ATODIAD 1

“Shw Mae... Eich Carfan”

RHESTR WIRIO AR GYFER YMSEFYDLU

Enw'r gweithiwr:

Is-adran

Enw'r rheolwr

Dyddiad dechrau'r swydd

Bwriad Cyngor Rhondda Cynon Taf yw sicrhau bod pob gweithiwr newydd yn
ymgymryd & hyfforddiant ymsefydlu cynhwysfawr. Mae'r rhestr wirio yma wedi'i
chynllunio i gyd-fynd & Rhaglen Ymsefydlu Gorfforaethol "Shw Mae ... Y Cyngor ”,
“Shw Mae ... Eich Carfan” (rhaglen/cynllun ymsefydlu lleol y gweithiwr ac fel modd i
reolwyr a gweithwyr newydd:

e Olrhain trefnau cynnal cynllun/rhaglen ymsefydlu'r gweithiwr dan ofal y rheolwr
llinell;

e Olrhain trefnau cwblhau'r cynllun/rhaglen ymsefydlu gan y gweithiwr;

e Bod yn fan cychwyn ar gyfer y broses cynllunio datblygiad personol, i'w gwneud
ary cyd gan y rheolwr a'r gweithiwr.

Rhaid i'r holl weithgareddau yma gael eu cynnwys yn y rhaglen ymsefydlu ar gyfer
unigolyn, os ydyn nhw'n berthnasol.

Rhaid cwblhau'r holl sesiynau ymsefydlu o fewn 6 mis i ddyddiad dechrau'r
swydd.



Rhaid i BOB Gweithiwr Newydd eu Cwblhau

Dyddiad Sylwadau
Cwblhau

Rhan 1: Cyflwyniad ac lechyd a
Diogelwch

Cyfarchiad cychwynnol &'r rheolwr i friffio'r
rhaglen/cynllun ymsefydlu/rhestr wirio

Bydd RCT Source yn darparu manylion i'r
gweithiwr

Egluro’r weithdrefn llofnodi i mewn ac allan
(gan gynnwys trefniadau lleol ynglyn &
diogelwch)

Esbonio’r weithdrefn ar gyfer cael
mynediad i adeilad e.e. darparu
allwedd/ffob os yw'n briodol

Ffurflen Gyswllt mewn achos o argyfwng
wedi'i chwblhau ac mae'r rheolwr yn cadw
copi yn ddiogel

Darparu cerdyn adnabod/diogelwch (os
yw'n berthnasol)

Egluro Gweithdrefn Adrodd am
Ddamweiniau gan roi gwybod am
ddamweiniau a ble mae'r llyfr damweiniau
yn cael ei gadw

Enw'r swyddog Cymorth Cyntaf penodedig
a man cadw'r blwch/offer Cymorth Cyntaf

Egluro’r gweithdrefnau Rheoli Sylweddau
Peryglus i lechyd (COSHH’) (os yw'n
berthnasol)

Egluro'r gweithdrefnau gweithio ar eich
pen eich hun (os yw'n berthnasol). Polisi
ar gael ar RCT Source

Egluro'r weithdrefn offer sgrin arddangos

Gwybodaeth Bersonol

Cyflwyno aelodau agosaf y garfan

Darparu manylion e-bost a mewngofnodi

Lleoliad y gegin/y ffreutur/y toiledauly
cyfleusterau te a choffi

Lleoliad y peiriant ffacs/llungopio a
manylion mewngofnodi




Dyddiad
Cwblhau

Sylwadau

Egluro trefn y safle a chynnal taith (os
yw'n berthnasol)

Egluro'r cyflog

Gwybodaeth bersonol (parhad)

Egluro’r hawl i wyliau blynyddol a darparu
cerdyn gwyliau

Egluro’r weithdrefn oriau hyblyg (os yw'n
berthnasol)

Egluro'r rota gwaith/sifftiau (os yw'n
berthnasol)

Egluro trefniadau gweithio ac oriau'r
swyddfa (os yw'n berthnasol)

