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POLISI A CHYNLLUNIO
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Adnoddau Dynol

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
adnoddau dynol PCYDDS: cofnodion
allweddol.

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad | Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
a sefydliad strategaeth adnoddau
dynol, polisiau a gweithdrefnau
PCYDDS: papurau gwaith.

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli adnoddau dynol.

Cynllunio'r Gweithlu

Asesu a dadansoddi gofynion y Y flwyddyn gyfredol + 3 blynedd JISC Adolygu
gweithlu, a nodi a gwerthuso
opsiynau ar gyfer bodloni'r gofynion
hyn.

Cofnodion sy'n dogfennu cynlluniau | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
olyniaeth rheoli.

Cofnodion sy'n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Dinistrio
a gwerthusiad manylebau swyddi.




Awdurdodi a Hysbysebu Recriwtio

RECRIWTIO A DETHOL

effeithiolrwydd recriwtio ee
defnydd o gyfryngau hysbysebu.

Cofnodion sy’n dogfennu Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
awdurdodiad mewnol ar gyfer
recriwtio.
Cofnodion sy'n dogfennu Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 Dinistrio
gwybodaeth am werthuso swyddi.
Cofnodion sy’n dogfennu hysbysebu | Cwblhau'r broses recriwtio + 9 mis Deddf Mewnfudo, Lloches a Dinistrio
swyddi gweigion gan gynnwys Chenedligrwydd 2006, Deddf
sgrinluniau o hysbysebion ac Cyfyngiadau 1980, Deddf
unrhyw fanylion pellach a nodwyd Deiliad fisa Haen 2: Oes y nawdd + 1 | Cydraddoldeb 2010
ary diwrnod cyntaf a hysbysebwyd | flwyddyn (uchafswm 7 mlynedd)
gan AD yn dangos URL a dyddiad. Cod Arferion Cyflogaeth, Adran
1.7.1 (Swyddfa'r Comisiynydd
Gwybodaeth, 2011)
Mae proses recriwtio wedi'i
chwblhau pan fydd cynnig
cyflogaeth wedi'i chwblhau a
phroses recriwtio wedi'i chwblhau.
wedi ej dderbyn, A phan y bydd pob
ymgeisydd aflwyddiannus wedi ei
hysbysu.
Dadansoddiadau rheolwyr o Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Dinistrio




Rheoli Ceisiadau am Swyddi Gwag

Cofnodion sy'n dogfennu Cwblhau'r broses recriwtio JISC Dinistrio
ymholiadau am swyddi gwag a
cheisiadau am ffurflenni cais.

Cwblheir proses recriwtio pan fydd

cynnig cyflogaeth wedi'i wneud a'i

dderbyn, A phan fydd pob

ymgeisydd aflwyddiannus wedi'i

hysbysu.
Cofnodion sy'n dogfennu ymdrin a Derbyn cais + 1 flwyddyn Cod Arferion Cyflogaeth, Adran 1.7 Dinistrio
cheisiadau digymell am gyflogaeth. (Swyddfa’r Comisiynydd

Gwybodaeth, 2011)
Cofnodion ffurflenni cais (ar gyfer Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 Dinistrio
pob ymgeisydd penodedig).
Cofnodion sy'n dogfennu ymdrin & Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd (ac Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio

cheisiadau am swyddi gwag:
ceisiadau llwyddiannus.

eithrio gwybodaeth sy'n
amherthnasol i'r berthynas
gyflogaeth barhaus)

Cod Arferion Cyflogaeth, Adran 1.7
(Swyddfa’r Comisiynydd
Gwybodaeth, 2011)

Am gofnodion cyflogaeth, gweler
ADNODDAU DYNOL - RHEOLI
CONTRACT GWEITHWYR.




Cofnodion sy'n dogfennu ymdrin a Cwblhau'r broses recriwtio + 1 Deddf Cydraddoldeb 2010. Dinistrio
cheisiadau am swyddi gwag: flwyddyn
ceisiadau aflwyddiannus. Cod Arferion Cyflogaeth, Adran 1.7

(Swyddfa'r Comisiynydd
Gwybodaeth, 2011)

Gellir cadw data dienw am gyfnod
hwy (e.e. at ddibenion monitro

cydraddoldeb).
Cofnodion o ffurflenni cais Lle na phenodwyd person a noddir Cod Arferion Cyflogaeth, Adran Dinistrio
ymgeiswyr aflwyddiannus. ar gyfer Haen 2: Hysbysiad i 1.7.5 (Swyddfa’r Comisiynydd

ymgeiswyr aflwyddiannus + 6 mis Gwybodaeth, 2011)

