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Rheoli Fersiynau 

Mae’r ddogfen hon yn amodol ar adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a pholisi. 

Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n cyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn cysylltu â ni ynghylch 

cynnwys y ddogfen hon, argymhellir i chi gyfeirio at y fersiwn diweddaraf ar y wefan a’r canllawiau 

perthnasol. 

Fersiwn Dyddiad 
Cymeradwyo  

Cymeradwywyd 
gan Nodiadau / newidiadau 

f1.0 20.07.11 CBLI Polisi Newydd 
f2.0 20.09.11 Cyngor Llawn Polisi Newydd 
f3.0 25.04.18 Andrea Malam Ail-fformatio 
f3.1 06.03.20 Andrea Malam Adendwm I'r Polisi 
f3.2 25.11.21 David 

Kennedy 
Ail-fformatio 
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ADENDWM I’R POLISI 

Cyngor Sir Ddinbych Hamdden Sir Ddinbych Cyf 

Pennaeth y Gwasanaeth Rheolwr Gyfarwyddwr / Aelod o’r Tîm Gweithredol 

Cyfarwyddwr Cyfarwyddwr Bwrdd y Cwmni 

Uwch Dîm Rheoli Tîm Gweithredol y Cwmni 

Swyddog Adran 151 Cyfrifydd y Cwmni 

Swyddog Monitro Ysgrifennydd y Cwmni 

 

Datganiad Polisi 

Bydd y polisi Galluogrwydd yn cael ei ddefnyddio mewn sefyllfaoedd lle nad yw perfformiad gweithiwr yn 

bodloni’r safon angenrheidiol. Y bwriad yw sicrhau os bydd y materion hynny’n codi, yr ymdrinnir â nhw’n 

glir ac yn deg i’r gweithiwr, yn ogystal â’i gynorthwyo i wella’i berfformiad. 

Cyflwyniad 

Mae’r polisi Galluogrwydd yn rhoi manylion y broses o reoli materion galluogrwydd gweithiwr. 

Crëwyd y polisi i ddarparu un ddogfen sy’n amlygu’r rhesymau posibl am faterion galluogrwydd ac 

mae’n cynnig dulliau datrys ac yn arwain rheolwyr a gweithwyr trwy brosesau galluogrwydd anffurfiol a 

ffurfiol. 

Nodau’r Polisi 

Nod y polisi hwn yw darparu gweithdrefn gryno i reolwyr a gweithwyr i ddelio â materion galluogrwydd 

er mwyn sicrhau triniaeth deg, gyson i’r holl weithwyr ar hyd y cyngor ac annog gweithwyr i gyflawni a 

chynnal safonau perfformiad a gallu. 

Lluniwyd y polisi hwn er mwyn:- 
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 Rhoi cefnogaeth briodol i’r gweithiwr i’w gynorthwyo i gyflawni’r safonau disgwyliedig a sicrhau 

bod y gweithiwr yn cael gwybodaeth glir am yr hyn sy’n ddisgwyliedig a’i fod yn cael graddfa 

amser briodol i gyflawni’r safonau hyn. 

 Darparu fframwaith i helpu gweithwyr yn gadarnhaol ac yn sensitif, trwy ddarparu adborth, 

cyfeiriad a chefnogaeth a bod gwaith tuag at gyflawni pryderon perfformiad yn cael eu trafod yn 

glir, yn deg ac yn gyson. 

Defnydd/Cwmpas y Polisi 

Mae’r polisi’n berthnasol i holl weithwyr y cyngor ac eithrio:- 

 Staff a benodir gan gorff llywodraethol ysgolion 

 Cyfarwyddwyr a Phenaethiaid Gwasanaeth 

 Gweithwyr y Cyngor sy’n gweithio’u cyfnod prawf. 

 Gweithwyr asiantaeth 

 Staff dros dro, llanw a gwirfoddol 

 Prentisiaethau Modern a hyfforddeiaethau eraill 

Bydd y polisi’n berthnasol i weithwyr amser llawn, rhan-amser, cyfnod penodol a dros dro sydd â 

chontract cyflogaeth gyda’r cyngor, ni waeth pa oriau maen nhw’n gweithio. 

Bydd y Polisi’n cael ei ddefnyddio i fynd i’r afael â phob math o bryderon o ran perfformiad ar wahân i: 

 Faterion cyfnod prawf (cyfeiriwch at y polisi Prawf) 

 Lefelau absenoldeb uchel (cyfeiriwch at y Polisi a Fframwaith Rheoli Salwch) 

 Materion disgyblu neu gamymddwyn (cyfeiriwch at y polisi Disgyblu) 

Gweithia’r polisi i alluogi graddfa amser gwella gyffredinol o dri mis. Mae hwn yn ystyried y broses 

anffurfiol a ffurfiol. 
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Ymgysylltiad/ Cyfranogiad/ Ymgynghoriad 

Drafftiwyd y polisi hwn gan ystyried adborth gweithwyr sy’n mynychu Sioeau ar Daith a chyfarfodydd 

Brecwast Staff. Ymgynghorwyd ag ef ac fe’i trafodwyd gyda’r Uwch Dîm Arweinyddiaeth a’r Undebau 

Llafur. 

Cyfeiriadau Cyfreithiol ac Eraill 

Ysgrifennir y polisi hwn yn unol â Deddf Hawliau Dynol 1998 a chan ystyried y ddeddfwriaeth ganlynol:- 

 Deddf Cyflogaeth 2002 

 Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 

 Deddf Cydraddoldeb 2010 

Ni fydd ymgeisydd am swydd na gweithiwr yn destun gwahaniaethu, aflonyddwch neu fwlio, nac yn cael 

triniaeth lai ffafriol oherwydd oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, statws priodasol neu bartneriaeth 

sifil, hil, beichiogrwydd neu famolaeth, crefydd neu gred, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol neu gyfrifoldebau 

gofalgar. 

Manylion Polisi Galluogrwydd  

Beth yw Materion Galluogrwydd? 

Mae Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 yn rhoi syniad cyfreithiol o’r hyn a olygir wrth alluogrwydd – 

‘asesir galluogrwydd gan gyfeirio at sgil, addasrwydd, iechyd neu unrhyw ansawdd corfforol neu 

feddyliol arall’. 

Yn syml, mae galluogrwydd yn broblem pan na all y gweithiwr wneud y gwaith, yn hytrach na phan fydd 

yn gwrthod gwneud y gwaith. 

Gall materion galluogrwydd ddigwydd unrhyw bryd ym mywyd gwaith unigolion ac am amrywiaeth o 

resymau. Mae archwilio i’r rhesymau pam y mae patrymau ymddygiad wedi newid, neu pam nad yw 

unigolion mor abl ag oedden nhw’n gofyn i Oruchwylwyr/Rheolwyr Llinell holi pam fod y newidiadau 

hynny’n digwydd ac ymchwilio a all y cyngor gynnig unrhyw gefnogaeth. 
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Gall tanberfformiad ddeillio o broblem iechyd sylfaenol, anabledd, rhwystr iaith neu fater arall sy’n 

gysylltiedig â chydraddoldeb a dylid ystyried hyn wrth benderfynu ar ba gam gweithredu i’w gymryd. 

Os gwneir y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn ymwybodol, neu os oes amheuaeth fod y problemau 

iechyd neu feddygol yn cyfrannu at broblemau galluogrwydd, yna dylent gyfeirio at bwynt 9.1.10 – 

9.1.13 am ymlyniad trefniadol. 

Pryd dylid defnyddio’r polisi hwn? 

Er mwyn helpu egluro pryd mae’n briodol i ddefnyddio’r weithdrefn hon, rhoddir y canlynol fel 

enghreifftiau o ble gallai pryderon godi ynghylch galluogrwydd gweithiwr i ymgymryd â’u rôl. Gallai’r 

rhain gynnwys: 

 Newidiadau yn natur a dyraniad y gwaith 

 Anallu i ymdopi â baich gwaith rhesymol 

 Ad-drefnu neu ailddiffinio rôl 

 Trefn gyffredinol wael ac anallu i flaenoriaethu gwaith 

 Diffyg addasrwydd, sgil neu brofiad 

 Diffyg mewnwelediad proffesiynol 

Hwyrach fod problemau hefyd sy’n effeithio ar alluogrwydd sy’n gyfrifoldeb i’r rheolwyr, ond dônt i’r 

amlwg dim ond pan fydd trafodaeth ynghylch galluogrwydd gweithiwr. 

