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1.0 Rhagarweiniad  

aŀŜΩǊ ŘǊŜŦƴ Ƙƻƴ ȅƴ ŎȅƴƴƛƎ ŎȅŦƭŜƻŜŘŘ ƛ ǿŜƭƭŀ ǘǊǿȅ ƎȅŦǊŜǎ ƻ ƎŀƳŀǳΦ hǎ ȅƴ ōƻǎƛōΣ Řȅƭŀƛ ǊƘŜƻƭǿȅǊ ƎŜƛǎƛƻ 

ymdrin ag unrhyw fân broblemau neu broblemau unigol o ran perfformiad fel byddant yn codi, 

ƘŜō ƻǊŦƻŘ ƎǿŜƛǘƘǊŜŘǳΩǊ ŘǊŜŦƴ ƘƻƴΦ 5ȅƭƛŘ ŎƻŦƛƻ Ŝƛ ŦƻŘ ȅƴ ōǿȅǎƛƎ ȅƳŘǊƛƴ Ń ƳŀǘŜǊƛƻƴ ȅƴ ȅƳǿƴŜǳŘ Ń 

gallu a pherfformiad yn brydlon, yn effeithiol ac yn deg.  

 

Ni chaiff unrhyw aelƻŘ ǎǘŀŦŦ Ŝƛ ŘŘƛǎǿȅŘŘƻ ƴŜǳ Ŝƛ Ǝƻǎōƛ ƻƘŜǊǿȅŘŘ ƴŀŘ ȅǿΩƴ ǇŜǊŦŦƻǊƳƛƻ ƛΩǊ ǎŀŦƻƴ 

ofynnol oni bai ei fod wedi cael rhybuddion a chyfle i wella, ynghyd ag adnoddau rhesymol lle bo'n 

briodol. Bydd amseriad gwahanol gamau'r drefn hon yn amrywio yn dibynnu ar ddifrifoldeb y 

ōǊƻōƭŜƳΣ ǎǿȅŘŘƻƎŀŜǘƘ ȅǊ ŀŜƭƻŘ ǎǘŀŦŦΣ ŀ ȅǿΩǊ ōǊƻōƭŜƳ ȅƴ ƎȅǎȅƭƭǘƛŜŘƛƎ ŀƎ ŀƴƘŀǿǎǘŜǊ ǇŜƴƻŘƻƭ ƴŜǳ 

ŀƴƘŀǿǎǘŜǊ ŜƘŀƴƎŀŎƘΣ ŀŎ ŜǊǎ Ŧŀƛƴǘ ƳŀŜΩǊ ōǊƻōƭŜƳ ȅƴ ōƻŘƻƭƛΦ aŀŜ Ǝŀƴ ŀŜƭƻŘ ǎǘŀŦŦ ȅǊ Ƙŀǿƭ ƛ ƎŀŜƭ 

cydweithiwr neu gynrychiolydd Undeb Llafur  yn bresennol ym mhoō ŎŀƳ ƻΩǊ ŘǊŜŦƴΦ 

 

2.0 Diffinio Gallu 

 

Diffinnir gallu yn Adran 98(3)(a) o Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996 fel a ganlyn: 'mae gallu, mewn 

perthynas â gweithiwr, yn golygu asesu ei allu/ei gallu  trwy gyfeirio at sgiliau, gallu, iechyd, neu 

unrhyw nodwedd gorfforol neu feddyliol arall.' 

 

Felly mae'r drefn hon yn berthnasol lle bo: 

- aelod staff yn dod i'r gwaith, ond mae ei berfformiad yn is na'r hyn a ystyrir yn dderbyniol 

- nid yw'r aelod  staff yn gallu cynnal presenoldeb yn y gweithle i gyflawni ei rwymedigaethau 

cytundebol.  

 

Pan fo'r pryderon yn ymwneud â phresenoldeb, rhaid darllen y drefn hon ar y cyd â'r
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ōǊƛƻŘƻƭΣ ŘȅƭƛŘ ȅƳŘǊƛƴ ŃΩǊ ƳŀǘŜǊ Řŀƴ ȅ ŘǊŜŦƴ Dŀƭƭǳ ŀ /ƘŜŦƴƻƎƛ tŜǊŦŦƻǊƳƛad ffurfiol.  Dylai'r Rheolwr 
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Bydd y rheolwr yn gwneud y canlynol: 

 ōȅŘŘ ȅƴ ŜƎƭǳǊƻ ŎŀƴƭȅƴƛŀŘŀǳΩǊ ōǊƻǎŜǎ ŦƻƴƛǘǊƻΣ ŀŎ ȅƴ ƴƻŘƛ ǳƴǊƘȅǿ ƎȅƴƴȅŘŘ ŀ ǿƴŀŜŘ ŀŎ ǳƴǊƘȅǿ 
welliannau ychwanegol sydd eu hangen.  

