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Disgrifiad Swydd 

1 Crynodeb o’r swydd 

Bydd deiliad y swydd hon yn gyfrifol am oruchwylio’r gwaith o weithredu a 

chyflawni amcanion strategol cenedlaethol ‘Siarad â fi 2’, sef strategaeth 
genedlaethol atal hunanladdiad a hunan-niwed Cymru gyfan. Bydd deiliad 

y swydd hefyd yn gyfrifol am gydlynu cysondeb, ymatebion a 

gweithgareddau Fforymau Rhanbarthol drwy Gynlluniau Rhanbarthol/Lleol 

Atal Hunanladdiad dan arweiniad Grŵp Cynghori Cenedlaethol ar Atal 

Hunanladdiad a Hunan-niwed Llywodraeth Cymru, a bydd yn gyfrifol am 
adrodd wrth yr Arweinydd Cenedlaethol Atal Hunanladdiad a Hunan-niwed 

yng Nghymru. 

Cydberthnasau allweddol: Cadeirydd y Grŵp Cynghori Cenedlaethol, 

arweinwyr rhanbarthol atal hunanladdiad a hunan-niwed, Byrddau Iechyd, 
awdurdodau lleol, prifysgolion, y trydydd sector, Llywodraeth Cymru, y 

cyhoedd, defnyddwyr gwasanaeth  

2 Prif ddyletswyddau  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn goruchwylio’r gwaith o gyflawni’r blaenoriaethau strategol a 
amlinellir yn y strategaeth genedlaethol ‘Siarad â fi 2’ ynghylch atal 

hunanladdiad a hunan-niwed ledled Cymru, a bydd yn cydweithio’n 

agos â’r Arweinydd Cenedlaethol Atal Hunanladdiad a Hunan-niwed, 

arweinwyr rhanbarthol, partneriaid a Llywodraeth Cymru.  

 Yn rheoli gweithgareddau a lles cydlynwyr rhanbarthol.  

 Yn rheoli’r prosesau cynllunio strategol, cyflawni ac adrodd sy’n 

gysylltiedig â’r agenda genedlaethol atal hunanladdiad a hunan-niwed 

ledled Cymru. 

 Yn darparu arweinyddiaeth a chymorth i awdurdodau perthnasol a 
rhanddeiliaid ehangach ar draws y rhanbarth yng nghyswllt y gwaith o 

gyflawni’r strategaethau rhanbarthol/lleol ynghylch atal hunanladdiad.  

 Yn gweithredu fel canolfan arbenigedd a gwybodaeth i Gymru ynghylch 

hunanladdiad a hunan-niwed, dan arweiniad yr Arweinydd Cenedlaethol 
Atal Hunanladdiad a Hunan-niwed.  

 Yn cynorthwyo ac yn mynychu’r Grŵp Cynghori Cenedlaethol.  

 Yn gyfrifol am adrodd wrth Lywodraeth Cymru ynghylch cynnydd o 

safbwynt cyflawni’r blaenoriaethau strategol, a fydd yn cynnwys nodi’r 
prif risgiau a’r prif heriau, dan arweiniad yr Arweinydd Cenedlaethol 

Atal Hunanladdiad a Hunan-niwed.  
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3 Gofynion penodol 

3.1 Sgiliau Cyfathrebu a Meithrin Perthynas  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn datblygu ac yn cynnal trefniadau cyfathrebu effeithiol a phriodol er 

mwyn sicrhau bod staff proffesiynol/staff gwasanaethau’n gallu 
cyfrannu’n llawn i’r gwaith o gynllunio a darparu gwasanaethau ledled 

Cymru yng nghyswllt atal hunanladdiad a hunan-niwed, ac er mwyn 

sicrhau eu bod yn gallu dylanwadu ar y gwaith hwnnw. 

 Yn datblygu trefniadau cyfathrebu effeithiol ac yn sefydlu 

cydberthnasau gwaith da â staff uwch Llywodraeth Cymru, cyrff eraill y 
GIG, y trydydd sector, llywodraeth leol, awdurdodau lleol, y cyhoedd a 

defnyddwyr gwasanaeth. 

 Yn darparu ac yn cael gwybodaeth hynod o gymhleth, sensitif a 

dadleuol, e.e. data/gwybodaeth glinigol y gallai fod angen eu dehongli 
er mwyn cyflwyno achos dros newid.  

 Yn sefydlu systemau adrodd ac adolygu effeithiol.  

 Yn cynrychioli’r cyflyrau dan sylw mewn fforymau priodol.  

 Yn cyflwyno gwybodaeth gymhleth, sy’n aml yn sensitif ac yn 
ddadleuol, er mwyn ehangu dealltwriaeth a dylanwadu ar aelodau 

bwrdd/uwch-reolwyr/asiantaethau partner.  

 Yn rhoi cyflwyniadau ffurfiol i grwpiau mawr o bobl, sy’n aml yn bobl 

mewn swyddi uchel iawn.  

 Yn gweithredu fel canolbwynt i negeseuon ynghylch y cyflyrau dan sylw 

ac yn sicrhau bod gwybodaeth yn cael ei dosbarthu i bob parti a 

nodwyd.  