Gallai’r enghreifftiau gynnwys: 

 Yr amgylchedd ffisegol 

 Diffyg goruchwyliaeth 

 Absenoldeb cyfleusterau sy’n hollbwysig i berfformiad y gweithiwr 

 Hyfforddiant annigonol 

Gweithdrefn galluogrwydd 

Gweithia’r weithdrefn yn y polisi i ganiatáu graddfa amser gwella gyffredinol o dri mis o leiaf. Ystyria’r 

raddfa amser hon y broses anffurfiol a ffurfiol. Fodd bynnag, cydnabyddir y gallai rhai rolau neu 

broffesiynau ofyn am fwy o hyblygrwydd yn ymwneud â’r graddfeydd amser gwella. Cyfrifoldeb y rheolwr 
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yw’r defnydd hwn o benderfynu ar y raddfa amser gywir a phriodol ar gyfer gwelliant. Fodd bynnag, ni 
ddylai’r raddfa amser i gwblhau’r weithdrefn alluogrwydd fod yn fwy na 6 mis. 

Graddfa amser cynnal a chadw gwella galluogrwydd 

Wrth gloi unrhyw un o’r camau anffurfiol neu ffurfiol, mae angen cynnal safonau perfformiad gwell a 

derbyniedig am isafswm cyfnod o ddeuddeg mis. Petai safonau perfformiad yn gwaethygu o fewn yr 

amserlen honno, yna mae’r gweithiwr yn troi’n ôl i’r broses galluogrwydd ac yn symud ymlaen i gam 

nesaf y weithdrefn adolygu galluogrwydd. 

Cyfryngdod yn y weithdrefn Galluogrwydd 

Hwyrach y bydd achlysuron ar hyd y weithdrefn anffurfiol a ffurfiol pan allai barnau’r 

Goruchwyliwr/Rheolwr a’r gweithiwr wahaniaethu, i’r graddau lle y gallai fod angen cyfryngdod. Dan yr 

amgylchiadau hynny, cysylltwch ag Adnoddau Dynol, a all gynghori ynghylch y cyfryngwyr a ddefnyddir 

gan y Cyngor. 

Gohirio Cynnydd mewn Cyflog 

Yn ystod y Weithdrefn Ffurfiol (Cam 1-3 cyfarfodydd Galluogrwydd), bydd dilyniant cynyddrannol arferol 

y gweithiwr yn cael ei ohirio. Bydd y gohiriad yn parhau tan i’r mater Galluogrwydd gael ei ddatrys yn 

foddhaol. I gael rhagor o wybodaeth a chyfarwyddyd yn hyn o beth, cyfeiriwch at Atodiad A. 

Ystyried ail-leoli 

Os bydd gweithiwr yn cydnabod yn ystod camau anffurfiol neu ffurfiol y weithdrefn adolygu 

galluogrwydd, nad yw mwyach yn gallu gwneud dyletswyddau ei swydd bresennol, gall ofyn am gael ei 

roi ar y rhestr ail-leoli. Bydd hyn yn galluogi ei Reolwr a’r Adran Adnoddau Dynol i weithio gydag ef i 

ddod o hyd i gyflogaeth arall. Yn ystod yr amser hwn, bydd y gweithiwr yn parhau i symud ymlaen trwy 

gamau’r weithdrefn Galluogrwydd. 

Beth ddylai ddigwydd os bydd rhywun yn credu eu bod yn dioddef o straen? 

Hwyrach y bydd yn briodol i’r gweithiwr lenwi Holiadur Straen. Gallai’r gweithiwr ddymuno llenwi un 

gyda chymorth ei Oruchwyliwr/Rheolwr Llinell neu lenwi un ei hun, heb ymyrraeth y 

Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell. 
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Gall yr Adran Iechyd Galwedigaethol ddarparu’r holiadur hwn, ynghyd â chyngor pellach ar ganlyniad yr 

holiadur wedi’i lenwi ac unrhyw ddarpariaeth cymorth sydd ar gael gan yr Awdurdod. 

Hawl i Gynrychiolaeth 

Bydd gan weithiwr yr hawl i gael ei gynrychioli neu gael cwmni mewn unrhyw ran ffurfiol o’r weithdrefn 

gan gynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr yn y gweithle. Bydd y gweithiwr yn cael gwybod am yr 

hawliau hyn cyn unrhyw gyfweliad ffurfiol. 

Er nad oes gan y gweithiwr yr hawl i gynrychiolaeth mewn cyfarfodydd anffurfiol, bydd y cyngor yn 

galluogi cynrychiolydd yr Undeb Llafur neu gydweithiwr y gweithle i gadw cwmni i weithwyr mewn 

unrhyw gyfarfodydd anffurfiol. 

Os nad yw’r gweithiwr yn aelod o Undeb Llafur, gallent ofyn am gefnogaeth Arbenigwr Adnoddau Dynol 

neu reolwr canol annibynnol a all drafod trwy’r broses gyda nhw a rhoi cyngor ar eu hawliau. Fodd 

bynnag, ni fydd yr Arbenigwr Adnoddau Dynol na’r rheolwr yn gallu mynychu unrhyw gyfarfodydd 

galluogrwydd gyda’r gweithiwr ac felly dylai’r gweithiwr ofyn am gymorth cydweithiwr os dymunant gael 

cynrychiolydd gyda nhw. 

Bydd i fyny i’r gweithiwr drefnu i rywun fynychu’r cyfarfod yn y gallu hwn. Os na fydd eu cydymaith dethol 

ar gael ar ddiwrnod y cyfarfod, yna dylai’r gweithiwr fynychu ar ei ben ei hun, trefnu i rywun arall gadw 

cwmni iddo neu ofyn am ohiriad. 

Bydd cynrychiolaeth gyfreithiol allanol ond yn cael ei chaniatáu mewn achosion lle byddai honiadau 

profedig o gamymddwyn yn arwain at atgyfeirio’r gweithiwr at yr Awdurdod Diogelu Annibynnol neu gorff 

cofrestru statudol. 

Os bydd gweithiwr yn y sefyllfa hon yn dymuno cael ei gynrychioli gan gynrychiolydd cyfreithiol allanol, 

rhaid iddo roi gwybod i’r Swyddog Penderfynu bum niwrnod gwaith o leiaf cyn y gwrandawiad 

galluogrwydd. 

Gohiriad 

Gallai gweithiwr ofyn am un gohiriad rhesymol o gyfarfod dan yr amgylchiadau canlynol: 

Os na fydd cynrychiolydd dethol y gweithiwr ar gael ar y dyddiad gwreiddiol, bydd y cyngor yn gohirio’r 

cyfarfod galluogrwydd am hyd at bum niwrnod gwaith. Yn yr achosion hynny, bydd y cyngor yn cynnig 
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un dyddiad arall. Os na fydd cynrychiolydd y gweithiwr ar gael am y dyddiad arall hwn, bydd disgwyl i’r 

gweithiwr drefnu cynrychiolydd arall. 

Dan amgylchiadau eithriadol lle na all y gweithiwr fynychu cyfarfod galluogrwydd oherwydd sefyllfa y tu 

hwnt i’w rheolaeth, bydd y cyngor yn cynnig un dyddiad arall. 

Methu Mynychu Cyfarfod Galluogrwydd 

Bydd y rheolwr yn ysgrifennu at y gweithiwr gyda manylion amser, dyddiad a lleoliad y cyfarfod 

galluogrwydd. Bydd slip cadarnhau’n cael ei amgáu y dylai’r gweithiwr ei lenwi a’i ddychwelyd i’r rheolwr 

o fewn y raddfa amser a ganiateir. Os bydd y gweithiwr yn methu dychwelyd y slip cadarnhau, bydd y

rheolwr yn gwneud pob ymdrech i gysylltu â’r gweithiwr i gadarnhau ei fod yn mynychu’r cyfarfod.

Os bydd y gweithiwr yn methu mynychu cyfarfod galluogrwydd neu’n methu rhoi gwybod i’w reolwr cyn 

y cyfarfod nad yw’n gallu mynychu, bydd y cyfarfod yn bwrw ymlaen yn ei absenoldeb. Bydd 

cynrychiolydd y gweithiwr yn cael cyfle i gyflwyno’r achos ar ei ran, a bydd unrhyw gyflwyniad gan y 

gweithiwr neu ei gynrychiolydd yn cael ei ystyried. 

