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1. PWRPASY POLISI

Pobl yw gwir fywyd yr ysgol ac mae prosesau recriwtio effeithiol yn rhagofyniad ar gyfer gweithlu
effeithiol er mwyn sicrhau ein bod yn cael “Y Bobl lawn yn y Swyddi lawn”.

Mae’r ysgol hon wedi ymrwymo i ddiogelu a hyrwyddo lles plant o bobl ifanc ac mae’n
ddisgwyliedig bod holl staff a gwirfoddolwyr yr ysgol yn rhannu’r ymrwymiad yma.

Mae angen i’r ysgol ddenu a chadw staff o’'r calibr uchaf, a phwrpas y polisi hwn yw sicrhau bod
staff newydd yn cael eu recriwtio mewn modd teg, amserol, chyson a ddiogel ac i darparu
fframwaith ar gyfer arferion teg a chyson sy’n cydymffurfio &’r holl statudau a rheoliadau.

Pwrpas y weithdrefn hon yw:-

Annog arferion gorau ym mhob agwedd o’r broses recriwtio a dethol
Sicrhau dull agored, teg a chyson o recriwtio a dyrchafu

Recriwtio’n unol & gofynion y gyfraith

Sicrhau bod recriwtio’n digwydd yn 6l haeddiant

Cynorthwyo i ddenu’r bobl orau i weithio i'r ysgol

Sicrhau y defnyddir prosesau recriwtio amserol a chost-effeithiol
Cynnal a gwella delwedd yr ysgol fel cyflogwr y mae pobl yn ei ddewis
Sicrhau ymarfer recriwtio diogelach

1.1 SGOP

Mae’n hanfodol fod unrhyw llywodraethwr neu gweithiwr sy’n cymryd rhan mewn unrhyw agwedd
ar recriwtio ac/neu ddethol staff yn ymwybodol o’r polisi hwn, yn ei ddeall ac yn glynu wrtho.

Mae’r polisi hwn yn nodi'r safonau a ddisgwyli’r gan bob Llywodraethwr/Pennaeth/Rheolwr mewn
perthynas & recriwtio a dethol a rhaid ei defnyddio’n unol a’r ddogfen canllawiau polisi a’r polisiau
cysylltiedig;

e Polisi Recriwtio Diogelach
e Cyfarwyddiadau/Polisiau Datgelu Data
e Polisi Datgelu a Gwahardd (DBS)

e Canllawiau Llywodraeth Cymru, Cadw Dysgwyr yn Ddiogel
http://learning.gov.wales/docs/learningwales/publications/150114-keeping-learners-safe-
cy.pdf

Mae’r polisi'’n berthnasol i recriwtio a dethol holl staff a gyflogi'r yn uniongyrchol gan yr ysgol.

1.2 EGWYDDORION

Mae’r Corff Llywodraethol yn gyfrifol am sicrhau penodir ymgeiswyr iawn i swyddi a cheisio dal
gafael arnynt.

Mae’r polisi'n sefydlu safon ar gyfer recriwtio a dethol a fydd, os dilynir hi yn gyson, yn sicrhau bod
y swydd yn addas ar gyfer y person fel y gellir sicrhau ddarpariaeth addysg.



Mae’r polisi hwn i'w weithredu o fewn Polisi Diogelu’r ysgol a'r dyletswyddau a chyfrifoldebau
diogelu mae'r polisi hwnnw yn gosod ar bob gweithiwr, yn cyfuno gwerthoedd craidd yr ysgol a'r
Awdurdod syn cynnwys cefnogi plant ac oedolion gall fod mewn perygl a'u teuluoedd er mwyn eu
cadw’n ddiogel ac iach.

Bydd hefyd yn ceisio darparu fframwaith i'r Corff Llywodraethol (neu’r pennaeth/reolwyr lle
dirprwyd recriwtio a ddethol a phenodi staff ategol) o fewn darpariaethau Deddf Cydraddoldeb
2010 a Deddf Hawliau Dynol sy’n diogelu nifer o grwpiau o bobl rhag gwahaniaethu, aflonyddu ac
erledigaeth ar sail: oed, anabledd, ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil, beichiogrwydd a
mamolaeth, hil, crefydd neu gredo, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol. Mae’r polisi hefyd yn sicrhau fod
pob cam o’r broses recriwtio yn cydymffurfio & gofynion Cynllun laith Gymraeg yr Awdurdod.

Pan fo swydd wag yn codi mae’'n bwysig edrych ar y rél a ble mae'n eistedd yn y gynlluniau
strategol presennol neu gynlluniau strategol i'r dyfodol. Dylid ystyried sut arall y gellid ymdrin a
dyletswyddau’r swydd.

Mae Penaethiaid/rheolwyr yn gyfrifol am sicrhau fod disgrifiad cyfredol o’'r prif ddyletswyddau ar
gael bob amser i bob rél, a'r sgiliau, gwybodaeth a phrofiad sydd eu hangen gan ddeilydd y swydd.

Mae AD yn sicrhau fod yr holl gyfleoedd cyflogaeth yn cael eu hysbysebu yn y modd mwyaf
priodol, a bydd yn cynhyrchu a gosod hysbysebion ar ran ysgolion. Bydd y broses adleoli yn
weithredol yn y lle cyntaf (os yn briodol) cyn bod swyddi yn cael eu hysybysebu’n allanol. Gweler y
Polisi Adleoli am rhagor o fanylion.

