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Gweithdrefn — Apelau Gwerthuso Swyddi

Cymeradwywyd y Polisi gan Dyddiad Dyddiad Perchennogy Dyddiad Adolygu
Cymeradwyo Gweithredu Polisi
Cyngor Llawn 01.04.14 01.04.14 SV 26.04.19

Cyn cysylltu &’r Adran Adnoddau Dynol ynghylch cynnwys y polisi hwn, argymhellir i chi gyfeirio at y fersiwn diweddaraf ary
fewnrwyd a’r canllawiau perthnasol.

Fel pob dogfen ar y fewnrwyd, mae’r polisi yn amodol ar adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau deddfwriaeth a pholisi. Mae'r
fersiynau diweddaraf o holl ddogfennau Adnoddau Dynol i’'w gweld ar dudalennau Adnoddau Dynol.

Rhif y Dyddiad Cymeradwywyd Diwygio
Fersiwn Cymeradwyo gan
f1.0 01.04.14 Cyngor Llawn Polisi Newydd
f1.1 26.04.16 Cabinet Newid Aeloadau Panel

2.0 16.04.18 Andrea Malam Ail-fformatio




ROLAU A CHYFRIFOLDEBAU

Gweithwyr:

Maent yn gyfrifol am gwblhau dogfennaeth Apél Gwerthuso Swyddi, a chytuno ar y cynnwys gyda'u Rheolwr Atebol. Bydd cyngor
a chefnogaeth ar gael gan Arbenigwr Tal a Gwobrwyo.

Rheolwyr Atebol:

Maent yn gyfrifol am sicrhau bod yr wybodaeth yn y dogfennau Apeliadau Gwerthuso Swyddi yn adlewyrchu'n gywir ddyletswyddau'r
apelydd a darparu gwybodaeth ategol yn unol &'r ffurflen apelio sy'n ymwneud & gofynion y swydd ac nid y person sy'n ymgymryd a'r
rél. Bydd cyngor a chefnogaeth ar gael gan Arbenigwr Tal a Gwobrwyo.

Arbenigwr Tal a Gwobrwyo:

Mae’n gyfrifol am wirio ansawdd y ddogfennaeth apél, coladu deunydd perthnasol, trefnu Panel Apél a darparu gwasanaeth cynghori
i banel Apeliadau Gwerthuso Swyddi lle bydd y rhesymau dros apelio yn cael eu hystyried.

Panel Dilysu/ Apelio Gwerthuso Swyddi:

Yn gyfrifol am ystyried unrhyw gais a gyflwynir i'r panel ei gymeradwyo, gan sicrhau cysondeb a thegwch yn ei weithrediad ledled
Cyngor Sir Ddinbych.






1.Beth yw Gwerthusiad Swydd?

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn sicrhau bod eu gweithwyr yn cael eu trin yn deg ac yn gyson ac yn cydymffurfio & gofynion cyflog
cyfartal.

Pwrpas y gwerthusiad swydd yw darparu dull dadansoddol, trefnus a chyson i ddiffinio gwerth cymharol swyddi yng Nghyngor Sir
Ddinbych.

Mae'r broses cynnal gwerthuso swyddi yn defnyddio Cynllun Gwerthuso Swyddi Cyngor Taleithiol Llundain Fawr (GLPC) er mwyn
sicrhau bod lle mae gwaith yr un fath neu'n natur gyffredinol debyg bydd yr holl weithwyr yn cael eu trin yn gyfartal a bydd
gwahaniaethau tal yn gyfiawnadwy ar sail ffactor materol ddilys ac nid yw'n gwahaniaethu ar sail anghyfreithlon.

Mae’r broses hon yn sicrhau bod gan y cyngor drefniant teg ac effeithiol i ymdrin ag apeliadau yn erbyn gwerthusiadau sy’n codi
o gynllun gwerthuso swyddi GLPC.

2.Pwy all Apelio?

Mae'r Broses Apeliadau Gwerthuso Swyddi ar gael i bob gweithiwr o dan y telerau a drafodwyd ac y cytunwyd arnynt yn ystod
trafodaethau Statws Sengl Cyngor Sir Ddinbych yn 2008. Bydd y broses Apeliadau yn caniatau gweithiwr i anghytuno gyda
chanlyniad y broses gwerthuso swyddi os ydynt yn dymuno hynny.

3.Egwyddorion Sylfaenol Apeliadau Gwerthuso Swyddi

e Mae'r apél (a’r broses gyffredinol) yn ymwneud a'r swydd ac nid yr unigolyn sy’n ei chyflawni.

e O ganlyniad i apél, gall radd godi, aros yr un fath, neu mewn rhai amgylchiadau, ostwng.

e Mae'r Broses Apeliadau’n cynnwys dau gam. Bydd y cam cyntaf yn nodi seiliau'r apél yn y Panel Cynnal Gwerthuso
Swyddi misol; bydd y Panel Apél ail gam yn cynnwys Pennaeth Gwasanaeth, a fydd yn cadeirio'r, 1x Rheolwr ac 1x
Cynrychiolwr Undebau Llafur a'r Arbenigwr Tal a Gwobrwyo.

