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SYSTEMAU TGCh
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Systemau TGCh

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth a pholisiau
systemau TGCh PCYDDS: cofnodion
allweddol.

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth, polisiau a
gweithdrefnau systemau TGCh
PCYDDS: papurau gwaith.

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Copiau meistr o weithdrefnau sy'n
ymwneud a rheoli systemau TGCh.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Adolygu

Datblygu Systemau TGCh

Cofnodion sy'n dogfennu datblygiad
cychwynnol ac addasiadau 6l-
weithredu a chynnal a chadw
systemau TGCh.

Datgomisiynu system + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
cychwynnol systemau TGCh nas
gweithredir.

Cam gweithredu olaf ar ddatblygiad
+ 5 mlynedd

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu rheolaeth
prosiectau datblygu systemau TGCh
(hy cofnodion rheoli prosiect).

Terfynu'r prosiect + 5 mlynedd

JISC

Dinistrio




Rheoli Gweithrediadau Systemau TGCh

Monitro a phrofi gweithrediad
systemau TGCh arferol, a chamau a
gymerwyd i unioni problemau a
gwella perfformiad.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n dogfennu gwallau a
adroddwyd gan ddefnyddwyr
systemau TGCh, a chamau a
gymerwyd i ymchwilio a datrys 'y
broblem.

Gweithred olaf ar + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu'r gwaith o
reoli storio data system, gan
gynnwys gweithredu cadw data
wrth gefn yn rheolaidd, archifo a
dileu.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Ceisiadau defnyddwyr i adfer data o
storfeydd wrth gefn neu archif, a
chamau a gymerwyd.

Cam gweithredu olaf ar gais + 3 mis

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu cynnal a
chadw trwyddedau meddalwedd
priodol ar gyfer systemau TGCh
byw.

Cyhoeddi trwydded newydd

JISC

Dinistrio

Rheoli Diogelwch Systemau TGCh




Cofnodion sy'n dogfennu'r Datgomisiynu system + 5 mlynedd JISC Dinistrio
trefniadau diogelwch ar gyfer

systemau TGCh.

Cofnodion sy’n dogfennu agor, Cau'r cyfrif + 1 flwyddyn JISC Dinistrio

cynnal a chadw a chau cyfrifon
defnyddwyr ar gyfer systemau
TGCh.

Cofnodion sy'n dogfennu monitro Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
arferol y defnydd o systemau TGCh i
sicrhau cydymffurfiaeth a gofynion
cyfreithiol a pholisiau PCYDDS.

Cofnodion sy'n dogfennu achosion o | Cam gweithredu olaf ar JISC Adolygu
geisio torri diogelwch systemau ddigwyddiad + 1 flwyddyn
TGCh PCYDDS neu achosion
gwirioneddol o dorri diogelwch, a'r
camau a gymerwyd.

Ceisiadau i gysylltu offer trydydd Terfynu cysylltiad + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
parti i rwydweithiau PCYDDS, ac
awdurdodi’r ceisiadau hyn, naill ai
ar safle PCYDDS neu drwy
gysylltiadau cyfathrebu deialu.

Cofnodion sy’n dogfennu Dychwelyd offer + 3 mis JISC Dinistrio
symud/dychwelyd caledwedd a
meddalwedd systemau TGCh
symudol o/i safle PCYDDS.




Cofnodion sy'n dogfennu trefniadau | Gwaredu offer + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
ar gyfer diheintio offer TGCh

PCYDDS cyn ei waredu.

Hyfforddiant Systemau TGCh

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Disodlwyd + 1 flwyddyn JISC Dinistrio

hyfforddiant technegol a
chymhwysol ar gyfer defnyddwyr
systemau TGCh.




CYHOEDDIADAU
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Cyhoeddiadau

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth addysgu a
pholisiau'r Drindod Dewi Sant:
cofnodion allweddol.