Mae’n hanfodol cael dull cyson ar gyfer creu rhestr fer a dethol ymgeiswyr a rhaid cadw cofnodion
o’r penderfyniadau a wnaethpwyd gan y rheiny sydd yn rhan o’r broses ar gyfer cyfeirio atynt yn y
dyfodol ac i bwrpas archwilio. Gall AD ddarparu cyngor arfer da ar yr opsiynau asesu ymgeiswyr.

Mae’r Corff Llywodraethol neu Penaethiaid/rheolwyr yn gyfrifol am benderfynu sut yr asesir yr
ymgeiswyr, paratoi cwestiynau cyfweliad, cadeirio’r panel cyfweld, gwneud y penderfyniad, a
chynnig swydd it ymgeisydd (ymgeiswyr) llwyddiannus. Hefyd mae’n arfer da rhoi adborth i’r
ymgeiswyr aflwyddiannus fel y gallant ddysgu o’r profiad.

Mae Nodiadau Cyfarwyddyd Pellach ar gael i paneli weithredu’r Polisi Recriwtio a Dethol. Dylid
darllen y rhain ochr yn ochr &’r Polisi.

2. Y BROSES RECRIWTIO A DETHOL
2.1 Y Man Cychwyn — Swydd Wag yn Codi

Pan fo swydd wag yn codi gyntaf, p’'un a yw ar gyfer rol bresennol neu un newydd, mae’n bwysig
gwerthuso’n ofalus yr angen am y rél hon ac ystyried hynny yng nghyd-destun y strwythur a’r
cynllun strategol.

Mae angen i’'r Corff Llywodraethol sy’n recriwtio ystyried:

Beth yw pwrpas y swydd? Pa mor angenrheidiol yw hi? A yw’n cyflawni ei phwrpas?

A ellir ei chyfuno gyda swydd arall?

A allai swyddi eraill o fewn yr ysgol fodloni’r angen?

Beth ellir ei ddysgu gan ddeilydd diwethaf y swydd? — cyfeirier at y ffurflen cyfweliad gadael.



e Yrangen iadolygu a ymgynghori ar strwythur staffio diwygiedig

Rhaid cwblhau Ffurflen Gais Recriwtio (Atodiad A) ar gyfer bob swydd wag sy’n codi a dylai gael ei
hawdurdodi gan y Cadeirydd Corff Llywodraethol perthnasol. Ar 6l ei chwblhau, dylid anfon y
Ffurflen Gais Recriwtio i'r Tim Adnoddau Dynol (AD) ynghyd & disgrifiad swydd a'r manyleb person
cyfredol dwyieithog (Atodiad B), gan ddefnyddio’r templed corfforaethol (Atodiad B) a’r Asesiad
Sgiliau laith Gymraeg. Hefyd, dylid anfon y disgrifiad swydd, y manyleb person a’r Asesiad Sgiliau
laith Gymraeg yn electronig at y cyswllt Adnoddau Dynol i'r gwasanaeth. Ni fydd unrhyw swydd
wag yn cael ei phrosesu heb y Ffurflen Gais Recriwtio, y disgrifiad swydd dwyieithog diweddaraf, y
manyleb person a’r Asesiad Sgiliau laith Gymraeg.

Mewn achosion lle bo swydd wag yn sgil ymddiswyddiad neu ymddeoliad mae’n ofynnol i’r ysgol
dderbyn cadarnhad ysgrifenedig gan y gweithiwr. Bydd Cadeirydd y Corff Llywodraethu yn
cydnabod derbyn y llythyr a bydd y Pennaeth yn cwblhau’r ffurflen terfynu cyflogaeth hanfodol gan
atodi copi o’r llythyr ymddiswyddo cyn ei anfon ymlaen i'r Adain AD.

2.2 Adolygu’r Disgrifiad Swydd, y Manyleb Person a’r Asesiad Sgiliau laith Gymraeg

Rhaid defnyddio’r templed corfforaethol ar gyfer y disgrifiad swydd, y manyleb person a’r Asesiad
Sgiliau laith Gymraeg (Atodiad B). Mae cwblhau’r tair dogfen allweddol hyn yn hanfodol, gan fod
ymgeiswyr yn cael eu hasesu yn erbyn y wybodaeth hon drwy gydol y broses.

Mae’'n bwysig meddwl a yw prif dasgau’r swydd yn adlewyrchu’n gywir yr hyn sydd ei angen o
ddeilydd y swydd neu a oes angen gwneud rhai newidiadau. Os oes angen Gofyniad
Galwedigaethol Gwirioneddol (GGG) ar gyfer y swydd sy’n golygu bod angen penodi rhywun o
grwp ethnig neu ryw penodol a hynny oherwydd manyleb y rél, yna dylai’'r Pennaeth/rheolwr drafod
hyn gyda’r Swyddog AD ar gyfer y gwasanaeth. Rhaid i’r disgrifiad swydd adlewyrchu elfennau
craidd y swydd yn gywir, tra’n caniatau sgop i ddatblygiad o fewn y rdl. Ni ddylai disgrifiad swydd
fod yn rhestr hir o bob tasg bosib/ ddirnadwy ond yn hytrach, ddisgrifiad o’r gofynion allweddol
hanfodol ar gyfer y rél. Dylai disgrifiadau swydd ar gyfer swyddi rheoli gynnwys cyfrifoldeb am
gynnal gwerthusiadau staff a rheoli absenoldeb salwch yn effeithiol ymhlith y tasgau allweddol.

Os yw'r disgrifiad swydd yn cael ei newid, neu os yn recriwtio i swydd hollol newydd, bydd angen
arfarnu’r swydd cyn cychwyn ar y broses recriwtio (yn berthnasol i swyddi staff cefnogol yn unig).