e Ni all y bobl ar Banel yr Apél fod ag unrhyw gysylltiad uniongyrchol a rheolwr atebol (i fyny neu i lawr) gyda'r apelyddion.
Ni allant fod & rhan mewn llofnodi dogfennaeth yr apeliadau. Byddant hefyd yn datgan unrhyw gysylltiadau gyda swyddi lle
mae ganddynt gysylltiad uniongyrchol/anuniongyrchol.

e Mae'nrhaid i'r Pennaeth Gwasanaeth fod o wasanaeth gwahanol. Ni allant fod & rhan mewn llofnodi dogfennaeth yr
apeliadau. Byddant hefyd yn datgan unrhyw gysylltiadau gyda swyddi lle mae ganddynt gysylltiad uniongyrchol/
anuniongyrchol.



e Lle bydd swydd yn newydd, a all fod o ganlyniad i ailstrwythuro, cynnal neu swydd newydd, ni chlywir yr apeliadau yn ystod
6 mis cyntaf y swydd.

4. Rhesymau Dros Apelio

Bydd gweithwyr yn cael 3 mis o'r dyddiad y maent yn cael eu hysbysiad canlyniad gwerthuso lle byddant yn cael cyfle i gyflwyno
eu hapél, oni bai bod swydd yn newydd, gallai hyn fod o ganlyniad i ailstrwythuro, cynnal a chadw neu swydd newydd, ni fydd yr
apeliadau yn cael eu clywed yn ystod 6 mis cyntaf y swydd

Y seiliau dros apelio yw:-

e Nid yw gofynion y swydd yn cael eu hadlewyrchu yn y gwerthusiad fel y nodir yn yr Holiadur Gwerthuso Swydd neu Swydd
Ddisgrifiad. Rhaid rhoi rhesymau; nid yw datgan hyn yn unig yn ddigon.

e Ni weithredwyd y broses werthuso’n gywir. Rhaid rhoi rhesymau; nid yw datgan hyn yn unig yn ddigon.

e Mae swydd sy’n gymharol debyg wedi cael gradd wahanol. Rhaid nodi’r swyddi sy’'n cael eu cymharu

5.Beth os oes mwy nag un person yn gwneud swydd neu ei bod yn
swydd gyffredinol?

Os yw'r apél am swydd lle ceir mwy nag un deilydd swydd neu swydd ddisgrifiad generig, rhaid i holl ddeiliaid y swydd lofnodi a
chytuno ar y ddogfennaeth apél. Pe bai'r apél yn cyrraedd Cam 2, gall 3 chynrychiolydd gweithiwr fynd i Wrandawiad Apél Cam
2 a gellir dod gydag 1 Cynrychiolydd Undeb Llafur. Bydd canlyniad apél yn berthnasol i'r holl weithwyr a ymdrinnir gan y swydd
ddisgrifiad generig neu sydd & mwy nag un deilydd swydd.

Os yw deilydd y swydd yn rhan o grwp sydd & mwy nag un deilydd a’'u bod yn teimlo nad ydyw'r swydd ddisgrifiad generig yn
adlewyrchu eu dyletswyddau, neu nad ydyw eu swydd unigol wedi'i hystyried, yna dylid trafod yr apél hon gyda’u rheolwr atebol.
Os oedd y rheolwr yn cytuno & hyn yna dylid datblygu swydd ddisgrifiad newydd a'i chyflwyno yn unol & Phroses Cynnal
Gwerthusiad Swyddi.

Os nad ydyw'r rheolwr atebol yn cytuno gyda'r gweithiwr yna gall y gweithiwr godi hyn gyda'r rheolwr sydd ar y lefel nesaf er mwyn
ei ddatrys.



6.Sut ydw i'n Apelio’r Canlyniad Gwerthuso Swydd?

Rhaid cyflwyno pob apél mewn ysgrifen ar y Ffurflen Apelio Gwerthuso Swyddi, gan gynnwys swydd ddisgrifiad diweddar
a manyleb person a Holiadur Gwerthuso Swydd wedi'i gwblhau i'r rheolwr atebol yn manylu:

Y sail dros yr apél gyda rhesymau

A fyddent yn gofyn am rywun i ddod gyda nhw pe bai'r apél yn cyrraedd Cam 2.

Y canlyniad y mae'r apelydd yn ei geisio.

Dylai’r gweithiwr ddangos ar ei ffurflen apeliadau'r cyfrifoldebau sydd ganddynt yn eu swyddogaeth sy’'n diwallu meini prawf lefel
ffactor y Cynllun GLPC. Dylai’r gweithiwr ddarparu cymaint o fanylion & phosibl gan gynnwys rhesymau a thystiolaeth lle maent
ar gael.

Dylai’r rheolwr sydd & rhan oruchwylio sylweddol gyda’'r apelydd ddarllen dogfennaeth yr apeliadau, gwneud sylwadau a llofnodi.
O ran sylwadau penodol, gall y canlynol fod yn ddefnyddiol i reolwyr:

e Ystyried y cywirdeb ffeithiol - a yw datganiad yr apelydd yn gywir, a ydynt yn cwblhau tasgau yn rheolaidd fel sydd wedi’i
fanylu?

e A yw'r swydd wedi newid llawer ers y gwerthusiad?

¢ Rhowch sylwadau ar y swydd, nid gallu’r unigolyn i wneud y swydd.

e Peidiwch a rhoi sylwadau os ydych yn credu bod modd cyfiawnhau'r apél ai peidio.