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

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

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n
ymwneud a rheoli cyhoeddiadau.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Adolygu

Caffael Cyhoeddiadau

Cofnodion sy'n dogfennu'r broses o
ddewis cyhoeddiadau i'w prynu.

Cwblhau'r pryniant

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu
penderfyniadau i (a)barhau i brynu
cyhoeddiadau.

Y weithred olaf ar fater + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Trefnu Cyhoeddiadau

Cofnodion sy’n dogfennu
cynllun(iau) PCYDDS ar gyfer

Hyd nes y bydd yr holl gatalogau
sy'n seiliedig ar y cynllun yn cael eu
disodli

JISC

Dinistrio




dosbarthu a chatalogio
cyhoeddiadau.

Catalogau/mynegeion. Wedi'i ddisodli JISC Adolygu

Storio a Thrin Cyhoeddiadau

Cofnodion sy'n dogfennu monitroa | Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Adolygu
rheoli amodau storio.

Cofnodion sy'n dogfennu symud Dychwelyd eitemau + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
eitemau o/i storfa.

Cadwraeth Cyhoeddiadau

Cofnodion sy’n dogfennu gwaith Oes eitemau JISC Archifo
cadwraeth a wnaed ar
gyhoeddiadau.

Gwaredu Cyhoeddiadau

Cofnodion sy'n dogfennu awdurdodi | Gwaredu cyhoeddiadau + 1 JISC Adolygu
gwaredu cyhoeddiadau diangen. flwyddyn

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Cyhoeddi

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
cyhoeddi PCYDDS: cofnodion
allweddol.




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

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n
ymwneud a rheoli cyhoeddi.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Adolygu

Cynhyrchu Cyhoeddiad

Cofnodion sy’n dogfennu dylunio,
comisiynu, golygu a chynhyrchu
cyhoeddiadau.

Cyhoeddi cyhoeddiad + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Unrhyw gyhoeddiad a awdurdodir
gan PCYDDS.

Parhaol

Mewnol (2015)

Archifo

Dosbarthu Cyhoeddiad

Cofnodion sy'n dogfennu dosbarthu
cyhoeddiadau.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Marchnata Cyhoeddiadau

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
cynlluniau marchnata ar gyfer
cyhoeddiadau.

Oes y cyhoeddiad

JISC

Adolygu

Casglu Gwybodaeth Reoli




Adroddiadau gwybodaeth reoli.

Y flwyddyn gyfredol + 3 blynedd

Manylebau set ddata a phrotocolau | Wedi'i ddisodli JISC Adolygu
ar gyfer cyflwyno a choladu data.

Os caiff setiau data eu harchifo,

dylai manylebau a phrotocolau

setiau data gael eu harchifo gyda

nhw.
Dadansoddi ac Adrodd ar Wybodaeth Reoli

JISC Dinistrio




Gweinyddu Cydymffurfiaeth Hawlfraint

HAWLFRAINT

Ceisiadau am ganiatad i gopio o
weithiau cyhoeddedig nad ydynt yn
dod o dan drwyddedau Asiantaeth
Trwyddedu Hawlfraint, lle na roddir
caniatad.

Cam gweithredu olaf ar gais + 1
flwyddyn

JISC

Dinistrio

Ceisiadau am ganiatad i gopio o
weithiau cyhoeddedig nad ydynt yn
dod o dan drwyddedau Asiantaeth
Trwyddedu Hawlfraint, lle rhoddir
caniatad.

Y cyfnod y rhoddir caniatad ar ei
gyfer + 6 blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu casglu
data ystadegol a data arall sy'n
ofynnol gan yr Asiantaeth
Trwyddedu Hawlfraint, a
chyflwyno'r data hwn i'r Asiantaeth.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n dogfennu
cyfranogiad PCYDDS mewn
arolygon/archwiliadau a gynhaliwyd
gan yr Asiantaeth Trwyddedu
Hawlfraint.