Yn ogystal, dylid cynnwys yr holiadur sgiliau iaith gyda’r disgrifiad swydd gan nodi gofynion
leithyddol y swydd. Dylai unrhyw swydd lle mae disgwyl i unigolyn fedru cyfathrebu ar lafar ac ar
bapur drwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg gael ei dynodi'n swydd ‘Cymraeg Hanfodol’. Yn
achos rhai swyddi, lle na fydd y gallu i siarad Cymraeg yn sgil hanfodol ar gyfer y swydd, bydd y
gweithwyr hynny yn cael eu hannog i ddysgu Cymraeg er mwyn hwyluso'r cydweithio gyda staff o
fewn yr ysgol a rhwng adrannau yn gyffredinol.

Dylai’r disgrifiad swydd hefyd nodi a yw'r swydd yn gofyn am wiriad GDG (DBS) a cofrestriad
CGA,; os felly, ni all yr ymgeisydd llwyddiannus ddechrau gweithio nes bod y Pennaeth (neu yn
achos y Pennaeth y Cadeirydd), wedi gweld tystysgrif DGD (DBS) a prawf o cofrestriad CGA dilys.



Mae’r manyleb person yn ddogfen bwysig y gall yr ymgeisydd gyfeirio ati wrth gyflwyno cais. Dylid
ysgrifennu manyleb dda mewn termau SMART :-

Manwl, Mesuradwy, Cyraeddadwy, Perthnasol ac Amserol

Dylai nodi'r meini prawf hanfodol a dymunol yn nhermau sgiliau, addasrwydd, gwybodaeth a
phrofiad sydd eu hangen ar gyfer y swydd.

Wrth baratoi'r manyleb person, mae’n bwysig osgoi nodi cymwysterau a phrofiad gormodol sy’n
ddianghenraid ar gyfer y rol. Yn yr un modd, gall manyleb person sy'n rhy gyffredinol ei natur
achosi problemau wrth lunio’r rhestr fer lle mae niferoedd gormodol o ymgeiswyr yn cwrdd &'r
meini prawf. Dylid cymryd gofal i osgoi cynnwys meini prawf a all wahaniaethu’n anghyfreithlon yn
erbyn grwpiau penodol o bobl, e.e. cynnwys nifer rhy uchel o flynyddoedd o brofiad os nad oes
modd cyfiawnhau hynny ar gyfer y rél oherwydd gallai hynny wahaniaethu yn erbyn merched sydd
wedi cymryd amser i ffwrdd o’r gwaith i edrych ar &l plant ifanc neu ddibynyddion. Dylid ceisio
cyfarwyddyd gan y Tim AD i egluro manylion Deddf Cydraddoldeb 2010 a’r Ddeddf Hawliau Dynol.

Swyddi sy’n anodd eu llenwi

Os gwyddys bod swydd wag yn anodd ei llenwi, dylid trafod hyd gyda’r SAD er mwyn canfod y
ffordd orau o lenwir swydd wag yn lliwyddiannus. Efallai y bydd hyn yn berthnasol ar gyfer rhai
swyddi uwch.

2.3 Hysbysebu a Cheisiadau

Cyn y gellir symud ymlaen i hysbysebu, rhaid ystyried addasrwydd y swyddi yn y lle cyntaf ar gyfer
adleoli staff iddynt os yw ysgolion neu’r cyngor mewn sefyllfa lle mae’n diswyddo staff. Pe tybir
nad oes unrhyw staff addas ar gael i'w hadleoli, yna gellir hysbysebu’r swydd. Bydd yn ofynnol i'r
panel ddarparu adborth ysgrifenedig o’r rhesymeg am beidio cyfweld/penodi gweithwyr o restrau
adleoli’r Cyngor.

Bydd y Tim AD yn darparu cyngor, cynhyrchu a gosod hysbysebion gan ddefnyddio’r dull
hysbysebu corfforaethol cytunedig. Mae swyddi i'w hysbysebu’'n fewnol ac yn allanol. Mae hyn yn
cynnig cyfleoedd datblygu gyrfa i staff presennol, ac o bosib yn ceisio gwella amrywiaeth y
gweithlu trwy gael mynediad at gronfa ehangach o dalent. Gall AD gynghori ar yr amgylchiadau
ble mae’n rhesymol hysbysebu’r swydd wag yn fewnol yn unig.

Bydd holl swyddi Penaethiaid neu Dirprwy Bennaeth yn cael eu hysbysebu’'n allanol ag eithrio
swyddi dros dro (e.e. secondiadau, absenoldebau mamolaeth ayb).

Fe ddylai’r hysbyseb nodi'n glir yr angen am wiriad GDG (DBS) a chofrestriad gyda’r Cyngor
Gweithlu Addysgu (EWC). Dylai hefyd datgan os yw’r gallu i gyfathrebu yn Gymraeg yn gofyn
hanfodol neu ddymunol.

Mae yna ffurflen gais safonol ar gyfer yr holl swyddi gwag ysgolion (Atodiad C) ac mae hyn wedi
profi i fod yn hollbwysig yn ystod y camau dethol cychwynnol. Y Ffurflen Gais a ddefnyddir i
benderfynu p’un a yw person yn cael ei roi ar y rhestr fer ar gyfer cam nesaf y broses recriwtio. Nid
yw Curriculum Vitae yn cynnwys yr holl wybodaeth y mae’r ysgol ei hangen i gwrdd &’i
ymrwymiadau statudol a rheoleiddiol, ac felly ni fyddant yn dderbyniol.