Mae’r Rheolwr yna’n gofyn i'r Pennaeth Gwasanaeth perthnasol i lenwi'r ffurflen apeliadau.

Nodwch efallai y bydd gofyn i reolwyr fynd i wrandawiad y panel apeliadau. Ni fydd gofyn iddynt wneud cyflwyniad ffurfiol ar ran
yr apelydd ond bydd disgwyl iddynt ateb cwestiynau ar ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r apelydd.

Unwaith y bydd y ffurflen wedi’i chwblhau gan yr apelydd, y rheolwr ac wedi’i lofnodi gan y Pennaeth Gwasanaeth, dychwelwch y
ffurflen i Cyswilit AD, i sylw’r Arbenigwr Cyflog a Gwobrwyo.



7.Cam 1 — Nodi'r Seiliau

Bydd y ddogfennaeth yn mynd at Banel Dilysu Gwerthusiad Swyddi, sy'n cynnwys Arbenigwr Cyflog a Gwobrwyo, a
Chynrychiolydd Undebau Llafur o o leiaf dau o'r Undebau Llafur cydnabyddedig, a Chynrychiolydd Rheoli hyfforddedig o o leiaf
dau o’r Gwasanaethau.

Bydd y Panel Dilysu'n ystyried yr holl ddogfennaeth ac unrhyw dystiolaeth a gyflwynir gan yr apelydd. Byddant yn ystyried un
neu fwy o agweddau ar y gwerthusiad, os bydd angen mynd yn &l at yr agweddau hyn, byddant yn gofyn i'r Arbenigwr Cyflog a
Gwobrwyo i ddarparu ailwerthusiad o'r swydd o'r feddalwedd GLPC.

Yna byddant yn gwneud un o’r argymhellion canlynol, gyda chymorth y gwerthusiad newydd lle bo’n briodol, o fewn unplygrwydd
y cynllun gwerthuso:

a) Nid oes unrhyw sail dros yr apél.

b) Mae rhai seiliau dros yr apél, gyda graddfa wedi'i hargymell os ydyw'n briodol.

c) Mae rhai seiliau dros yr apél, gyda graddfa wedi'i hargymell os ydyw'n briodol. Er enghraifft, os oes yw'r person gydag apél
ar bob un o’r 3 sail neu ar fwy nag un lefel ffactor, gall un neu fwy ohonynt fod yn ddilys, ond nid eraill.

Yn achos a) bydd yr Arbenigwr Cyflog a Gwobrwyo yn ysgrifennu at yr apelydd a’r rheolwr yn esbonio bod y cais wedi'i wrthod a'r
rhesymau dros hynny.

Ar gyfer b) ac c) bydd yr apél yn symud ymlaen i Gam 2 ar y ffactorau hynny a nodir yn unig. Bydd yr Arbenigwr Tal a Gwobrwyo
yn ysgrifennu at yr apelydd a’'r rheolwr i gadarnhau’r argymhellion a wneir gan y Panel Dilysu a manylion Gwrandawiad Apél Cam
2. Gofynnir i'r apelydd os ydynt yn dymuno i'r Panel Apél fynd yn ei flaen gyda’r ddogfennaeth neu gyda gwrandawiad yn bersonol.
Bydd gan yr apelydd 10 diwrnod gwaith i ymateb.

Os nad oes consensws ar yr argymhellion yna bydd y dogfennau gwerthuso yn symud ymlaen i Gam 2.



8.Cam 2 —Y Panel Apél yn Ystyried y Seiliau

Bydd Apeliadau Cam 2 yn cael eu clywed gan banel cwbl hyfforddedig o 3 sydd fel arfer yn cynnwys:

e 1 Pennaeth Gwasanaeth, a fydd yn cadeirio’r panel
e 1 Cynrychiolydd Undeb Llafur
e 1 Cynrychiolydd Rheoli Hyfforddedig

Bydd yr Arbenigwr Tal a Gwobrwyo hefyd yn bresennol i ddarparu cyngor ac arweiniad, ond ni fyddant yn cael rhoi pleidlais
derfynol ar y panel.

Mewn achosion o wrandawiad, fe ofynnir i'r apelydd esbonio hefyd pa wybodaeth ychwanegol a all fod ganddynt i'r panel ei
hystyried nad oedd wedi'i chynnwys yn y cyflwyniad gwreiddiol. Nifydd angen rhagor o wybodaeth yng Ngham 2 ar gyfer y lefelau
ffactor hynny a ystyrir nad oes iddynt unrhyw sail a fydd wedi’i fanylu yn yr atodiad a anfonwyd gan yr Arbenigwr Tal a Gwobrwyo
ar 6l Cam 1.

Os bydd yr apelydd wedi dewis mynychu gwrandawiad gall ef/hi ddod & chynrychiolydd Undeb Llafur neu gyd-weithiwr gyda nhw,
ni fydd yr Apél yn cael ei ohirio’'n ormodol tra bod hyn yn cael ei drefnu

Gall y Panel Apél ofyn am wybodaeth bellach gan ddeilydd y swydd neu eu rheolwr (naill ai mewn ysgrifen neu'n bersonol), a
gallant ohirio gwrandawiad yr apél os oes angen, ond ni fydd gormod o oedi gyda gwrandawiad a chanlyniad yr apél.

