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 POLISI A CHYNLLUNIO  
 

Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Cyllid  

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth a pholisïau 
cyllid PCYDDS: cofnodion allweddol. 

Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd JISC Adolygu 

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth, polisïau a 
gweithdrefnau cyllid PCYDDS: 
papurau gwaith. 

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Prif gopïau o weithdrefnau sy'n 
ymwneud â rheoli cyllid. 

Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd JISC Adolygu 
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 CYFRIFO A CHYNLLUNIO ARIANNOL  
 

Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Cyfrifo Ariannol 

Cofnodion sy'n dogfennu cyhoeddi 
anfonebau gwerthu a phrosesu 
taliadau sy'n dod i mewn. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 

 
Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

 
Deddf Treth Ar Werth 1994 p.23 

 
Hysbysiad TAW CThEF 700/21 
para.5.2 

Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu derbyn a 
thalu anfonebau pryniant. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 

 
Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

 
Deddf Treth Ar Werth 1994 p.23 

 
Hysbysiad TAW CThEF 700/21 
para.5.2 

Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu talu a/neu 
ad-dalu treuliau gweithwyr.  

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 
 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu taliad 
honoraria i drydydd parti (oni bai 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 
 

Dinistrio 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

bod honoraria yn cael ei weinyddu 
drwy'r gyflogres). 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

Cofnodion sy'n dogfennu talu 
treuliau i drydydd partïon (ee 
penodeion anrhydeddus). 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 
 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu trin arian 
mân. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p 58 a.5 

 
Deddf Treth Ar Werth 1994 p.23 

 
Hysbysiad TAW CThEF 700/21 
para.5.2 

Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu derbyn a 
phrosesu ffioedd dysgu. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 
 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

Dinistrio 

Cofnodion ardoll prentisiaethau. Blwyddyn ariannol gyfredol + 3 
blynedd 

Rheoliadau Treth Incwm (Talu Wrth 
Ennill) (Diwygio) 2017, 147N 

Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu paratoi 
cyfrifon blynyddol. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cyfrifon Blynyddol. Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

 
 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Archifo 

Cyfrifeg Rheolaeth 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Dadansoddiadau o'r defnydd 
mewnol o adnoddau ariannol 
PCYDDS. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Ffurflenni HESA: adroddiad terfynol. Parhaol JISC Archifo 

Cyfrifeg Statudol 

Cofnodion sy’n dogfennu paratoi 
cyfrifon statudol PCYDDS. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cyfrifeg Fewnol 

Cofnodion sy'n dogfennu prosesu 
trafodion cyfrifeg fewnol rhwng 
unedau gweithredu (hy 
croesdaliadau). 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu trafod a 
gweinyddu contractau ffurfiol 
rhwng unedau gweithredu (ee ar 
gyfer darparu gwasanaethau). 

Terfynu'r contract + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Rheoli Cyllid 

Cofnodion sy’n dogfennu 
gweinyddiaeth dyraniadau cyllid 
blynyddol gan y corff cyllido 
statudol priodol. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 10 
mlynedd 

JISC Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu gweinyddu 
grantiau ymchwil a ddarperir gan 

Terfynu grant + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

gynghorau ymchwil neu noddwyr 
corfforaethol. 

Cofnodion sy'n dogfennu gweinyddu 
cyllid o'r Cronfeydd Strwythurol 
Ewropeaidd. 

Taliad terfynol ar y rhaglen i'r DU + 
3 blynedd o 31 Rhagfyr ar ôl 
cyflwyno'r cyfrifon y mae gwariant y 
gweithrediad wedi'i gynnwys 
ynddynt. 

Rheoliad y Cyngor (CE) Rhif 
1303/2013 Erthygl 140 
  
 Gellir newid dyddiadau felly 
byddai'n ddoeth cadw'r holl 
ddogfennau sy'n ymwneud â 
phrosiectau a ariennir gan ESF hyd 
nes y bydd un o Swyddfeydd y 
Llywodraeth yn cynghori y gellir eu 
dinistrio. 

Adolygu 

Cofnodion sy'n dogfennu 
gweinyddiad cyllid ysgoloriaethau. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cynllunio Ariannol a Chyllidebu 

Cofnodion sy'n dogfennu paratoi 
cyllidebau gweithredu blynyddol. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu monitro 
incwm a gwariant yn erbyn 
cyllidebau gweithredu blynyddol, a 
chamau a gymerwyd i ymdrin ag 
amrywiannau. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

 

 BUDDSODDI A RHEOLI ASEDAU  
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Rheoli Buddsoddiadau 

Cofnodion sy’n dogfennu rheolaeth 
gyffredinol portffolio buddsoddi 
ariannol PCYDDS. 