Egluro’r Cynllun ar gyfer Ad-dalu Treuliau
Teithio a system e-dreuliau - darparu a
gwirio copi o drwydded gyrru, tystysgrif
MOT a dogfennau yswiriant

Egluro’r cyfnod prawf a'r dyddiad adolygu

Egluro’r defnydd priodol o ffonau symudol
a ffonau'r swyddfa

Egluro'r cyfleusterau parcio (os yw'n
berthnasol)

Dyrannu offer sy'n gysylltiedig & gwaith
(e.e. gweithfan, cyfrifiadur, offer, Offer
Amddiffyn Personol), asesiad DSE
gweithfan wedi'i gwblhau

Esbonio gwefan Buddion Staff a darparu
manylion mewngofnodi




Dyddiad Sylwadau
Cwblhau

Rhan 2: Polisiau Sefydliadol

Mae'r holl bolistau a gweithdrefnau sy'n gysylltiedig &'r categoriau hyn ar
gael ar fewnrwyd y Cyngor (‘RCT Source’), yn yr adran Adnoddau Dynol. Os
does dim modd i chi fynd ar fewnrwyd y Cyngor, bydd eich Rheolwr yn
darparu copiau o'r rhain ar eich cyfer chi.

Mae modiwlau e-ddysgu gorfodol y mae
rhaid i BOB aelod o staff eu cwblhau drwy
RCT Source, yn cynnwys:

e Diogelu Plant ac Oedolion - Codi
Ymwybyddiaeth

e Trais yn erbyn menywod, Cam-drin
Domestig a Thrais Rhywiol

e Cyflwyniad i Reoli Gwybodaeth

e Diogelwch TGCh - Diogelu
Gwybodaeth

e Ymwybyddiaeth Diogelu Data
(Rheoliadau Diogelu Data
Cyffredinol)

e Rhaglen Ymsefydlu Gorfforaethol

Polisi Defnydd Derbyniol o'r Rhyngrwyd/E-
bost (lle bo'n berthnasol)

Gweithdrefn/Polisi Adrodd ar Salwch -
Adrodd ar Ddyddiau 1-4

Absenoldeb & chaniatad

Esbonio Safonau'r Gymraeg a
chyfrifoldebau unigolion

Rheolau a gweithdrefn disgyblaeth — gan
gynnwys cod ymddygiad

Gweithdrefn Gwyno

Polisi cydraddoldeb ac amrywioldeb

Polisi ysmygu yn y gweithle

Polisi/gweithdrefn gallu i gyflawni swydd

Polisi camddefnyddio cyffuriau yn y gwaith

Polisi Gwrth-dwyll a Llygru

Polisi Rhoddion a Lletygarwch

Polisi Straen yn y Gweithle a rél yr Uned
lechyd Galwedigaethol

Egluro’r weithdrefn cwyno

Polisi Hyfforddi, Dysgu a Datblygu




Dyddiad Sylwadau
Cwblhau

Egluro'r rheoliadau ariannol (os yw'n
berthnasol)

Polisi Urddas yn y Gwaith

Egluro polisi Rheoli Pobl a'u Cyflawniad
a'u cyfrifoldebau

Mae rhaid o leiaf fynd i'r afael & phob maes sydd wedi'i gynnwys yn y rhestr
wirio (rhan 1) yn rhan o'r rhaglen ymsefydlu, hyd yn oed os oes gany
gwasanaeth ei broses ymsefydlu ei hun ar waith. Er mwyn osgoi dyblygu,
rhaid i feysydd Gwasanaeth deilwra eu rhaglenni sefydlu.

TREFNAU YMSEFYDLU SY'N BENODOL I'CH GWASANAETH
Mae croeso i chi ddefnyddio'r ddalen wag yma i drefnu elfennau pellach ar

drefnau ymsefydlu "Shw Mae ... Eich Carfan" sy'n berthnasol i'ch gwasanaeth
chi.

