	Banc Sonraí Scéim Aonair DPER	
Seicliosta Molta um Dhearbhú Cáilíochta d’Údaráis Ábhartha
Comhad Scéime Sonraí Íocaíochta Sochair
Comhad Scéim Bliain: _________
	
	
	
	
	

	Ba cheart duit a chinntiú go mbaintear úsáid as an Teimpléad Comhad Scéime reatha i dtólamh chun sonraí a chur isteach.  Déanfar a shoiléiriú sa Bhileog Tagartha Tapa don teimpléad na réimsí atá riachtanach, formáid incheadaithe na réimsí go léir agus liosta na luachanna incheadaithe le haghaidh réimsí áirithe.  

	

	Ba cheart dearbhú cáilíochta a dhéanamh do gach comhad, lena n-áirítear comhaid tuairisceán nialasach.  Cuirtear comhad tuairisceán nialasach isteach do bhliain ar bith nuair nach raibh aon bhall nó pinsinéir ag an Scéim Aonair ag aon am i rith na bliana.  I gcás comhad tuairisceán nialasach, ba cheart seiceálacha QA # 1 go 11 a chomhlánú.  
I gcás gach comhad eile, ba cheart gach seiceáil QA a dhéanamh ar chomhad sula ndéantar iarracht é a uaslódáil chuig an mBanc Sonraí 

	
	
Seiceálacha Ginearálta Formáid Comhaid
	

	Seiceáil #
	Seiceáil le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Piarbhreithniú 

	1
	An bhfuil an comhad sábháilte agat san fhormáid cheart (Excel nó csv)?
	
	

	2
	Ar chinntigh tú nach bhfuil ach 1 bhileog oibre (táb) sa chomhad?
	
	

	3
	Ar chinntigh tú go bhfuil na sraitheanna agus na colúin go léir neamhfholaithe?
	
	

	4
	An bhfuil Autofit curtha i bhfeidhm agat ar gach colún ionas go mbeidh na sonraí go léir le feiceáil ina n-iomláine?
	
	

	5
	Ar sheiceáil tú, ag baint úsáide as “Taispeáin Foirmlí” faoin táb Athbhreithnithe, nach bhfuil foirmlí ar bith in aon chill sa bhileog oibre?
	
	

	6
	Ar sheiceáil tú, ag baint úsáide as “Taispeáin Gach Foirmle” faoin táb Athbhreithnithe, nach bhfuil foirmlí ar bith in aon chill sa bhileog oibre? 
	
	

	7
	Ar chinntigh tú go bhfuil 28 colún go díreach (táb) sa chomhad?
	
	

	8
	Ar chinntigh tú go bhfuil ord na gcolún chomh mionsonraithe céanna ar theimpléad Comhad Scéime an DPER?
	
	

	9
	Ar chinntigh tú go bhfuil ainm na réimsí go léir i sraith an cheanntáisc chomh mionsonraithe céanna ar theimpléad Comhad Scéime an DPER?
	
	

	10
	Ar chinntigh tú nach bhfuil an comhad faoi chosaint phasfhocail?
	
	

	11
	Ar chinntigh tú go bhfuil an comhad de réir na stíle molta? i.e. RA###_RAAinm_Sochair_BBBB_BBBBMMLL 
msh. dá ndéanfaí Comhad Íocaíochta Sochar críochnaithe do Chomhairle Contae Chiarraí a shábháil ar 30 Meitheamh 2019 don Bhliain Scéime 2013, is é an t-ainm comhaid a mholtar ná “RA193_CiarraíCoCo_Sochair_2013_20190630”
	
	

	
	
	
	
	

	Tar éis duit an comhad a líonadh, ba cheart duit scagaire a chur i bhfeidhm ar an tsraith ceanntásc ag barr na bileoige oibre

	
	



Seiceálacha Ginearálta Sonraí Comhaid
	

	Seiceáil #
	Seiceálacha le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	12
	Ar chinntigh tú go bhfuil sonraí i ngach réimse éigeantach?
	
	

	13
	Ar chuir tú gach réimse san fhormáid cheart go beacht ar aon dul le liostaí DPER de luachanna incheadaithe? Msh. na dátaí go léir i bhformáid ll/mm/bbbb, Tá nó Níl in ionad Y nó N, níl aon luachanna diúltacha d'aon réimsí airgeadaíochta.
	
	

	14
	Moltar duit do chomhad a shábháil mar bhileog oibre MS Excel .xls nó .xlsx (táb amháin).  Má tá do chomhad á shábháil agat i bhformáid .csv ina ionad sin, ar chinntigh tú nach bhfuil siombailí € (nó siombailí Unicode eile) san áireamh i do chomhad .csv.
	