Ymddieithrio + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu 

Cofnodion sy'n dogfennu 
prynu/gwerthu buddsoddiadau. 

Blwyddyn ariannol gyfredol 
(trafodion) + 6 blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 Dinistrio 

Rheoli Asedau 

Cofnodion sy’n dogfennu gwerth 
asedau cyfalaf PCYDDS. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 Adolygu 

Cofnodion sy’n dogfennu 
penderfyniadau (ac awdurdodiadau) 
i waredu asedau cyfalaf. 

Blwyddyn ariannol gyfredol 
(gwaredu) + 6 blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 

 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.2 a 5 

Adolygu 

 

 

 

 

 

RHEOLI TRETH AC ARIAN  
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Rheolaeth Treth 

Cofnodion sy’n dogfennu paratoi a 
ffeilio ffurflenni treth PCYDDS. 

Blwyddyn dreth gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34. Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu cyfrifon 
PCYDDS ar gyfer TAW. 

Blwyddyn dreth gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Treth Ar Werth 1994 p.23 
a.58 ac Atodlen 11, para.6(3) 

 
Rheoliadau Treth Ar Werth (OS 
1995/2518) a.31 

 
Hysbysiad TAW CThEF 700/21 
para.5.2 

Dinistrio 

Rheolaeth Arian Parod 

Cofnodion sy’n dogfennu agor, cau a 
gweinyddiaeth arferol cyfrifon banc. 

Cau cyfrif + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu archebion 
sefydlog, debydau uniongyrchol ac 
ati. 

Oes cyfarwyddyd + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu adneuon 
cyfrif banc arferol, codi arian a 
throsglwyddiadau (slipiau talu i 
mewn, cyfarwyddiadau 
trosglwyddo, cyfriflenni banc, ac 
ati). 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Rheoli Trethi 1970 p.9 a.34 
Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

Dinistrio 
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  INSURANCE   
 

Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Yswiriant 

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth a pholisïau 
yswiriant PCYDDS: cofnodion 
allweddol. 

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu 

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth, polisïau a 
gweithdrefnau yswiriant PCYDDS: 
papurau gwaith. 

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Prif gopïau o weithdrefnau sy'n 
ymwneud â rheoli yswiriant a 
hawliadau. 

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu 

Rheoli Polisi Yswiriant 

Cofnodion sy’n dogfennu trefniant 
ac adnewyddu polisïau yswiriant: 
yswiriant atebolrwydd cyflogwyr. 

Polisi yn dod i ben + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

 

Gweler hefyd Tystysgrifau Yswiriant 
Atebolrwydd Cyflogwyr. 

Dinistrio 

Tystysgrifau Yswiriant Atebolrwydd 
Cyflogwyr. 

Cychwyn/Adnewyddu polisi + 40 
mlynedd 

Rheoliadau Atebolrwydd Cyflogwyr 
(Yswiriant Gorfodol) (OS 1998/2573) 
Rheoliad 4(4) 

Dinistrio 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Cofnodion sy’n dogfennu trefniant 
ac adnewyddu polisïau yswiriant: 
pob yswiriant arall. 

Polisi yn dod i ben + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Gweinyddu Hawliadau Yswiriant 

Cofnodion sy’n dogfennu hawliadau, 
a chanlyniadau hawliadau, yn erbyn 
polisïau yswiriant. 

Setlo hawliad + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  CAFFAEL   
 
Yn achos caffael tir ac adeiladau, gweler YSTADAU A CHYFLEUSTERAU - YSTADAU. 
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Yn achos caffaeliad trwy rodd, gweler CYSYLLTIADAU ALLANOL A CHYHOEDDUS - CODI ARIAN A RHODDION. 
 

Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Caffael 

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth a pholisïau 
caffael PCYDDS: cofnodion 
allweddol. 

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu 

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad 
a sefydlu strategaeth, polisïau a 
gweithdrefnau caffael PCYDDS: 
papurau gwaith. 

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Prif gopïau o weithdrefnau sy'n 
ymwneud â rheoli caffael. 