Cwblhau arolwg/archwiliad

JISC

Dinistrio

Canlyniadau arolygon/archwiliadau
a gynhaliwyd gan yr Asiantaeth
Trwyddedu Hawlfraint (a

Cyfredol + 5 mlynedd

JISC

Dinistrio

10




ddarparwyd i PCYDDS gan yr
Asiantaeth).

Cofnodion sy’n dogfennu Cam gweithredu olaf ar achos + 1 JISC Dinistrio
cyfranogiad PCYDDS mewn flwyddyn
arolygiadau a gynhaliwyd gan
berchnogion hawlfraint neu eu
cynrychiolwyr i wirio
cydymffurfiaeth PCYDDS & gofynion
cyfreithiol/cytundebol.

11



HAWLIAU EIDDO DEALLUSOL (IPR)
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Polisi a Gweithdrefnau Rheoli Hawliau Eiddo Deallusol (IPR)

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth addysgu a
pholisiau'r Drindod Dewi Sant:
cofnodion allweddol.

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad | Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
a sefydlu polisiau a gweithdrefnau
IPR PCYDDS: papurau gwaith.

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli Hawliau Eiddo
Deallusol.

Amddiffyniad IPR

Cofnodion sy’'n dogfennu ceisiadau Oes patent + 50 mlynedd Barn gyfreithiol Adolygu
PCYDDS am batentau a thystysgrifau
patent.

Cofnodion sy’n dogfennu ceisiadau Diwedd y cofrestriad + 6 mlynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
PCYDDS am fathau eraill o
amddiffyniad IPR (nodau masnach
cofrestredig, dyluniadau
cofrestredig) a thystysgrifau
cofrestru.

12



Ceisiadau i adnewyddu
amddiffyniad IPR, hyd at yr
uchafswm cyfnod a ganiateir.

Oes patent/Diwedd cofrestriad

JISC

Adolygu

Monitro gweithgarwch trydydd parti
yn rheolaidd i ganfod achosion o
dorri Hawliau Eiddo Deallusol
PCYDDS.

Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy’n dogfennu achosion a
nodwyd o dorri Hawliau Eiddo
Deallusol PCYDDS, a chamau a
gymerwyd heblaw cyfreitha.

Cam gweithredu olaf ar achos + 6
blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Adolygu

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Camfanteisio IPR

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth a pholisiau
camfanteisio IPR PCYDDS: cofnodion
allweddol.

Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd

JISC

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth, polisiau a
gweithdrefnau camfanteisio IPR
PCYDDS: papurau gwaith.

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n
ymwneud a chamfanteisio IPR.

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

Aseiniad IPR

13




Cofnodion sy’n dogfennu trafod a
chwblhau aseiniadau IPR i drydydd
parti.

Oes IPR + 6 blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Dinistrio

Trwyddedu IPR

Cofnodion sy’n dogfennu trafod a
chwblhau cytundebau trwydded IPR
i drydydd parti.

Terfynu trwydded + 6 blynedd

Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5

Dinistrio

14



YMGYNGHORIAETH
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth Addysgu, Polisi a Gweithdrefnau

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth addysgu a
pholisiau'r Drindod Dewi Sant:
cofnodion allweddol.

Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd

JISC

Adolygu

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

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n
ymwneud ag ymgynghori.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Adolygu

Hyrwyddo Ymgynghori

Cyfeirlyfrau o arbenigedd.

Cyfredol

JISC

Dinistrio

Rheoli Rhagolygon Ymgynghori

Cofnodion sy’n dogfennu’r modd yr
ymdriniwyd ag ymholiadau ynghylch
ymgynghori, lle na chymerir camau
pellach.

Cam gweithredu olaf ar ymholiad +
1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Cofnodion sy'n dogfennu paratoi a
chyflwyno cynigion/tendrau
ymgynghori, lle mae'r cynnig/tendra

Derbyn hysbysiad bod y
cynnig/tendr yn aflwyddiannus + 1
flwyddyn

JISC

Dinistrio

15




yn aflwyddiannus (hy nid yw'n
arwain at gontract).

