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Dylai bob ysgol ystyried yr angen am weithdrefnau cloi ysgolion cadarn sydd wedi cael eu profi. Dylid 
ystyried gweithdrefnau cloi fel ymateb synhwyrol a chymesur i unrhyw ddigwyddiad allanol neu 
fewnol sydd â'r potensial i fod yn fygythiad i ddiogelwch staff a disgyblion yn yr ysgol. Dylai 
gweithdrefnau anelu at leihau aflonyddwch i'r amgylchedd dysgu wrth sicrhau diogelwch yr holl 
ddisgyblion a staff. Gall gweithdrefnau cloi gael eu rhoi ar waith mewn ymateb i unrhyw nifer o 
sefyllfaoedd, ond gallai rhai o'r rhai mwyaf nodweddiadol fod yn:     

1. Ddigwyddiad/aflonyddwch sifil yn y gymuned leol (gyda’r potensial o achosi risg i staff a 
disgyblion yn yr ysgol); 

2. Ymwthiwr ar safle’r ysgol (gyda’r potensial o achosi risg i staff a disgyblion); 
3. Rhybudd yn cael ei dderbyn ynglŷn â risg yn lleol, o lygriad aer (plymiwr mwg, cwmwl nwy 

etc.); 
4. Tân mawr yng nghyffiniau’r ysgol; 
5. Ci peryglus yn rhydd yn agos at yr ysgol. 

Bydd angen i’r ysgol ystyried: 

o Rolau staff yn ystod cyfnod clo; 
o Mynediad at reolyddion cloch yr ysgol er mwyn codi larwm mewn argyfwng;  
o Ffyrdd o gyfathrebu’n fewnol ac yn allanol – negeseuwr, radios dwy ffordd, ffôn symudol, e-

bost mewnol, negeseuon testun etc; 
o Cynllun safle ysgol, e.e. cynllun yr adeiladau a’u hagosrwydd at ei gilydd; 
o Gweithdrefn gloi bwrpasol ei hun  

 
Cyfathrebu yn yr ysgol yn ystod cloi 
 
Yn ystod y cloi, bydd staff yn cadw llinellau cyfathrebu cytunedig yn agored ond yn peidio â gwneud 
galwadau dianghenraid i’r swyddfa ganolog gan y gall hyn oedi cyfathrebu pwysicach. Gall 
enghreifftiau o sianeli cyfathrebu synhwyrol gynnwys: 

• Mae’n rhaid i’r Pennaeth hysbysu’r Gwasanaethau Brys (999) ac Uwch Reolwr yn y 
Gwasanaeth Dysgu. Mewn sefyllfa o argyfwng, mae modd pwyso’r botymau pwrpasol sydd 
yn cysylltu yn uniongyrchol i’r Swyddfa Heddlu, wedi’i lleoli yn Swyddfa’r Pennaeth, 
Swyddfa’r Cydlynydd Anghenion Dysgu Ychwanegol Ystafell Staff, Swyddfa’r Ysgol, Ystafell 
Llaingoch. Ystafell Millbank.  

• Lle mae gan staff fynediad at system TEAMS dylent gael mynediad at eu cyfrif a disgwyl am 
gyfarwyddyd pellach. Yn ymarferol, byddai’n rhaid i staff fod yn gyfarwydd â chael 
mynediad at eu cyfrif mewn amrywiaeth o ffyrdd, e.e. gliniadur, ffôn clyfar neu dabled; 

• Galwad grŵp – staff i gael eu rhoi mewn grŵp defnyddwyr diffiniedig. Dylid ei ddefnyddio i 
gyfathrebu cyfarwyddiadau dros CHAT TEAMS mewn argyfwng.  

