new date of 
finalisation. 
 
There is also a column for any cases that you come across that are to be passed to another area i.e. 10/11 and 11/12. This column has a 
drop down list for you to give the relevant type of case so these can be identified and moved to the correct folders. 
 
It is imperative that this spreadsheet is filled in for every case and that it is filled in correctly, failure to do so will result in a QA 
error. 
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Stats 
 
Along with your regular stats sheet there is a separate finalisation stats sheet to record everything you have done so there is a record of 
how many cases are being worked and what types of cases they are.  
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Amending 13/14 application 
 
You  must  amend  the  13/14  application  if  the  student  was  receiving  the  childcare  element  of 
working  tax  credits  throughout  the  13/14  tax  year.  This  must  be  done  as  the  potential  for 
significant overpayments is high.  
 
Obviously  if  you  have  evidence  that  the  CCEWTC  ceased  before  the  start  of  the  13/14 
academic year or have the exact  dates of childcare you may have to amend the CCG slightly 
and not block it all together.   
 
QA checklist 
 
A QA checklist for the 2012/13 academic year finalisation process has been created. All teams 
wil  have access to this document so assessor’s can refer to this as a helpful guide when going 
through the finalisation process.  
 
 
Removals 
 
If  a  student  does  not  respond  to  the  finalisation  correspondence  sent  out  they  will  have  their 
dependants’  grants  removed.  Once  a  student’s  grants  have  been  removed  they  will  not  be 
reinstated  until  all  of  the  compulsory  income  evidence  has  been  received.  Exceptions  are  the 
students with self employed sponsors – the dependants’ grants will be removed at a later date 
due to the nature of the sponsors’ income. In these cases the student’s grants wil  be reinstated 
on a provisional basis once it has been established that the sponsor is self employed as they 
will probably be unable to provide the 2013/14 income evidence at the time of finalisation. 
  
 
Nil income households  
 
Acceptable evidence includes the following: 
 
12/13 finalised TCAN (E, F, G or H version) – compulsory pages are pages 1 and 2 as long as 
income  is  listed  on  page  2.  If  income  is  detailed  on  page  3 this  will  also  be  required.  You  will 
also require the most recent 13/14 TCAN (same pages). 
 
You  must  check  that  the  sponsor  is  listed  on  the  document  on  page  1.  If  the  sponsor  is  not 
listed the documentation is unacceptable. (It can’t prove someone’s nil income if they’re not on 
the  form.)  If  the  sponsor  is  listed  check  the  income  pages  of  the  TCAN  and  verify  that  their 
income is nil. If nil income is listed accept this and finalise the application. 
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You must check the following: 
 
(Refer to the example above – the document has been confirmed as the finalised H version and 
page 1 has been seen) 
 

  The  amount  of  hours  the  sponsor  works  (Mr  is  the  student  so  his  details  are  to  be 

disregarded – you are only to check Mrs  details) 

  The amount of income listed on the TCAN 

 
If the sponsor is not listed on the TCAN you will be required to request the following evidence: 

  HMRC  statement  of  earnings  for  the  2012/13  tax  year  AND  a  letter  from 

DWP/jobcentreplus  confirming  nil  income  from  benefits  during  the  period  01/09/2012-
31/08/2013 (adjust the dates accordingly if not a September starter).   

 
If the sponsor has a nil income and declares that they have no recourse to public funds and/or 
are  banned  from  working  they  will  be  required  to  provide  evidence  of  this.  A  certified  copy  of 
their  endorsement  in  their  passport  would  be  acceptable  (as  long  as  date  is  recent).  Some 
discretion may be required – refer to TL for guidance in this instance.  
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Please note that if a student sends in evidence of their financial commitments even though they 
have not proven zero income the details should still be recorded on the calculation spreadsheet 
and included in the application. When evidence of zero income has been received there is no 
need to record the commitment evidence received after this point but it must be noted that it has 
been received. 
 
Self employed 
 
If  you  receive  a  TCAN  which  states  zero  income  from  self-employment  but  the  sponsor  is 
working  30  hours  a  week  (as  listed  on  page  2  of  the  TCAN)  this  sponsor  is  definitely  self 
employed and should be passed over to be finalised as self employed.  
 
If  the  sponsor’s  income  is  listed  as  self  employed  on  a  TCAN  but  it  notes  that  0  hours  wre 
worked  woth  0  income  from  self  employment,  this  is  to  be  worked  in  normal  workflow  as  the 
sponsor is not self employed 
 
Separation  
 
If  you  receive  TCANs  in  one  name  only  you  should  be  extra  vigilant  –  as  an  assessor  you 
should query this.  
 
Common fraud committed against SFE: 
 

  Receiving Childcare Grant (CCG) whilst also receiving the Childcare Element of Working 

Tax Credits (CCEWTC) 

  Claiming  to  be  separated  to  get  more  grants  (usually  affects  households  where  an 

income means only partial grants/no grants awarded) 

   

These should all be passed to eligibiltiy review – email 

 with full details 

 
‘Other’ adult dependants 
 
Al  student’s who have been paid ADG for an ‘other’ adult dependant are to be assessed in the 
same manner, regardless of whether they were initially assessed by SFE or their local authority. 
ADG is paid using an income threshold only and no financial commitments are to be used in the 
assessment. The assessor must do the following: 
 

  Confirm who the other adult dependant is. 

  Request evidence of the other adult dependants’ income – if the income exceeds £3796 

the income is overscale to receive ADG. The other adult dependants’ income can only 
be  disregarded  if  it  is  from  a  source  attributable  to  being  disabled  i.e.  DLA  and/or 
incapacity  benefit  or  for  the  provision  of  supporting  a  child  i.e.  child  benefit,  child  tax 
credits, fostering payments etc. 