Cofnodion sy'n dogfennu paratoi a Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
chyflwyno cynigion/tendrau
ymgynghori, lle mae'r cynnig/tendra
yn llwyddiannus (hy yn arwain at
gontract): cofnodion allweddol.

Rheoli Contractau Ymgynghori

Cofnodion sy'n dogfennu negodi a Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu
chytuno ar gontractau, ac
amrywiadau dilynol i gontractau:
cofnodion allweddol.

Cofnodion sy’n dogfennu trafod a Cytuno ar gontract JISC Dinistrio
chytuno ar gontractau, ac
amrywiadau dilynol i gontractau:
papurau gwaith.

Rheoli Prosiectau Ymgynghori

Cofnodion sy'n dogfennu rheolaeth | Terfynu contract + 3 blynedd Gofyniad archwilio cyffredin Adolygu
prosiectau ymgynghori: cofnodion

allweddol.

Cofnodion sy'n dogfennu rheolaeth | Terfynu contract JISC Dinistrio

prosiectau ymgynghori, amserlennu
cyfarfodydd, cyfweliadau,
deilliannau/canlyniadau, fersiynau

16



drafft a gwaith prosiect arall:
papurau gwaith.

Darparu Prosiectau Ymgynghori

Cofnodion sy'n dogfennu gwaith Terfynu contract + 3 blynedd Gofyniad archwilio cyffredin Dinistrio
prosiect sylweddol.
Gellir dychwelyd
gwybodaeth/cofnodion a
ddarparwyd gan gleientiaid iddynt
ar ddiwedd prosiectau.

Cofnodion sy’n dogfennu Terfynu contract + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
deilliannau/canlyniadau prosiect:
fersiynau terfynol a chadarnhad o
dderbyniad cleient.

17



CWMNIAU CYSYLLTIEDIG

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Cwmniau Cysylltiedig

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth addysgu a
pholisiau'r Drindod Dewi Sant:
cofnodion allweddol.

Wedi'i ddisodli + 10 mlynedd

JISC

Adolygu

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad
a sefydlu strategaeth, polisiau a
gweithdrefnau cwmniau cysylltiedig
PCYDDS: papurau gwaith.

Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n
ymwneud a chwmniau cysylltiedig.

Wedi'i ddisodli + 3 blynedd

JISC

Adolygu

18




RHEOLI GWASANAETHAU MASNACHOL

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Rheoli Gwasanaethau Masnachol

Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
gwasanaethau masnachol PCYDDS:
cofnodion allweddol.

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

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli gwasanaethau
masnachol.

19



STRATEGAETH GWYBODAETH A DIOGELU DATA
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Cydymffurfio a Gwybodaeth

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
cydymffurfio a gwybodaeth
PCYDDS: cofnodion allweddol.

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

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a chydymffurfio a
gwybodaeth.

Cydymffurfio a Diogelu Data

Hysbysiad PCYDDS o fanylion Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
rheolydd data (i'w hychwanegu at y
gofrestr gyhoeddus o reolwyr data) i
Swyddfa’r Comisiynydd
Gwybodaeth, fel sy’n ofynnol yn 6l
Deddf Diogelu Data 2018.

Cofnodion sy’n dogfennu’r modd yr | Cam gweithredu olaf ar gais + 1 JISC Dinistrio
ymdriniwyd a cheisiadau am flwyddyn
fynediad at wybodaeth bersonol a

20



gedwir gan PCYDDS o dany
Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol
(GDPR).

Gall cyfnod cadw hwy fod yn briodol
ar gyfer cofnodion sy'n dogfennu'r
modd yr ymdriniwyd G cheisiadau a
arweinjodd at gwynion neu
apeliadau.

Ystadegau (dienw), dadansoddiadau
ac adroddiadau ar geisiadau am
fynediad at wybodaeth bersonol a
gedwir gan PCYDDS o dan
gyfreithiau diogelu data cyfredol
(Deddf Diogelu Data 2018 a
Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol
(GDPR) (UE) 2016/679).