Os yw'r apelydd wedi dewis ystyriaeth heb wrandawiad, bydd y Panel Apél yn ystyried dogfennaeth yr apél ac yn gwneud eu
penderfyniad yn seiliedig ar yr argymhelliad gan y Panel Dilysu. Bydd Cadeirydd y Panel Apél yn arwain gwrandawiad yr Apél.
Bydd y Cadeirydd yn sicrhau bod y panel yn clywed yr holl wybodaeth berthnasol i wneud penderfyniad.



9.Canlyniadau

Os yw'r Panel Apél yn ystyried bod unrhyw un o’r 3 sail dros apelio'n ddilys yna byddant naill ai'n gwneud eu penderfyniad yn
seiliedig ar yr argymhellion o Gam 1, neu os oes tystiolaeth newydd wedi dod i'r fei, byddant yn gofyn i'r Arbenigwr Cyflog a
Gwobrwyo i ddiwygio’r gwerthusiad drwy ddefnyddio meddalwedd cyfrifiadur GLPC ac yna gwneud eu penderfyniad terfynol. Nid
yw hyn yn golygu o reidrwydd y bydd y swydd yn cael graddfa uwch. Gall sgor y gwerthusiad fod yn uwch, ond fe all y swydd
aros ar yr un raddfa. Gall y sgér aros yr un fath, neu mewn achosion eithriadol, fe allant ostwng.

Bydd penderfyniad Panel yr Apél yn cael ei roi mewn ysgrifen i’r unigolyn fel arfer o fewn 10 diwrnod gwaith yn nodi'r penderfyniad.
Ni fydd hawl pellach i apelio. Mae penderfyniad Panel yr Apél yn derfynol ac yn gyfrwymol. Bydd newidiadau graddfa cysylltiedig
yn gymwys o ddyddiad cofrestru'r apél neu o ddyddiad a gytunwyd, a bydd yn cael ei gadarnhau i'r Arbenigwr Cyflog a Gwobrwyo
gan reolwr yr apelydd.



Cwestiynau Cyffredin

Pryd allaf gyflwyno apél?

Bydd gennych 3 mis o’r dyddiad y byddwch yn derbyn eich hysbysiad o ganlyniadau’'r gwerthusiad i gyflwyno eich apél. Efallai y caiff
hyn ei hepgor yn ystod y cyfnod gweithredu, lle bydd gwybodaeth bellach yn cael ei rhoi yn yr achos hwn. Bydd yn eglur o’r dyddiadau
erbyn pryd y dylid cyflwyno'r apél.

Cefais fy mhenodi i fy swydd newydd 3 mis yn 6l, ond nid wyf yn meddwl bod y swydd yn cael ei hadlewyrchu’n gywir
gyda’r raddfa rwyf yn ei derbyn, a allaf apelio?

Gallwch apelio yn erbyn gwerthusiad y swydd newydd ar 6l i chi fod yn y swydd am 6 mis. Ar 61 6 mis byddech yn apelio yn unol &'r
broses a fanylir uchod.

A allaf wneud apél ar y cyd yn erbyn gwerthusiad swydd gyda fy nghydweithwyr?
Os ydych chi a’ch cydweithwyr yn gwneud yr un swydd, a bod pob un ohonoch eisiau apelio yn erbyn eich canlyniad, gallwch ddewis
cyflwyno ffurflen apeliadau ar y cyd. Mae'r ffurflen gais yr un peth i apeliadau unigol a grwp.

A yw'r canlyniad yn golygu y byddaf yn cael fy nyfarnu gyda graddfa uwch?
Na, nid yw hyn yn golygu o reidrwydd y bydd y swydd yn cael graddfa uwch. Gall sgér y gwerthusiad fod yn uwch, ond fe all y swydd
aros ar yr un raddfa. Gall y sgor aros yr un fath, neu mewn achosion eithriadol, fe allai ostwng.

Pryd fyddaf yn cael gwybod am y canlyniad?
Os yw'r Panel Apél yn ystyried bod unrhyw un o’r 3 sail dros apelio’'n ddilys yna byddant naill ai'n gwneud eu penderfyniad yn seiliedig
ar yr argymhellion sydd ganddynt yn barod, neu os oes tystiolaeth newydd yn dod i'r fei, byddant yn dod i'w penderfyniad terfynol.

Bydd penderfyniad y Panel Apél yn cael ei roi mewn ysgrifen i'r unigolyn fel arfer o fewn 15 diwrnod gwaith yn nodi'r penderfyniad
gyda rhesymau. Os na allant gwrdd &'r dyddiad hwn, byddant yn rhoi gwybod i'r apelydd. Ni fydd hawl pellach i apelio.

Beth os nad yw fy Rheolwr yn cytuno a'r apél?

Os nad ydyw'r rheolwr atebol yn cytuno gyda'r gweithiwr yna gall y gweithiwr godi hyn gyda'r rheolwr sydd ar y lefel
nesaf er mwyn ei ddatrys.
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Llenwch y ffurflen hon os ydych yn dymuno apelio yn erbyn canlyniadau’r broses Gwerthuso Swyddi.



Rhaid seilio’r apêl ar y lefelau ffactor sydd yng Nghynllun Gwerthuso Swyddi Cyngor Taleithiol Llundain Fwyaf (CTLlF). Rhaid i chi nodi pa ffactor(au) yr ydych yn dymuno apelio yn eu herbyn a’r rhesymau dros wneud hynny. Dim ond yn yr adrannau yr ydych yn dymuno apelio yn eu herbyn y mae’n rhaid i chi ddarparu gwybodaeth.