Bydd penderfyniad yn cael ei wneud ar sail y wybodaeth a ddarperir a bydd y gweithiwr yn cael gwybod 

am ganlyniad y cyfarfod a’i hawl i apelio’n ysgrifenedig cyn pen 5 niwrnod o ddyddiad y cyfarfod. 

Methiant i fynychu’r Cyfarfod Galluogrwydd yn sgil Salwch 

Bydd dal disgwyl i weithiwr sydd wedi cael tystysgrif yn datgan nad yw’n gymwys i weithio’n feddygol 

fynychu’r cyfarfod galluogrwydd. Os bydd cyflwr meddygol y gweithiwr yn golygu ei fod yn credu na all 

fynychu’r cyfarfod, dylai gysylltu â’i reolwr yn syth. Mewn achosion eithriadol, gellir gofyn am gyngor 

Ymgynghorydd Iechyd Galwedigaethol y Cyngor, ymgynghorydd annibynnol neu feddyg teulu (gyda 

chaniatâd y gweithiwr) i roi cyngor ar ei gymhwyster meddygol i fynychu’r cyfarfod galluogrwydd. Mae’n 

annhebygol y bydd salwch cysylltiedig â straen, a briodolir i’r trefniadau galluogrwydd, yn rheswm 

derbyniol i weithiwr beidio â mynychu cyfarfod galluogrwydd. Dan yr amgylchiadau hynny, mae er lles y 

gweithiwr i’r trefniadau gael eu cwblhau cyn gynted â phosibl. 

Ar yr achlysuron prin iawn pan fydd gweithiwr yn methu mynychu cyfarfod galluogrwydd yn sgil salwch, 

mae’r Cyngor yn cadw’r hawl I barhau heb oedi afresymol. Er enghraifft, cyflwyniadau ysgrifenedig gan y 

gweithiwr neu ei gynrychiolydd i gyflwyno’r achos ar eu rhan. 
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Rheoli Perfformiad 

Mae angen i reolwyr osod a monitro safonau ac/neu amcanion perfformiad realistig a mesuradwy ar 

gyfer staff. Gallai hyn gynnwys elfennau a gynhwysir o ystod o ffynonellau gan gynnwys: 

 Disgrifiad swydd

 Hyfforddiant cynefino

 Hyfforddiant penodol i’r swydd

 Safonau adrannol

 Safonau proffesiynol

Yn ystod y broses arfarnu perfformiad, bydd gweithiwr yn cael ei annog i gyfrannu at osod amcanion. 

Mae angen cadarnhau eglurder o ran safonau ac amcanion. 

Lle mae swydd yn newid yn sylweddol, bydd y rheolwr yn ystyried yr anghenion hyfforddi sy’n codi ac yn 

cytuno ac yn rhoi cynllun hyfforddiant ar waith gyda’r gweithiwr er mwyn bodloni’r anghenion hynny. 

Mae adolygiadau cyson yn galluogi ar gyfer trafod sgiliau, gwybodaeth ac addasrwydd gweithiwr, yn 

ogystal â rhoi cyfle i ddatblygu’r gweithiwr. 

Gan fod Rheolwyr yn gyfrifol am sicrhau safonau gwaith uchel gan eu staff, rhaid iddynt drafod unrhyw 

bryderon am berfformiad yn brydlon ac yn sensitif. Os bydd Rheolwr yn poeni am berfformiad rhywun, 

rhaid iddo drafod y pryderon hyn yn gefnogol gyda’r gweithiwr. Dylent geisio deall y rhesymau hyn am y 

bwlch mewn perfformiad a rhoi mesuriadau ar waith a ddylai esgor ar welliannau. 

Cydnabyddir hwyrach nad yw cyfraniad anffurfiol cychwynnol yn llwyddiannus bob amser wrth godi 

perfformiad i’r safon ofynnol. 

Dylid ond defnyddio’r weithdrefn ffurfiol ganlynol pan fydd trafodaethau anffurfiol gyda gweithiwr wedi’u 

cynnal a’u bod wedi cael y cyfle i wella cyn pen amserlen resymol. 

Mae’r weithdrefn yn cynnig strwythur i gynnal trafodaethau perfformiad ffurfiol dros gyfnod amser cytûn. 

Yn y pen draw, os na fydd gweithiwr yn llwyddo i gyflawni’r safon gytûn, gallai gael ei ddiswyddo. Fodd 

bynnag, dylid ond ystyried y cam hwn fel dewis olaf a’i ystyried dim ond pan fydd pob dewis rhesymol 

arall wedi’i archwilio. 
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Cwyn a godwyd yn ystod trefniadau eraill e.e. disgyblu, diswyddo ac ati. 

Hwyrach y bydd achlysuron lle bydd gweithiwr, sy’n destun gweithdrefn arall, yn cwyno. Bydd y ffordd o 

drin a thrafod hyn yn dibynnu ar ffeithiau pob achos. Dylai asesiad o’r ffeithiau ystyried sut mae’r gŵyn 

yn gysylltiedig (os o gwbl) â’r mater mewn llaw. Bydd Swyddog Penderfynu penodedig yr achos yn 

penderfynu ydy’r gŵyn a’r achos parhaus yn gysylltiedig ai peidio. 

Lle mae’r gŵyn a’r achos arall yn gysylltiedig 

Gallai fod yn briodol dan rai amgylchiadau eithriadol i gynnal y trefniadau parhaus dros dro tra bydd 

y gŵyn yn destun ymchwiliad pellach. Y nod fan hyn yw cadarnhau ydy’r gŵyn yn cael effaith 

sylweddol ar yr achos a’r canlyniad yn y pen draw. Cofiwch na ddylid oedi’r trefniadau parhaus yn 

ddiangen. 

Lle ystyrir nad yw’r gŵyn a’r achos arall yn gysylltiedig 

Yn yr achosion hynny, cynghorir bod y ddau achos yn destun ymdriniaeth ar wahân a’u bod yn cydredeg. 

Hwyrach na fydd trefniadau’r achos dan sylw’n cael eu heffeithio gan y gŵyn a godir ac felly dylent allu 

parhau fel y cynlluniwyd. 

Cyfeiriwch at y weithdrefn Gwyno am fanylion yn ymwneud â’r broses gwyno. 

Galluogrwydd – Y Weithdrefn 

Mae dwy elfen yn y Weithdrefn Galluogrwydd, y weithdrefn anffurfiol a’r weithdrefn ffurfiol. 

Y Weithdrefn Anffurfiol 

Bydd y dull cychwynnol, anffurfiol o natur lles/ymgynghorol. Bydd yn cynnwys trafodaeth sydd wedi’i 

hanelu at fynd i wraidd y mater i weld a oes angen mynd i’r afael â phroblem; os felly, y nod yw datrys y 

broblem trwy gamau gweithredu adeiladol. 

Bydd y cyfarfod anffurfiol rhwng y gweithiwr a’i Oruchwyliwr/Rheolwr. Os cydnabyddir problem; trwy 

gydweithio; byddant yn cytuno’r gwelliant a’r lefel perfformiad disgwyliedig cyn pen cyfnod o bythefnos 
(neu gyfnod arall cytûn). Bydd yn cynnwys cytundeb hefyd i’r ffordd y bydd y perfformiad unigol yn cael 

ei fonitro. 
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Dan rai amgylchiadau, hwyrach y bydd angen symud gweithiwr i ddyletswyddau eraill, e.e. i wneud 

dyletswyddau hyfforddiant. Rhaid i’r gweithiwr gael gwybod os bydd y dull anffurfiol yn methu ac nad yw’r 

broblem yn cael ei datrys i fodlonrwydd y Goruchwyliwr/Rheolwr cyn pen pythefnos (neu gyfnod arall a 

gytunwyd), y bydd angen ystyried mabwysiadu’r dull ffurfiol, gyda mwy o strwythur – y Weithdrefn 

Ffurfiol. 

Mae gan y gweithiwr gyfle i gael cwmni cynrychiolydd neu gydweithiwr Undeb Llafur yn y cyfarfod. 

Cyfrifoldeb y gweithiwr yw trefnu hyn. 

Bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr yn cofnodi canlyniad y cyfarfod. Mae angen rhoi copi o’r nodiadau 

cyfrinachol hyn i’r gweithiwr (gweler Atodiad B) 

Os bydd perfformiad y gweithiwr yn gwella digon dros y pythefnos (neu raddfa amser gytûn arall), yna 

bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr yn y cyfarfod adolygu a benderfynwyd ymlaen llaw yn cadarnhau y bydd y 

broses yn dod i ben ar y cam hwn ac yn rhoi gwybod y bydd y safonau perfformiad gwell yn cael eu 

cynnal am ddeuddeg mis o leiaf, fel arall bydd y gweithiwr yn mynd yn ôl i mewn i’r broses galluogrwydd 

yn y cam nesaf ymhellach nag y gwnaethant ei adael. 

Fodd bynnag, os cytunir y gallai cyfnod adolygu anffurfiol pellach gael ei drefnu; bydd hyn er disgresiwn 

y rheolwr. 

Os, yn y cyfarfod adolygu a benderfynwyd ymlaen llaw, bod perfformiad y gweithiwr yn parhau’n 

anfoddhaol, yna bydd y Rheolwr yn cychwyn ar y broses ffurfiol. 

Dylai Goruchwylwyr a Rheolwyr fod yn ystyriol y gallai problem iechyd sylfaenol, nad yw’n amlwg o 

bosibl, fod yn achos perfformiad gwael. Neu, gallai tanberfformiad fod yn gysylltiedig ag anabledd, 

rhwystr iaith neu fater arall sy’n gysylltiedig â materion cydraddoldeb, ac y dylent ystyried hyn wrth 

gytuno cynlluniau gwella gydag unigolion. Er enghraifft, gallai fod angen addasiadau rhesymol neu 

hyfforddiant pellach i’w helpu i ymgymryd â’r rôl yn llawn. 

Os bydd problem iechyd yn codi, dylid ei hystyried ac os yn briodol, atgyfeirio’r gweithiwr at Iechyd 

Galwedigaethol. Ar y pwynt hwn, gallai’r broses galluogrwydd gael ei gohirio, yn amodol ar dderbyn 

gwybodaeth gan Iechyd Galwedigaethol sy’n cadarnhau bod yna reswm iechyd neu feddygol am y 

mater galluogrwydd. 
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Yn dilyn atgyfeiriad y gweithwyr, os bydd Iechyd Galwedigaethol yn cynghori bod gan weithiwr fater 

iechyd sy’n achosi materion galluogrwydd iddynt, yna mae hwn yn fater galluogrwydd meddygol y mae 

angen ymdrin ag ef trwy’r Polisi a Fframwaith Rheoli Salwch. Sef, bod y Goruchwyliwr/Rheolwr yn 

cyfeirio achos y gweithwyr at y Panel Rheoli Iechyd gan ei fod yn achos rheoli iechyd cymhleth ac aros 

am argymhellion neu awgrymiadau. 

Os ydy Iechyd Galwedigaethol yn cynghori nad oes problemau meddygol sy’n achosi materion 

galluogrwydd, gellir ailgychwyn y weithdrefn galluogrwydd ar y cam y cafodd ei ohirio. 

Y Weithdrefn Ffurfiol 

Cam 1 y Cyfarfod Galluogrwydd (adolygiad ffurfiol) 

Bydd y cyfarfod ffurfiol rhwng y gweithiwr a’i Oruchwyliwr/Rheolwr. Dylai’r Goruchwyliwr/Rheolwr drefnu 

cyfarfod yn ffurfiol gyda’r gweithiwr, gan roi 5 niwrnod gwaith o rybudd ysgrifenedig o’r cyfarfod. Bydd y 

llythyr gwahodd yn cynnwys: 

 Mai cyfarfod Galluogrwydd ffurfiol Cam 1 yw hwn.

 Manylion pwy fydd yn bresennol yn y cyfarfod.

 Crynodeb o’r pryderon perfformiad i’w trafod.

 Yr hawl i gael cwmni cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr yn y cyfarfod.

 Copi o’r Polisi Galluogrwydd.

Gweler Atodiad C am dempled o lythyr y gwahoddiad. 

Yn ystod y cyfarfod, dylid rhoi gwybod i’r gweithiwr am bryderon perfformiad mewn ffordd glir a 

phenodol. Dylid archwilio’r rhesymau am y tanberfformiad parhaus, a dylid annog y gweithiwr i ddweud 

ei ddweud. Dylid gosod targedau neu dasgau clir i’r gweithiwr. Er mwyn bod yn effeithiol, dylai’r 

targedau neu’r amcanion a osodwyd fod yn rhai CAMPUS (Cyraeddadwy, Amserol, Mesuradwy, 

Penodol, Uchelgeisiol, Synhwyrol). Dylai’r rhain fod yn hawdd eu mesur a dylid eu gosod i safon a 

fyddai’n ofynnol o’r fath ddeilydd swydd fel rheol. Dylid cytuno mesurau cymorth hefyd a gallent 

gynnwys, er enghraifft, hyfforddiant pellach, mentora neu oruchwyliaeth agosach (gweler Atodiad D am 

gyngor ar osod targedau). 
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Dylai’r Goruchwyliwr/Rheolwr ystyried y gallai tanberfformiad fod yn gysylltiedig ag anabledd, rhwystr 

iaith neu fater arall sy’n gysylltiedig â materion cydraddoldeb, ac y dylent ystyried hyn wrth gytuno 

cynlluniau gwella gydag unigolion. Er enghraifft, gallai fod angen addasiadau rhesymol, neu hyfforddiant 

pellach i’w helpu i ymgymryd â’r rôl yn llawn. 

Dylid gosod graddfa amser ar gyfer adolygiad ffurfiol. Yn ddelfrydol, un mis yn dilyn y cyfarfod; fodd 

bynnag, mae hyn yn dibynnu ar y swydd a bydd y rheolwyr yn gosod hyblygrwydd a disgresiwn yn hyn o 

beth. Argymhellir bod yr uchafswm cyfnod adolygu’n ddeufis. Bydd y gweithwyr yn cael adolygiad 

anffurfiol bob wythnos o leiaf yn ystod yr amserlen hon a dylid cytuno pwy sy’n cynnal yr adolygiadau 

hyn gyda’r gweithiwr. 

Mae’n hollbwysig fod unrhyw gefnogaeth a gynigir yn cael ei threfnu mewn da bryd, er mwyn i’r 

gweithiwr gael pob cymorth posibl i gyflawni’r meysydd gwelliant. 

Cyn pen dau ddiwrnod gwaith o’r cyfarfod, bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr yn ysgrifennu at y gweithiwr, yn 

cadarnhau beth ddigwyddodd yn y cyfarfod. Dylai’r llythyr gynnwys: 

 Pwy oedd yn bresennol yn y cyfarfod.

 Y pryderon o ran perfformiad a drafodwyd.

 Unrhyw sylwadau neu bryderon allweddol gan y gweithiwr.

 Manylion clir y gwelliannau mewn perfformiad i’w cyflawni erbyn yr adolygiad nesaf

 Crynodeb o unrhyw fesurau cymorth cytûn.

 Y raddfa amser gyffredinol y mae’r gweithiwr wedi bod dan adolygiad galluogrwydd, gan

gynnwys adolygiadau anffurfiol.

 Goblygiadau peidio â gwella – dilyniant i’r cam Galluogrwydd nesaf

 Dylid gwneud y gweithiwr yn ymwybodol y gallai diswyddiad fod yn opsiwn yn y pen draw os nad

yw perfformiad yn bodloni’r safon ofynnol.

 I gloi, cadarnhad o ddyddiad/amser/lleoliad cyfarfod cam 2 yr adolygiad galluogrwydd.

Dylai’r Goruchwyliwr/Rheolwr gadw copi o’r holl nodiadau a gymerwyd yn ystod y cyfarfod(ydd) a 

chopïau o’r llythyrau a ddarparwyd i’r gweithiwr. (Atodiad E ar gyfer y llythyr canlyniad ac Atodiad B ar 

gyfer y Ffurflen Cynllun Gwella). 
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Cyfarfod Galluogrwydd Cam 2 (adolygiad ffurfiol) 

Yng nghyfarfod galluogrwydd cam 2, bydd y cyfarfod adolygu ffurfiol hwn fel rheol yn cael ei arwain gan 

yr un Goruchwyliwr/Rheolwr a gynhaliodd gyfarfod cam 1. 