Y flwyddyn gyfredol + 10 mlynedd

JISC

Dinistrio

Hysbysiadau preifatrwydd.

Casgliad y gweithgaredd y mae'r
hysbysiad preifatrwydd yn
ymwneud ag ef + 6 blynedd

GDPR 5(1)(e)

Deddf Cyfyngiadau 1980

Dinistrio
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Cydymffurfio a Rhyddid Gwybodaeth

RHYDDID GWYBODAETH

ac adroddiadau(dienw) ar geisiadau
am wybodaeth a gedwir gan

Cofnodion sy’n dogfennu datblygu a | Cwblhau adolygiad o'r Cynllun Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 Dinistrio
chynnal Cynllun Cyhoeddi PCYDDS, Cyhoeddi + 5 mlynedd
fel sy’n ofynnol gan Ddeddf Rhyddid
Gwybodaeth 2000 (p.36).
Cofnodion sy’n dogfennu’r modd yr | Cwblhau'r broses trin ceisiadau + 3 Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 Dinistrio
ymdriniwyd a cheisiadau am blynedd
wybodaeth a gedwir gan PCYDDS, a Dylid cadw cofnodion (neu
wnaed o dan Ddeddf Rhyddid wybodaeth a dynnwyd ohonynt) sy'n
Gwybodaeth 2000 (p.36). ymwneud ag achosion sy'n gosod
cynseiliau cyfreithiol, neu sy'n
sefydlu egwyddorion ar gyfer ymdrin
d cheisiadau am fathau penodol o
wybodaeth am gyfnod hwy, o bosibl
fel rhan o gofnodion datblygu polisi.
Cwblheir proses ymdrin @ chais pan
fydd y cais wedi'i gyflawni neu pan
fydd yr holl gwynion a/neu
apeliadau (yn erbyn diffyg datgelu
gwybodaeth neu ddulliau o ymdrin
a'r cais) wedi'u penderfynu.
Ystadegau rheoli, dadansoddiadau Y flwyddyn gyfredol + 10 mlynedd Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 Dinistrio

22




PCYDDS, a wnaed o dan Ddeddf
Rhyddid Gwybodaeth 2000 (p.36).
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CYDYMFFURFIO A GWYBODAETH AMGYLCHEDDOL

Cydymffurfiaeth Gwybodaeth Amgylcheddol

ac adroddiadau (dienw) ar geisiadau
am wybodaeth amgylcheddol a
gedwir gan PCYDDS, a wnaed o dan
Reoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol 2004 (OS
2004/3391).

Cofnodion sy’n dogfennu’r modd yr | Cwblhau'r broses trin ceisiadau + 3 Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000. Dinistrio
ymdriniwyd a cheisiadau am blynedd
wybodaeth amgylcheddol a gedwir Dylid cadw cofnodion (neu
gan PCYDDS, a wnaed o dan ,
. wybodaeth a dynnwyd ohonynt) sy'n
Reoliadau Gwybodaeth . ,
ymwneud ag achosion sy'n gosod
Amgylcheddol 2004 (OS " - ;
cynseiliau cyfreithiol neu sy'n sefydlu
2004/3391). . ..
egwyddorion ar gyfer ymdrin G
cheisiadau am fathau penodol o
wybodaeth am gyfnod hwy, o bosibl
fel rhan o gofnodion datblygu polisi.
Ystadegau rheoli, dadansoddiadau Y flwyddyn gyfredol + 10 mlynedd Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 Dinistrio
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RHEOLI COFNODION
[Cofodion  [cyfnodCadw  [CyfeiriadauaNodiadau  [Gweithed |

Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Rheoli Cofnodion

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
rheoli cofnodion PCYDDS: cofnodion
allweddol.

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

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli cofnodion.

Creu a Chipio Cofnodion

Cofnodion sy'n dogfennu gofynion Wedi'i ddisodli JISC Dinistrio
cadw cofnodion ar gyfer
gweithgareddau a phrosesau busnes
penodol.