Lle penodir person a noddir gan Deddf Cyfyngiadau 1980
Haen 2: Oes y nawdd + 1 flwyddyn
(uchafswm. 7 mlynedd)

Rhestr Fer a Chyfweld
Cofnodion sy'n dogfennu Lle na phenodwyd person a noddir Cod Arferion Cyflogaeth, Adran Dinistrio
gwybodaeth llunio rhestr fer. ar gyfer Haen 2: Ymgeisydd 1.7.5 (Swyddfa’r Comisiynydd

llwyddiannus yn derbyn cynnig + 6 Gwybodaeth, 2011)

mis

Deddf Cyfyngiadau 1980
Lle penodir person a noddir gan
Haen 2: Oes y nawdd + 1 flwyddyn
(uchafswm. 7 mlynedd)




ymgeiswyr aflwyddiannus.

cynnig + 6 mis

Cofnodion o nodiadau cyfweliadau, | Lle na phenodwyd person a noddir Cod Arferion Cyflogaeth, Adran Dinistrio
canlyniadau cryno o gyfweliadau ac | ar gyfer Haen 2: Cwblhau'r broses 1.7.5 (Swyddfa’r Comisiynydd
unrhyw brofion (y penodedig a’r recriwtio + 6 mis Gwybodaeth, 2011)
cyfweledigion aflwyddiannus) lle na
phenodwyd unrhyw berson
noddedig Haen 2. Lle penodir person a noddir gan Deddf Cyfyngiadau 1980
Haen 2: Oes y nawdd + 1 flwyddyn
(uchafswm. 7 mlynedd)
Copi o ddisgrifiad swydd a manyleb | Oesy nawdd + 1 flwyddyn Deddf Cyfyngiadau 1980 Dinistrio
person ar gyfer rol lle penodwyd (uchafswm. 7 mlynedd)
person noddedig Haen 2.
Copiau o ddogfennau hawl i weithio | Cwblhau'r broses recriwtio JISC Dinistrio
ymgeisydd aflwyddiannus a'r
cymwysterau a gymerwyd yn ystod
y cyfweliad.
Unrhyw eirdaon a gafwyd ar gyfer Ymgeisydd llwyddiannus yn derbyn | JISC Dinistrio




RHEOLI CONTRACT GWEITHWYR

Rheoli Contractau Gweithwyr

Cofnodion sy’n dogfennu cais Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd (ac Deddf Cyfyngiadau 1980 p. 58 s 5 Dinistrio
cychwynnol y gweithiwr am eithrio gwybodaeth sy'n
gyflogaeth gyda PCYDDS a amherthnasol i'r berthynas Cod Arferion Cyflogaeth, Adran 1.7
dogfennaeth ategol a ddarparwyd gyflogaeth barhaus) (Swyddfa'r Comisiynydd
gan drydydd partion (e.e. Gwybodaeth, 2011)
tystlythyrau, gwiriadau’r
Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd Am gofnodion contractau
(DBS). gweithwyr, gweler ADNODDAU
DYNOL - RHEOLI CONTRACT
GWEITHWYR.
Cofnodion sy’n dogfennu ceisiadau Hyd y swydd + 1 flwyddyn JISC Dinistrio

dilynol gweithwyr am swyddi eraill o
fewn PCYDDS.

Cofnodion sy’n dogfennu Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu
cytundeb(au) cyflogaeth y gweithiwr
gyda PCYDDS.

Cofnodion sy'n dogfennu Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu
newidiadau i delerau ac amodau
cyflogaeth y gweithiwr.




Disgrifiadau swydd o swyddi’r
gweithiwr yn PCYDDS.

Diwedd cyflogaeth + 1 flwyddyn

JISC

Adolygu

Cofnodion sy’n ymwneud a
gweinyddu hawl gwyliau cytundebol
y gweithiwr.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n cynnwys manylion
personol sylfaenol y gweithiwr (ee
cyfeiriad, perthynas agosaf,
cysylltiadau brys).

Wedi'i ddisodli

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n dogfennu terfyniad
cyflogaeth y gweithiwr trwy
ymddiswyddiad gwirfoddol,
diswyddiad, ymddeoliad (gan
gynnwys ar sail feddygol) neu
ddiswyddo.

Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu
tystlythyrau a ddarparwyd yn
gyfrinachol i gefnogi cais(ceisiadau)
y gweithiwr am gyflogaeth gan
sefydliad arall.

Darparu cyfeirnod + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n dogfennu hawl i
weithio a gwybodaeth mewnfudo.

Diwedd cyflogaeth + 2 flynedd

Mewnfudo, Lloches a
Deddf Cenedligrwydd 2006

Deddf Cyfyngiadau 1980

Dinistrio

Cynefino, Hyfforddi a Datblygu Gweithwyr




Cofnodion sy’n dogfennu rhaglenni
cynefino a fynychwyd gany
gweithiwr.

Cwblhau'r cynefino + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu anghenion
hyfforddi a datblygu'r gweithiwr, a'r
camau a gymerwyd i ddiwallu'r
anghenion hyn.

Cwblhau camau gweithredu + 5
mlynedd

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu gofynion
hyfforddiant statudol/rheoleiddiol
swydd-benodol ar gyfer y gweithiwr,
a'r hyfforddiant a ddarperir i
fodloni'r gofynion hyn.

Ardystio yn dod i ben + 6 blynedd
NEU
Wedi'i ddisodli + 6 blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Dinistrio

Rheoli Perfformiad Gweithwyr

Asesiadau/adolygiadau arferol o
berfformiad y gweithiwr, ac unrhyw
gamau dilynol a gymerwyd.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Dinistrio

Rheoli Cysylltiadau Gweithwyr

Cofnodion sy’n dogfennu achosion
disgyblu yn erbyn y gweithiwr, lle
mae cyflogaeth yn parhau.

Cau achos + 6 blynedd

Arfer AD cyffredin

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu cwynion a
godwyd gan y gweithiwr sy’n
ymwneud yn uniongyrchol &’i
gontract cyflogaeth ei hun, ymateb

Cau achos + 6 blynedd

Arfer AD cyffredin

Dinistrio




PCYDDS, y camau a gymerwyd a’r
canlyniad.

Tal a Gwobr y Gweithiwr

a gweinyddu hawliau gwyliau
statudol, ee absenoldeb rhiant.

etc. Rheoliadau 1999 ( O.S.
1999/3312)

Cofnodion sy'n dogfennu tal a Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
gwobrau'r gweithiwr (ee bonysau, blynedd
gwobrau teilyngdod, gwobrau Deddf Rheoli Trethi 1970 p.58 a.9 s
gwasanaeth hir). 34

Am gofnodion y gyflogres, gweler

ADNODDAU DYNOL - CYFLOGAU.
Rheoli Lles Gweithwyr
Cofnodion sy'n dogfennu Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Rheoliadau Tal Salwch Statudol Dinistrio
absenoldeb y gweithiwr oherwydd (Cynnal a Chadw Cofnodion)
salwch. (Dirymu) 2014 ( 0.S. 2014/55 )

Deddf Cyfyngiadau, 1980
Cofnodion sy'n dogfennu awdurdodi | Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
a gweinyddu absenoldeb arbennig,
ee absenoldeb tosturiol, absenoldeb
astudio.
Cofnodion sy'n dogfennu awdurdodi | Cwblhau hawl! + 6 blynedd Yr Absenoldeb Mamolaeth a Rhiant | Dinistrio

10




difrifol i weithiwr sy'n deillio o
ddamweiniau yn y gweithle.

Cofnodion sy'n dogfennu hawliau i Blwyddyn Dreth Bresennol + 3 Rheoliadau Tal Mamolaeth Statudol | Dinistrio

Dal Mamolaeth Statudol a blynedd (Cyffredinol) (OS 1986/1960

chyfrifiadau o'r rhain. Rheoliad 26)

Cofnodion sy'n dogfennu sgrinio Diwedd cyflogaeth + 40 mlynedd JISC Dinistrio

iechyd gweithiwr cyn cyflogi:

gweithwyr sy'n dod i gysylltiad a

sylweddau peryglus yn ystod Gweler YSTADAU A CHYFLEUSTERAU

cyflogaeth. — ADNABOD PERYGLON A RHEOLI
ANGHYFREITHLON.

Cofnodion sy'n dogfennu sgrinio Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio

iechyd gweithiwr cyn cyflogi:

gweithwyr eraill.