	

	
	
	
	
	

	
	Fáisnéis Phearsanta Bhaill
	

	Seiceáil #
	Réimse
	Seiceálacha le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	15
	Bliain
	Ar chinntigh tú nach bhfuil i réimse na Bliana ach an bhliain Scéime a bhfuil an tuairisceán á dhéanamh di? 
e.g. má tá Comhad na Scéime á uaslódáil don bhliain 2014, ní mór 2014 a chur isteach sa réimse Bliain do gach sraith
	
	

	16
	UPSP 
	Ar chinntigh tú go mbaineann an UPSP taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	17
	Dáta Breithe
	Ar chinntigh tú go mbaineann an Dáta Breithe taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	18
	Chéad Ainm
	Ar chinntigh tú go mbaineann an Chéad Ainm taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	19
	Sloinne
	Ar chinntigh tú go mbaineann an Sloinne taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	20
	Sloinne Roimh Phósadh
	Ar chinntigh tú go mbaineann aon Sloinne Roimh Phósadh taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	21
	Inscne
	Ar chinntigh tú go mbaineann an Inscne taifeadta leis an mball scéime óna dtagann sochair na Scéime Aonair?
	
	

	22
	Stádas Sibhialta
	Ar chinntigh tú go n-íoslaghdaítear úsáid an luach Stádas Sibhialta “Anaithnid” don mhéid is mó?
	
	

	23
	Dáta Báis
	Ar chinntigh tú go bhfuil Dáta Báis líonta d’aon bhall arb é an Cineál Sochair a taifeadadh mar:
· Pinsinéir Céile/Páirtí Sibhialta
· Pinsinéir linbh
· Ball marbh Gan Phinsean
· Ball Marbh agus Bás le linn Seirbhíse
· Ball Marbh agus Bás le linn Iarchuir

	
	

	
	
	

	
	

	
Fáisnéis Fostóra Bhaill

	Seiceáil #
	Réimse
	Seiceáil le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	24
	Uimhir RA
	Ar chinntigh tú go bhfuil an Uimhir RA atá i do chomhad ag teacht go díreach leis an Uimhir RA (suas le 3 dhigit) a thug an DPER do d'eagraíocht le haghaidh comhaid Bhanc Sonraí?
	
	

	25
	Ainm RA
	Ar chinntigh tú go bhfuil an tAinm RA atá i do chomhad ag teacht go díreach leis an Uimhir RA a thug an DPER do d'eagraíocht le haghaidh comhaid Bhanc Sonraí?
	
	

	26
	Aicme ÁSPC 
	Ar chinntigh gur cuireadh isteach Aicme ÁSPA bhall na Scéime atá éirithe as?
	
	

	
Sochair Tairbhithe Íoctha

	Seiceáil #
	Réimse
	Seiceáil le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	27
	Cineál Sochair
	An bhfuil scagadh déanta agat don réimse Cineál Sochair “Pinsinéir Gníomhach” agus “Aisce Gearrsheirbhíse” agus an ndearna tú cinnte de go bhfuil na sonraí a cuireadh isteach do na réimsí seo a leanas:

· Tairbhí ÁSPC
· Dáta Breithe Tairbhí
· Céad Ainm Tairbhí
· Sloinne Tairbhí
· Ainm Tairbhí Roimh Phósadh (nuair is infheidhme)
· Inscne Tairbhí

maidir leis an gcomhalta atá ar scor agus an bhfuil sé comhsheasmhach leis na sonraí a cuireadh ar ais sa rannán um Fhaisnéis Phearsanta na mBall? 

	
	

	28
	Cineál Sochair 
	An bhfuil scagadh déanta agat don réimse Cineál Sochair ”Pinsinéir Céile/Páirtí Sibhialta” agus “Pinsinéir Linbh” agus an ndearna tú cinnte de go bhfuil na  sonraí a cuireadh isteach do na réimsí seo a leanas: 

· Tairbhí ÁSPC
· Dáta Breithe Tairbhí
· Céad Aimn Tairbhí
· Sloinne Tairbhí
· Ainm Tairbhí Roimh Phósadh (nuair is infheidhme)
· Inscne Tairbhí

maidir leis an gcéile/páirtnéir sibhialta nó an linbh atá ag fáil an tsochair?