 Yn gweithredu fel ‘eiriolwr’ ar gyfer y cyflyrau dan sylw drwy drafod a 

thrwy berswadio rhanddeiliaid uwch ynghylch pwysigrwydd y cynllun 
gwaith, y rhaglenni a’r prosiectau gwaith sy’n rhan ohono, ac amcanion 

y rhaglenni a’r prosiectau hynny.  

 Yn rheoli gwefan a chynnwys ‘Siarad â fi 2’.  

3.2 Gwybodaeth, Hyfforddiant a Phrofiad 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn meddu ar brofiad o fod yn rheolwr llinell i reolwyr a staff 

gweinyddol.  

 Yn meddu ar ddealltwriaeth fanwl a phrofiad o sut mae rheoli rhaglenni 

a phrosiectau.  

 Wedi cael addysg i lefel gradd meistr neu wedi cael profiad cyfatebol.  
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 Yn meddu ar brofiad perthnasol o weithio mewn amgylchedd rhaglen 

neu brosiect amlasiantaethol cymhleth sy’n cynnwys amryw ffrydiau 

gwaith.  

 Yn meddu ar sgiliau lefel uchel o safbwynt rhifedd a’r gallu i ysgrifennu 
a siarad Saesneg. 

 Yn meddu ar brofiad a dealltwriaeth o sut mae defnyddio rhaglenni MS 

Office lefel uwch. 

 Yn meddu ar brofiad amlwg o weithio’n annibynnol a heb 
oruchwyliaeth, gan ddangos blaengaredd. 

 Yn meddu ar y gallu i lunio adroddiadau lefel uchel yn unol â 

dangosyddion perfformiad allweddol.  

3.3 Sgiliau Dadansoddi a Llunio Barn  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn sefydlu dangosyddion perfformiad ac yn datblygu fframwaith 

monitro er mwyn sicrhau bod modd mesur perfformiad materion 

cymhleth prosiectau a gwasanaethau ac adrodd yn eu cylch wrth 

ymateb i ofynion penodol lleol a chenedlaethol a gofynion penodol 
rhaglenni. 

 Yn hyrwyddo dulliau dadansoddi perfformiad a fydd yn hybu patrwm o 

wella’n barhaus – gall hynny fod yn rhywbeth cymhleth yn aml.  

 Yn gweithredu fel rhywun sy’n penderfynu ynghylch ystod o faterion 
cymhleth/hynod o gymhleth prosiectau/rhaglenni, lle gellid dilyn mwy 

nag un llwybr gweithredu.  

3.4 Sgiliau Cynllunio a Threfnu  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn cydlynu ac yn cyflawni’r rhaglen waith genedlaethol ledled Cymru.  

 Yn cynnal fframwaith cynllunio â phrosesau ategol ar gyfer amcanion 

tymor hir, tymor canolig a thymor byr y rhaglen.   

 Yn rheoli datblygiad strategol gwasanaethau perthnasol yng Nghymru 

yn unol â bwriad ffrydiau gwaith cenedlaethol, gan gynnwys y rhai a 

amlinellir yng nghynllun cyflawni ‘Siarad â fi 2’ ac Ymchwiliad Pwyllgor 
y Cynulliad, ‘Busnes Pawb’. 

 Yn hwyluso strategaethau cynllunio traws-sefydliadol cenedlaethol a 

rhanbarthol fel y bo’n briodol. 

 Yn gweithio gyda’r Arweinydd Cenedlaethol, cydlynwyr rhanbarthol a 
fforymau rhanbarthol atal hunanladdiad a hunan-niwed er mwyn hybu 

datblygiad strategol gwasanaethau perthnasol yng Nghymru. 



Cydweithrediad Iechyd GIG Cymru Disgrifiad Swydd a Manyleb Person  

  
CYFEIRNOD CAJE: 6C6/2019/0070  

Dyddiad: 27/06/19 Fersiwn: 1 Tudalen: 5 o 18 
 

 Gyda’r Arweinydd Cenedlaethol a’r cydlynwyr rhanbarthol, yn datblygu 

ystod o gynlluniau’n unol ag amcanion strategol tymor hwy’r cylchoedd 

prosiectau/rhaglenni a allai arwain at newid sylweddol ac at effaith 

sylweddol ar wasanaethau yn y dyfodol. 

3.5 Sgiliau Corfforol  

Bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd: 

 Ddefnyddio Unedau Arddangos Gweledol yn aml am gyfnodau o hyd at 

hanner diwrnod er mwyn llunio dadansoddiadau ac adroddiadau 

cymhleth i fodloni terfynau amser, e.e. llunio achos busnes a fydd yn 
cyflwyno’r achos dros fuddsoddi yn y rhaglen waith ac a fydd hefyd yn 

esbonio dull y rhaglen o weithredu – gall hynny fod yn gymhleth yn aml 

a bydd gofyn ei egluro mewn modd sy’n ddealladwy i gynulleidfa 

amrywiol.  

 Wrth yrru, eistedd yn yr un man am hyd at bum awr yn rheolaidd er 

mwyn bodloni gofynion y swydd o ran teithio.  

 Defnyddio sgiliau bysellfwrdd i gwblhau adroddiadau, llunio dogfennau 

ac ati. 