Cyfathrebu rhwng rhieni a’r ysgol 

Bydd gweithdrefnau cloi ysgol, yn enwedig trefniadau ar gyfer cyfathrebu â rhieni, yn cael eu rhannu'n 
rheolaidd â rhieni naill ai drwy gylchlythyr neu drwy wefan yr ysgol.  
Os bydd clo gwirioneddol, bydd datblygiadau’n cael eu cyfathrebu i rieni cyn gynted ag y bo'n 
ymarferol. Mae'n amlwg y bydd rhieni'n pryderu ond bydd cyfathrebu gwybodaeth gywir yn rheolaidd 
yn helpu i leddfu pryder gormodol. 
Os bydd angen, bydd rhieni'n cael gwybod cyn gynted ag y bydd yn ymarferol gwneud hynny drwy 
rwydwaith cyfathrebu sefydledig yr ysgol – gwefan / e-bost / ffôn. 
 



Ni fydd disgyblion yn cael eu rhyddhau i rieni yn ystod clo.   
Bydd rhieni yn cael digon o wybodaeth ynglŷn â’r hyn a fydd yn digwydd fel: 

• Eu bod yn dawel eu meddwl bod yr ysgol yn deall eu pryder am les eu plentyn, a'i bod yn 
gwneud popeth yn ei gallu i sicrhau ei ddiogelwch.  Fodd bynnag, efallai y byddai hefyd yn 
ddoeth atgyfnerthu'r neges "... Mae'r ysgol mewn sefyllfa clo llawn. Yn ystod y cyfnod hwn, 
bydd y switsfwrdd a'r mynedfeydd heb eu staffio, drysau allanol wedi'u cloi ac ni chaniateir 
i neb ddod i mewn neu allan"; 

• Nad oes angen iddynt gysylltu â’r ysgol gan y bydd hyn o bosib yn prysuro’r llinellau 
argyfwng; 

• Nad ydynt yn dod i’r ysgol i gasglu eu plant gan y gall eu rhoi nhw a’u plentyn mewn perygl, 
ac o bosib amharu ar fynediad y darparwr argyfwng i’r ysgol; 

• Eu bod yn disgwyl i’r ysgol gysylltu â nhw ynglŷn â pha bryd y mae’n ddiogel iddynt ddod i 
gasglu eu plant, ac o le.  

Os caiff diwedd y dydd ei ymestyn oherwydd y clo, bydd rhieni’n cael eu hysbysu ac yn derbyn 
gwybodaeth am yr amser a’r lle y gellir casglu disgyblion gan staff swyddfa neu’r gwasanaethau brys.  

Bydd llythyr i rieni yn cael ei yrru adref ar y diwrnod agosaf posibl ar ôl unrhyw ddigwyddiad difrifol i 
hysbysu rhieni o gyd-destun y clo ac i annog rhieni i atgyfnerthu gyda’u plant bwysigrwydd dilyn 
gweithdrefnau dan yr amgylchiadau prin iawn hyn.  

Arweiniad a gwybodaeth bellach 

Mae arweiniad pellach ar gael yn y llyfryn Llywodraeth Cymru a WECTU o’r enw Diogelu Ysgolion: 
Dull gweithredu integredig mewn perthynas â diogelwch: Pecyn cymorth i benaethiaid (2017) 

Canllawiau i leoliadau addysg a gofal plant ar gynllunio at argyfyngau ac ymateb iddynt (Llywodraeth 
Cymru) 

Mae rhagor o wybodaeth hefyd ar gael gan Lywodraeth y DU ar Gynllunio ac ymateb i argyfwng 

  

https://schoolbeat.cymru/fileadmin/teachers/other/wectu-guide/cym/Canllaw_WECTU_Diogelwch_yr_Ysgol.pdf
https://schoolbeat.cymru/fileadmin/teachers/other/wectu-guide/cym/Canllaw_WECTU_Diogelwch_yr_Ysgol.pdf
https://www.llyw.cymru/canllawiau-i-leoliadau-addysg-gofal-plant-ar-gynllunio-argyfyngau-ac-ymateb-iddynt-html?_gl=1*1e3zo63*_ga*MzQyMzAxNzcyLjE2OTYzNDE0NzY.*_ga_L1471V4N02*MTY5NjM0MTQ3Ni4xLjAuMTY5NjM0MTU2Ny4wLjAuMA..
https://www.gov.uk/guidance/emergencies-and-severe-weather-schools-and-early-years-settings