Fodd bynnag, mae’n bwysig nodi y bydd y Pwyllgor Apelau yn ystyried yr HOLL ffactorau gan fod rhai ohonynt yn gydgysylltiedig ac mae’n bosibl y bydd y canlyniad i apêl yn arwain at godi neu ostwng y sgôr gyfan, neu ei gadael fel y mae, a bydd hynny’n effeithio ar raddfa’ch swydd. Rhaid i chi gyflwyno gwybodaeth yn glir a chryno. Gofynnwch am gyngor gan eich cynrychiolydd Undeb Llafur a/neu Reolwr. Rhaid cyflwyno apelau o fewn 3 mis ar ôl cael y canlyniad i werthusiad. 
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		Pwrpas yr holiadur hwn yw cofnodi’r wybodaeth allweddol a manylion am gynnwys y swydd i’n helpu i werthuso’r swydd. Bydd y wybodaeth yn gyfrinachol a bydd yn ymwneud â’r swydd ac nid yr unigolyn sy’n ei dal ar hyn o bryd. Atodwch swydd-ddisgrifiad a siart gyfundrefnol gyfredol hefyd, os ydynt ar gael.
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		Disgrifiwch bwrpas cyffredinol y swydd mewn un frawddeg neu ddwy:

















		Prif Gyfrifoldebau, Dyletswyddau a Thasgau



		Rhestrwch brif feysydd y swydd gan ddangos y gyfran o amser a dreuliwch ar bob un ar gyfartaledd. (Nid yw’n debygol y bydd mwy na thua chwech o feysydd).



		Rhestrwch eich prif ddyletswyddau:

		Pa mor aml y mae pob un yn codi:

Pob diwrnod, wythnos, mis, chwarter blwyddyn neu flwyddyn



		1. 

		



		2. 

		



		3. 

		



		4.

		



		5. 

		



		6. 

		



		Arall: 

		







		1   Goruchwylio a Rheoli Pobl



		Yn yr adran hon byddwch yn cofnodi unrhyw gyfrifoldeb uniongyrchol sy’n rhan o’r swydd ar gyfer goruchwylio neu reoli gweithwyr y cyngor neu eraill. 



Gweithwyr y Cyngor – Cyfrifoldeb Amser Llawn: Nodwch nifer y gweithwyr sy’n cael eu goruchwylio’n uniongyrchol gan y swydd. Nodwch lefel yr awdurdod (e.e. dyrannu gwaith, hyfforddi, cyfarwyddo, trefnu, arfarnu, a disgyblu). Nodwch hefyd lle y mae’r oruchwyliaeth wedi’i rhannu ag eraill. Mae goruchwyliaeth uniongyrchol yn cynnwys yr holl weithwyr a reolir gan weithwyr eraill y mae gan ddeiliad y swydd gyfrifoldeb drostynt fel rheolwr llinell.







Os yw nifer y gweithwyr sy’n cael eu goruchwylio yn amrywio yn ystod y flwyddyn, nodwch y niferoedd mwyaf a lleiaf a’r cyfnodau.



		Y nifer yr wyf yn eu goruchwylio’n uniongyrchol:

		Y nifer yr wyf yn rhannu goruchwyliaeth drostynt:

		Y nifer yr wyf yn eu goruchwylio fel dirprwy:



		



		

		







		Os ydych yn goruchwylio neu’n rheoli gweithwyr eraill, eglurwch natur y cyfrifoldeb hwn o ran:



		Dyrannu, cyfarwyddo, trefnu gwaith:





		Gwirio gwaith:





		A ydych yn trefnu neu’n cydgysylltu:

Hyfforddiant:





		Arfarnu:





		Disgyblu:





		Cyflawni trefnau’r Cyngor e.e. iechyd a diogelwch, lles, rheoli absenoldeb:





		Dirprwyo: A yw’r swydd yn cynnwys unrhyw gyfrifoldeb ffurfiol am reoli gweithwyr drwy ddirprwyo? Os ydyw, nodwch natur y cyfrifoldeb a pha mor aml y mae’n digwydd.  Nodwch nifer a math y staff sy’n cael eu rheoli.





		Timau prosiect / Staff wedi’u Haseinio Dros Dro: A yw’r swydd yn arwain unrhyw dimau prosiect? Os ydyw, nodwch y math o dîm prosiect, ei aelodaeth ac ers pa mor hir y mae deiliad y swydd yn arfer yr awdurdod hwn.





		Staff Contract / Gweithwyr Asiantaeth: A oes gennych unrhyw gyfrifoldeb dros weithwyr contract neu weithwyr asiantaeth? Os oes, eglurwch ym mha ffordd a nodwch y nifer:





		Lleoliad y Gweithwyr: A yw’r gweithwyr sy’n cael eu goruchwylio neu eu rheoli gan ddeiliad y swydd yn gweithio yn yr un gweithle neu ar safle(oedd) gwahanol, neu a ydynt yn symud o gwmpas? Os ydynt, nodwch ym mha ffordd (e.e. mewn adrannau gwahanol, swyddfeydd ardal, yn gyrru cerbyd). Pa mor aml y bydd y rheolwr yn yr un lle â’r gweithwyr?