Yn ystod y cyfarfod, adolygir perfformiad y gweithiwr ers cyfarfod cam 1. Dylid gofyn i’r gweithiwr am ei 

sylwadau ar gynnydd ac ar y gefnogaeth a gafodd. 

Os ydy’r gweithiwr wedi cyrraedd y safonau perfformiad gofynnol, yna mae’r broses galluogrwydd yn 

cloi’n naturiol ac mae’r Rheolwr yn darparu gohebiaeth ysgrifenedig i gadarnhau hyn, gan gynghori y 

dylid cynnal y safonau perfformiad gwell am ddeuddeg mis o leiaf, neu bydd y gweithiwr yn mynd yn ôl i’r 

broses galluogrwydd ar y cam nesaf, sydd ymhellach ymlaen na’r cam y gadawodd (gweler Atodiad F). 

Os oes unrhyw bryderon perfformiad yn weddill, dylid esbonio’r rhain yn glir a darparu targedau ar gyfer 

gwelliant. Dylid cytuno unrhyw fesurau cymorth trwy Gynllun Gwella wedi’i ddiweddaru (Atodiad B). Yn 

ystod y cyfarfod, dylid gwneud y gweithiwr yn ymwybodol y bydd methu â chyflawni’r safonau 

angenrheidiol yn rhoi eu cyflogaeth gyda’r cyngor mewn perygl. 

Dylid gosod graddfa amser ar gyfer adolygiad ffurfiol. Yn ddelfrydol, un mis yn dilyn y cyfarfod; fodd 

bynnag, mae hyn yn dibynnu ar y swydd a bydd y rheolwyr yn defnyddio hyblygrwydd a disgresiwn yn 

hyn o beth. Argymhellir y dylai’r uchafswm cyfnod adolygu fod yn ddeufis. Dylai’r gweithwyr elwa ar 

adolygiad anffurfiol bob wythnos o leiaf yn ystod yr amserlen hon a dylid cytuno ar bwy sy’n cynnal yr 

adolygiadau hyn gyda’r gweithiwr. 

Cyn pen dau ddiwrnod gwaith o’r cyfarfod, bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr yn ysgrifennu at y gweithiwr 

yn amlinellu’r hyn a gytunwyd yn y cyfarfod. Dylai’r llythyr gynnwys y wybodaeth fel yr amlinellir ym 

mhwynt 7.2.6. Dylai’r llythyr hwn rybuddio’r gweithiwr yn glir y bydd ei gyflogaeth mewn perygl 

os na fydd yn cyflawni’r safonau angenrheidiol o fewn y raddfa amser gytûn ac y gallai 

penderfyniad i ddod â’i gyflogaeth i ben gael ei wneud yn y cyfarfod. (Gweler Atodiad F). 

Cyfarfod Galluogrwydd Cam 3 (adolygiad terfynol) 

Bydd y cyfarfod adolygu terfynol hwn yn cael ei gadeirio gan Bennaeth Gwasanaeth, neu gynrychiolydd 

a enwyd. Os oedd y rheolwr oedd yn delio â Cham 1 a 2 yn Bennaeth Gwasanaeth, gallai Pennaeth 

Gwasanaeth arall gadeirio’r gwrandawiad yng ngham 3. 
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Yn ystod y cyfarfod, bydd y Pennaeth Gwasanaeth (Swyddog Penderfynu) yn mynd dros y broses 

adolygu galluogrwydd sydd wedi digwydd hyd yma ac yn gwrando ar unrhyw sylwadau gan y rheolwr, y 

gweithiwr neu ei gynrychiolydd. Bydd y cyfarfod yn cael ei ohirio; gan adael y Swyddog Penderfynu i 

adolygu cyfraniad pob parti a gwneud penderfyniad. 

Gallai’r penderfyniadau a wneir yn y pwynt hwn gynnwys: 

 Diswyddo 

 Israddio’r gweithiwr yn barhaol 

 Cadw yn y swydd gan fod y safonau wedi’u cyflawni. 

Bydd y penderfyniad hwn yn cael ei gadarnhau ar bapur cyn pen dau ddiwrnod gwaith o’r cyfarfod. 

(Gweler Atodiad G). 

Os bydd y gweithiwr yn cael ei ddiswyddo, bydd y llythyr yn cynnwys: 

 Y dyddiad diswyddo 

 Bod y diswyddiad yn sgil analluogrwydd i gyflawni’r rôl y’i cyflogwyd ar ei chyfer yn ddigonol 

 Cais i ddychwelyd unrhyw eiddo’r Cyngor 

 Manylion yr hawl i apelio 
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Ychwanegiad/Graddfa Cyflogau

Atodiad A



1. Os bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr yn penderfynu yn ystod Cyfarfod Galluogrwydd Cam 1 Ffurfiol fod problem Galluogrwydd i fynd i’r afael â hi, bydd dilyniant cynyddrannol arferol y gweithiwr yn cael ei ohirio tan i’r mater gael ei ddatrys.



2. Os ystyrir yn ystod Cyfarfod Galluogrwydd Cam 2 Ffurfiol fod y mater wedi’i ddatrys a bod safonau gwirioneddol foddhaol yn cael eu cyflawni a bod y gweithiwr yn mynd i droi’n ôl (yn llawn) at ei ddyletswyddau blaenorol, yr arfer fel rheol fydd adfer y safle cynyddrannol o ddyddiad cyfarfod Ffurfiol Cam 2.



3. Yn yr un modd, os bydd y gweithiwr yn cyrraedd safonau gwirioneddol foddhaol gyda threfniadau diwygiedig fydd yn cael eu gwneud yn barhaol a bod y rhain yn gyson â graddfa gyflogau sefydledig y gweithwyr, yr arfer fel rheol fydd adfer y safle cynyddrannol o ddyddiad cyfarfod Ffurfiol Cam 2.



4. Os bydd y gweithiwr yn cyflawni safonau gwirioneddol foddhaol gyda dyletswyddau diwygiedig ar radd is a bod y dyletswyddau hyn a’r radd hon yn cael eu gwneud yn barhaol, bydd y gweithiwr yn cael ei dalu ar y raddfa sy’n briodol i’r radd is. Fel rheol, bydd y safle cynyddrannol yn creu isafswm gostyngiad mewn cyflog.





Sylwch: os bydd gohiriad mewn dilyniant cynyddrannol yn cael ei wneud ychydig cyn cynnydd awtomatig, e.e. mis Ebrill ac/neu fis Hydref, bydd y dilyniant cynyddrannol yn cael ei adfer gan ddod i rym o’r dyddiad y casglodd y broses Galluogrwydd yn foddhaol.

E.e. os ydy Gweithiwr X yn dechrau Galluogrwydd ym mis Chwefror a’i fod yn cael ei gloi’n foddhaol ym mis Mai, yna caiff dilyniant cynyddrannol y gweithiwr ei adfer o’r dyddiad cloi Galluogrwydd ym mis Mai a chydnabyddir ei fod ar y Pwynt Asgwrn Cefn newydd.
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Atodiad B



Ffurflen Canlyniad Adolygiad Galluogrwydd







		Canlyniad Cam Anffurfiol

		Canlyniad Cam Ffurfiol1



		Canlyniad Cam Ffurfiol 2

		Canlyniad Cam Ffurfiol3







Dyddiad y Cyfarfod Adolygu Galluogrwydd: ……………………………………………..



CYNLLUN GWELLA



		Rhif

		Targed(au) i’w gyflawni/cyflawni

		Cynllun Gweithredu i ddilyn

		Dyddiad adolygu targed

		Targed wedi’i gyflawni



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		













Dulliau monitro cytûn:















Hyfforddiant ychwanegol ac/neu ofynion datblygu cytûn:















Mesurau cymorth cytûn (os yn berthnasol):















Unrhyw addasiadau rhesymol i’w gwneud (os yn berthnasol):















Unrhyw amgylchiadau lliniarol i’w hystyried:













Bydd y cyfarfod adolygu galluogrwydd nesaf yn cael ei gynnal ar: 
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Mae’r uchod yn gwir gofnod o gynnwys a gofynion canlyniadau cytûn y cyfarfod adolygu galluogrwydd a gynhaliwyd ac rwy’n cytuno gweithio gyda’m haelod o staff i geisio cyflawni’r canlyniadau y manylir arnynt uchod.