2.4 Rhestr Fer

Mae creu rhestr fer yn ddull o ddethol, ac yn ffurfio’r cam cyntaf yn y broses ddethol. Rhaid i’r
ymarfer dethol fod yn deg a chyson, gan asesu ymgeiswyr yn 6l eu teilyngdod yn erbyn y meini
prawf a osodwyd. Dylai’r panel anelu at fynd ati i dynnu rhestr fer cyn gynted ag sy’n bosibl ar 61 y
dyddiad cau ac o fewn pythefnos o’r dyddiad cau ar yr hwyraf. Fe all y rhestr fer hefyd gynnwys
unigolion gymwys sydd wedi ymgeisio/eu henwebu drwy’r broses adleoli. Rhaid cofnodi a chadw
cofnodion ynglyn &r modd y daethpwyd i benderfyniadau rhestr fer a hynny i bwrpas archwilio.
Rhaid i'r rheiny sy’n rhan o’r broses gwblhau Proforma Rhestr Fer (Atodiad D).

Pwyntiau Allweddol wrth Dynnu Rhestr Fer

Llunnir rhestr fer gan y panel priodol o’'r Corff Llywodraethu, bydd y panel yn cynnwys o leiaf 3
llywodraethwr. Ar gyfer swyddi lle dirprwywyd cyfrifoldeb i'r Pennaeth, dylai o leiaf ddau o bobl
ymgymryd & chreu rhestr fer er mwyn osgoi unrhyw bosibilrwydd o ogwydd, a dylai un ohonynt fel
rheol fod y rheolwr llinell uniongyrchol. Dylai'r rheini syn ymgymryd a thynnu’r rhestr fer fod yn
rhan o’r panel cyfweld (yn arferol y Panel Personel Llywodraethwyr).

Fel rheol, ni fydd ceisiadau hwyr yn cael eu hystyried. Fodd bynnag, yn achos swyddi sy’n anodd
eu llenwi, efallai y bydd raid bod yn fwy hyblyg ynglyn &’r dyddiad cau. Os yw Cadeirydd y Panel,
mewn ymgynghoriad gyda’r Swyddog AD, wedi cytuno dan amgylchiadau arbennig i gynnwys
ceisiadau hwyr a dderbyniwyd ar 61 y dyddiad cau, yna ni fedrir tynnu rhestr fer hyd oni fydd yr holl
geisiadau wedi dod i law. Ni fedrir ystyried pob cais yn unigol ar gyfer ei gynnwys ar y rhestr fer
unwaith y bydd y rhestr fer wedi cael ei thynnu.

Petai unrhyw aelod o’r panel sy’'n tynnu’r rhestr fer yn perthyn i neu’n ffrindiau neu ag unrhyw fath
o gyswllt o gwbl gydag unrhyw un o’r ymgeiswyr, yna rhaid datgelu hynny a’i ddwyn at sylw
cadeirydd y panel a'r Swyddog AD. Gwneir penderfyniad wedyn ynghylch a oes angen penodi
aelod newydd o’r panel.

Rhaid i’r panel sy’n tynnu rhestr fer wneud hyn drwy asesu’r wybodaeth sydd yn y ffurflenni cais yn
erbyn y meini prawf yn y manyleb person. Dylid rhoi mwy o bwys ar y meini prawf hanfodol a
defnyddio’r meini prawf dymunol dim ond pan mae angen cwtogi’r rhestr fer. Rhaid i’r ymarfer fod
yn deg, yn dryloyw ac yn eglur i unrhyw archwiliad allanol fel bod yr holl ymgeiswyr yn cael eu
hasesu yn 6l eu haeddiant yn erbyn y meini prawf a bennwyd ar gyfer y swydd. Rhaid i unrhyw
benderfyniad ynglyn ag ymgeisydd fod yn seiliedig ar y wybodaeth sydd yn y ffurflen gais ac nid ar
unrhyw wybodaeth flaenorol am yr ymgeisydd neu unrhyw dybiaethau eraill. Rhaid cofnodi sut yr
aethpwyd ati i benderfynu ar y rhestr fer a chadw’r cofnodiadau am o leiaf 6 mis ar 6l yr ymarfer
recriwtio.

Dylid pwysleisio na ellir asesu/ mesur bob maen prawf o fewn y manyleb person ar y cam hwn. Er
enghraifft, gallai’r Ffurflen Gais roi arwydd fod gan y person gymhwyster penodol ond nad yw hyn
yn adlewyrchiad cywir o safon gallu ymarferol ymgeisydd. Efallai y bydd angen cyfuniad o ddulliau
dethol i gyflawni recriwtio llwyddiannus. Gellir 'mofyn cyngor gan y Swyddog AD perthnasol.



Bydd y Corff Llywodraethol yn gwahodd ymgeiswyr i gyfweliad a gwneud y trefniadau
angenrheidiol ar gyfer y cyfweliad. Yn ddelfrydol dylid trefnu amseroedd a dyddiadau cyfweliad fel
bod yr ymgeiswyr yn cael o leiaf wythnos o rybudd. Efallai y bydd angen i’r panel a fu’'n rhan o
greu’r rhestr fer ddarparu adborth ar gais i ymgeiswyr na fu'n llwyddiannus.