		2   Creadigedd ac Arloesi



		I ba raddau y mae’r gwaith yn galw am ymateb arloesol a mentrus wrth ddelio â materion sy’n codi ac wrth ddatrys problemau.







		Enghreifftiau o Greadigedd / Arloesi

Rhowch enghreifftiau o feysydd lle y mae’r swydd yn galw am greadigedd ac arloesi, er enghraifft, wrth ddylunio a pharatoi manylebau a thendrau; paratoi cynlluniau a dyluniadau; atgyweirio a chynnal tirweddau caled a meddal, adeiladau, offer a pheiriannau; glendid a lles yr amgylchedd; creu a chynllunio bwydlenni; cwnsela a gofalu; dylunio a chymhwyso systemau a rhaglenni TG; datblygu a gweithredu polisïau, arferion a threfnau; a defnyddio sgiliau rhyngbersonol ac iaith lafar ac ysgrifenedig.





		Enghreifftiau o Ddatrys Problemau

Rhowch enghreifftiau o broblemau / sefyllfaoedd y bydd angen i ddeiliad y swydd eu datrys yn ystod ei waith. Nodwch pa mor aml y mae pob math o broblem / sefyllfa yn debygol o godi:





		Canllawiau, trefnau a systemau

I ba raddau y mae’r gwaith a gyflawnir drwy’r swydd yn cael ei bennu neu ei arwain gan ganllawiau, trefnau a systemau? Nodwch ym mha ffordd:





		Atebion neu ymatebion newydd

Rhowch enghreifftiau o achosion lle y mae’n rhaid i chi ddod o hyd i ateb newydd neu ymateb newydd sy’n cynnwys syniadau newydd neu arloesol e.e. gofalu, eiriolaeth, cwnsela:













		3   Cysylltiadau a Pherthnasoedd



		Graddau’r cysylltiadau personol a natur y perthnasoedd ag eraill sydd eu hangen i gyflawni’r swydd.



Natur y Cysylltiadau a Pherthnasoedd:

Disgrifiwch y cysylltiadau a’r perthnasoedd o fewn yr adain neu adran, gydag adrannau eraill, y cyhoedd, grwpiau a sefydliadau allanol, eu pwrpas a’u hamlder:



		Gyda phwy: 

Cydweithiwr, adran arall, cleient, cyflenwr, sefydliad, etc

		Pwrpas y Cysylltiad: Cyfnewid gwybodaeth, cynghori, darparu gofal, hyfforddiant ffurfiol, negodi, etc.



		Amlder: 

Pob diwrnod, wythnos, mis, chwarter blwyddyn, blwyddyn, etc.





		





















		













		

























		Materion Cymhleth / Dadleuol: Wrth gyflawni’r swydd, a oes angen cyfathrebu â chysylltiadau ar faterion cymhleth a/neu ddadleuol? Rhowch enghreifftiau a nodwch pa mor aml y maent yn digwydd.





Cynrychioli’r Cyngor: A ydych yn cynrychioli’r Cyngor neu’n negodi ar ei ran? Disgrifiwch yr amgylchiadau. Pa mor aml y mae hyn yn digwydd?











		4   Penderfyniadau – Disgresiwn



		Mae’r ffactor hwn yn ymwneud â’r penderfyniadau neu argymhellion a wneir yn y swydd er mwyn cyflawni ei hamcanion.



Penderfyniadau: Rhowch enghreifftiau o’r penderfyniadau pwysicaf y mae’n rhaid eu gwneud yn y swydd. Dim ond y penderfyniadau y mae’r swydd wedi’i hawdurdodi i’w gwneud y dylech eu nodi h.y. gwahaniaethwch rhwng penderfyniadau y mae gennych awdurdod i’w gwneud a phenderfyniadau yr ydych yn argymell eu gwneud i bobl eraill.



		Natur y penderfyniad:



		Ar bwy y mae’n effeithio: 

e.e. eich gwasanaeth/adain, cleientiaid, gwasanaethau eraill, darparwyr gwasanaethau, yr awdurdod cyfan, polisi corfforaethol, etc.

		Canllawiau / Terfynau: 

e.e. polisïau, trefnau, safonau gweithio, rheoliadau, canllawiau, terfynau ariannol / gweithredol.



		









		



		







Argymhellion

Rhowch enghreifftiau o’r argymhellion pwysicaf y mae’n rhaid eu gwneud yn y swydd.











		Natur yr Argymhelliad ac i bwy y mae’n cael ei roi:

e.e. argymell newid mewn trefn i reolwr.







		Ar bwy y mae’n effeithio:



e.e. eich gwasanaeth/adain, cleientiaid, gwasanaethau eraill, darparwyr gwasanaethau, yr awdurdod cyfan, polisi corfforaethol, etc.

		Canllawiau / Terfynau: 

e.e. polisïau, trefnau, safonau gweithio, rheoliadau, canllawiau, terfynau ariannol / gweithredol.







		Y Cyngor / Arweiniad sydd ar gael

Disgrifiwch y ffordd o gael cyngor gan reolwr y swydd ar y terfyn ar benderfyniadau.











		A yw’r cyngor ar gael drwy’r amser, bob diwrnod, bob wythnos etc?