GWEITHDREFN GLOI 
 

Mae cynllun cloi’r ysgol fel a ganlyn: 
 
Y signal ar gyfer cloi staff a 
disgyblion yn yr ysgol 

Tri chwyth corn aer byr ar ffurf sain-bwlch-sain-bwlch-sain ac 
dros CHAT TEAMS. Bydd 6 aelod o staff yn gyfrifol am 
chwythu cyrn aer mewn lleoliadau penodol o amgylch yr 
ysgol.     
 
RhG/OLR Tu allan i D7, D8, D9 
DDJ (KD) Tu allan i D10, D11, D12 
JWG (BCh) Tu allan i D13, D15, D17 
CJ (HE)   Tu allan i D24, D20, D18 
ER (NJ)   D6, tu allan i Ystafell Llaingoch, rhwng D4+D5 
LT (AH)  Tu allan i D3, rhwng D3 a D2, D2 
 

Y signal bod popeth yn iawn Yn ddigidol dros CHAT TEAMS ac/neu drwy gerdded o 
amgylch yr ystafelloedd i'w hysbysu.  

Yr ystafelloedd mwyaf addas Dylai pob disgybl a staff dysgu aros yn ei ystafell ddosbarth ei 
hun.  

Pwyntiau mynediad (e.e. drysau, 
ffenestri) Pwyntiau mynediad (e.e. 
drysau, ffenestri) y dylid eu diogelu  

Drysau allanol, Drysau tân, Drysau mewnol, Pob ffenestr 

Trefniadau cyfathrebu CHAT TEAMS  
Ymarfer Cloi 
Bydd staff yn cael rhybudd o actifiant yr ymarfer cloi o flaen llaw. Pan fydd y dair chwyth 
chwiban/corn aer mae’n rhaid i staff gymryd y camau canlynol: 

• Dylid hebrwng unrhyw ddisgyblion sydd y tu allan i adeiladau'r ysgol i mewn cyn gynted â 
phosibl a'u dychwelyd i'w hystafell ddosbarth.  
• Disgyblion a staff sydd heb fod yn eu dosbarth am unrhyw reswm i ddychwelyd i’w 
dosbarth pe ystyrir hynny’n ddiogel, neu i fynd i’r dosbarth agosaf. Os yn mynd i ystafell 
wahanol i’r arfer, hysbysu’r swyddfa ac unrhyw un arall perthnasol yn defnyddio CHAT 
TEAMS cyn gynted â phosib. 
• Dylai'r rheini sydd y tu mewn i'r ysgol aros yn eu hystafelloedd dosbarth a sicrhau nad oes 
unrhyw ddisgyblion nac aelodau o staff yn y coridorau na'r toiledau; 
• Dylid cau a chloi pob drws allanol a, lle y bo angen, y ffenestri.  
• Rhaid hefyd gau drysau mewnol ystafelloedd dosbarth a’r Pod; 
• Dylid cau’r bleinds a dylai'r disgyblion eistedd yn dawel; 
• Unwaith y bydd y disgyblion a'r staff wedi'u cloi yn yr ysgol, dylai staff alw’r gofrestr a rhoi 
gwybod i'r swyddfa ar unwaith am unrhyw ddisgyblion na wyddys eu lleoliad, neu unrhyw 
ymwelydd i’r safle, yn defnyddio CHAT TEAMS mewnol. Rhaid sicrhau dealltwriaeth gadarn 
o’r oedolion sydd i ddechrau chwilio am unrhyw un sydd ar goll; 
• Dylai staff annog y disgyblion i beidio â chynhyrfu ac i barhau gydag unrhyw weithgarwch 
dosbarth tawel os yw hynny’n debygol o gadw lefelau sain yn is.  
• Bydd staff gweinyddol yr ysgol yn symud i Swyddfa’r Pennaeth, yn cau’r drws a’r bleinds. 
Bydd y Pennaeth, Dirprwy Bennaeth a’r Cydlynydd ADY yn aros yn eu Swyddfeydd ac yn 
cau’r drws a’r bleinds. Os yn ymarferol bosibl, bydd y staff yma’n defnyddio CHAT TEAMS 
er mwyn cyfathrebu gyda staff mewnol.  