3.6 Cyfrifoldeb am Ofal Cleifion/Cleientiaid  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn cynorthwyo aelodau’r cyhoedd/sefydliadau allanol ac yn ymateb i 

ymholiadau ganddynt.  

 Yn cynorthwyo i ymdrin ag aelodau’r cyhoedd/sefydliadau allanol, e.e. 
mewn clwstwr neu argyfwng neu wrth fynychu digwyddiadau/lleoliadau 

allanol. 

 Yn sicrhau bod rhanddeiliaid yn cael eu cynnwys, ynghyd â phobl sydd 

wedi cael profiadau go iawn o ddatblygu a darparu gwasanaethau. 

 Yn dod i gysylltiad â chleifion yn achlysurol yn unig. 

3.7 Cyfrifoldeb am Weithredu Polisi/Datblygu 

Gwasanaethau  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn cydlynu ac yn addasu cynlluniau’r rhaglen er mwyn cyflwyno 

rhaglenni gwella a datblygu gwasanaethau, a fydd yn cynnwys 
amserlennu gweithgareddau a phennu cerrig milltir.  

 Yn gweithio gyda phartneriaid er mwyn adnabod bylchau a chyfleoedd i 

gydlynu a chydweithio o safbwynt datblygu a darparu gwasanaethau, 

gan sicrhau dull gweithredu cyson ar draws pob rhanbarth. 
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 Yn gweithio gyda phartneriaid er mwyn adnabod cyfleoedd i wella 

gwasanaethau’n barhaus drwy ddefnyddio methodolegau Rheoli 

Portffolio Prosiectau. 

 Yn gweithio gyda chydweithwyr a rhanddeiliaid eraill er mwyn hybu 
arfer da oddi mewn i rychwant rhaglenni penodol.  

 Yn gyfrifol am ddatblygu polisïau ar gyfer gweithredu agweddau 

penodol ar raglenni ar draws y sefydliad/gwasanaeth.  

 Yn darparu cyngor pan fo angen, dan arweiniad yr Arweinydd 
Cenedlaethol, i uwch-swyddogion a Gweinidogion ynghylch datblygu 

polisi er mwyn hybu’r gwaith o weithredu’r blaenoriaethau a amlinellir 

yn y strategaeth genedlaethol ‘Siarad â fi 2’ ynghylch atal hunanladdiad 

a hunan-niwed. 

 Yn cydlynu ac yn rhannu gwybodaeth am bolisi cenedlaethol ac arfer 

gorau. 

 Yn cynghori partneriaethau/fforymau strategol perthnasol ynghylch 

materion polisi lefel uchel. 

3.8 Cyfrifoldeb am Adnoddau Ariannol a Ffisegol 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn sicrhau bod unrhyw adnoddau’n cael eu defnyddio’n effeithiol, ac yn 

sicrhau bod unrhyw gyllidebau y cytunwyd arnynt yn aros oddi mewn i 

derfynau ariannol penodol a’u bod yn gweithredu’n unol â pholisïau 
ariannol a gymeradwywyd.  

 Yn sicrhau bod yr adnoddau gofynnol yn cael eu neilltuo, gan 

gyflafareddu rhwng agweddau sy’n gwrthdaro â’i gilydd yn y prosiectau 

a chan drafod atebion i broblemau rhwng y prosiect a chyrff allanol. 

 Yn rheoli’r cyllidebau dynodedig yn effeithiol ac yn sicrhau bod pob un 
ohonynt yn gweithredu o fewn y terfynau ariannol a bennwyd ar eu 

cyfer, gan ddarparu adroddiadau diweddaru bob chwarter. 

 Yn ddeiliad cyllideb ac yn llofnodwr a awdurdodwyd.  

3.9 Cyfrifoldeb am Adnoddau Dynol  

Bydd deiliad y swydd: 
 

 Yn darparu cymorth o rhan rheoli ac o ran y rhaglen i’r cydlynwyr 
rhanbarthol ledled Cymru sy’n cyflawni’r rhaglen waith, a fydd yn 

cynnwys dyrannu pecynnau gwaith a thasgau’n unol â blaenoriaethau 

cenedlaethol. 

 Yn sicrhau bod y gweithgareddau a ddyrennir i gydlynwyr rhanbarthol 

yn cael eu cyflawni’n unol â’r safon a’r amserlen gywir. I wneud hynny, 

bydd angen defnyddio rhinweddau rheolwr llinell gyda chydweithwyr, a 
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fydd yn cynnwys y canlynol ymhlith pethau eraill: hyfforddi, trafod, 

blaenoriaethu, datrys gwrthdaro ac annog.  

 Yn darparu arweinyddiaeth effeithiol, cymhelliant a rheolaeth o ddydd i 

ddydd yng nghyswllt y cydlynwyr rhanbarthol.  

 Yn sicrhau bod pecynnau gwaith yn cael eu diffinio, eu cofnodi, eu 
derbyn a’u rhoi ar waith gan gydlynwyr rhanbarthol lle bo’n briodol. 

 Yn rheoli’r gwaith o gynllunio a threfnu ei lwyth gwaith ei hun, a fydd 

yn cynnwys blaenoriaethu llwyth gwaith anodd a rhoi cyfarwyddyd i’r 
cydlynwyr rhanbarthol. 