		Pa bolisïau, trefnau, safonau gweithio, neu ganllawiau / rheolau eraill sy’n effeithio neu’n cyfyngu ar eich penderfyniadau?










		A oes unrhyw derfynau ariannol neu weithredol?







		A yw’ch rheolwr mewn lleoliad arall? Os ydyw, ym mhle?











		5   Penderfyniadau - Canlyniadau



		Effaith y penderfyniadau / argymhellion a wneir.

Effaith y Penderfyniadau / Argymhellion

Nodwch y prif ganlyniadau i unrhyw benderfyniadau neu argymhellion a wneir yn y swydd i gleientiaid, y cyhoedd, staff eraill neu i’r gwasanaeth.



		Y Math o Benderfyniad / Argymhelliad:

		Ar bwy y mae’n effeithio:

e.e. eich gwasanaeth/adain, cleientiaid, gwasanaethau eraill, darparwyr gwasanaethau, yr awdurdod cyfan, polisi corfforaethol, etc.

		Maint yr Effaith:

e.e. effaith fach – tymor byr, effaith fawr – tymor hir



		



		

		



		





		

		







		Y goblygiadau i benderfyniad gan ddeiliad y swydd

Pe byddai deiliad y swydd yn gwneud penderfyniad dilys ond anghywir, beth fyddai’r effaith debygol? Rhowch enghreifftiau posibl isod ond peidiwch â chynnwys digwyddiadau annhebygol iawn.













		Pa mor gyflym y byddai camgymeriad yn cael ei gywiro a sut? Pwy y byddech yn ei hysbysu?

















		6   Adnoddau



		Atebolrwydd personol ac adnabyddadwy dros adnoddau ffisegol ac ariannol gan gynnwys adnoddau cleientiaid.







		Adnoddau Arian / Ariannol

A oes atebolrwydd personol ac adnabyddadwy yn y swydd dros gadw arian a sieciau’n ddiogel / eu trafod yn gywir? Os oes, nodwch y swm cyfartalog sy’n cael ei reoli ar unrhyw adeg a natur yr atebolrwydd.



		Y swm cyfartalog a reolir ar unrhyw adeg

		Natur yr atebolrwydd

Nodwch a yw hyn yn barhaus neu’n cael ei rannu ag eraill. Pa mor aml y trafodir yr adnoddau: pob diwrnod, wythnos, mis, etc?



		







		







		Offer / Peiriannau / Cerbydau

A oes atebolrwydd personol yn y swydd dros ddefnyddio offer / peiriannau / cerbydau yn briodol a’u cadw’n ddiogel? Os oes, nodwch y math(au) o offer/peiriannau a natur yr atebolrwydd.



		Y math o offer / peiriannau

		Natur yr atebolrwydd

Nodwch a yw hyn yn barhaus neu’n cael ei rannu ag eraill.



		







		







		Stociau / Deunyddiau

A oes atebolrwydd personol yn y swydd dros ddeunyddiau / eitemau stoc? Os oes, nodwch y math a’r gwerth bras a natur yr atebolrwydd.



		Y math a gwerth cyfartalog bras y deunyddiau / stoc sy’n cael eu dal ar unrhyw adeg.

		Natur yr atebolrwydd

Nodwch a yw hyn yn barhaus neu’n cael ei rannu ag eraill.



		







		







		Systemau Data

A oes atebolrwydd personol yn y swydd dros ddefnyddio, trin a diogelu systemau data sy’n cael eu cadw ar bapur neu gyfrifiadur? Os oes, nodwch y math o system(au) a natur yr atebolrwydd.



		Y Math o System Data

		Natur yr atebolrwydd

Nodwch a yw hyn yn barhaus neu’n cael ei rannu ag eraill.



		



		









		Eglurwch pa mor bwysig yw’r systemau data a nodwyd uchod yng ngweithrediadau’r Cyngor.















		Adeiladau

A oes atebolrwydd personol yn y swydd dros ddefnyddio adeiladau’n briodol a’u cadw’n ddiogel? Os oes, nodwch y math o adeilad(au) sydd dan sylw a natur yr atebolrwydd.



		Y Math o Adeilad

		Natur yr atebolrwydd

Nodwch a yw hyn yn barhaus neu’n cael ei rannu ag eraill.



		







		







		7   Galwadau’r Gwaith



		Yr effaith ar y swydd o ganlyniad i derfynau amser, ymyriadau, newidiadau mewn blaenoriaethau a gwrthdaro ynghylch adnoddau.



		Cynllun Gwaith: Sut y mae gwaith y swydd yn cael ei gynllunio?







		Ymyriadau / Newidiadau yn y cynllun gwaith: Pa mor aml y mae ymyriadau a/neu newidiadau’n effeithio ar waith arfaethedig yn y swydd? Rhowch enghreifftiau, gan nodi achos yr ymyriad a pha mor aml y mae’n digwydd.







		Terfynau amser: A oes terfynau amser ar waith y swydd? Os oes, rhowch enghreifftiau gan nodi pa mor aml y maent yn cael eu gosod.







		Gwrthdaro rhwng Blaenoriaethau / Anghenion am Adnoddau: Wrth gyflawni’r swydd, a oes rhaid DATRYS sefyllfaoedd lle y mae gwrthdaro rhwng blaenoriaethau / anghenion am adnoddau? Os oes, rhowch enghreifftiau o sefyllfaoedd sy’n codi wrth gyflawni’r swydd ac eglurwch sut y maent yn cael eu datrys drwy’r swydd. Nodwch pa mor aml y mae sefyllfaoedd o’r fath yn codi.











