
 

 

Sceideal faoi Thaifid a Choinneáil 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Comhad Comórtais 

(Fisiceach) 

De réir Liosta Seiceála an 

Chomórtais in Aguisín E  

Gan Teorainn - aistriú chuig an 

Chartlann Náisiúnta  

Doiciméid Eile do 

Chomórtais  

Nótaí nach bhfuil ina gcuid 

den taifead oifigiúil (i.e. ní 

hiad na nótaí a tógann 

Ionadaí na SCP) agus 

cóipeanna 

d’iarratais/cóipeanna do 

thaifid eile. 

Scrios iad chomh luath agus a 

ullmhaítear tuairisc an bhoird 

Doiciméid an Chomórtais 

(Leictreonach) 

Comhfhreagras le Baill de 

Bhord, Iarratais sa Bhreis, 

doiciméid eile ina bhfuil 

eolas pearsanta   

Trí bliana  

Doiciméid an Chomórtais 

(Leictreonach) 

Scriostar doiciméid 

ghinearálta a bhaineann le 

comórtais ina bhfuil eolas 

pearsanta nó teimpléid ina 

bhfuil eolas pearsanta 

Éiginnte  

Comhaid maidir le 

hImréiteach agus 

Sannacháin (Fisiceach) 

De réir Liosta Seiceála 

d’Imréiteach & do Shannadh  

Trí bliana 

Iarratais ar Athbhreithniú 

(Leictreonach) 

Iarratais a fuarthas; admháil; 

freagra ón tSCP; gach 

taighde atá ceangailte  

Trí bliana (ach amháin má tá cás 

dlí ar siúl) 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Eolas STAR - neamh-

phearsanta 

Gach eolas neamh-

phearsanta ar STAR 

Coinnigh go héiginnte  

Eolas STAR - pearsanta Gach eolas pearsanta ar 

STAR (iarratas an iarrthóra 

lena n-áirítear teideal, ainm, 

uimhir(eacha) theileafóin, 

seoladh ríomhphoist, seoladh, 

gnéas, PPNS, dáta breithe, 

cáilíochtaí, taithí oibre); 

CVnna, Ráitis Phearsanta do 

chomórtais áirithe*, sonraí 

sannacháin*, comhfhreagras 

chuig bord teachtaireachtaí na 

n-iarrthóirí)    

Gan teorainn; is féidir le 

hiarrthóirí iad a scrios iad féin; 

*sa  chás go ndeachaigh 

iarrthóir ar aghaidh tríd 

phróiseas iarratais coinneofar 

an t-eolas gan ainm ach 

amháin más cuid é de 

Chomhad an Chomórtais atá le 

haistriú chuig an Chartlann 

Náisiúnta.      

Ceistneoir Pearsantachta Tuairiscí bunaithe ar fhreagraí 

ó iarrthóirí  

2 bhliain 

Teistiméireachtaí ó Bhéal 

(comórtais ina bhfuil folúntas 

amháin) 

Taifead faoi gach 

teistiméireacht ó bhéal tugtha    

3 mhí  

Teistiméireachtaí ó Bhéal 

(comórtais ina bhfuil 

painéal) 

Taifead faoi gach 

teistiméireacht ó bhéal tugtha  

Fad saoil an phainéil  

Tuairisc faoi 

Theistiméireacht 

Chomhairleach Ospidéil   

Tuairiscí faoi Oiliúint agus faoi 

Thaithí Ábhartha     

1 bhliain 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Doiciméid faoi Chóiríocht 

Speisialta  

Taifead d’ainm agus uimhir 

an iarrthóra, sonraí faoi 

mhíchumas i dtaca leis an 

chóiríocht a theastaíonn, 

fótachóip de 

bhunchóipeanna tuairiscí 

leighis, cóiríocht a 

chomhaontaítear, comórtais 

a ndearnadh iarratas orthu    

Taifid faoi iarrthóirí le coinneáil 

gan teorainn 

Fótachóipeanna de Thuairiscí 

Leighis le coinneáil ar feadh trí 

bliana; cuirfear iarrthóirí ar an 

eolas gach trí bliana go bhfuil an 

tSCP ag coinneáil na sonraí seo 

agus is féidir le hiarrthóir iarraidh 

ar an tSCP an t-eolas seo a 

scrios am ar bith      

Scripteanna, Cleachtaidh 

Cur i Láthair, Samplaí Oibre, 

trialacha scríofa eile   

Ainm/uimhir iarrthóra, obair 

an iarrthóra féin ar na 

cleachtaí seo 

 

Le scrios go slán bliain tar éis 

críoch leis an phainéal 

Nótaí na measúnóirí i dtaca 

le Scripteanna, Samplaí 

Oibre, Trialacha scríofa eile 

Ainm/uimhir iarrthóra, nótaí 

an mheasúnóra féin ar na 

cleachtaí seo 

Scriosta go slán bliain amháin 

tar éis don phainéal a bheith 

críochnaithe, sonraí na 

marcanna le coinneáil le 

Comhad an Chomórtais.  