Cofnodion sy'n dogfennu rhoi offer | Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio

amddiffynnol personol/offer

arbennig arall i weithiwr.

Cofnodion sy'n dogfennu anafiadau | Diwedd cyflogaeth + 40 mlynedd Rheoliadau lechyd a Diogelwch Dinistrio

11




SEFYDLU, HYFFORDDIANT A PHERFFORMIAD Y GWEITHLU
[Cofnodion  [CyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithred |

Sefydlu'r Gweithlu

Cofnodion sy’n dogfennu Y flwyddyn gyfredol + 6 blynedd JISC Dinistrio
datblygiad, cyflwyniad cyffredinol ac
asesiad o raglenni sefydlu ar gyfer
gweithwyr newydd. Am gofnodion sy’'n dogfennu
rhaglenni sefydlu gweithwyr
unigol, gweler ADNODDAU DYNOL
- RHEOLI CONTRACT GWEITHWYR.

Cofnodion sy’n dogfennu Cwblhau rhaglen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio

gweinyddiad rhaglenni sefydlu. NEU

Terfynu'r rhaglen + 1 flwyddyn

Hyfforddi a Datblygu'r Gweithlu

Gwybodaeth gryno am anghenion Y flwyddyn gyfredol + 6 blynedd JISC Dinistrio
hyfforddi a datblygu'r gweithlu.

Am gofnodion sy'n dogfennu
anghenion hyfforddi a datblygu
gweithwyr unigol, gweler
ADNODDAU DYNOL - RHEOLI
CONTRACT GWEITHWYR.

12



Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Cwblhau rhaglen + 5 mlynedd JISC Dinistrio
rhaglenni hyfforddi a datblygu i
ddiwallu anghenion diffiniedig.

Adborth unigol ar raglenni hyfforddi | Cwblhau dadansoddiad o adborth JISC Dinistrio
a datblygu.
Adborth gweithlu (dienw) ar Y flwyddyn gyfredol + 5 mlynedd JISC Dinistrio

raglenni hyfforddi a datblygu.

Dadansoddiadau rheolwyr o effaith | Y flwyddyn gyfredol + 5 mlynedd JISC Dinistrio
rhaglenni hyfforddi a datblygu.

Rheoli Perfformiad y Gweithlu

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Oesy system + 5 mlynedd JISC Adolygu
systemau asesu perfformiad y

gweithlu.

Canlyniadau cryno (dienw) o Y flwyddyn gyfredol + 5 mlynedd JISC Adolygu

asesiadau perfformiad gweithwyr.

Dadansoddiadau rheolwyr o effaith | Y flwyddyn gyfredol + 5 mlynedd JISC Adolygu
systemau asesu perfformiad y
gweithlu.

Tal a Gwobrwyo'r Gweithlu

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad | Y flwyddyn gyfredol + 10 mlynedd JISC Adolygu
strwythur taliadau PCYDDS.

Adolygiadau tal. Y flwyddyn gyfredol + 6 blynedd JISC Adolygu

13



Cofnodion sy'n dogfennu cynlluniau | Diwedd y cynllun + 6 blynedd JISC Adolygu
gwobrau arbennig (ee Adolygiadau
Teilyngdod).

14



Rheoli Lles y Gweithlu

GWEITHLU LLES A CHYSYLLTIADAU

Cofnodion sy'n dogfennu'r oriau a
weithir gan gyflogeion, gan gynnwys
y rheini sydd wedi cytuno i weithio
mwy na 48 awr yr wythnos, fel sy'n
ofynnol gan Reoliadau Oriau Gwaith
1998 (0S 1998/1833).

Dyddiad y cofnod + 2 flynedd

Rheoliadau Amser Gweithio (OS
1998/1833) Rheoliadau5a9

Dinistrio

Asesiadau iechyd ar gyfer gweithwyr
nos, a chanlyniadau asesiadau, fel
sy'n ofynnol gan Reoliadau Oriau
Gwaith 1998 (0S 1998/1833).

Dyddiad y cofnod + 2 flynedd

Rheoliadau Amser Gweithio (OS
1998/1833) Rheoliadau5a9

Dinistrio

Rheoli Cysylltiadau Gweithlu

Cofnodion sy’'n dogfennu cynllun
arolygon ac ymgynghoriadau
gweithlu.