		8   Galwadau Corfforol



		Maint a hyd yr ymdrech gorfforol y mae ei hangen i gyflawni’r swydd.



		Y Math o Weithgarwch sydd â Galwadau Corfforol

e.e. sefyll, cerdded, codi pethau, glanhau

		Amlder a hyd

e.e. 2 awr bob dydd



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		







		Defnyddio Offer TG

A yw’r swydd yn galw am ddefnyddio offer TG? Os ydyw, nodwch natur a lefel y defnydd.



		Natur y defnydd

e.e. taenlenni, cronfeydd data, mewnbynnu data

		Lefel y defnydd

e.e. 2 awr bob dydd



		





		







		9   Amodau Gweithio



		Y Lle Gwaith Arferol

Nodwch y lle(oedd) gwaith arferol ar gyfer y swydd (e.e. swyddfa, tai cleientiaid, gweithdy, cerbyd, etc). Os oes mwy nag un lle gwaith, nodwch y gyfran o amser a dreuliwch ym mhob un.



		















		Amodau Gweithio Annymunol

A oes unrhyw amodau gweithio annymunol yn y swydd (e.e. baw, llwch, mwg, goleuadau, tywydd gwael, sŵn, awyru, dirgryndod).



		Natur yr amod gweithio

e.e. sŵn, gweithio y tu allan.

		Am ba hyd y byddwch yn agored i’w effaith

e.e. 2 awr bob dydd



		



		



		



		







		10   Cyd-destun y Gwaith



		Perygl Posibl i Iechyd neu Ddiogelwch Personol

A oes unrhyw berygl posibl i iechyd a diogelwch personol, neu bosibilrwydd o salwch? Os oes, rhowch enghreifftiau gan nodi pwy neu beth sy’n achosi’r perygl posibl a pha mor aml y byddwch yn agored i’r perygl.







		Natur y perygl

		Am ba hyd y byddwch yn agored i’w effaith



		



		



		Os yw’r swydd yn golygu dod i gysylltiad â’r cyhoedd neu gleientiaid, a oes cymorth ar gael ar unwaith i ddeiliad y swydd gan aelodau staff eraill? Rhowch enghreifftiau.



		

















		11   Gwybodaeth a Sgiliau



		Mae’r ffactor hwn yn mesur gwybodaeth a sgiliau, yn eu hystyr ehangaf, yng nghyswllt y gwaith neu ddisgyblaeth sy’n ofynnol mewn unrhyw swydd sy’n rhan o’r Cynllun, ac sy’n angenrheidiol i gyflawni holl ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn ddigonol.



		Y Math o Wybodaeth a Sgiliau

Pa fath o wybodaeth a sgiliau sy’n ofynnol i gyflawni dyletswyddau’r swydd? Nodwch hefyd beth yw dyfnder y wybodaeth/sgiliau sy’n angenrheidiol ym mhob achos. Gall y rhain gynnwys disgyblaethau technegol, proffesiynol, gweithredol neu arbenigol yn ogystal â sgiliau gofalu, rhyngbersonol, llythrennedd ac ieithyddol, tringarwch, sensitifrwydd, deheurwydd, rhifedd, gwybodaeth am gyfarpar a pheiriannau, technegau gweithredu, cysyniadau, damcaniaethau, trefnau, a sgiliau cyfathrebu a goruchwylio/rheoli.







		Y Math o Wybodaeth / Sgiliau

		Dyfnder y wybodaeth / sgiliau

e.e. gwybodaeth elfennol, gwybodaeth ddigonol, arbenigwr y cyngor



		



		









		Y Meysydd Gwybodaeth Pwysicaf

O’r rhestr uchod, nodwch y ddau neu dri pwysicaf. Rhowch enghreifftiau ymarferol penodol i egluro beth sy’n cael ei gyflawni yn y swydd drwy gymhwyso’r ddau neu dri math hyn o wybodaeth/sgiliau yn effeithiol.



		









		Profiad

Disgrifiwch y math o brofiad sydd ei angen i wneud y gwaith e.e. domestig / y tu allan i’r gwaith / gwaith gwirfoddol / gwaith academaidd / arall.



		









		Sylwadau pellach

A oes unrhyw bwyntiau eraill yr ydych am eu gwneud os ydych yn credu nad ydynt wedi cael sylw digonol yn yr holiadur hwn?











		CYTUNDEB AR Y CYNNWYS:

Credaf fod yr atebion i’r holiadur hwn yn ddatganiad teg a chywir o ofynion y swydd.



		DEILIAD Y SWYDD



		Enw wedi’i brintio: 



		Llofnod:

		Dyddiad: 





		RHEOLWR LLINELL

		

		



		Enw wedi’i brintio: 



		Llofnod:

		Dyddiad: 











		ENW WEDI’I BRINTIO: 



		LLOFNOD:

		DYDDIAD: 





		ENW WEDI’I BRINTIO: 



		LLOFNOD:

		DYDDIAD: 





		ENW WEDI’I BRINTIO: 



		LLOFNOD:

		DYDDIAD: 
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