Trefnu a Disgrifiad Cofnodion

Cofnodion sy'n dogfennu cynlluniau | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
dosbarthu a mynegeio ar gyfer
cofnodion.

Storio a Thrin Cofnodion

25



Cofnodion sy'n dogfennu lleoliadau
storio cofnodion.

Wedi'i ddisodli

JISC

Adolygu

Cofnodion sy'n dogfennu symud
cofnodion i/o storfa.

Dychwelyd cofnodion + 1 flwyddyn

JISC

Adolygu

Rheoli Mynediad i Gofnodion

Cofnodion sy'n dogfennu darparu
mynediad i gofnodion.

Dyddiad mynediad + 1 flwyddyn

JISC

Adolygu

Cadw Cofnodion

Cofnodion sy'n dogfennu pennu
cyfnodau cadw cofnodion.

Cwblhau Amserlen Cadw Cofnodion
ddiwygiedig + 1 flwyddyn

JISC

Dinistrio

Fersiynau terfynol o Amserlenni
Cadw Cofnodion.

Parhaol

JISC

Archifo

Adolygu cofnodion unigol er mwyn
pennu gofynion ar gyfer cadw
cofnodion sy’n barhaus, pan fydd
cofnodion yn cael eu gwaredu.

Oes cofnodion + 25 mlynedd

JISC

Adolygu

Cynnal Cofnodion

Cofnodion sy’n dogfennu gwaith
cadwraeth a wnaed ar gofnodion.

Gwaredu cofnodion

JISC

Archifo

Gwaredu Cofnodion
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Cofnodion sy'n dogfennu
awdurdodiad ar gyfer gwaredu
cofnodion diangen.

Gwaredu cofnodion + 25 mlynedd

JISC

Dinistrio

Arolwg/Archwiliad Cofnodion

Cofnodion sy'n dogfennu cynnal a
chanlyniadau arolygon/archwiliadau
o gofnodion.

Cwblhau arolwg/archwiliad dilynol

JISC

Adolygu
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ARCHIFAU

Datblygu Strategaeth Addysgu, Polisi a Gweithdrefnau

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
archifau PCYDDS: cofnodion
allweddol.

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

Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli archifau.

Caffael Archifau

Cofnodion sy'n dogfennu datblygiad | Oes archifau JISC Archifo
a sefydlu'r meini prawf dethol ar
gyfer cofnodion i'w cadw’n archifau.

Cofnodion sy'n dogfennu gwaith Oes cofnodion JISC Archifo
gwerthuso, dethol a chaffael
cofnodion i'w cadw’n archifau
sefydliadol.

Cofnodion sy'n dogfennu derbyn Oes archifau JISC Archifo
cofnodion a gaffaelwyd i'w cadw’n
archifau.
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Trefn a Disgrifiad Archifau

Cofnodion sy’n dogfennu cynllun Oes cofnodion wedi'u trefnu yn unol | JISC Archifo

trefnu PCYDDS ar gyfer ei harchifau. | a'r cynllun

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Oes cofnodion a ddisgrifiwyd gan JISC Archifo

model disgrifiadol safonol PCYDDS ddefnyddio'r model

ar gyfer ei harchifau.

Cofnodion sy'n cynnwys disgrifiadau | Oes cofnodion JISC Archifo

o'r cofnodion a gedwir yn archifau.

Storio a Thrin Archifau

Cofnodion sy'n dogfennu monitroa | Y flwyddyn gyfredol + 1 flwyddyn JISC Adolygu

rheoli storio archifau.

Cofnodion sy’n dogfennu symud Dychwelyd eitemau + 1 flwyddyn JISC Dinistrio

archifau o/i storfa.