Llofnod y Goruchwyliwr/Rheolwr:	Dyddiad:





Mae’r uchod yn gwir gofnod o’r cynnwys a’r gofynion canlyniadau cytûn o’m cyfarfod adolygu galluogrwydd a gynhaliwyd ac rwy’n cytuno gweithio gyda’m rheolwr i geisio cyflawni’r canlyniadau y manylir arnynt uchod.



Llofnod y Gweithiwr:	Dyddiad:





Mae’r uchod yn gwir gofnod o’r cynnwys a’r gofynion canlyniadau cytûn o’r cyfarfod adolygu galluogrwydd a gynhaliwyd.



Llofnod y Cynrychiolydd:	Dyddiad:
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Parthed:	Gwahoddiad i Gyfarfod Adolygu Galluogrwydd Cam 1

Yn dilyn cyfnod o fonitro trwy’r weithdrefn galluogrwydd anffurfiol dros y (number of) wythnos diwethaf, mae’ch perfformiad yn parhau’n anfoddhaol ac ysgrifennaf atoch nawr i’ch gwahodd i gyfarfod adolygu galluogrwydd Cam 1 ffurfiol, mae’r manylion fel a ganlyn:



Dyddiad: Amser: Lleoliad: Mynychwyr:



Mae’r llythyr hwn yn rhoi’r 5 niwrnod o rybudd angenrheidiol i chi yn unol â Pholisi Galluogrwydd y Cyngor. Dan amgylchiadau eithriadol, hwyrach y bydd modd aildrefnu’r dyddiad.



Rydw i wedi amgáu copi o’ch cynllun gwella perfformiad y cytunon ni arno yn y cyfarfod cam anffurfiol, ac, yn y cyfarfod, hoffwn archwilio’n ffurfiol y pryderon perfformiad canlynol a cheisio deall eich tanberfformiad parhaus.



1.

2.

3.

4.

(etc. os yn berthnasol)



Fy mwriad yw gweithio gyda chi i lunio cynllun gwella, a fydd yn ymgorffori mesurau cymorth a thargedau chyflawniad a dyddiadau cau. Os hoffech ddarparu unrhyw ddogfennaeth ychwanegol, gwnewch hynny dim hwyrach na deuddydd cyn y cyfarfod.

Fe’ch cynghorir y gallwch gael cwmni swyddog undeb llafur amser llawn, cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr arall. Ni all eich cynrychiolydd fod yn rhywun y tu allan i’r sefydliad, ar wahân i swyddog undeb llafur amser llawn cydnabyddedig. Eich cyfrifoldeb chi yw trefnu i’ch cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr gadw cwmni i chi.





Yn gywir



Enw’r Goruchwyliwr/Rheolwr JOB TITLE
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Atodiad D 

Gosod targedau

[bookmark: _GoBack]Dylid gosod targedau neu dasgau clir i’r gweithiwr. Er mwyn bod yn effeithiol (dilynwch y canllawiau arfarnu perfformiad), dylai’r targedau neu’r amcanion a osodwyd bod yn CAMPUS (Cyraeddadwy, Amserol, Mesuradwy, Penodol, Uchelgeisiol a Synhwyrol).

Dylai’r rhain fod yn hawdd eu mesur a dylid eu gosod ar safon a fyddai’n ofynnol o’r fath ddeilydd swydd fel rheol.

Dylid cytuno mesurau cymorth hefyd a gallent gynnwys er enghraifft, hyfforddiant pellach, mentora neu oruchwyliaeth agosach.

Penodol i Feini Prawf CAMPUS:

Nid oes diben dweud wrth rywun bod angen iddynt wneud “rhywfaint o welliant”. Mae angen i chi nodi’n union yr hyn rydych chi’n ei ddisgwyl, er enghraifft, dim camgymeriadau wrth gyfrifo ffigurau, dim gwallau sillafu na gramadegol mewn llythyrau nac adroddiadau, cynhyrchu gwaith yn gynt ac mewn pryd ac ati.

Mesuradwy:

Gellir gosod mesurau i nodau o ran amser, ansawdd, swm ac/neu gost. Er enghraifft nid yw “gwella rheolaeth amser” yn cynnig unrhyw beth cyffyrddadwy lle gall y gweithiwr neu lle gallwch chi fesur cynnydd neu gyflawniad. Fodd bynnag, mae “Cwblhau pob aseiniad o fewn y dyddiadau cau cytûn” yn rhoi mesur manwl gywir.

Cyraeddadwy ac Uchelgeisiol:

Dylid mesur y safon gwella perfformiad trwy asesu’r bwlch rhwng perfformiad cyfredol y gweithiwr a’r perfformiad angenrheidiol. Ar ôl i’r lefel gallu ofynnol gael ei chydnabod, dylai’r gweithgareddau gwaith fod yn bwrpasol a chael eu cyfeirio at gynorthwyo’r gweithiwr i gyflawni’r safonau angenrheidiol, heb iddynt fod yn amhosibl. Mae methiant cyson i gyflawni’r safonau cytûn yn dorcalonnus ac yn anghymellol i’r unigolyn dan sylw.

Penodol (neu synhwyrol):

Rhaid i’r safonau a osodwch fod yn briodol i’r unigolyn, i’w swydd ac i’r hyn y mae angen i’r sefydliad iddynt gyfrannu ato.

Amserol:

Dylech sefydlu amserlen resymol i fodloni’r gwelliannau o’u mewn. Bydd yr hyn sy’n rhesymol yn dibynnu ar y broblem benodol. 
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[bookmark: _Toc14349606]Parthed:	Canlyniad Cyfarfod Adolygu Galluogrwydd Cam 1 ffurfiol



a) Canlyniad : mae’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella



Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniadau’n cyfarfod adolygu galluogrwydd Cam 1 ar (DATE), am (TIME), yn (VENUE).



· Hefyd yn bresennol yn ein cyfarfod oedd XXXX, Cynrychiolydd eich Undeb Llafur.

· Gallaf gadarnhau nad oedd gennych gwmni yn y cyfarfod ac roeddech yn hapus i’r cyfarfod barhau heb unrhyw gydweithiwr neu gynrychiolaeth undeb llafur.



· dilëwch fel y bo’n berthnasol.

Yn y cyfarfod, adolygais ac asesais eich gwelliant yn erbyn y cynllun gwella cytûn a luniwyd o’n cyfarfod diwethaf ar…(INSERT)….. DATE. Gofynnais hefyd am eich barn ar eich cynnydd ac ym mha feysydd y gwnaethoch welliant, yn eich tŷb chi.

Cytunwyd bod eich cyfradd gwella i gyrraedd safonau angenrheidiol y swydd a’r adran wedi’u cyflawni ac mae’n bleser gennyf gadarnhau bod eich proses galluogrwydd wedi’i chloi’n llwyddiannus. Bydd eich dilyniant cynyddrannol arferol bellach yn cael ei adfer gan ddod i rym ar (date of stage 1 meeting).

Hoffwn achub ar y cyfle hwn i’ch atgoffa bod angen i’ch lefel perfformiad bresennol gael ei chynnal hyd y gellir rhagweld ac mewn unrhyw achos, am y 12 mis nesaf o leiaf. Os bydd eich safonau perfformiad yn gwaethygu ymhen y 12 mis nesaf, yna byddwch yn troi’n ôl at y broses galluogrwydd ac yn symud ymlaen i gam nesaf y weithdrefn adolygu galluogrwydd.

Outcome: employee has not met improvement requirements

b) Canlyniad : nid yw’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella



Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniadau cytûn ein cyfarfod ar (DATE), am (TIME), yn (VENUE).



· Hefyd yn bresennol yn ein cyfarfod oedd XXXX, Cynrychiolydd eich Undeb Llafur.

· Gallaf gadarnhau nad oedd gennych gwmni yn y cyfarfod ac roeddech yn hapus i’r cyfarfod barhau heb unrhyw gydweithiwr neu gynrychiolaeth undeb llafur.



· dilewch fel y bo’n berthnasol.

Roedd y pryderon perfformiad a drafodwyd fel a ganlyn: 

1. 

2.

3.

4.

· Yn y cyfarfod, cytunwyd y cynllun gwella sydd ynghlwm ar ôl i’r pryderon am eich perfformiad gael eu hadolygu yn erbyn eich swydd a safonau angenrheidiol yr adran.