• Bydd swyddfa'r ysgol yn cysylltu â'r Gwasanaethau Brys ac/neu wthio’r botwm brys, fel 
ystyrir yn briodol.  
• Dylai unrhyw staff dysgu ac/neu ymwelwyr sydd yn defnyddio Ystafell Millbank aros yn yr 
ystafell honno yn dawel a chau’r bleinds. Os oes modd, dylid gysylltu gyda’r Swyddfa yn 
defnyddio CHAT TEAMS.  
• Dylai unrhyw staff ategol (e.e. staff cegin, goruchwylwyr cinio act ati...) ac/neu ymwelwyr 
sydd yn ardal Y Gegin aros yn yr ardal yma yn dawel, sicrhau bod y drws allanol wedi gloi a 
chau’r bleinds. Os oes modd, dylid gysylltu gyda’r Swyddfa yn defnyddio CHAT TEAMS.  
• Os bydd angen gwacáu'r adeilad, caiff y larwm tân ei seinio a chynhelir y weithdrefn 
arferol ymarfer tân.  
• Caiff rhieni eu hysbysu cyn gynted ag y bydd yn ymarferol drwy SchoolComms a'r wefan 
(dim ond pan fydd hynny'n briodol yn dilyn arweiniad gan y Gwasanaethau Brys).  
• NI DDYLAI UNRHYW UN SYMUD O GWMPAS YR YSGOL. 
• NI CHANIATEIR I STAFF NAC YMWELWYR UNIGOL I ARWYDDO ALLAN NA GADAEL YR 
ADEILAD YN YSTOD CLOI HEB GYTUNDEB GAN Y PENNAETH O FLAEN LLAW CYN GADAEL. 
 

• Os yn ddiogel, bydd yr un unigolion sydd a cyfrifoldeb am chwythu’r corn aer yn sicrhau fod drysau allanol 
wedi’i cau a’u cloi, yn gwirio gwacâd toiledau ac ardaloedd cyffredin. Yn benodol –  
 

Aelodau Staff Gwirio Cau a Cloi Drysau Allanol Gwirio gwacad yr 
ardaloedd a cau drysau 

menwol 
RhG/OLR O ddrysau Adran Dan 5 hyd at y Prif Fynedfa  Toiledau D7-D9 

Storfa Lyfrau 
Toiledau Cyntedd 
Ystafell Y Mynydd  
Coridor  

DDJ (KD) O ddrysau i’r Fynedfa Gwasanaethau hyd at y 
Prif Fynedfa (yn cynnwys ardal y Neuadd a’r 
Gegin)  

Toiledau tu allan i’r neuadd, 
Neuadd,  
Ystafell Godly Play,  
Ystafell Ymdawelu,  
Ardal Y Gegin 
Coridor 

JWG (BCh) Drysau balconi Toiledau anabl tu allan i D13, 
Toiledau disgyblion hyn,  
Ystafell CPA,  
Coridor 

CJ (HE)  Toiledau tu allan i D24 x 3,  
Ystafell 25,  
Ystafell Synhwyraidd,  
Ystafell 22,  
Coridor 

ER (NJ) O’r ystafell bwylar hyd at ddrysau Dosbarth 
4. 