 ȅƴ ǊƘƻƛ ŎȅŦƭŜ ƛΩǊ ŀŜƭƻŘ ǎǘŀŦŦ ƛ ƻŦȅƴ ŎǿŜǎǘƛȅƴŀǳ ŀŎ ƛ ȅƳŀǘŜō ƛ ƎŀƴƭȅƴƛŀŘŀǳΩǊ ōǊƻǎŜǎ ŦƻƴƛǘǊƻΣ ŀ chodi 
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Lle bo'r cyfarfod yn ymwneud ag absenoldeb aelodau staff, byddai materion ychwanegol i'w trafod yn 

cynnwys: 

 trafod iechyd yr aelodau staff; 

 ystyried unrhyw gyngor meddygol a dderbyniwyd hyd yma; 

 adolygu unrhyw gamau blaenorol a drafodwyd; 

 ystyried unrhyw gymorth pellach (i gynnwys addasiadau rhesymol lle bo'n briodol i wella 
presenoldeb neu hwyluso dychwelyd i'r gwaith); 

 nodi dyddiad dychwelyd i'r gwaith posibl    
 

5ȅƭŀƛΩǊ ǊƘŜƻƭǿǊ ȅǎƎǊƛŦŜƴƴǳ ŀǘ ȅǊ ŀŜƭƻŘ ǎǘŀŦŦ ŦŜƭ ǊƘŜƻƭ Ŏȅƴ ǇŜƴ ǇǳƳ ŘƛǿǊƴƻŘ ƎǿŀƛǘƘ ŀǊ ƾƭ ȅ ŎȅŦŀǊŦƻŘ ƴŀƛƭƭ 

ai i ddweud na fydd dim camau gweithredu pellach neu i roi rhybudd gwellaΦ 5ȅƭŀƛΩǊ ƭƭȅǘƘȅǊ Ǌƻƛ Ƴŀƴȅƭƛƻƴ 

am y safonau disgwylƛŜŘƛƎΣ ȅ ǘŀǊƎŜŘŀǳΣ ȅ Ŏȅƴƭƭǳƴ ƎǿŜƛǘƘǊŜŘǳ ŀΩǊ ŀƳǎŜǊƭŜƴ ƛ ǿŜƭƭŀ ŀ ǊƘȅōǳŘŘƛƻΩǊ ŀŜƭƻŘ 

staff y gellir ei swydd bod mewn risg ƻǎ ƴŀ ŦȅŘŘ ȅƴ ŎȅŦƭŀǿƴƛΩǊ ƎǿŜƭƭƛŀƴƴŀǳ ƎƻŦȅƴƴƻƭΦ  

Bydd amseriad y cam hwn o'r drefn yn amrywio yn dibynnu ar y sefyllfa unigol ac yn unol â difrifoldeb 

yr anhawster perfformio / natur yr absenoldebΦ 5ȅƭŀƛΩǊ ǊƘŜƻƭǿǊ ƎŀŘǿ ŎƻǇƛ ȅǎƎǊƛŦŜƴŜŘƛƎ ƻΩǊ ōǊƻǎŜǎ 

fonitro. 

 

7.0 Cam Ffurfiol 2 Cyfarfod adolygu 
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Pan fo'r aelod staff yn parhau i fod yn absennol, ac nad yw dychwelyd i'r gwaith wedi'i gyflawni, ystyrir 
symud ymlaen i Gam 3:  
 

 lle nad oes dyddiad dychwelyd i'r gwaith a ragwelir 

 mae tystiolaeth feddygol yn nodi bod yr aelod
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Ar ôl ystyried eglurhad yr aelod staff,  bydd y cadeirydd, ar y cyd ag aelodau eraill y panel, yn ystyried 

Ǉŀ ƎŀƳŀǳ ǎȅΩƴ ŀŘŘŀǎΣ ȅƴ Řƛōȅƴƴǳ ŀǊ ŘŘƛŦǊƛŦƻƭŘŜō ȅǊ ŀŎƘƻǎΦ  ¸ ŘŜǿƛsiadau sydd ar gael:-   

 dim camau; 

 rhoi rhybudd gwella ysgrifenedig terfynol, fydd yn nodi y gallai parhau'r perfformiad gwael / 
absenoldeb arwain at ddiswyddo. Bydd y rhybudd gwella ysgrifenedig terfynol yn aros ar y 
ffeil am gyfnod a benderfynir gan y panel; hyd at uchafswm o ddwy flynedd; 

 y posiblrwydd o symud i swydd fwy addas, gyda chyfnod prawf os oes angen. Os bydd aelod 
staff yn cael ei drosglwyddo i swydd ar radd is, bydd cyflog y swydd newydd yn cyd-fynd â'r 
ǊŀŘŘ ƛǎΦ 5ȅƭƛŘ ǊƘƻƛ ŘƛƎƻƴ ƻ ŀƳǎŜǊ ƛΩǊ aelod staff, 5 diwrnod gwaith fel rheol, i ystyried y cynnig, 
ŀ ŘȅƭƛŘ Ŝƛ Ƙȅǎōȅǎǳ ȅ ōȅŘŘ ƎǿǊǘƘƻŘ ȅ ŎȅƴƴƛƎ ŦŜƭ ǊƘŜƻƭ ȅƴ ŀǊǿŀƛƴ ŀǘ ŘŘƛǎǿȅŘŘƻΦ 5ȅƭƛŘ ƎƻŦȅƴ ƛΩǊ 
aelod staff ymateb yn ysgrifenedig o fewn y cyfnod amser a nodwyd; 