· Edrychais i weld a oedd unrhyw fesurau cymorth i’w rhoi ar waith i gynorthwyo’ch gwelliant a’u cytuno...(INSERT)...../ cytunwyd nad oedd rhai i fynd i’r afael â nhw.

· Archwiliais hefyd a oedd unrhyw addasiadau rhesymol i’w gwneud a’u cytuno.......(INSERT) ..../nid oedd rhai i’w gwneud.

· Gofynnais a oedd unrhyw amgylchiadau lliniarol oedd yn effeithio ar eich perfformiad a datgeloch .....(INSERT) ...../gwnaethoch gadarnhau nad oedd rhai.

Y raddfa amser a roddir i chi ar gyfer gwella yw (un mis).

Felly, ystyriwch y llythyr hwn fel eich gwahoddiad i’ch adolygiad ffurfiol nesaf, sef cyfarfod adolygu Galluogrwydd Cam 2 ffurfiol, a fydd yn cael ei gynnal ar:

Dyddiad: Amser: Lleoliad: Mynychwyr:

Mae’r cynllun gwella bellach ar waith ac rwy’n bwriadu adolygu’ch perfformiad yn gyfnodol yn anffurfiol er mwyn mesur eich gwelliant. Rwy’n argymell ein bod yn cyfarfod bob wythnos i ddarparu ar gyfer hyn.

Rwy’n cadarnhau hefyd y bydd eich dilyniant cynyddrannol yn cael ei ohirio hyd nes i unrhyw faterion Galluogrwydd gael eu datrys yn foddhaol.

Fe’ch cynghorir y gallwch gael cwmni swyddog undeb llafur amser llawn, cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr arall yn eich cyfarfod adolygu galluogrwydd ffurfiol nesaf a’ch cyfrifoldeb chi yw trefnu iddynt fod yn bresennol. Ni all eich cynrychiolydd fod yn rhywun y tu allan i’r sefydliad, ar wahân i swyddog undeb llafur amser llawn cydnabyddedig.

Yn gywir



Enw’r Goruchwyliwr/Rheolwr TEITL SWYDD
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[bookmark: _Toc14349606]Parthed: Canlyniad Cyfarfod Adolygu Galluogrwydd Cam 2 ffurfiol

Canlyniad : mae’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella

Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniadau’n cyfarfod adolygu galluogrwydd Cam 2 ar (DATE), am (TIME), yn (VENUE).

· Hefyd yn bresennol yn ein cyfarfod oedd XXXX, Cynrychiolydd eich Undeb Llafur.

· Gallaf gadarnhau nad oedd gennych gwmni yn y cyfarfod ac roeddech yn hapus i’r cyfarfod barhau heb unrhyw gydweithiwr neu gynrychiolaeth undeb llafur.



· dilëwch fel y bo’n berthnasol.

Yn y cyfarfod, adolygais ac asesais eich gwelliant yn erbyn y cynllun gwella cytûn a luniwyd o’n cyfarfod diwethaf ar…(INSERT)….. DATE. Gofynnais hefyd am eich barn ar eich cynnydd a ble gwnaethoch welliant yn eich tŷb chi.

Cytunwyd bod eich cyfradd gwella i gyrraedd safonau angenrheidiol y swydd a’r adran wedi’u cyflawni ac mae’n bleser gennyf gadarnhau bod eich proses galluogrwydd wedi’i chloi’n llwyddiannus. Bydd eich dilyniant cynyddrannol arferol bellach yn cael ei adfer gan ddod i rym ar (dyddiad cyfarfod cam 2).

Hoffwn achub ar y cyfle hwn i’ch atgoffa bod angen i chi gynnal eich lefel perfformiad bresennol hyd y gellir rhagweld ac mewn unrhyw achos, am y 12 mis nesaf o leiaf. Os bydd eich safonau perfformiad yn gwaethygu ymhen y 12 mis nesaf, yna byddwch yn troi’n ôl at y broses galluogrwydd ac yn symud ymlaen i gam nesaf y weithdrefn adolygu galluogrwydd.





Canlyniad : nid yw’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella

Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniadau ein cyfarfod adolygu galluogrwydd Cam 2 ar (DATE), am (TIME), yn (VENUE).

· Hefyd yn bresennol yn ein cyfarfod oedd XXXX, Cynrychiolydd eich Undeb Llafur.

· Gallaf gadarnhau nad oedd gennych gwmni yn y cyfarfod ac roeddech yn hapus i’r cyfarfod barhau heb unrhyw gydweithiwr neu gynrychiolaeth undeb llafur.



· dilewch fel y bo’n berthnasol.



Yn y cyfarfod, adolygais ac asesais eich gwelliant yn erbyn y cynllun gwella cytûn a luniwyd yn ein cyfarfod diwethaf ar (INSERT)..... DATE. Gofynnais hefyd am eich barn ar eich cynnydd ac ym mha feysydd y gellid gwneud gwelliant yn eich tŷb chi.

Cytunwyd na chyflawnwyd eich cyfradd gwella i gyflawni safonau angenrheidiol y swydd a’r adran wrth gyfeirio at y cynllun gwella gwreiddiol ar (date) a’r cyfarfodydd adolygu galluogrwydd dilynol a gynhaliwyd ar (dates).

Manylir ar eich pryderon perfformiad parhaus a’r gofynion angenrheidiol yn y cynllun gwella wedi’i ddiweddaru sydd ynghlwm. Mae’r cynllun hwn yn ymgorffori unrhyw fesurau cymorth ac /neu ofynion rhesymol a gytunwyd yn ystod y cyfarfod. Gofynnwyd i chi eto a oedd unrhyw amgylchiadau lliniarol a effeithiodd ar eich perfformiad a datgeloch ....(INSERT) ..../cadarnhaoch nad oedd rhai.

Y raddfa amser a roddwyd i chi ar gyfer gwelliant oedd (un mis).

Felly, bydd yr adolygiad ffurfiol nesaf, cyfarfod adolygu Galluogrwydd Cam 3 ffurfiol yn digwydd ar:

Dyddiad: Amser: Lleoliad: Mynychwyr:

Sylwch y bydd yr adolygiad hwn yn cael ei gadeirio gan .....(INSERT).... Enw, Pennaeth Gwasanaeth. Gallai’r cyfarfod hwn arwain at un o’r canlyniadau canlynol:

1. Dim camau pellach

2. Ymestyn y cyfnod adolygu blaenorol

3. Diswyddo

4. Israddio’n barhaol.





Mae’r cynllun gwella bellach ar waith ac rwy’n bwriadu adolygu’ch perfformiad yn gyfnodol yn anffurfiol er mwyn mesur eich gwelliant. Rwy’n argymell ein bod yn cyfarfod bob wythnos i ddarparu ar gyfer hyn.

Rwy’n cadarnhau hefyd y bydd eich dilyniant cynyddrannol yn cael ei ohirio hyd nes i unrhyw faterion Galluogrwydd gael eu datrys yn foddhaol.

Os ystyrir nad yw’ch lefel gwelliant angenrheidiol wedi’i bodloni yn eich adolygiad ffurfiol nesaf ar .... (INSERT).... DATE, yna bydd angen i chi fod yn ymwybodol y gallai methu â chyflawni’r safonau angenrheidiol roi’ch cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych mewn perygl.

Fe’ch cynghorir yn eich cyfarfod adolygu galluogrwydd ffurfiol nesaf y gallwch gael cwmni swyddog undeb llafur amser llawn, cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr arall a’ch cyfrifoldeb chi yw trefnu iddynt fod yn bresennol. Ni all eich cynrychiolydd fod yn rhywun y tu allan i’r sefydliad, ar wahân i swyddog undeb llafur amser llawn cydnabyddedig.

Yn y cyfarfod, bydd ystyriaeth yn cael ei rhoi i’r camau a gymerwyd i wella’ch perfformiad a’ch canlyniadau yn dilyn y cyfnodau adolygu. Byddwch yn cael hawl i wneud datganiad yn y cyfarfod naill ai ar lafar neu ar bapur a gallwch alw ar dystion a defnyddio dogfennau sy’n berthnasol i’ch achos.

Os hoffech ddarparu unrhyw ddogfennaeth ychwanegol, gwnewch hynny ddeuddydd cyn y cyfarfod fan hwyraf. 