Nótaí an mheasúnóra ón 

chur i láthair 

Ainm/uimhir iarrthóra, nótaí 

an mheasúnóra agus 

marcanna agus nótaí eolais 

faoi na cleachtaí seo 

Scriosta go slán bliain amháin 

tar éis don phainéal a bheith 

críochnaithe, sonraí na 

marcanna le coinneáil le 

Comhad an Chomórtais. 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Clárú ar an Suíomh 

Gréasáin / Próifíl 

Ainm Úsáideora, Aitheantas 

an Iarrthóra, Teideal, Ainm, 

Seoladh, Uimhir(reacha) 

Theileafóin, Seoladh 

Ríomhphoist, Seoladh Poist, 

Dáta Breithe, Cáilíocht is 

Airde, Leibhéal Gairme, 

Riachtanais Speisialta, 

Foláirimh Poist, Catagóir 

Poist, Fo-Chatagóir Poist 

Eolas le coinneáil go héiginnte. 

Beidh an rogha ag iarrthóirí a 

bpróifíl a scrios.   

Úsáidtear Google Data 

Analytics le cuidiú le hanailís 

a dhéanamh ar conas a 

úsáideann daoine 

Publicjobs.ie.    

Úsáideann an uirlis anailíse 

seo ‘fianáin’ chun gnáth-

eolas faoi logáil idirlín agus 

eolas faoi iompar an 

chuairteora a bhailiú i 

bhfoirm gan ainm.  

*Ainm an fhearainn a 

úsáideann tú chun teacht ar 

ár suíomh  

*An dáta agus an t-am a 

úsáideann tú ár suíomh  

*Seoladh Idirlín an 

ghréasáin a cheangail tú 

díreach chuig ár suíomh.  

50 mí 

Trialacha Síciméadracha Ainm agus uimhir an 

iarrthóra agus marcanna an 

iarrthóra   

 

Sonraí iomlána le coinneáil 

chomh fada is atá an feachtas ar 

siúil. Sonraí stairiúla le coinneáil 

gan ainm agus gan teorainn 

ama. 

Trialacha Saincheaptha Ainm agus uimhir an 

iarrthóra, freagraí agus 

marcanna an iarrthóra 

 

Sonraí iomlána le coinneáil 

chomh fada is atá an feachtas ar 

siúil. Sonraí stairiúla le coinneáil 

gan ainm agus gan teorainn 

ama. 

Testwise (córas trialacha 

inmheánacha de chuid na 

SCP) 

Ainm agus uimhir an 

iarrthóra; freagraí an 

iarrthóra ar gach ceist do 

Sonraí iomlána le coinneáil 

chomh fada is atá an feachtas ar 

siúil. Sonraí stairiúla le coinneáil 



 

 

roinnt trialacha, marcanna 

na n-iarrthóirí   

 

gan ainm agus gan teorainn 

ama. 

Aiseolas an Iarrthóra Gach achainí ó iarrthóirí 

agus freagraí d’iarrthóirí i 

dtaca le haiseolas faoi 

mheasúnú   

Le scrios go slán bliain tar éis 

críoch leis an phainéal 

 

Cineál an Chomhaid 

/ an Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Sonraí faoi 

Chomhdheiseanna 

Eolas a bhailítear ag staid an 

scrúdaithe i dtaca le forais ar 

leith ó reachtaíocht 

Chomhionannais.    

Eolas le coinneáil ar chúiseanna 

staidrimh 

Torthaí an Agallaimh 

Ghaeilge 

Ainmneacha an Iarrthóra agus 

de bhaill an bhoird; 

torthaí/marcanna an Agallaimh 

Ghaeilge   

Éiginnte - le coinneáil ar Chomhad 

an Chomórtais ar leith  

 

Taifid Agallaimh ar 

Fhíseáin 

Físeán agallamh an iarrthóra   Le scrios bliain amháin tar éis 

chríoch an phainéil  

Taifid de 

Fheitheoireacht ó 

Chian  

Taifead go ndearna iarrthóir an 

scrúdú  

Le scrios bliain amháin tar éis 

chríoch an phainéil  

Doiciméid a bhailítear 

ó iarrthóirí a 

ghlaoitear chuig 

agallamh nach n-

éiríonn leo san 

agallamh 

Cóipeanna de Theastais agus    

doiciméid aitheantais; 

Iarratas d’imréiteach an Gharda; 

Dearbhú Sláinte agus Dea-cháil 

Scrios láithreach chomh luath 

agus a shíníonn an bord an 

tuairisc dheiridh   

 

Ball den Bhord / 

Measúnóir / 

Ceistneoirí agus 

Sonraí an Fheitheora   

Sonraí teagmhála (teideal, ainm, 

uimhir(eaha) theileafóin, seoladh 

ríomhphoist, seoladh poist); 

seirbhís ar bhoird roghnaithe; 

oiliúint ábhartha agus taithí má 

tugadh a leithéid; CVnna má 

tugadh iad.   