	
	

	I gcás Cineálacha Sochair “Pinsinéir nach maireann” agus “Pinsinéir Scoir”, is féidir gurb ionann Faisnéis Phearsanta an Tairbhí agus faisnéis an iar-bhaill. 
nó an céile/páirtnéir sibhialta marthanach nó leanbh a mhaireann a d’fhéadfadh a bheith ag fáil pinsin faoin Scéim


	29
	Cineál Sochair
	An bhfuil scagadh déanta agat ar an gCineál Sochair le haghaidh “Ball Marbh Bás le linn Seirbhíse”, “Ball Marbh agus Bás le linn Iarchuir” agus an ndearna tú deimhin de, agus íocaíocht na hAisce Báis á taifeadadh, go bhfuil na réimsí seo a leanas curtha le chéile mar “Ionadaí Pearsanta Dlíthiúil Ainm Iomlán Baill (Marbh)”:
· Céad Ainm Tairbhí
· Sloinne Tairbhí 
· Ainm Tairbhí Roimh Phósadh (nuair is infheidhme) 
agus go ndearna tú deimhin de gurb ionann na réimsí seo a leanas agus réimsí an bhaill mhairbh:
· Tairbhí ÁSPC
· Dáta Breithe Tairbhí
· Inscne Tairbhí

	
	

	30
	Cineál Sochair
	An ndearna tú scagadh ar an gCineál Sochair le haghaidh “Pinsinéir Gníomhach” agus seiceáil déanta agat nach bhfuil Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin níos déanaí ná bliain an chomhaid seo agus go bhfuil an tOll-Luach Pinsin Bliantúil comhfhreagrach líonta?

	
	

	31
	Cineál Sochair
	An bhfuil scagadh déanta agat ar an gCineál Sochair le haghaidh “Pinsinéir Gníomhach” agus an ndearna tú deimhin de go bhfuil na réimsí Cnapshuime Scoir Comhlán agus Dáta Íocaíochta Aiscthe líonta isteach mar is ceart dá n-íocadh an aisce le linn Bhliain na Scéime seo?
	
	

	32
	Cineál Sochair
	An ndearna tú scagadh ar an gCineál Sochair do gach “Céile/Pinsinéir Sibhialta” agus “Pinsinéir Leanaí”, agus an ndearna tú deimhin de go bhfuil réimsí Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin agus an tOll-luach Pinsin Bliantúil líonta isteach do na baill seo?
	
	

	33
	Cineál Sochair
	An ndearna tú scagadh ar an gCineál Sochair do gach “Pinsinéir Marbh” agus “Pinsinéir Scoir”, agus an ndearna tú deimhin de go bhfuil réimsí Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin agus an tOll-luach Pinsin Bliantúil líonta isteach do na baill seo?
	
	

	34
	Cineál Sochair
	An bhfuil scagadh déanta agat ar an gCineál Sochair le haghaidh gach “Ball Marbh Gan Phinsean”, “Ball Marbh agus Bás le linn Seirbhíse” agus “Ball Marbh agus Bás le linn Iarchuir” agus an ndearna tú deimhin de go bhfuil na réimsí Ollaisce Báis agus Dáta Íocaíochta Aiscí líonta isteach mar is cuí má íocadh an aisce i rith Bhliain na Scéime seo?
	
	

	35
	Cineál Sochair
	An bhfuil scagadh déanta agat ar an gCineál Sochair le haghaidh “Aisce Gearrsheirbhíse” agus an ndearna tú deimhin de go bhfuil na réimsí Aisce Gearrsheirbhíse agus Dáta Íocaíochta Aiscthe líonta isteach mar is ceart má íocadh an aisce le linn Bhliain na Scéime seo?
	
	

	36
	Dáta óna bhfuil Sochar i bhFeidhm
	Ar chinntigh tú nach bhfuil an Dáta óna bhfuil Sochar i bhFeidhm i ndiaidh Bhliain na Scéime seo?
	
	

	37
	Dáta óna bhfuil Sochar i bhFeidhm
	Ar chinntigh tú gurb ionann an Dáta óna bhfuil Sochar i bhFeidhm agus dáta scoir/báis an bhaill + lá amháin?
	
	

	38
	Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin
	Ar chinntigh tú gurb ionann Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin agus an dáta ar ar íocadh an sochar?  Ní mór dó seo a bheith ar nó i ndiaidh an Dáta óna bhfuil Sochar i bhFeidhm?
	
	

	39
	Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin
	Ar chinntigh tú nach bhfuil Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin i ndiaidh na Bliana a ndearnadh Comhad na Scéime a uaslódáil? 