2.5 Dulliau Dethol

Y cyfweliad yw’r dechneg asesu fwyaf poblogaidd a ddefnyddir amlaf ar gyfer dethol, ac yn wir
bydd yn parhau i fod yn rhan angenrheidiol o’r broses bob amser. Os caiff ei strwythuro’n briodol,
gall cyfweliad fod yn effeithiol iawn. Mae yna ddulliau asesu eraill hefyd y gellir eu defnyddio,
megis:-

- Profion ymarferol — gan gynnwys teipio/prosesu geiriau, profion gwaith clercyddol, profion
bwrdd lluniadu, profion ymarferol ar gyfer crefftwyr a phrofion arweinyddiaeth

- Cyflwyniadau ar bynciau penodol

- Trafodaeth grwp neu ymarferion datrys problemau — naill ai gyda neu heb rolau wedi eu
haseinio

- Ymarferion gwaith — lle mae’r ymgeiswyr i bob pwrpas yn cael eitemau gwaith ac yn cael eu
hasesu ar y modd y maent yn blaenoriaethu ac yn delio gyda’r eitemau

- Ymarferion ysgrifennu adroddiadau

- Profion seicometrig, e.e. mesur gallu, cyrhaeddiad, personoliaeth, agwedd (dim ond i'w
gweinyddu a'u dehongli gan unigolion a chanddynt gymwysterau perthnasol gan y
Gymdeithas Seicolegol Brydeinig — cysylltwch gydag AD am arweiniad)

- Cwestiynnau arddull Warner ar gyfer swyddi a phlant a phobl ifanc (Atodiad J)

Gan ddibynnu ar fath a natur y swydd i'w llenwi, gellid defnyddio un neu ragor o’r dulliau uchod yn
y broses ddethol.

Bydd cael amrediad o weithgareddau yn ychwanegu at yr amser a gymer a’r gost ond o’'u dewis
a’'u defnyddio’n ddoeth, bydd y costau hyn yn cael eu gwrthbwyso gan well penderfyniadau dethol
a rhagamcan cywirach o berfformiad a photensial yn y dyfodol.

Bydd y wybodaeth yn y disgrifiad swydd a’r manyleb person yn arwain panel mewn perthynas a'r
dulliau y dylent eu defnyddio yn y broses recriwtio a gall AD roi canllawiau. Dylai'r panel sy’n
recriwtio bob amser mofyn cyngor gan y SAD cyn defnyddio unrhyw brawf dethol yn seiliedig ar
waith er mwyn sicrhau eu bod yn cydymffurfio gyda’r ddeddfwriaeth cydraddoldebau a’'u bod yn
gyson a phrofion a gydnabyddir gan y Cyngor. Dylid dewis profion i asesu un neu ragor o’r meini
prawf a restrir yn y disgrifiad swydd a’r manyleb person ac ni ddylid defnyddio asesiadau a
phrofion yn unig ar unrhyw adeg — dylent fod yn rhan o’r broses ddethol gyffredinol gyda
chyfweliadau. Dylai ymgeiswyr ddeall yr hyn a ddisgwylir ganddynt cyn cynnal y profion a dylid
cynnwys manylion yn y llythyr a anfonir atynt yn egluro sut ac ym mhle y cynhelir y profion. Dylai’r
panel benderfynu ar y pwys a roddir ar y profion hyn cyn gwneud penderfyniad ynghyd &’r ganran
neu’r elfen o’r marc terfynol a gynrychiolir gan y profion.



Cynnwys disgyblion

Mae cynnwys disgyblion mewn rhyw ffordd yn y broses recriwtio a dethol, neu arsylwi rhyngweithio
ymgeiswyr sydd wedi cael rhestr fer gyda disgyblion yn gyffredin ac yn ymarfer da cydnabyddedig.
Er enghraifft, gellir gwahodd ymgeiswyr ar y rhestr fer ar gyfer swyddi dysgu i addysgu gwers, gall
disgyblion gyda llywodraethwr neu aelod o staff o'r uwch dim tywys ymgeiswyr ar y rhestr fer o
amgylch yr ysgol a/neu gyfarfod disgyblion a staff.

Y Cyfweliad

Rhaid i’r panel cyfweld ddefnyddio Ffurflen Asesu Cyfweliad (Atodiad E) i gofnodi ac asesu
ymatebion yr ymgeiswyr i gwestiynau a’u haddasrwydd ar gyfer y swydd. Dylai pob aelod o'r
panel lenwi'r Ffurflen Asesu ar gyfer pob ymgeisydd cyn trafod gydag aelodau eraill y panel a chyn
gweld yr ymgeisydd nesaf. Ar gychwyn y cyfweliad, dylai Cadeirydd y panel roi gwybodaeth i’r
ymgeisydd am y swydd a’r telerau a’r amodau drwy gwblhau’r rhestr wirio cyn-cyfweliad a
ddarperir gan y Tim AD. Dylai’r panel hefyd wirio tystiolaeth ynghylch cymwysterau a thystiolaeth
ID ffotograffaidd (os oes angen) bryd hynny. Ar ddiwedd y cyfweliad, bydd Cadeirydd y Panel yn
sicrhau fod pob ymgeisydd wedi deall y gofynion hyn.

Pwyntiau Allweddol wrth Gyfweld

e Rhaid i o leiaf 3 aelod fod ar y panel o llywodraethwyr sy’n cyfweld a 2 mewn achosion a
ddirprwywyd i'r Pennaeth. Bydd y panel yn gyfarwydd gyda’r ddogfen hon.

e Dylai sicrhau, pryd bynnag y mae hynny’'n bosibl, fod cydbwysedd ar y panel o safbwynt
rhyw, iaith ac ystyriaethau eraill o safowynt cydraddoldebau.

e Caniateir i Aelodau Etholedig yn eu rol fel Llywodraethwyr ysgol eistedd ar paneli penodi
Cyrff Llywodraethol.