Éiginnte - Coinneofar eolas 

pearsanta faoi bhaill de 

bhoird/measúnóirí/feitheoirí go 

héiginnte do bhaill de 

bhoird/measúnóirí/feitheoirí reatha.   

Cuirtear scéal chuig daoine gach 

dhá bhliain faoi shonraí atá á 



 

 

Dóibh siúd a íoctar - sonraí 

cuntas bainc, PPSN, liúntas 

cánach agus taifead faoi gach 

íocaíocht.   

gcoinneáil agus is féidir iad a 

scrios ar iarratas.    

 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse Coinneála 

Soláthraithe Teastas Imréitigh Cánach i 

bhFormáid Leictreonach, via 

ROS; Ainm, seoladh agus 

sonraí teagmhála an 

Chomhlachta; eolas faoi 

chuntas bainc; taifid faoi 

gach íocaíocht a dhéantar   

Coinneofar sonraí faoi 

Fhoirmeacha agus sonraí 

soláthraithe agus coinneofar 

sonraí bainc curtha in eagar go 

héiginnte 

Ceisteanna Parlaiminte 

(Fisiceach/Leictreonach) 

Ceisteanna a cuireadh, 

freagraí a tugadh agus aon 

ábhar tacaíochta  

3 bliana 

Comhfhreagras ó TDnna 

(Fisiceach) 

Ceisteanna a cuireadh, 

freagraí a tugadh agus aon 

ábhar tacaíochta 

3 bliana 

Comhaid Phearsanra Ainm, seoladh, PPNS, 

uimhreacha teagmhála, 

taifead faoi shaoire 

bhreoiteachta agus 

doiciméid leighis, stair 

gairme sa státseirbhís, 

tuarastal agus sonraí 

aoisliúntais, conarthaí, 

taifead faoi shaoire bhliantúil 

agus eile nó cothromaíocht  

oibre-saoil; grád PMDS, 

taifid oiliúna, doiciméid i 

dtaca le fiosrú smachtaithe 

nó eile; gradaim fiúntais, 

eolas faoi neas-ghaolta, 

taifid faoi oideachas agus 

faoi cháilíochtaí.   

 

Le cur chuig an eagraíocht nua 

leis an aistriú, le coinneáil go 

héiginnte do chúiseanna pinsin. 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

 

Tréimhse le Coinneáil 

PAS – Personnel Legacy 

System 

Ainm, seoladh, PPSN, 

uimhreacha teagmhála, 

taifead saoire bhreoiteachta, 

stair gairme sa státseirbhís. 

Go héiginnte ar do chúiseanna 

pinsin 

Sonraí microfiche d’iar-bhaill 

foirne  

Ainm, seoladh, uimhreacha 

teagmhála, taifead saoire 

bhreoiteachta   

Go héiginnte ar do chúiseanna 

pinsin  

 

Foirmeacha Daonáireamh 

Baill Foirne (Roghnach)  

Stádas míchumais de bhaill 

foirne gach bliain - féin-

dearbhú 

Trí bliana  

Tuairiscí Eitic in Oifig Phoiblí 

(Fisiceach) 

Tuairiscí le fáil ó gach ball 

foirne de chuid na SCP / 

baill de Bhord na SCP 

15 bliana 

Comhaid Dlí 

 

Taifid d’fhadhbanna dlí agus 

faoi chomhairle dlí a 

lorgaíodh fuarthas agus a 

fuarthas    

Éiginnte - Aistriú chuig an 

Chartlann Náisiúnta 

Comhaid faoi Bheartas 

 

Doiciméid i dtaca le cinntí i 

dtaca le beartas a dhéanann 

an tSCP agus aon 

díospóireacht i dtaca leo  

Éiginnte - Aistriú chuig an 

Chartlann Náisiúnta 

Sonraí Bailíochtaithe / 

Trialacha  

 

Aitheantas, ainm an 

iarrthóra, sonraí 

comhionannais ar bith a 

fhaightear ar nós aois agus 

gnéas, marcanna i 

dtrialacha, marcanna de 

mheasúnú/cleachtadh ar 

bith, marcanna agallaimh, 

marcanna ó chritéar réamh-

mheasta e.g. marcanna ó 

oiliúint  nó gráid ó 

bhainisteoir/maoirseoir   

Ní mór comhaid a choinneáil go 

héiginnte ach ní mór aitheantóirí 

a bhaint as chomh luath agus a 

chríochnaítear an anailís. 