 Yn darparu arweiniad i Fyrddau Iechyd ynghylch perfformiad a gwaith 

cyflawni parhaus ar sail y rhaglen waith a ddyrannwyd i’r cydlynwyr 
rhanbarthol ar gyfer y gwaith rheoli portffolio ym maes y cyflyrau 

penodol dan sylw, gan arwain eu perfformiad a’u datblygiad parhaus a 

sicrhau eu bod yn glynu wrth bolisïau cenedlaethol. 

3.10 Cyfrifoldeb am Adnoddau Gwybodaeth  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn penderfynu ynghylch yr adnoddau, yr arbenigedd a’r 

gweithgareddau sy’n ofynnol er mwyn ehangu rhaglenni drwy’r 

llwybrau mwyaf cost-effeithiol.  

 Yn darparu cyngor ynghylch cyflwyno systemau technoleg a 
gwybodaeth, ac yn hyrwyddo’r angen i’w cyflwyno, er mwyn cefnogi’r 

gwaith o hybu a chyflawni camau i wella ansawdd. 

 Yn cynnal dadansoddiad manwl o amryw setiau data hynod o gymhleth, 

a fydd yn cynnwys y canlynol ymhlith eraill: data ynghylch 
gweithgarwch yn ymwneud â chleifion, data ynghylch cyfleusterau, 

gwybodaeth ariannol, gwybodaeth am ddemograffeg y boblogaeth ar 

hyn o bryd a rhagfynegiadau ynghylch y boblogaeth yn y dyfodol, a 

gwybodaeth am lwybrau gwasanaeth sy’n cynnwys amryw sefydliadau.   

 Yn defnyddio ystod eang o raglenni TG i greu adroddiadau. 

 Yn sicrhau diogelwch cofnodion yn unol â pholisïau a deddfwriaeth 

berthnasol. 
 Yn llunio adroddiadau rheolaidd sy’n nodi perfformiad ar sail sesiynau 

briffio’r rhaglen.  

3.11 Cyfrifoldeb am Ymchwil a Datblygu  

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn ffynhonnell o wybodaeth am weithgareddau cysylltiedig yn rhan o’i 
waith o ddydd i ddydd. 

 Yn darparu cyngor ynghylch gweithgareddau ymchwil mewn meysydd 

newydd gan ystyried tystiolaeth o fannau eraill.  

 Yn adolygu, yn adnewyddu ac yn archwilio systemau pan fo angen, e.e. 

y logiau o risgiau a phroblemau rhaglenni/prosiectau; bydd hynny’n 
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golygu creu archwiliadau, eu hadolygu’n barhaus a’u cynnal yn 

rheolaidd er mwyn sicrhau bod system lywodraethu gadarn yn parhau 

ar waith. 

 Yn cynnal archwiliadau cymhleth yn ymwneud â’r rhaglenni/prosiectau, 
e.e. archwiliadau o’r modd y caiff cyfarpar clinigol ei ddefnyddio, er 

mwyn deall a yw’r adnodd yn cael ei ddefnyddio yn y modd mwyaf 

effeithiol posibl. 

3.12 Rhyddid i Weithredu 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn dangos ei fod yn gallu meddwl yn annibynnol. 

 Yn gallu gweithredu’n hyblyg er mwyn ymateb i geisiadau brys neu 

geisiadau ad hoc. 

 Yn paratoi cyflwyniadau a roddir mewn cynadleddau/cyfarfodydd 
cenedlaethol, rhanbarthol a lleol. 

 Yn dehongli polisi/canllawiau cenedlaethol ar gyfer meysydd 

rhaglenni/prosiectau. 

 Yn gyfrifol am ei weithredoedd ei hun a gweithredoedd y staff y mae’n 
rheolwr llinell iddynt. 

 Yn adnabod problemau ac yn datblygu atebion lle bo’n angenrheidiol, 

ac yn adrodd yn eu cylch wrth y strwythurau priodol a/neu’n eu 

huwchgyfeirio fel y bo angen. 

 Yn darparu adroddiadau llafar ac ysgrifenedig yn unol â cheisiadau gan 

Lywodraeth Cymru, uwch-swyddogion a chynghorwyr. 

3.13 Ymdrech Gorfforol 

Bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd: 

 Eistedd a sefyll yn yr un man, a gallai fod yn ofynnol iddo wneud 
ychydig o ymdrech gorfforol am gyfnodau byr, h.y. er mwyn ymdrin â 

chyfarpar. 

 Defnyddio unedau arddangos gweledol yn aml am gyfnodau o hyd at 3 

neu 4 awr ar y tro er mwyn llunio adroddiadau a dadansoddiadau 

cymhleth i fodloni terfynau amser comisiynu. 