Cwblhau arolwg/ymgynghoriad + 5
mlynedd

JISC

Adolygu

Ymatebion unigol (adnabyddadwy) i
arolygon ac ymgynghoriadau
gweithlu.

Cwblhau dadansoddiad o ymatebion

JISC

Dinistrio

Canlyniadau cryno (dienw) o
arolygon ac ymgynghoriadau
gweithlu.

Cwblhau arolwg + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

15




Cwynion a godwyd gan staff (nad Cam gweithredu olaf ar achos + 6 Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
ydynt yn ymwneud yn uniongyrchol | blynedd
a’u contractau cyflogaeth eu
hunain), ymateb PCYDDS, y camau a
gymerwyd a’r canlyniad.

16



CYSYLLTIADAU DIWYDIANNOL

Rheoli Cysylltiadau Diwydiannol

Cofnodion sy’n dogfennu Datgydnabod + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu
cydnabyddiaeth/dadgydnabyddiaeth
PCYDDS o undebau llafur.

Cofnodion sy’n dogfennu Y flwyddyn gyfredol + 20 mlynedd JISC Adolygu
cyfathrebiadau arferol gyda
chynrychiolwyr undebau llafur, gan
gynnwys cofnodion cyfarfodydd.

Cofnodion sy’n dogfennu Y weithred olaf ar fater + 20 JISC Adolygu
ymgynghoriadau/trafodaethau mlynedd

gydag undebau llafur ar faterion

penodol.

17



Gweinyddiaeth y Gyflogau

CYFLOGAETH

Cofnodion sy'n dogfennu Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
awdurdodiad gweithwyr ar gyfer blynedd

didyniadau cyflogres anstatudol.

Cofnodion sy'n dogfennu cyfrifiad a | Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 Dinistrio
thaliad cyflogau gweithwyr a blynedd

thaliadau eraill.

Cofnodion TWE y cyflogwr nad oes Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Rheoliadau Treth Incwm (Talu Wrth | Dinistrio
angen eu hanfon at Gyllid y Wlad (o | blynedd Ennill) (OS 2003/2682) Rheoliad

dan ddarpariaethau Rheoliadau 97(8)

Treth Incwm (Talu Wrth Ennill)

2003).

Cofnodion sy'n dogfennu Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Rheoliadau Tal Salwch Statudol Dinistrio
gweinyddiad taliadau a wnaed o dan | blynedd (Cynnal a Chadw Cofnodion)

y cynllun Tal Salwch Statudol. (Dirymu) 2014 (OS 2014/55).

Cofnodion sy'n dogfennu Blwyddyn dreth gyfredol + 6 Rheoliadau Tal Mamolaeth Statudol | Dinistrio
gweinyddiad taliadau a wnaed o dan | blynedd (Cyffredinol) (OS 1986/1960)

y cynllun Tal Mamolaeth Statudol. Rheoliad 26

Cofnod o P45s. Diwedd cyflogaeth + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 Dinistrio




PENSIYNAU
[Cofnodion  [CyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithred |

Gweinyddu Cynlluniau Pensiwn Diwydiannol

Cofnodion sy’n dogfennu perthynas | Diwedd perthynas + 5 mlynedd JISC Dinistrio
PCYDDS a chynlluniau pensiwn y
mae ei gweithlu cyfan neu ran
ohono yn perthyn iddynt.

Cofnodion sy'n dogfennu Y flwyddyn gyfredol + 5 mlynedd JISC Dinistrio
cyfathrebiadau arferol gyda'r
cynlluniau pensiwn.

Gweinyddu Cyfraniadau Pensiwn

Cofnodion sy’'n dogfennu taliadau o | Marwolaeth buddiolwr hysbys Rheoliadau Cynlluniau Budd- Dinistrio
gyfraniadau cyflogwyr PCYDDS i diwethaf yr aelod + 6 blynedd daliadau Ymddeol (Pwerau
gynlluniau pensiwn ar gyfer ei Gwybodaeth) 1995 a.15 (OS
gweithwyr. 1995/3103)
Cofnodion sy’'n dogfennu taliadau o | Marwolaeth buddiolwr hysbys Rheoliadau Cynlluniau Budd- Dinistrio
gyfraniadau gweithwyr PCYDDS i diwethaf yr aelod + 6 blynedd daliadau Ymddeol (Pwerau
gynlluniau pensiwn. Gwybodaeth) 1995 a.15 (OS
1995/3103)
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