  Confirm whether the other adult dependant has their own partner or any other person(s) 

financially  supporting  them  (other  than  the  student).  For  instance,  if  a  student  claims 
ADG for their father the assessor must establish the dependence of the student’s father. 
If the student’s father is married to a partner earning an income then the dependence of 
the student’s father falls on his own partner and not the student (in accordance with the 
law).  If  an  assessor  is  not  satisfied  that  the  student  has  proven  the  other  adult 
dependants dependency on them ask for more evidence. (It is in the regulations that the 
student  must  provide  evidence  of  the  other  adult’s  dependants’  dependence  on  them 
BEFORE ADG is paid) 
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  Al  other adult dependants’ must provide income evidence – a signed letter stating they 

have no income is NOT sufficient. They must prove their income – a letter from HMRC 
confirming  nil  income  AND  letter  from  jobcentreplus  confirming  no  benefits  will  be 
required in this instance.  

  No obligation evidence is required so do not request 

 
It  is  not  possible  to  give  a  definitive  list  of  evidence  as  who  the  other  adult  dependant  is  and 
their circumstances will determine what is relevant.  
 
If the other adult dependant listed is someone with no recourse to public funds and is banned 
from taking paid employment, evidence of this will be required. Acceptable evidence would be a 
copy  of  a visa stamp  in the  other  adult  dependants’ passport  providing  that  the  visa stamp is 
recent and can be used for finalisation purposes. (So if a visa entry document states the other 
adult  dependant  was  prohibited  from  having  recourse  to  public  funds  01/01/2005-01/01/2008 
this  must  be  rejected  –  more  recent  evidence  is  required).  Letters  from  the  Home  Office/UK 
Borders agency confirming an adult dependants no recourse to public funds/ban from working 
would also be acceptable if recently dated. Other evidence for consideration must referred to a 
team leader on a case by case basis. 
 
Incomes not to be used in these assessments are as follows:  
 
(a) any pension, allowance, or other benefit paid by reason of a disability or incapacity to which 
the dependant is subject; 
(b)  child  benefit  payable  under  Part  IX  of  the  Social  Security  Contributions  and  Benefits  Act 
1992(51); 
(c)  any  financial  support  payable  to  the  dependant  by  a  local  authority  in  accordance  with 
regulations made under sections 2, 3 and 4 of the Adoption and Children Act 2002(52); 
(d) any guardian’s allowance to which the dependant is entitled under section 77 of the Social 
Security Contributions and Benefits Act 1992; 
(e)  in  the  case  of  a  dependant  with  whom  a  child  being  looked  after  by  a  local  authority  is 
boarded out, any payment made to that dependant in pursuance of  section 23 of the Children 
Act 1989(53); 
(f)  any  payments  made to  the  dependant  under section  15  of  and  Schedule  1  to  the  Children 
Act 1989 in respect of a person who is not the dependant’s child or any assistance given by a 
local authority pursuant to section 24 of that Act(54); and 
(g)  any  child  tax  credit  to  which  the  dependant  is  entitled  under  Part  I  of  the  Tax  Credits  Act 
2002(55). 
 
This means all housing benefit, council tax benefit and NASS payments are to be used in the 
assessment – therefore almost all of these applications will be over scale. 
 
 
 
 
This  grant  was  written  to  allow  students  who  support  refugees  and  persons  with  no  income 
whatsoever a means of support. It’s to support students whose relatives etc arrive and have no 
official status in the UK - it was not designed for students whose parents are in receipt of state 
benefits.   
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Benefits calculator 
 
You receive a letter stating: 
 
Mr Smith received income support for the period 01/08/2011-present: 
 
At the rate of £95.60 per week  
 
From 01/04/2011 £100.25 per week  
 
From 03/08/2011 £101.50 per week 
 
From 23/02/2012 £104.50 per week 
 
From 06/04/2012 £106.70 per week  
 
Use a day calculator to work out how much Mr Smith received: 
 
(Assuming student is Sept 2012/13 starter - income required for 01/09/2012-31/08/2013) 
 
Use  the  day  calculator  to  work  out  how  many  days  the  each  relevant  amount  includes.  *** 
Remember to tick the ‘Include end date in calculation’ box or you will be one day out in 
your calculation.  
 
http://www.timeanddate.com/date/duration.html 
 
01/09/2012-22/02/2013 = 174 days +1 = 175 (paid £101.50 weekly = £14.50 daily) 14.50x175 = 
£2537.50 
 
23/02/2013-05/04/2013  =  41  days  +1  =  42  (paid  £104.50  weekly  =  £14.92  daily)  14.92x42  = 
£626.99 
 
06/04/2013-31/08/2013 = 147 days +1 = 148 (paid £106.70 weekly = £15.24 daily) 15.24x148 = 
£2255.94 
 
TOTAL income for full AY = £5420.43. Either add this to the ‘other’ income box in the step A box 
and change ‘other’ to income support income – enter the full figure in August 2012 box. Or add 
this income to the Aug 2012 payslip box to ensure the full amount is used in the assessment.  
 
You  must  insert  a  comment  and  show  the  working  out  of  how  you  have  got  to  this  figure  for 
QA/audit purposes.  
 
***  You  must  remember  if  the  amount  listed  is for  a  joint  claim  to  half  the  income  used  in  the 
assessment as the half attributable to the student should not be included in the assessment. 
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QA CHECK SHEET FOR FINALISATION 
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