	
	

	40
	Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin
	Ar chinntigh tú go bhfuil Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin líonta isteach do thairbhí ar bith ag a bhfuil an Cineál Sochair seo:
· Pinsinéir Gníomhach
· Pinsinéir Céile/Páirtí Sibhialta
· Pinsinéir leanaí
· Pinsinéir Marbh
· Pinsinéir Scoir

	
	

	41
	Dáta Deiridh Íocaíochta an Phinsin
	Ar chinntigh tú go bhfuil Dáta Deiridh Íocaíochta an Phinsin líonta isteach do thairbhí ar bith ag a bhfuil an Cineál Sochair seo:
· Pinsinéir Marbh
· Pinsinéir Scoir

	
	

	42
	Dáta Deiridh Íocaíochta an Phinsin
	Ar chinntigh tú nach bhfuil Dáta Deiridh Íocaíochta an Phinsin roimh an Dáta Tosaigh Íocaíochta an Phinsin?
	
	

	43
	Oll-luach Pinsin Bliantúil
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon luachanna diúltacha curtha isteach don Oll-luach Pinsin Bliantúil?
	
	

	44
	Oll-luach Pinsin Bliantúil
	Ar chinntigh tú, más é €0.00 an tOll-luach Pinsin Bliantúil, gurb é an luach a iontráladh ná €0.00 agus ní “nialas”?
	
	

	45
	Oll-Chnapshuim Scoir
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon luachanna diúltacha curtha isteach don Oll-Chnapshuim Scoir?
	
	

	46
	Oll-Chnapshuim Scoir
	Ar chinntigh tú, más é €0.00 an tOll-Chnapshuim Scoir, gurb é an luach a iontráladh ná €0.00 agus ní “nialas”?
	
	

	47
	Aisce ghearrsheirbhíse
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon luachanna diúltacha curtha isteach don réimse Aisce Ghearrsheirbhíse?
	
	

	48
	Aisce Ghearrsheirbhíse
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon mhéideanna nó luachanna nialasacha curtha isteach don réimse Aisce Ghearrsheirbhíse?
	
	

	49
	Oll-Aisce Bháis
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon luachanna diúltacha curtha isteach don réimse Oll-Aisce Bháis?
	
	

	50
	Oll-Aisce Bháis
	Ar chinntigh tú nach bhfuil aon mhéideanna nó luachanna nialasacha curtha isteach don réimse Oll-Aisce Bháis? 
	
	

	51
	Dáta Íocaíochta Aisce
	Ar chinntigh tú nach mbíonn an Dáta Íocaíochta Aisce líonta isteach ach amháin nuair a bhíonn na réimsí Oll-chnapshuime Scoir, Aisce Ghearrsheirbhíse, nó Oll-Aisce Bháis líonta?
	
	

	52
	Dáta Íocaíochta Aisce
	Ar chinntigh tú gur tharla Dáta Íocaíochta Aisce i mBliain na Scéime seo amháin?
	
	

	
	
	
	
	

	





Nuashonrú ar Chomhad na Scéime Sonraí Ballraíochta

	Ba cheart duit a chinntiú go ndéantar réimsí ábhartha a nuashonrú go leithleach ar Chomhad na Scéime Sonraí Ballraíochta comhfhreagrach 

	Seiceáil #
	Réimse
	Seiceáil le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	53
	Stádas Baill
	I gcás baill a chuaigh ar scor le linn Bhliain na Comhad Scéime, an ndéantar i gComhad Scéime Sonraí Ballraíochta taifead de Stádás Baill mar seo i gcás an bhaill atá luaite:
· Gnáthscor
· Scor mar gheall ar Thinneas
· Gnáthscor
	
	

	54
	Stádas Baill
	I gcás baill a chuaigh a fuair bás le linn Bhliain na Comhad Scéime, an ndéantar i gComhad Scéime Sonraí Ballraíochta taifead de Stádás Baill mar seo i gcás an bhaill atá luaite:
· Bás le linn Seirbhíse
· Bás Baill Iarchurtha
	
	

	55
	Dáta Báis
	I gcás baill a chuaigh a fuair bás le linn Bhliain na Comhad Scéime, an ndéantar i gComhad Scéime Sonraí Ballraíochta taifead de Dháta Cuí an Bháis mar seo i gcás an bhaill atá luaite:

	
	

	56
	Dáta Saoire Fostaíochta Inphinsin
	I gcás baill a chuaigh ar scor le linn Bhliain na Comhad Scéime, an dtaifeadtar Dáta Saoire Fostaíochta Inphinsin ceart sa Chomhad Scéime Sonraí Ballraíochta comhfhreagrach don bhall atá i gceist?
	