 Cario gliniadur a/neu gyfarpar taflunio (sy’n pwyso tua 3 chilogram) i 

gyfarfodydd er mwyn rhoi cyflwyniadau, a chario gliniadur er mwyn 

hwyluso trefniadau gweithio hyblyg (h.y. er mwyn gweithio o leoliadau 

a/neu wrth deithio ar y trên). 
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3.14 Ymdrech Feddyliol 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn canolbwyntio am gyfnodau estynedig wrth ddadansoddi 

gwybodaeth, craffu ar gynlluniau cyflawni/gweithredu, ysgrifennu 
adroddiadau a llunio strategaethau’r dyfodol ochr yn ochr â llawer o 

flaenoriaethau sy’n cystadlu â’i gilydd, e.e. wrth gael adroddiadau misol 

ynghylch uchafbwyntiau gan ffrydiau gwaith rhaglenni – bydd angen 

dadansoddi a dehongli’r rhain er mwyn deall y cymhlethdodau ar gyfer 

cynllun cyflawni cyffredinol y rhaglen a gweld pa gamau unioni allai fod 
yn ofynnol. 

3.15 Ymdrech Emosiynol 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn ymgysylltu â rheolwyr gwasanaeth a staff, ac yn eu herio weithiau 
os oes yna rwystrau sy’n atal gwaith gweithredu. 

 Yn dod ar draws sefyllfaoedd emosiynol neu sefyllfaoedd sy’n peri gofid 

yn achlysurol, h.y. wrth orfod rhannu newyddion annymunol â 

rhanddeiliaid/staff. 

3.16 Amodau Gweithio 

Bydd deiliad y swydd: 

 Yn gweithio mewn amodau swyddfa.  

 Yn gorfod teithio i gyfarfodydd/digwyddiadau ledled Cymru. 

 

4. GOFYNION CYFFREDINOL   

 

 Gwerthoedd: Mae’n ofynnol i holl weithwyr y Bwrdd Iechyd 

arddangos a mabwysiadu’r Datganiadau ynghylch Gwerthoedd ac 

Ymddygiad, er mwyn iddynt ddod yn rhan annatod o fywyd gwaith 

deiliad y swydd ac er mwyn ymgorffori’r egwyddorion yn niwylliant y 

sefydliad. 

 
 Gweithiwr Iechyd Proffesiynol: Mae’n ofynnol i bob gweithiwr y 

mae gofyn iddo gofrestru gyda chorff proffesiynol er mwyn ei alluogi 

i ymarfer yn ei broffesiwn, gydymffurfio â’i god ymddygiad ac â 

gofynion ei gofrestriad proffesiynol.  
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 Gweithwyr Cymorth Gofal Iechyd: Mae gweithwyr cymorth gofal 

iechyd yn gwneud cyfraniad gwerthfawr a phwysig i’r gwaith o 

ddarparu gofal iechyd o safon. Mae’r Cod Ymddygiad cenedlaethol ar 

gyfer GIG Cymru yn disgrifio’r safonau ymddygiad, yr ymddygiad a’r 

agwedd sy’n ofynnol gan bob gweithiwr cymorth gofal iechyd a 

gyflogir yn GIG Cymru. Mae gan weithwyr cymorth gofal iechyd 

gyfrifoldeb a dyletswydd gofal i sicrhau nad yw eu hymddygiad yn 

disgyn islaw’r safonau a nodir yn y Cod ac nad oes unrhyw weithred 

neu anwaith ar eu rhan yn niweidio diogelwch a lles defnyddwyr 

gwasanaeth a’r cyhoedd tra bydd y bobl hynny yn eu gofal. 

 

 Cymhwysedd: Ni ddylai deiliad y swydd weithio ar unrhyw adeg y 

tu hwnt i lefel y cymhwysedd a ddiffiniwyd ar ei gyfer. Os ceir 

pryderon ynghylch hynny, dylai deiliad y swydd drafod y pryderon 

yn syth â’i reolwr/goruchwyliwr. Mae cyfrifoldeb ar weithwyr i 

ddweud wrth eu rheolwr/goruchwyliwr os ydynt yn amau eu 

cymhwysedd eu hunain i gyflawni dyletswydd. 

 

 Dysgu a Datblygu: Rhaid i bob aelod o staff ymgymryd â rhaglenni 

sefydlu/ymgyfarwyddo ar lefel gorfforaethol ac adrannol, a rhaid 

iddynt sicrhau bod unrhyw ofynion statudol/gorfodol o ran 

hyfforddiant wedi’u bodloni. Os ystyrir bod hynny’n briodol, mae’n 

ofynnol i’r staff ddangos tystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol 

parhaus.  

 

 Arfarnu Perfformiad: Rydym wedi ymrwymo i ddatblygu ein staff 

ac rydych yn gyfrifol am gymryd rhan mewn Adolygiad Blynyddol 

Datblygu Perfformiad yng nghyswllt y swydd.   

 

 Iechyd a Diogelwch: Mae gan bob un o weithwyr y sefydliad 

ddyletswydd gofal statudol am eu diogelwch personol nhw eu hunain 

a diogelwch personol pobl eraill y gallai gweithred neu anwaith ar eu 

rhan effeithio arnynt. Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd gydweithio 

â’r rheolwyr er mwyn galluogi’r sefydliad i gyflawni ei ddyletswyddau 

cyfreithiol ei hun ac adrodd ynghylch unrhyw sefyllfaoedd peryglus 

neu gyfarpar diffygiol. Rhaid i ddeiliad y swydd lynu wrth bolisïau’r 

sefydliad ynghylch Rheoli Risg ac ynghylch Iechyd a Diogelwch, ac 

unrhyw bolisïau cysylltiedig. 
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 Rheoli Risg: Mae chwarae rhan ragweithiol yn y gwaith o reoli risg 

ym mhob un o’u gweithredoedd yn elfen safonol o rôl a chyfrifoldeb 

pob aelod o staff y sefydliad. Mae hynny’n golygu cynnal asesiad 

risg yng nghyswllt pob sefyllfa, cymryd camau priodol ac adrodd 

ynghylch pob digwyddiad, pob damwain fu bron â digwydd a phob 

perygl. 