¢ Dylai ymgeiswyr hefyd gael y dewis o gyfweliad yn eu dewis iaith (Cymraeg neu Saesneg).
Os nad oes siaradwyr Cymraeg ar y panel cyfweld gwreiddiol, yna dylid cynnwys aelod
ychwanegol sy’n siarad Cymraeg ar y panel cyfweld. Dylai cyfleusterau cyfieithu fod ar gael
0S oes eu hangen.

e Ni ddylid cynnal cyfweliadau un-i-un ar unrhyw adeg.

e Dylai’r Panel gytuno ymlaen llaw ar y cwestiynau y byddid yn eu gofyn i bob ymgeisydd er
mwyn casglu tystiolaeth yn erbyn y manyleb person. Gellir ymhelaethu ar y cwestiynau hyn
drwy ofyn cwestiynau dilynol mewn achos lle mae’r ymgeisydd efallai wedi ymateb yn rhy
gryno neu wedi camddeall y cwestiwn neu lle mae’r aelod o’r panel eisiau deall ateb yr
ymgeisydd yn well o safbwynt eu sgiliau a’u gallu.

e Ni ddylai aelodau o’r panel awgrymu gwahaniaethu drwy ofyn cwestiynau personol am
amgylchiadau personol, teulu neu gefndir yr ymgeisydd.

e Rhaid i aelodau’r panel hefyd sicrhau nad yw’r cwestiynau yn gwahaniaethu yn erbyn
grwpiau o bobl ar sail oed, anabledd, ailaseinio gender, priodas a phartneriaeth sifil,
beichiogrwydd a mamolaeth, hil, crefydd a chredo, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol neu iaith.

e Rhaid i’r cwestiynau fod yn amlwg gysylltiedig &'r meini prawf yn y manyleb person ar gyfer
y swydd. Dylent anelu at geisio tystiolaeth am y graddau y mae’r ymgeisydd yn cwrdd &’r
meini prawf yn arbennig felly lle nad oes unrhyw ddulliau dethol eraill megis profion neu
asesiadau.

e Er budd diogelu plant ac oedolion bregus, efallai y bydd angen gwirio ac ymchwilio i
resymau am fylchau amlwg mewn cyflogaeth, rhesymau am hanes o newid gwaith yn
rheolaidd heb unrhyw gynnydd o ran gyrfa neu gyflog, neu os symudir o swydd barhaol i
swydd dros dro yng nghanol gyrfa.



e Dylid ymchwilio agwedd yr ymgeisydd tuag at plant a phobl ifanc a gallu’r ymgeisydd i
gefnogi agenda’r ysgol ar gyfer diogelu a hyrwyddo lles plant.

Rhydd Atodiad G hefyd ganllawiau a chyngor ymarferol ar gyfer cyfweliadau.

Ymaeiswyr gydaqg anabledd

Bydd yr holl ymgeiswyr sydd ag anabledd ac sy’'n cwrdd a’r lleiafswm o feini prawf ar gyfer y
swydd yn cael cynnig cyfweliad yn unol ag ymrwymiad yr ysgol a’r Cyngor i ddarparu cyfleoedd i
bobl gydag anabledd. Darperir trefniadau/ offer arbennig pan fo angen. Dylai pob ymgeisydd fod
wedi rhoi gwybod i’r ysgol am eu gofynion a’u hanghenion unigol ar adeg ymgeisio am y swydd fel
y gellir gwneud trefniadau ar gyfer y cyfweliad yn ddigon buan.

2.6 Gwneud y Penodiad

Yn dilyn cyfweliad neu nifer o ddulliau i asesu ymgeiswyr, bydd cyfoeth o wybodaeth ar gael am
bob person. Swyddogaeth y cadeirydd yw ceisio sicrhau consensws ynglyn &'r ymgeisydd fydd yn
cael ei benodi/ei phenodi yn seiliedig ar ganlyniad y sgorau. Dylid rhestru’r ymgeiswyr y mae
modd eu penodi yn nhrefn ranc yn seiliedig ar farn fwyafrifol y panel a dylid cofnodi hyn ar y
Ffurflen Asesu Cyfweliad a’i chadw gyda’r ffeil cyfweliad ar gyfer ei hanfon ymlaen i'r Swyddog AD.
Bydd dull systematig o gofnodi asesiadau yn hwyluso penderfyniad mwy cadarn a thryloyw. Mae’n
arfer dda, cadw am gyfnod o chwe mis, y dystiolaeth ddogfennol i gadarnhau’r penderfyniadau
penodi.

Dylai’r Cadeirydd (neu’r Pennaeth os Ddirprwywyd) gysylltu gyda’r ymgeisydd llwyddiannus a
chynnig gwaith ar lafar ac yn amodol ar gwblhau’n foddhaol y gwiriadau y mae’r ysgol yn eu
gwneud cyn cyflogi. Mae cynnig swydd ar lafar yn gontract cyfreithiol, felly mae’'n bwysig fod
cadeirydd y panel yn egluro i'r ymgeisydd bod y cynnig yn amodol ar gwblhau’r gwiriadau cyn
cyflogi wrth fodd y cyflogwr. Mae’n bolisi yr ysgol y bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn cael ei
benodi/ei phenodi ar waelod y raddfa a dylai rheolwyr gysylltu gyda’r Tim AD am gyngor os ydynt
yn dymuno penodi ar lefel uwch (ag eithrio swyddi dysgu lle bo’r polisi tal priodol yn berthnasol).