Ystafell staff fach,  
D6 a’r toiledau,  
D5 a’r toiledau,  
Coridorau,  
Ystafell Llaingoch,  
Ystafell Y Parc 

LT (AH) O Dosbarth 4 hyd at Dosbarth 1. Dosbarth 4 a’r toiledau,  
Dosbarth 3 a’r toiledau,  
Ardal Swyddfa Cylch,  
Ardal rhwng D2 a 3,   

 



• Mewn ymarfer bydd unai y Pennaeth neu’r Dirprwy Bennaeth yn cadw cofnod o’r amser gymerir i 
gadarnhau gwacau’r ardaloedd cyffredin – neuadd, coridorau, toiledau, iard* 
 
Ni chaiff disgyblion eu rhyddhau i rieni os bydd gweithdrefnau ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr 
ysgol wedi'u rhoi ar waith. Mae'n hollbwysig bod pob aelod o staff yn yr ysgol yn gyfarwydd â 
gweithdrefnau'r ysgol ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol. Er mwyn sicrhau hyn, dylid cynnal 
ymarfer o'r drefn ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol o leiaf unwaith y flwyddyn. 
 
Mae pob sefyllfa yn wahanol, unwaith y bydd pob aelod o staff a disgybl yn ddiogel y tu mewn, bydd 
uwch aelodau o staff yn cynnal asesiad risg parhaus yn seiliedig ar gyngor gan y Gwasanaethau Brys. 
Wedyn, gellir cyfleu hyn i'r staff a'r disgyblion. Bydd y Gwasanaethau Brys yn rhoi cyngor ar y camau 
gweithredu gorau i'w cymryd mewn perthynas â'r bygythiad dan sylw. 
Ymarfer cloi – Popeth yn iawn 
Unwaith yr asesir bod y digwyddiad yn ddiogel, bydd uwch aelod o staff naill ai'n ymweld â phob 
ystafell ddosbarth neu'n cysylltu a pob ystafell ddosbarth dros CHAT TEAMS ac yn rhoi gwybod bod 
y sefyllfa o dan reolaeth ac y gall y dosbarth ailddechrau gweithgareddau arferol. Dylai athrawon 
ddychwelyd i’w hystafelloedd dosbarth arferol a chynnal galwad cofrestr, a hysbysu’r swyddfa ar 
unwaith o unrhyw ddisgyblion coll.    
Cyfathrebu rhwng rhieni a’r ysgol 

Os bydd angen rhoi gweithdrefnau ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol ar waith mewn ymateb 
i ddigwyddiad gwirioneddol, caiff rhieni eu hysbysu am unrhyw ddigwyddiad neu ddatblygiad cyn 
gynted ag y bo'n ymarferol. 
 
Gwasanaethau Brys 

Mae'n bwysig cyfathrebu'n rheolaidd â'r Gwasanaethau Brys gan mai nhw sydd yn y sefyllfa orau i 
roi cyngor wrth i sefyllfa ddatblygu. Mae'n bosibl y bydd y Gwasanaethau Brys yn penderfynu ynysu 
safle'r ysgol gan ddibynnu ar ddifrifoldeb y digwyddiad sydd wedi arwain at roi'r gweithdrefnau ar 
gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol ar waith.  
 
Bydd y Gwasanaethau Brys yn cefnogi penderfyniad y Pennaeth o ran pryd y dylid cyfathrebu â 
rhieni.  
 
Bydd staff BOB AMSER yn cael rhybudd ymlaen llaw os cynhelir ymarfer o'r Gweithdrefnau ar gyfer 
Cloi Disgyblion a Staff yn yr Ysgol, felly os bydd y signal yn digwydd heb rybudd rhaid i staff dybio 
NAD YMARFER MOHONO. 
 
YMARFER 

Dylai'r Uwch Dîm Rheoli/Rheolwr y Safle seinio tri chwyth byr o gorn aer o’r lleoliadau benwyd.  
 
Bydd un unigolyn sy'n seinio'r gloch yn amseru o'r dechrau hyd at yr adeg lle bydd yr ardaloedd 
cyffredin yn wag. Yn benodol – neuadd, coridorau, toiledau, iard. Bydd yn nodi'r amser a gymerwyd 
i ddychwelyd pob dosbarth i'w ystafell a chwblhau'r gweithdrefnau llawn ar 
gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol. 