Yn gywir

Ar gyfer ac ar ran Cyngor Sir Ddinbych

Enw’r Goruchwyliwr/Rheolwr JOB TITLE
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NAME

Address line 1

Address line 2

Address line 3

Address line 4



Parthed: Canlyniad Cyfarfod Adolygu Galluogrwydd Cam 3 ffurfiol

a) Canlyniad : mae’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella

Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniadau’n cyfarfod adolygu galluogrwydd Cam 3 ar (DATE), am (TIME), yn (VENUE).

· Hefyd yn bresennol yn ein cyfarfod oedd XXXX, Cynrychiolydd eich Undeb Llafur.

· Gallaf gadarnhau nad oedd gennych gwmni yn y cyfarfod ac roeddech yn hapus i’r cyfarfod barhau heb unrhyw gydweithiwr neu gynrychiolaeth undeb llafur.



· dilëwch fel y bo’n berthnasol.

Cynhaliwyd cyfarfodydd cam galluogrwydd anffurfiol a ffurfiol blaenorol yn ymwneud â’ch materion galluogrwydd yn eich swydd fel (INSERT JOB TITLE) ar (INSERT MEETING DATES), gyda (ENW), eich rheolwr, a arweiniodd at y cyfarfod galluogrwydd cam 3 ffurfiol diweddaraf. Yn dilyn y cyfarfodydd hyn, drafftiwyd a chytunwyd y cynlluniau gwella a’r graddfeydd amser ac yn y cyfarfod, adolygais ac asesais eich gwelliant yn erbyn y cynllun gwella cytûn a gofynnais hefyd am eich barn ar eich cynnydd a ble gwnaethoch welliant yn eich tŷb chi.I concluded that your rate of improvement in reaching required job role and departmental standards has been achieved and I am pleased to confirm that your capability process has now concluded successfully. Your normal incremental progression will now be resumed with effect from (date of stage 3 meeting).



Hoffwn achub ar y cyfle hwn i’ch atgoffa bod angen cynnal eich lefel perfformiad bresennol hyd y gellir rhagweld ac mewn unrhyw achos, am y 12 mis nesaf o leiaf. Os bydd eich safonau perfformiad yn gwaethygu ymhen y 12 mis nesaf, yna byddwch yn troi’n ôl at y broses galluogrwydd ac yn symud ymlaen at gam nesaf y weithdrefn adolygu galluogrwydd, a allai olygu diswyddiad.

Os cewch unrhyw drafferthion yn ymwneud â’ch gallu i wneud eich dyletswydd yn y dyfodol, mae croeso i chi gysylltu â’ch Goruchwyliwr/Rheolwr.

Yn gywir

Ar gyfer ac ar ran Cyngor Sir Ddinbych

Name of Supervisor/Manager 

JOB TITLE

amg:	cynllun gwella perfformiad cc: Adnoddau Dynol

b) Canlyniad : nid yw’r gweithiwr wedi bodloni’r gofynion gwella

Ysgrifennaf i roi gwybod i chi am ganlyniad cyfarfod galluogrwydd Cam 3, a gynhaliwyd ar ......(INSERT) ... Date), lle’r oeddwn i’n Swyddog Penderfynu.

Hefyd yn bresennol yn y cyfarfod oedd eich Goruchwyliwr/Rheolwr ....(INSERT NAME) a (NAME OF REPRESENTATIVE) a chi’ch hun.

Cynhaliwyd cyfarfodydd cam galluogrwydd anffurfiol a ffurfiol blaenorol yn ymwneud â’ch materion galluogrwydd yn eich swydd fel (INSERT JOB TITLE) ar (INSERT MEETING DATES), gyda (ENW), eich rheolwr, a arweiniodd at y cyfarfod galluogrwydd cam 3 ffurfiol diweddaraf. Yn dilyn y cyfarfodydd hyn, drafftiwyd a chytunwyd y cynlluniau gwella a’r graddfeydd amser, ac yn y cyfarfod, adolygais ac asesais eich gwelliant yn erbyn y cynllun gwella cytûn a gofynnais hefyd am eich barn ar eich cynnydd a ble gwnaethoch welliant yn eich tŷb chi.

Cesglais nad yw’ch cyfradd gwella i gyrraedd safonau angenrheidiol y swydd a’r adran wedi’u cyflawni.

DYLAI’R PARAGRAFF NESAF FOD YN GRYNODEB O SAFBWYNTIAU’R SWYDDOGION PENDERFYNU AR YR HYN A DRAFODWYD.

Paragraff diswyddo (addaswch fel y bo’n berthnasol)

Ar ôl rhoi ystyriaeth lawn i’r wybodaeth a gyflwynwyd gan yr holl bartïon yn ystod eich proses galluogrwydd ac adalw cynnwys cyfarfod Cam 3, rwy’n casglu eich bod chi wedi cael digon o gyfleoedd a chefnogaeth i wella lefelau perfformiad eich swydd, ond mae’r cofnodion yn dangos nad yw’r safonau angenrheidiol hyn wedi’u cyflawni gennych chi. Felly, nid oes gan y cyngor ddewis ond i derfynu’n cyflogaeth oherwydd galluogrwydd h.y. ni allwch gyflawni’ch swydd. Daw eich dyddiad gadael cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych i rym o (date). Bydd/ni fydd gennych hawl i daliad yn lle rhybudd. Bydd yr holl arian sy’n weddill, gan gynnwys tâl gwyliau sy’n weddill, sy’n ddyledus i chi’n cael eu talu yn y gyflogres nesaf a dylai’r taliad gyrraedd eich cyfrif banc ar (date). Fe’ch atgoffir os cymeroch fwy o wyliau nag yr oedd gennych hawl iddynt, bydd arian yn cael ei adennill sy’n gyfwerth â swm y gwyliau gormodol a gymerwyd ac os ydych chi’n ad-dalu gordaliad statws sengl, bydd y swm sy’n weddill yn cael ei adennill o’ch taliad cyflog terfynol.

Paragraff israddio (addaswch fel y bo’n berthnasol)

Ar ôl rhoi ystyriaeth lawn i’r wybodaeth a gyflwynwyd gan bob parti yn ystod eich proses galluogrwydd ac adalw cynnwys cyfarfod Cam 3, rwy’n casglu eich bod chi wedi cael digon o gyfleoedd a chefnogaeth i wella lefelau perfformiad eich swydd, ond mae’r cofnodion yn dangos nad yw’r safonau angenrheidiol hyn wedi’u cyflawni gennych chi. Fodd bynnag, rydw i wedi ystyried (amgylchiadau lliniarol/ eich cais/???) ac wedi casglu oherwydd eich materion galluogrwydd parhaus, ond eich parodrwydd i dderbyn swydd gradd is, y byddwch yn cael eich israddio’n barhaol i’r swydd ganlynol:

· Swydd

· Yn adrodd i

· Dyddiau/oriau gwaith

· Cyflog

· Newid yn effeithiol o

Dymunaf yn dda i chi yn eich swydd newydd a gallaf gynghori os bydd gennych unrhyw bryderon am berfformiad gwaith yn y dyfodol, mae croeso i chi drafod trwy’ch pryderon gyda’ch Goruchwyliwr/Rheolwr. Hoffwn achub ar y cyfle hwn i roi gwybod os ydych chi’n ad- dalu gordaliad statws sengl, bydd yr atodlen a’r swm adfer yn parhau.

[bookmark: _GoBack]Mae gennych yr hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad uchod. Rhaid cofnodi’r apêl ar y ffurflen Apelio Corfforaethol a’i danfon trwy law neu ddanfoniad cofnodedig i Mrs Louise Dougal, Pennaeth Adnoddau Dynol Strategol, cyn pen deng niwrnod gwaith o gael y llythyr hwn, gan osod yn glir y rhesymau am yr apêl. Mae gennych yr hawl i gael eich cynrychioli gan gynrychiolydd Undeb Llafur cydnabyddedig neu gydweithiwr CSDd ar bob cam o’r Weithdrefn Apelio.

Gofynnwn, er mwyn cydnabod bod y llythyr hwn wedi dod i law, eich bod yn arwyddo’r ddau gopi, yn cadw un ac yn dychwelyd y llall I ....(INSERT) ......Swyddog Adnoddau Dynol.

Yn gywir

Ar gyfer ac ar ran Cyngor Sir Ddinbych



NAME

Pennaeth Gwasanaeth -

cc: Adnoddau Dynol
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