 

 Y Gymraeg: Rhaid i’r gweithwyr i gyd gyflawni eu dyletswyddau 

gan gydymffurfio’n llwyr â gofynion Cynllun Iaith Gymraeg eu 

sefydliad, a rhaid iddynt achub ar bob cyfle i hyrwyddo’r Gymraeg 

wrth ymdrin â’r cyhoedd. 

 
 Llywodraethu Gwybodaeth: Rhaid i ddeiliad y swydd fod yn 

ymwybodol bob amser o bwysigrwydd sicrhau cyfrinachedd a 

diogelwch unrhyw wybodaeth a gânt wrth iddynt gyflawni eu 

dyletswyddau. Mewn llawer o achosion, bydd hynny’n cynnwys 

mynediad i wybodaeth bersonol sy’n ymwneud â defnyddwyr 

gwasanaeth.   

 
 Diogelu Data: Rhaid i ddeiliad y swydd sicrhau bod pob darn o 

wybodaeth, boed yn wybodaeth gorfforaethol neu’n wybodaeth am 

staff neu gleifion, yn cael eu trin yn ofalus ac yn gyfrinachol yn unol 

â darpariaethau’r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol a pholisi’r 

sefydliad. Bydd unrhyw achos o fethu â sicrhau cyfrinachedd yn cael 

ei ystyried yn drosedd ddifrifol a fydd yn arwain at gamau disgyblu, 

a allai arwain at ddiswyddo a/neu erlyn y sawl dan sylw dan 

ddeddfwriaeth statudol gyfredol a Pholisi Disgyblu’r Bwrdd Iechyd 

neu’r Ymddiriedolaeth. 

 

 Rheoli Cofnodion: Fel un o weithwyr y sefydliad hwn, mae gan 

ddeiliad y swydd gyfrifoldeb cyfreithiol am yr holl gofnodion y mae’n 

eu casglu, yn eu creu neu’n eu defnyddio yn rhan o’u gwaith yn y 

sefydliad (gan gynnwys cofnodion ynghylch iechyd cleifion ac 

ynghylch iechyd neu anafiadau staff, a chofnodion ariannol, personol 

a gweinyddol), boed yn rhai papur neu’n rhai cyfrifiadurol. Caiff 

unrhyw gofnodion o’r fath eu hystyried yn gofnodion cyhoeddus ac 

mae’r gyfraith yn mynnu bod gan ddeiliad y swydd ddyletswydd 

cyfrinachedd tuag at ddefnyddwyr gwasanaeth (hyd yn oed ar ôl 
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iddo adael y sefydliad). Dylai deiliad y swydd ymgynghori â’i reolwr 

os oes ganddo unrhyw amheuaeth ynghylch sut mae rheoli’n gywir y 

cofnodion y mae’n gweithio gyda nhw. 

 

 Cydraddoldeb a Hawliau Dynol: Mae Dyletswydd Cydraddoldeb y 

Sector Cyhoeddus yng Nghymru yn rhoi dyletswydd gadarnhaol ar y 

Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth i hybu cydraddoldeb i bobl â 

nodweddion gwarchodedig, fel cyflogwr ac fel darparwr 

gwasanaethau cyhoeddus. Ceir naw o nodweddion gwarchodedig: 

oedran; anabledd; ailbennu rhywedd; priodas a phartneriaeth sifil; 

beichiogrwydd a mamolaeth; hil; crefydd neu gred; rhyw a 

chyfeiriadedd rhywiol. Mae’r Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth wedi 

ymrwymo i sicrhau na fydd unrhyw ymgeisydd am swydd nac 

unrhyw weithiwr yn cael triniaeth lai ffafriol ar sail unrhyw un o’r 

nodweddion uchod. I’r perwyl hwnnw, mae gan y sefydliad Bolisi 

Cydraddoldeb, ac mae pob gweithiwr yn gyfrifol am gyfrannu i 

lwyddiant y polisi. 

 

 Urddas yn y Gwaith: Mae’r sefydliad yn condemnio pob math o 

fwlio ac aflonyddu, ac mae’n cymryd camau rhagweithiol i geisio 

hyrwyddo gweithle lle caiff gweithwyr eu trin yn deg gydag urddas a 

pharch. Gofynnir i bob aelod o staff adrodd ynghylch unrhyw fath o 

fwlio ac aflonyddu wrth eu rheolwr llinell neu wrth unrhyw un o 

Gyfarwyddwyr y sefydliad. Ni chaiff unrhyw fath o ymddygiad 

amhriodol yn y gweithle ei oddef, a bydd yn cael ei ystyried yn fater 

difrifol dan Bolisi Disgyblu’r Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth. 