 ŘƛǎǿȅŘŘƻΩǊ ǳƴƛƎƻƭȅƴ ƎȅŘŀ ǊƘȅōǳŘŘ priodol. 

 

9.0 Apeliadau  

 

Camau Ffurfiol 1, 2 a 3 

Gall aelod staff apelio yn erbyn canlyniad y camau uchod ar sail:  

(i) annhegwch canfyddedig y canlyniad; 

(ii) llymder y canlyniad; 

όƛƛƛύ ǘȅǎǘƛƻƭŀŜǘƘ ƴŜǿȅŘŘ ȅƴ ŘƻŘ ƛΩǊ ŀƳƭǿƎ ƴŀ ŀƭƭŀƛϥƴ ǊƘŜǎȅƳƻƭ ŦƻŘ ǿŜŘƛ ōƻŘ ȅƴ hysbys pan gynhaliwyd y 

cyfarfod; 

(iv) anghysonderau trefniadol. 

Rhaid i aelod sy'n dymuno apelio yn erbyn canlyniad gyflwyno'r apêl i'r rheolwr perthnasol o fewn 

pythefnos, a fydd, ar y cyd ag Adnoddau Dynol, yn trefnu i'r apêl gael ei glywed gan uwch-aelod o'r 

brifysgol sydd heb unrhyw gysylltiad 
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ATODIAD 2 

CYFRIFOLDEBAU A HAWLIAU  

Aelodau staff  

Mae aelodau staff yn gyfrifol am y canlynol: 

όƛύ ǎƛŎǊƘŀǳ Ŝǳ ōƻŘ ȅƴ ȅƳǿȅōƻŘƻƭ ƻΩǳ ŎȅŦǊƛŦƻƭŘŜōŀǳΤ 

(ii) cyflawni eu dyletswyddau i safon foddhaol; 

(iiii) cymryd rhan mewn unrhyw hyfforddiant neu weithgareddau datblygu rhesymol a ddarperir i 

ƎȅǊǊŀŜŘŘ ȅ ǎŀŦƻƴ ǇŜǊŦŦƻǊƳƛŀŘ ǎȅΩƴ ƻŦȅƴƴƻƭ ƛΩǊ ǎǿȅŘŘ; 

(iv) Trafod gyda'u Rheolwr Llinell, Ymarferydd Iechyd Galwedigaethol neu ag Adnoddau Dynol, yn ol y 

galw, i ddelio â chofnod presenoldeb gwael, gan gynnwys cwrdd â gofynion presenoldeb;  

όǾύ ŘŜŀƭƭ ƻǎ ȅǿ ǎŀŦƻƴ Ŝǳ ǇŜǊŦŦƻǊƳƛŀŘ ȅƴ ƳȅƴŘ ȅƴ ƛǎ ƴŀΩǊ Ƙȅƴ ŀ ȅǎǘȅǊir yn dderbyniol, bod gan reolwyr 

ŘŘȅƭŜǘǎǿȅŘŘ ƛ ŦȅƴŘ ƛΩǊ ŀŦŀŜƭ Ń ƘȅƴƴȅΤ 



 

12 
 

(vi) cael e
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Adnoddau Dynol 

aŀŜΩǊ !ŘǊŀƴ !ŘƴƻŘŘŀǳ 5ȅƴƻƭ ȅƴ ƎȅŦǊƛŦƻƭ ŀƳ ȅ ŎŀƴƭȅƴƻƭΥ 

(i) hyfforddi a chynghori rheolwyr ar y Drefn Gallu a Chefnogi Perfformiad; 

όƛƛύ ƳƻƴƛǘǊƻΩǊ ŘŜŦƴȅŘŘ ŀ ǿƴŜƛǊ ƻΩǊ 5ǊŜŦƴ Dŀƭƭǳ ŀ /ƘŜŦƴƻƎƛ tŜǊŦŦƻǊƳƛŀŘ ŀǊ ŘǊŀǿǎ ȅ ōǊƛŦȅǎƎƻƭΤ 

(iii) bod yn bresennol yn y cyfarfodydd yng ngham 2 a 3 a chadw cofnod ffurfiol ohonynt. 

 