Dyletswyddau/Rhestr Wirio 

Rhaid i'r Pennaeth/Dirprwy Bennaeth sicrhau y rhoddir y gweithdrefnau canlynol ar waith: 

Swyddogaethau Cwblhawyd 
Dylai aelod o Staff y Swyddfa fod yn barod i dderbyn negeseuon CHAT TEAMS 
o'r ystafelloedd dosbarth parthed cofnodi unigolion coll. 

 



Rhaid i unigolion fod wedi’i dynodi yn barod i seinio’r corn aer.  RhG/OLR, CJ (HE), 
JWG (BCh), DDJ 
(KD), ER (NJ), LT 
(AH) 

Dylid hysbysu'r staff bod y cyfnod cloi ar ben drwy ymweld a dosbarthiadau 
ac/neu dros CHAT TEAMS.  

 

Ni chaiff disgyblion eu rhyddhau i rieni os bydd gweithdrefnau ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr 
ysgol wedi'u rhoi ar waith.  
 
Mae'n hollbwysig bod pob aelod o staff yn yr ysgol yn gyfarwydd â gweithdrefnau'r ysgol ar gyfer 
cloi disgyblion a staff yn yr ysgol. Er mwyn sicrhau hyn, dylid cynnal ymarfer o'r drefn ar gyfer cloi 
disgyblion a staff yn yr ysgol o leiaf unwaith y flwyddyn.  
 
Mae pob sefyllfa yn wahanol, unwaith y bydd pob aelod o staff a disgybl yn ddiogel y tu mewn, bydd 
uwch aelodau o staff yn cynnal asesiad risg parhaus yn seiliedig ar gyngor gan y Gwasanaethau Brys. 
Wedyn, gellir cyfleu hyn i'r staff a'r disgyblion. Bydd y Gwasanaethau Brys yn rhoi cyngor ar y camau 
gweithredu gorau i'w cymryd mewn perthynas â'r bygythiad dan sylw. 
 
Ymarfer – Popeth yn iawn 

Unwaith yr asesir bod y digwyddiad yn ddiogel, bydd uwch aelod o staff naill ai'n ymweld â phob 
ystafell ddosbarth ac/neu dros TEAMS CHAT er mwyn rhoi gwybod bod y sefyllfa o dan reolaeth ac 
y gall y dosbarth ailddechrau ei weithgareddau arferol. 

Cyfathrebu rhwng rhieni a’r ysgol 
Os bydd angen rhoi gweithdrefnau ar gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol ar waith mewn ymateb 
i ddigwyddiad gwirioneddol, caiff rhieni eu hysbysu am unrhyw ddigwyddiad neu ddatblygiad cyn 
gynted ag y bo'n ymarferol. 
 
Gwasanaethau Brys 

Mae'n bwysig cyfathrebu'n rheolaidd â'r Gwasanaethau Brys gan mai nhw sydd yn y sefyllfa orau i 
roi cyngor wrth i sefyllfa ddatblygu. Mae'n bosibl y bydd y Gwasanaethau Brys yn penderfynu ynysu 
safle'r ysgol gan ddibynnu ar ddifrifoldeb y digwyddiad sydd wedi arwain at roi'r gweithdrefnau ar 
gyfer cloi disgyblion a staff yn yr ysgol ar waith. Bydd y Gwasanaethau Brys yn cefnogi penderfyniad 
y Pennaeth o ran pryd y dylid cyfathrebu â rhieni. Bydd staff bob amser yn cael rhybudd ymlaen 
llaw os cynhelir ymarfer o'r Gweithdrefnau ar gyfer Cloi Disgyblion a Staff yn yr Ysgol, felly os bydd 
y signal yn digwydd heb rybudd rhaid i staff dybio NAD YMARFER MOHONO. 
 

 

  