Rheoli Mynediad i Archifau

Ceisiadau am fynediad i archifau. Cam gweithredu olaf ar gais + 1 JISC Dinistrio
flwyddyn

Cadwraeth Archifau

Cofnodion sy’n dogfennu gwaith Oes cofnodion JISC Archifo

cadwraeth a wnaed ar eitemau yn yr
archifau.
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Gwaredu Archifau

defnyddio eitemau o'r archifau gan
staff PCYDDS (ee ar gyfer

Cofnodion sy'n dogfennu awdurdodi | Cwblhau'r broses waredu + 6 Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Adolygu
gwaredu cofnodion sydd wedi'u blynedd
dad-dderbyn.
Hyrwyddo ac Ymelwa Archifau
Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli JISC Adolygu
a chynnal a chadw cymhorthion
darganfod arbenigol i hyrwyddo a
hwyluso mynediad i’r (eitemau yn
yr) archifau.
Cofnodion sy’n dogfennu dyluniad a | Wedi'i ddisodli JISC Adolygu
dosbarthiad deunyddiau hyrwyddo i
godi ymwybyddiaeth ac annog
defnyddio (eitemau yn yr) archifau.
Cofnodion sy’n dogfennu Cam gweithredu olaf ar ymholiad + | JISC Dinistrio
ymholiadau am (eitemau yn) yr 1 flwyddyn
archifau, a'r ymatebion a
ddarparwyd. Gellir echdynnu a mynegeio
gwybodaeth allweddol o
ymholiadau sylweddol er mwyn
osgoi ymchwil ailadroddus.
Cofnodion sy'n dogfennu dethol a Cyfredol + 5 mlynedd JISC Adolygu
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digwyddiadau addysgu,
cyhoeddiadau, arddangosfeydd).

benthyg eitemau o'r archifau i
drydydd partion.

Cofnodion sy'n dogfennu dethol a Cam gweithredu olaf ar y prosiect + | JISC Dinistrio
defnyddio eitemau o'r archifau gan | 5 mlynedd

drydydd parti (ee ar gyfer

arddangosfeydd, cyhoeddiadau,

rhaglenni teledu).

Cofnodion sy'n dogfennu rhoi Terfynu benthyciad + 6 blynedd Deddf Cyfyngiadau 1980 p.58 a.5 Dinistrio
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Datblygu Strategaeth, Polisi a Gweithdrefnau Casgliadau

CASGLIADAU

gweithrediad digwyddiadau
hyrwyddo.

mlynedd

Dewiswch gofnodion allweddol o
ddigwyddiadau arwyddocaol i'w
cadw'n barhaol.

Cofnodion sy’n dogfennu datblygiad | Wedi'i ddisodli + 5 mlynedd JISC Adolygu
a sefydlu strategaeth a pholisiau
casgliadau PCYDDS: cofnodion
allweddol.
Cofnodion sy’'n dogfennu datblygiad | Cyhoeddi dogfen + 1 flwyddyn JISC Dinistrio
a sefydlu strategaeth, polisiau a
gweithdrefnau casgliadau PCYDDS:
papurau gwaith.
Prif gopiau o weithdrefnau sy'n Wedi'i ddisodli + 3 blynedd JISC Adolygu
ymwneud a rheoli casgliadau.
Hyrwyddo Casgliadau
Cofnodion sy’n dogfennu dyluniad a | Tra bod deunyddiau yn gyfredol JISC Adolygu
datblygiad deunyddiau hyrwyddo.
Dewiswch ddeunyddiau
arwyddocaol i'w cadw’n barhaol.
Cofnodion sy’n dogfennu cynllun a Gweithred olaf ar y digwyddiad +5 | JISC Adolygu
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Ymholiadau am gasgliadau a'r Cam gweithredu olaf ar ymholiad + | JISC Dinistrio
ymatebion a roddwyd. 1 flwyddyn
Gellir echdynnu a mynegeio
gwybodaeth allweddol o
ymholiadau sylweddol er mwyn
osgoi ymchwil ailadroddus.
Defnyddio Casgliadau
Cofnodion sy’n dogfennu derbyn a Cam gweithredu olaf ar gais/cynnig | JISC Dinistrio
gwerthuso ceisiadau/cynigion ar + 1 flwyddyn
gyfer defnyddio casgliadau neu
wrthrychau, lle gwrthodiry
ceisiadau/cynigion.
Cofnodion sy'n dogfennu derbyn a Diwedd y defnydd + 5 mlynedd JISC Dinistrio
gwerthuso ceisiadau/cynigion ar
gyfer defnyddio casgliadau neu
wrthrychau, lle mae'r
ceisiadau/cynigion wedi'u
hawdurdodi.
Cofnodion sy’n dogfennu defnydd Diwedd y defnydd + 5 mlynedd JISC Dinistrio