 

 Gwiriad Datgelu gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd: Yn y 

swydd hon, bydd gennych gyswllt anuniongyrchol â chleifion / 

defnyddwyr gwasanaeth / plant / oedolion agored i niwed wrth i chi 

gyflawni eich dyletswyddau arferol. Felly, bydd yn ofynnol i chi 

wneud cais am Wiriad Datgelu Safonol gan y Gwasanaeth Datgelu a 

Gwahardd yn rhan o weithdrefn y Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth ar 

gyfer gwirio gweithwyr cyn eu cyflogi.   

Dileer fel y bo’n briodol os nad yw’n ofynnol i ddeiliad y swydd gael 

Gwiriad Datgelu gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.  
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 Diogelu Plant ac Oedolion mewn Perygl: Mae’r sefydliad wedi 

ymrwymo i ddiogelu plant ac oedolion mewn perygl. Felly, rhaid i 

bob aelod o staff fynychu hyfforddiant Diogelu Plant ac Oedolion a 

bod yn ymwybodol o’u cyfrifoldebau dan Weithdrefnau Cymru 

Gyfan. 

 
 Rheoli Heintiau: Mae’r sefydliad wedi ymrwymo i fodloni ei 

rwymedigaethau i leihau heintiau gymaint ag y bo modd. 

Mae pob aelod o staff yn gyfrifol am warchod a diogelu cleifion, 

defnyddwyr gwasanaeth, ymwelwyr a gweithwyr rhag y perygl o 

ddal heintiau sy’n gysylltiedig â gofal iechyd. Mae’r cyfrifoldeb 
hwnnw’n cynnwys bod yn ymwybodol o gynnwys polisïau a 

gweithdrefnau’r Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth ynghylch Atal a 

Rheoli Heintiau, a glynu’n gyson wrth y polisïau a’r gweithdrefnau 

hynny. 

 
 Dim Ysmygu: Er mwyn rhoi’r cyfle gorau i bob claf, ymwelydd ac 

aelod o staff fod yn iach mae pob un o safleoedd y Bwrdd 

Iechyd/Ymddiriedolaeth – yr adeiladau a’r tir o’u hamgylch – yn 

ardaloedd di-fwg. 

 

 Datganiad ynghylch Hyblygrwydd: Caiff dyletswyddau’r swydd 

eu hamlinellu yn y Disgrifiad Swydd a’r Fanyleb Person hyn, a gellir 

eu newid o bryd i’w gilydd os bydd y naill barti a’r llall yn cytuno. 

 

 

Dyddiad cymeradwyo’r swydd: 

Dyddiad hysbysebu’r swydd:  
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Manyleb Person  
 

RHINWEDDAU Hanfodol Dymunol Dull Asesu 

Cymwysterau 

a/neu 

Wybodaeth 

 Wedi cael addysg i lefel gradd 

meistr berthnasol neu wedi 

cael profiad cyfatebol. 

 Profiad amlwg priodol (e.e. 

profiad o weithio mewn 
amgylchedd tebyg). 

 Dealltwriaeth ymarferol o 

becynnau Microsoft Office. 

ECDL Lefel 2, neu 
gymhwyster cyfatebol. 

 

 Yn weithiwr proffesiynol 

cofrestredig ym maes Rheoli 

Portffolio Prosiectau - 

PRINCE2, MSP neu AGILE. 

 Gwybodaeth a dealltwriaeth 
drylwyr ynghylch atal. 

hunanladdiad a hunan-niwed 

 Dealltwriaeth o ddeddfwriaeth 

a pholisi cenedlaethol sy’n 
ymwneud ag iechyd a lles 

meddyliol.  

 Defnydd amlwg o Wordpress. 

• Ffurflen gais 

• Cyfweliad  

• Tystysgrif 

Profiad  Profiad o reoli mewn swydd 

uwch, gan gynnwys profiad o 
reoli staff. 

 Profiad o arwain a 

gweithredu’n llwyddiannus 

brosiectau / rhaglenni ar lefel 
genedlaethol. 

 Arbenigedd mewn darparu 

gwasanaethau rheoli 

prosiectau a rhaglenni ac 
mewn teilwra methodolegau 

fel eu bod yn addas i’r 

amgylchedd lleol. 

 Profiad o weithio yn y GIG neu 

ym maes gofal cymdeithasol / 
cyfiawnder troseddol / 

amgylchedd perthnasol yn y 

trydydd sector.  

 Dealltwriaeth o wahanol 
fodelau ar gyfer gweithio’n 

rhyngasiantaethol ym maes 

atal hunanladdiad a hunan-

niwed.  
 Profiad o ymwneud â 

systemau iechyd, cyfiawnder 

troseddol a gofal 

• Ffurflen gais  

• Cyfweliad  
• Tystysgrif  
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 Profiad o reoli cyllidebau. 

 Profiad o weithio gydag ystod 

eang o randdeiliaid yn rhan o 

raglen waith amlasiantaethol.  
 Profiad o arwain a 

gweithredu’n llwyddiannus 

ddulliau rheoli newid a yrrir 

gan brosiectau.  

cymdeithasol. 

 Profiad o ymgysylltu â phobl 

sydd wedi cael profiadau go 

iawn.  
 Dealltwriaeth o brosesau 

comisiynu a chyllido a’r gallu i 

roi’r ddealltwriaeth honno ar 

waith mewn cyd-destun 
amlasiantaethol. 