 

 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse le Coinneáil 

Comhaid Soláthair 

(Fisiceach) 

De réir Liosta Seiceála 

Soláthair ar an Idirlíon 

7 mbliana 

Comhaid Airgeadais 

(Fisiceach) 

Comhaid Tuarastail na 

mBall Foirne 

Táillí agus Costais Taistil do 

Bhaill de Bhoird agus do 

Bhord na SCP 

 

 

Éiginnte 

Saoráil Eolais (Fisiceach) Iarratas ar Shaoráil Eolais 

agus iarratas ar 

athbhreithniú (más cuí); 

admháil(acha), freagra(í) ón 

tSCP, cóipeanna de gach 

doiciméad gaolmhar; gach 

comhfhreagras leis an 

Choimisinéir Eolais  

Bliain amháin mura bhfuil an cás 

imithe chuig an gCoimisinéir 

Eolais; 2 bhliain má tá an cás 

imithe chuig an gCoimisinéir 

Eolais   

Cosaint Sonraí (Fisiceach) Iarratas agus freagra ar 

chosaint sonraí 

7 mbliana 

Gearáin (Fisiceach) Iarratais a fuarthas; admháil; 

freagra ón tSCP; gach 

taighde a bhaineann leis 

Bliain amháin tar éis chríoch an 

phainéil 

Comhfhreagras Ginearálta  Fiosrú agus freagra Más i ríomhphost le coinneáil i 

mailmeter ar feadh 3 bliana; 

seachas sin, bliain amháin 

Ríomhphoist Gach ríomhphost a fuarthas 

agus a cuireadh amach 

Le coinneáil ar feadh trí bliana 

 

Píosa scannánaíochta 

CCTV 

Gach píosa scannánaíochta 

ar CCTV na SCP 

30 lá 

Tuairiscí faoi Mheasúnú 

Feidhmiúcháin  

Tuairisc faoi mheasúnú 

feidhmiúcháin iarrthóra má 

fhaightear glaoch chuig  

agallamh 

3 mhí 

  



 

 

Cineál an Chomhaid / an 

Taifid 

Cad atá san áireamh sa 

Chomhad / Taifead 

Tréimhse le Coinneáil 

Comhfhreagras / Cruinnithe 

leis an Roinn Caiteachais 

Phoiblí agus Athchóirithe 

Taifid de chomhfhreagras 

nach mbaineann go 

háirithe le comórtas ar 

leith agus cruinnithe le 

D/PER 

Éiginnte 

 

Ba chóir eolas a bhaineann le 

feachtais ar leith a choinneáil go 

héiginnte ar chomhaid na 

gcomórtas  

Comhfhreagras / Cruinnithe le 

hÚdarás Bainistíochta Údaráis 

Áitiúla agus le Cumann 

Bainisteoirí Contae agus 

Cathrach (CCMA) 

Comhfhreagras / 

Cruinnithe le LGMA agus 

CCMA 

Éiginnte 

 

Ba chóir eolas a bhaineann le 

feachtais ar leith a choinneáil go 

héiginnte ar chomhaid na 

gcomórtas  

Comhfhreagras / Cruinnithe le 

Cliaint  

Comhfhreagras / 

Cruinnithe le Cliaint 

Éiginnte 

 

Doiciméid Bhord na SCP 

Doiciméid an Bhoird 

Bainistíochta 

Doiciméid de chruinniú 

Ardbhainistíochta, Doiciméid 

de chruinniú Bainistíocht 

Earcaíochta, doiciméid de 

Choiste Iniúchta Inmheánaigh   

An Grúpa Bainistithe Riosca 

Doiciméid a bhaineann 

leis na coistí/grúpaí seo 

agus nótaí oifigiúla de 

chruinnithe    

Éiginnte 

 

Doiciméid an Ghrúpa 

Ardchaighdeáin; Doiciméid an 

Ghrúpa Tionscadail  

Doiciméid a bhaineann 

leis na coistí/grúpaí seo 

agus nótaí oifigiúla de 

chruinnithe 

Éiginnte 

 

Foirmeacha Tuairiscithe an 

Riarthóra ó Sheisiúin 

Tástála 

Nótaí faoin seisiún tástála 

agus aon cheist a thagann 

as  

6 mhí sa chás nach bhfuil aon 

iarratas ceangailte 

d’athbhreithniú; 3 bliana sa chás 

go bhfuil athbhreithniú ceangailte  

 



 

 

 

 

 