	
	

	
	
	
	
	

	Athsheiceálacha Ginearálta Formáid Comhaid

	Seiceáil #
	Seiceáil le déanamh
	Seiceáil Tosaigh
	Seiceáil Athbhreithnithe Piaraí

	R1
	An bhfuil an comhad sábháilte agat san fhormáid cheart (Excel nó csv)?
	
	

	R2
	Ar chinntigh tú nach bhfuil ach 1 bhileog oibre (táb) sa chomhad?
	
	

	R3
	Ar chinntigh tú go bhfuil na sraitheanna agus na colúin go léir neamhfholaithe?
	
	

	R4
	An bhfuil Autofit curtha i bhfeidhm agat ar gach colún ionas go mbeidh na sonraí go léir le feiceáil ina n-iomláine?
	
	

	R5
	Ar sheiceáil tú, ag baint úsáide as “Taispeáin Foirmlí” faoin táb Athbhreithnithe, nach bhfuil foirmlí ar bith in aon chill sa bhileog oibre?
	
	

	R6
	Ar sheiceáil tú, ag baint úsáide as “Taispeáin Gach Foirmle” faoin táb Athbhreithnithe, nach bhfuil foirmlí ar bith in aon chill sa bhileog oibre? 
	
	

	R7
	Ar chinntigh tú go bhfuil 28 bhileog oibre go díreach (táb) sa chomhad?
	
	

	R8
	Ar chinntigh tú go bhfuil ord na gcolún chomh mionsonraithe céanna ar theimpléad Comhad Scéime an DPER?
	
	

	R9
	Ar chinntigh tú go bhfuil ainm na réimsí go léir i sraith an cheanntáisc chomh mionsonraithe céanna ar theimpléad Comhad Scéime an DPER?
	
	

	R10
	Ar chinntigh tú nach bhfuil an comhad faoi chosaint phasfhocail?
	
	

	R11
	Ar chinntigh tú go bhfuil an comhad de réir na stíle molta? i.e. RA###_RAAinm_Sochair_BBBB_BBBBMMLL 
msh. dá ndéanfaí Comhad Íocaíochta Sochar críochnaithe do Chomhairle Contae Chiarraí a shábháil ar 30 Meitheamh 2019 don Bhliain Scéime 2013, is é an t-ainm comhaid a mholtar ná “RA193_CiarraíCoCo_Sochair_2013_20190630”
	
	

	
Próiseas QA Comhad Scéime a shíniú


	I ndiaidh duit na seiceálacha thuas a dhéanamh, ba cheart duit an seicliosta seo a shíniú agus dáta a chur leis agus é a chur ar aghaidh ansin le Comhad na Scéime chuig comhghleacaí le haghaidh athbhreithniú piaraí.

	
Síniú: ______________________________              Priontáil Ainm:  ______________________________                  Dáta: ___/ ___/ ___

	
	
	
	
	

	Deimhniú ar athbhreithniú piaraí ina n-ionchorpraítear gach leasú riachtanach roimh uaslódáil an chomhaid trí Bhanc Sonraí DGVT

	
Síniú: ______________________________              Priontáil Ainm:  ______________________________                  Dáta: ___/ ___/ ___

	
Deimhniú ar Uaslódáil Taifead Comhad


	Nuair a bheidh do chomhad piarbhreithnithe agus uaslódáilte, is féidir le hÚsáideoir Leibhéal 2 an comhad a uaslódáil trí fheidhmchlár Databank DGVT. Déan taifead ar na nithe seo a leanas le do thoil:

Ainm deiridh an chomhaid:   ____________________________________________________________________________________________

Ainm úsáideora a d’uaslódáil an comhad:   ________________________________________________________________________________

An Dáta a Uaslódáladh an Comhad:             ___/ ___/ ___

An tAm ar Uaslódáladh an Comhad:             _____ : _____

Líon sraitheanna comhaid: ___________
(seachas an ceanntásc)

Seiceáil déanta go bhfuil an taifead uaslódáilte mar ba chóir:       Tá

Comhad sábháilte go háitiúil:                     Tá           Suíomh an Chomhaid: __________________________________________________________________

Síniú: ______________________________              Priontáil Ainm:  ______________________________                  Dáta: ___/ ___/ ___


	

	Tá an seicliosta seo le haghaidh úsáid áitiúil amháin.  NÍOR cheart cóipeanna comhlánaithe den seicliosta seo a sheoladh chuig DPER
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