Rhaid i'r Pennaeth/panel hefyd roi gwybod i'r ymgeiswyr aflwyddiannus cyn gynted ag sy’n bosibl
ar Ol i'r swydd gael ei chynnig a’i derbyn. Efallai y bydd ymgeiswyr aflwyddiannus yn dymuno cael
atborth ar lafar. Mae’'n bwysig felly i'r panel gael y daflen asesu cyfweliad a nodiadau o'i
flaen/blaen wrth roi atborth i'r ymgeiswyr. Dylid gwneud hyn yn gryno a chanolbwyntio ar
nodweddion amlycaf y cyfweliad a pham na chafodd yr ymgeisydd ei benodi/ei phenodi. Nid yw'n
briodol fynd i fanylion am ymgeiswyr eraill neu’r person a benodwyd i'r swydd. Yna, dylid
dychwelyd yr holl waith papur recriwtio i'r Swyddog AD, bydd hyn yn cynnwys:

o Ffurflen penodi ar gyfer yr ymgeisydd llwyddiannus ynghyd a thystysgrif DBS, 2 tystlythyr
(un gan y cyflogwr presennol/diwethaf), Cytundeb Diogelu Data/Cyfrinachedd, Datganiad
Ffitrwydd (mewn perthynas a’g Athrawon a Cymorthyddion yn unig), Ffurflen gais a rhestr
wirio cyn cyfweliad.

e Holl ffurflenni recriwtio eraill h.y. ffurflenni cais, tystlythyrau, ffurflenni sgorio, ffurflenni wirio
cyn cyfweliad.



Bydd y Tim AD ond yn cadarnhau’r cynnig yn ysgrifenedig pan fydd yr holl gwiriadau cyn-cyfloaeth
wedi eu derbyn.

Gwiriadau cyn Cyflogi

Mae amrediad o wiriadau cyn cyflogi y mae angen i'r Pennaeth (neu’r Cadeirydd) eu cynnal cyn y
gellir cadarnhau cynnig o waith. Nid oes angen yr holl wiriadau ar gyfer pob swydd. Y gwiriadau

hyn yw :-

Datganiad ffitrwydd gan lechyd Galwedigaethol (swyddi dysgu a cymorthyddion addysgu)
Tystlythyrau

Deddf Lloches a Mewnfudiad (cymwys i weithio yn y DU)

Tystiolaeth o gymwysterau academaidd a phroffesiynol

Gwiriadau’'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (ar gyfer swyddi sy'n ymwneud & gweithio
gyda phlant ac oedolion bregus sydd wedi eu heithrio o'r Deddf Adsefydlu Troseddwyr).

e Statws cofrestredig gyda’r Cyngor Gweithlu Addysg (athrawon a staff cefnogi dysgu).

Geirda

Bydd yr ysgol yn defnyddio Ffurflen Geirda safonol (Atodiad F), a fydd yn cael ei hanfon at ddau
ganolwr a enwir gan yr ymgeisydd llwyddiannus ar ei Ffurflen Gais. Gofynnir am dystlythyrau ar
gyfer ymgeiswyr sydd ar y rhestr fer cyn y cyfweliad. Fodd bynnga, ni fydd ymgeiswyr
llwyddiannus yn derbyn cynnig o cyflogaeth ysgrifenedig a ni chaniateir i ymgeiswyr llwyddiannus
ddechrau gweithio nes bod tystlythyrau boddhaol wedi eu derbyn. Rhaid i un canolwr fod y
cyflogwr presennol neu’r un mwyaf diweddar.

Bydd y Ffurflen Geirda safonol yn cynnwys copi o'r disgrifiad swydd a’r fanyleb person a bydd
unrhyw benodiad yn amodol ar tystlythyrau sy’n foddhaol i’r ysgol.

Dylid o mynd ati i gael geirdaon yn uniongyrchol gan y canolwr gan ddefnyddio’r ffurflen geirda
safonol. Ni ddylid dibynnu ar dysteb a ddarparwyd gan yr ymgeisydd neu eirda agored h.y. ‘Aty
sawl mae’n berthnasol’.

| bwrpasau yswiriant, rhaid derbyn tystlythyrau gan gyflogwyr blaenorol yr ymgeisydd llwyddiannus
dros y tair blynedd flaenorol. Ar gyfer rhai swyddi, mae’'n arbennig o bwysig sefydlu p’'un a oes
unrhyw fylchau yn yr hanes cyflogaeth ac os yw person wedi gweithio o’r blaen mewn swydd lle'r
oedd y dyletswyddau’'n golygu gweithio gyda phlant neu oedolion bregus, cyn belled ag y bo’n
rhesymol ymarferol, bydd yr ysgol yn sicrhau cadarnhad gan bob cyn-gyflogwr o'r rheswm pam vy
daeth y gyflogaeth neu’r swydd i ben. Cyfrifoldeb y pennaeth/cadeirydd yw gwirio manylion a
roddwyd ar dystlythyrau gyda’r manylion a roddwyd ar ffurflenni cais ac i wirio unrhyw fylchau
mewn cyflogaeth.

Cyfnod Anwytho

Dylai fod rhaglen anwytho ar gyfer pob gweithiwr a gwirfoddolwyr newydd benodi i'r ysgol
gwaethaf unrhyw brofiad blaenorol. Dylai'r rhaglen cynnwys gwybodaeth am;

e Polisiau a gweithdrefnau Adnoddau Dynol fel Rheoli Absenoldeb, Disgyblu, Gwella
Perfformiad



e Polisiau a gweithdrefnau mewn perthynas a diogelu a hyrwyddo lles disgyblion e.e.
amddiffyn plant, gwrth-fwlio, gwrth-hiliaeth, ymyraeth corfforol, gofal personol, diogelwch
rhyngrhwyd.