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu 

Cymeradwyaeth Cyflenwr 

Cofnodion sy'n dogfennu meini 
prawf gwerthuso cyflenwyr. 

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu 
gwahoddiadau i ddarpar gyflenwyr 
wneud cais am gymeradwyaeth. 

Gwahoddiad i ben  

NEU  

Gwrthod cais + 6 mis  

NEU  

Cwblhau cymeradwyaeth 

JISC Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu 
gwerthusiad ceisiadau am 

Terfynu cymeradwyaeth JISC Dinistrio 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

gymeradwyaeth gan ddarpar 
gyflenwyr, a hysbysiad o'r canlyniad: 
cyflenwyr cymeradwy. 

Cofnodion sy'n dogfennu 
gwerthusiad ceisiadau am 
gymeradwyaeth gan ddarpar 
gyflenwyr, a hysbysiad o'r canlyniad: 
cyflenwyr a wrthodwyd. 

Gwrthod + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Cronfa ddata cyflenwyr. Tra'n gyfredol JISC Dinistrio 

Tendro Contract 

Cofnodion sy'n dogfennu'r broses o 
wahodd a gwerthuso cyflwyniadau 
cyn-gymhwyso gan ddarpar 
gyflenwyr. 

Dyfarnu contract cyflenwi + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Gwahoddiadau i Dendro a meini 
prawf gwerthuso tendrau. 

Terfynu contract cyflenwi a 
ddyfarnwyd + 6 blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu cyhoeddi 
Gwahoddiadau i Dendro ac ymdrin â 
thendrau sy'n dod i mewn. 

Dyfarnu contract cyflenwi + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu 
gwerthusiad tendrau, cynnal 
trafodaethau gyda thendrwyr a 
hysbysiad o ganlyniadau'r broses 
gwerthuso tendrau: tendrau a 
wrthodwyd. 

Dyfarnu contract cyflenwi + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Cofnodion sy’n dogfennu 
gwerthusiad tendrau, cynnal 
trafodaethau gyda thendrwyr a 
hysbysiad o ganlyniadau'r broses 
gwerthuso tendrau: tendrau a 
dderbyniwyd. 

Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Hysbysiadau dyfarnu contract a 
anfonir i'r Cyfnodolyn Swyddogol, 
fel sy'n ofynnol gan Reoliad 31 o 
Reoliadau Contractau Cyhoeddus 
2015 (OS 2015/102). 

Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu 

Cofnodion sy’n dogfennu contractau 
a ddyfarnwyd, sy’n cynnwys yr 
wybodaeth a bennir yn Rheoliad 
32(14) o Reoliadau Contractau 
Cyhoeddus 2015 (OS 2015/102). 

Terfynu contract + 10 mlynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 c.58 a.5 
  
 Mae'r rhain yn gofnodion cryno o 
bob contract a ddyfarnwyd yn 
hytrach na 'ffeiliau' y contract 
cyflawn. 

Adolygu 

Adroddiadau ystadegol ac 
adroddiadau eraill ar gontractau a 
ddyfarnwyd a baratowyd ar gyfer 
Swyddfa Masnach y Llywodraeth, fel 
sy’n ofynnol gan Reoliad 40 o 
Reoliadau Contractau Cyhoeddus 
2015 (OS 2015/102). 

Y flwyddyn gyfredol + 3 blynedd JISC Adolygu 

Gweinyddiaeth Prynu 
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Cofnodion Cyfnod Cadw Cyfeiriadau a Nodiadau Gweithred 

Cofnodion sy'n dogfennu terfynau 
awdurdodi prynu. 

Disodlwyd + 1 flwyddyn JISC Dinistrio 

Cofnodion sy’n dogfennu 
awdurdodiad mewnol ar gyfer 
caffael. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 1 
flwyddyn 

JISC Dinistrio 

Archebion prynu. Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

 
CThEF 700/21 para.5.2 

Dinistrio 

Nwyddau a dderbyniwyd 
nodiadau/nodiadau nwyddau i 
mewn. 

Blwyddyn ariannol gyfredol + 6 
blynedd 

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 

 
CThEF 700/21 para.5.2 

Dinistrio 

Rheoli Contractau 

Cofnodion sy'n dogfennu 
amrywiadau i gontractau (ee 
diwygiadau, estyniadau). 

Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

Cofnodion sy'n dogfennu monitro 
perfformiad cyflenwyr a'r camau a 
gymerwyd ynghylch tanberfformio. 

Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio 

 