awdurdodedig o gasgliadau neu
wrthrychau, a chamau a gymerwyd i
hwyluso, monitro neu reoli defnydd
(ee gwirio amodau amgylcheddol,
trin/gweithio gwrthrychau; cymryd
samplau o wrthrychau).

Dylid cofnodi gwybodaeth am
weithredoedd sy'n cael effaith
uniongyrchol ar gyflwr gwrthrychau
yng nghofnod catalog y gwrthrych.




GWRTHRYCHAU

gwrthrychau ar gyfer casgliadau
PCYDDS.

content/uploads/2016/11/Acquisition-
spectrum-factsheet-2015.pdf

Spectrum Advice, Collections Trust, 24
lon..

Derbyn Gwrthrych

Cofnodion sy’n dogfennu derbyn Y flwyddyn gyfredol + 10 mlynedd JISC Dinistrio

gwrthrychau nad ydynt ar hyn o

bryd yn rhan o gasgliadau PCYDDS.

Benthyg Gwrthrych

Cofnodion sy’n dogfennu rhoi Parhaol https://collectionstrust.org.uk/wp- Archifo

benthyg gwrthrychau i PCYDDS gan content/uploads/2016/09/Loans-in-

sefydliadau eraill neu gan spectrum-factsheet-2015.pdf

unigolion.
Spectrum Advice, Version 2015, Trust
Collections Adran 6.

Caffael Gwrthrych

Cofnodion sy’n dogfennu caffael Parhaol https://collectionstrust.org.uk/wp- Archifo

Rheoli Lleoliad a Symudiad Gwrthrych
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https://collectionstrust.org.uk/wp-content/uploads/2016/09/Loans-in-spectrum-factsheet-2015.pdf
https://collectionstrust.org.uk/wp-content/uploads/2016/09/Loans-in-spectrum-factsheet-2015.pdf
https://collectionstrust.org.uk/wp-content/uploads/2016/11/Acquisition-spectrum-factsheet-2015.pdf
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https://collectionstrust.org.uk/wp-content/uploads/2016/11/Acquisition-spectrum-factsheet-2015.pdf

benthyg gwrthrychau i sefydliadau
eraill neu i unigolion.

10 mlynedd

Cofnodion sy’n dogfennu lleoliad a | Parhaol https://collectionstrust.org.uk/wp- Archifo
symudiad gwrthrychau o fewn content/uploads/2016/11/Acquisition-
eiddo PCYDDS. spectrum-factsheet-2015.pdf
Spectrum Advice, Collections Trust,
Fersiwn 4.0, lon 2015, Adran 4
Catalogio Gwrthrychau
Cofnodion sy’n dogfennu Parhaol https://collectionstrust.org.uk/wp- Archifo
gwybodaeth allweddol am content/uploads/2016/11/Acquisition-
wrthrychau yng nghasgliadau spectrum-factsheet-2015.pdf
PCYDDS.
Spectrum Advice, Collections Trust,
Fersiwn 4.0, lon 2015, Adran 4
Anfon Gwrthrych
Cofnodion sy’n dogfennu Dychwelyd yr eitem + 10 mlynedd JISC Dinistrio
gwrthrychau sydd wedi gadael
eiddo PCYDDS.
Benthyca Gwrthrych
Cofnodion sy'n dogfennu rhoi Dychwelyd yr eitem a fenthycwyd + | JISC Dinistrio
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