¢ Ymarfer diogel a safonau ymddygiad disgwyliedig o staff a disgyblion yr ysgol.

e Polisiau perthnasol eraill e.e. lechyd & Diogelwch

e Sut ac at bwy ddylid cyfeirio unrhyw bryderon am faterion penodol.

Bydd y Pennaeth yn gyfrifol am sicrhau bod y gweithiwr newydd yn cael eu tywys trwy’r broses
anwytho.

Athrawon Newydd Gymhwyso

Mae Sefydlu Statudol yn ofynnol ar gyfer holl ANG yng Nghymru sy’n ennill statws SAG (QTS).
Mae'’r cyfnod sefydlu statudol yn darparu pob ANG gyda throsiad o hyfforddiant ac addysg
gychwynnol ar gyfer athrawon i ymarfer proffesiynol effeithiol. Mae sefydlu yn cefnogi datblygiad
ANG yn eu swydd yn ystod eu blwyddyn gyntaf wrth annog unigolion i ganolbwyntio ar ac ystyried
y cynnydd yn eu proffesiynoldeb, gwybodaeth, dealltwriaeth a sgil. Mae sefydlu hefyd yn cynnig
cyfleoedd ddatblygu proffesiynol ar gyfer mentoriaid wrth sicrhau bod ANG yn derbyn sefydlu o’r
radd flaen trwy gefnogaeth, cyngor, adborth ac anogaeth. Mae arweiniad pellach ar ANG ar gael o
https://www.ewc.wales/site/index.php/cy/

Mae’'n ofynnol i ANG cwblhau’r cyfnod sefydlu statudol yn llwyddiannus er mwyn cadw statws
SAG. Mae parhad cyflogaeth felly hefyd yn amodol ar gwblhau’ cyfnod sefydlu statudol yn
llwyddiannus.

Cyfnod Prawf (Staff Ategol)

Os yw’r gweithiwr yn newydd i’r ysgol, neu wedi cael ei b/phenodi i swydd sy’n sylweddol wahanol
i'w swydd flaenorol o ran cyfrifoldeb neu gynnwys, yna bydd angen cyfnod prawf o 6 mis. Bydd yn
ofynnol i weithwyr sy’n dod o awdurdodau lleol eraill hefyd gwblhau cyfnod prawf o 6 mis. Bydd y
Pennaeth/Rheolwr yn monitro perfformiad y gweithiwr/y weithwraig yn ystod y chwe mis cyntaf
gyda chyfarfodydd un-i-un bob mis lle gellir nodi cynnydd ac unrhyw faterion sy'n codi. Y
Pennaeth/Rheolwr fydd yn gyfrifol am benderfynu a yw'r gweithiwr/y weithwraig wedi cwblhau’r
cyfnod prawf yn foddhaol ac a ellir cadarnhau ei benodiad/ei phenodiad i’r swydd.

Dylai’r Pennaeth roi gwybod wedyn i'r Tim AD am y canlyniad a byddant hwy yn cadarnhau’r
penderfyniad.

Nid yw cyfnodau prawf yn berthnasol ar gyfer athrawon fodd bynnag mae’n ofynnol i ANG
cwblhau'r cyfnod sefydlu statudol er mwyn cadw SAG. Mae athrawon hefyd yn destun prosesau
Rheoli a Gwella perfformiad (Gweler y polisiau perthnasol).

Recriwtio Staff o Dramor

Ni fydd yr ysgol/cyngor yn gyfrifol am sicrhau trwyddedau gwaith i staff sy’n dod o dramor.
Cyfrifoldeb yr ymgeisydd yw sicrhau eu bod yn gymwys i gymryd y swydd, petai’n cael ei chynnig,
a bod ganddynt y trwyddedau gwaith perthnasol. Dylai’r Pennaeth/Cadeirydd fod yn gyfrifol am
wirio bod y trwyddedau cywir yn cael eu cyflwyno yn y cyfweliad, a’u dilyn i fyny os oes angen.


https://www.ewc.wales/site/index.php/cy/

3. HYFFORDDIANT A CHEFNOGAETH

Er mwyn sicrhau fod y polisi'n cwrdd &’i amcanion, bydd yr holl reolwyr penodi’n derbyn cynnig o
hyfforddiant mewn recriwtio a dethol effeithiol.

Mae Canllaw Recriwtio a Dethol i Reolwyr wedi ei chynhyrchu i'w darllen ochr yn ochr &’r Polisi.
Mae hwn yn rhoi cyfarwyddyd ychwanegol ar y gweithdrefnau arfer gorau.

Mae AD hefyd ar gael i roi cyngor a chyfarwyddyd drwy gydol y broses Recriwtio a Dethol.

4. CADW COFNODION

Rhaid cadw’r holl gofnodiadau am 6 mis a dylid dychwelyd yr holl waith papur i'r ymgeiswyr
llwyddiannus ac aflwyddiannus i AD.

5. MONITRO AC ADOLYGU

Mae’r polisi hwn yn disodli unrhyw bolisi, dull gweithredu, arfer neu gyfeiriadau mewn dogfennau
eraill at drefniadau Adnoddau Dynol ar gyfer recriwtio a dethol staff.

Awst 2018
