Gallu a Sgiliau  Y gallu i gyfleu cysyniadau a 

dadansoddiadau technegol 

hynod o gymhleth yn effeithiol 

i wahanol sefydliadau a 
chynulleidfaoedd, sy’n 

cynnwys rhoi cyflwyniadau 

ffurfiol a llunio adroddiadau 

cymhleth, e.e. i aelodau 
Bwrdd, uwch-swyddogion a 

chynghorwyr.  

 Y gallu i ddarparu, cael a 

chofnodi negeseuon hynod o 

gymhleth a negeseuon sy’n 
dod i law fel mater o drefn, 

boed yn negeseuon 

electronig, llafar neu 

ysgrifenedig. 
 Y gallu i oresgyn rhwystrau 

sy’n gysylltiedig â chyfleu 

gwybodaeth dechnegol hynod 

o gymhleth i bobl nad ydynt 

 Dealltwriaeth o faterion yn 

ymwneud â chydraddoldeb ac 

amrywiaeth, a’r gallu i roi’r 

ddealltwriaeth honno ar waith 
yng nghyd-destun atal 

hunanladdiad. 

 

• Ffurflen gais  

• Cyfweliad  

• Tystysgrif 
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yn arbenigwyr technegol. 

 Y gallu i drefnu, cynllunio a 

blaenoriaethu rhaglen 

strategol gymhleth er mwyn 
bodloni terfynau amser 

priodol sydd fel rheol yn 

cynnwys disgyblaethau/ 

sefydliadau eraill. 
 Y gallu i gydweithio’n agos â 

phobl mewn disgyblaethau 

eraill a chreu cydberthnasau 

gwaith proffesiynol.  

 Y gallu i ddadansoddi, 
dehongli a chymharu materion 

cymhleth o ran hyfforddiant 

ym maes rheoli newid a 

gwella gwasanaethau, a 
gweithredu fel arbenigwr y 

gellir troi ato. 

 Y gallu i gyflwyno ac 

arddangos cyflawniadau a 
chynnydd y rhaglen / 

portffolio. 

 Y gallu i gyfathrebu’n effeithiol 

ar draws amryw lefelau mewn 
sefydliad. 

 Y gallu i ddatblygu a chynnal 

cydberthnasau gwaith 

effeithiol ag aelodau’r tîm ac 

aelodau eraill o staff. 



Cydweithrediad Iechyd GIG Cymru Disgrifiad Swydd a Manyleb Person  

  
CYFEIRNOD CAJE: 6C6/2019/0070  

Dyddiad: 27/06/19 Fersiwn: 1 Tudalen: 17 o 18 
 

 Y gallu i arddangos 

blaengaredd, creadigrwydd, 

hyblygrwydd ac ethos 

personol o wella’n barhaus.  
 Y gallu i feithrin dealltwriaeth 

o anghenion gweithwyr 

proffesiynol eraill o ran datrys 

problemau. 
 Y gallu i ganolbwyntio a 

chwblhau tasgau’n gywir o 

fewn amserlenni penodol gan 

ymdrin ar yr un pryd â 

phethau annisgwyl sy’n tarfu 
ar gynlluniau, e.e. 

blaenoriaethau sy’n newid. 

 Y gallu i reoli rhaglen wella ar 

draws sefydliadau. 
 Y gallu i droi strategaeth yn 

weithredu.  

 Y gallu i weithio’n unol â 

therfynau amser a than 
bwysau. 

Rhinweddau 

personol 

 

 Hyblygrwydd i ddiwallu 

anghenion y gwasanaeth. 

 Y gallu i weithredu’n 

annibynnol, yn benderfynol ac 
yn effeithiol wrth arwain 

rhaglen. 

 Y gallu i wylio negeseuon 

allweddol, gwrando arnynt, eu 

 • Ffurflen gais  

• Cyfweliad  

• Tystysgrif 
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dehongli ac ymateb yn briodol 

iddynt. 

 Y gallu i ymdrin yn effeithiol 

ac yn briodol â beirniadaeth 
ac â phobl a sefyllfaoedd 

heriol. 

 Y gallu i herio syniadau 

cyfredol yn gadarnhaol ac yn 
greadigol er mwyn datblygu 

polisi ac arferion gweithio 

gweithredol newydd a gwell. 

 Y gallu i ddylanwadu’n helaeth 

ar bobl eraill y tu allan i’r 
sefydliad er mwyn cyrraedd 

targedau cenedlaethol, heb 

unrhyw awdurdod 

uniongyrchol. 
 Ymrwymiad i egwyddorion 

rheoli newid.  

 Parodrwydd a’r gallu i deithio 

ledled Cymru i gyfarfodydd a 
chynadleddau yn ôl yr angen. 

Gofynion o ran 

y Gymraeg  

  Y gallu i siarad 

Cymraeg/parodrwydd i 

ddysgu. 

• Ffurflen gais  

• Cyfweliad  

• Tystysgrif 

Datblygiad 
Proffesiynol 

Parhaus 

 Tystiolaeth o ymrwymiad i 
ddatblygiad proffesiynol 

parhaus  

 • Ffurflen gais  
• Cyfweliad  

• Tystysgrif 

 