Pwnc Dyddiad Sylwadau
Cwhblhau




ARWEINIAD PELLACH

Fe gewch, isod, restr o bynciau eraill a fydd o gymorth gyda'r drefn ymsefydiu.
Yn unol ag arfer dda, mae gofyn mynd i'r afael &r meysydd hyn yn ystod y mis
cyntaf o ddyddiad dechrau yn y swydd.

Pwnc Dyddiad Sylwadau
cwblhau

Esbonio Cynlluniau'r Cyngor

Strwythur yr Adran/y Garfan

Sut mae'r adran yn gweithio a sut mae'n
ymwneud ag adrannau eraill

Disgrifiad o swydd a'r swydd yng nghyd-
destun gweddill yr adran

Disgwyliadau/Safonau/Blaenoriaethau
cyfredol

Pwy ydy pwy, cylch gorchwyl a
chyfrifoldebau gweddill y garfan

Pennu anghenion hyfforddiant cychwynnol

Trefnu cyfarfodydd gyda dolennau cyswilt
allweddol

Enwebu “cyfaill”

Ymweld & safleoedd/canolfannau
allweddol eraill

Strwythurau adrodd, cyfathrebu a rheoli

Terminoleg, jargon, geirfa, diffinio termau
lleol

Safonau Siarter Gofal i Gwsmeriaid

Rhwydweithiau Staff




Unrhyw sylwadu/camau gweithredu pellach

Dylai’r ddogfen yma gael ei llofnodi, ei dyddio a’l chwblhau heb fod yn
hwyrach na 6 mis ar 6l dechrau. Mae gofyn bod y gweithiwr a'r rheolwr llinell
yn cadw copi o'r ddogfen yma, a bod anfon copi ar gyfer sylw adran Adnoddau
Dynol.

Llofnod y Gweithiwr

Dyddiad:

Llofnod y Rheolwr:

Dyddiad:

Dychwelwch y ffurflen i:

Adnoddau Dynol, Ty El4i, Ystad Ddiwydiannol Dinas Isaf, Trewiliam, CF40 1NY



	ATODIAD 1
	ARWEINIAD PELLACH

	Enwr gweithiwr: 
	Isadran: 
	Enwr rheolwr: 
	Dyddiad dechraur swydd: 
	Bydd RCT Source yn darparu manylion ir gweithiwr: 
	fill_4: 
	Esbonior weithdrefn ar gyfer cael mynediad i adeilad ee darparu allweddffob os ywn briodol: 
	Ffurflen Gyswllt mewn achos o argyfwng wedi  i chwblhau ac mae  r rheolwr yn cadw copi yn ddiogel: 
	Egluro Gweithdrefn Adrodd am Ddamweiniau gan roi gwybod am ddamweiniau a ble mae  r llyfr damweiniau yn cael ei gadw: 
	Darparu manylion ebost a mewngofnodi: 
	Lleoliad y geginy ffreutury toiledauy cyfleusterau te a choffi: 
	Lleoliad y peiriant ffacsllungopïo a manylion mewngofnodi: 
	Dyddiad CwblhauEgluro trefn y safle a chynnal taith os ywn berthnasol: 
	SylwadauEgluro trefn y safle a chynnal taith os ywn berthnasol: 
	Dyddiad CwblhauEgluror cyflog: 
	SylwadauEgluror cyflog: 
	Polisi ysmygu yn y gweithle: 
	Polisigweithdrefn gallu i gyflawni swydd: 
	Polisi camddefnyddio cyffuriau yn y gwaith: 
	Polisi Gwrthdwyll a Llygru: 
	Polisi Rhoddion a Lletygarwch: 
	Polisi Straen yn y Gweithle a rôl yr Uned Iechyd Galwedigaethol: 
	Polisi Hyfforddi Dysgu a Datblygu: 
	Dyddiad CwblhauEgluror rheoliadau ariannol os yw  n berthnasol: 
	SylwadauEgluror rheoliadau ariannol os yw  n berthnasol: 
	Dyddiad CwblhauPolisi Urddas yn y Gwaith: 
	SylwadauPolisi Urddas yn y Gwaith: 
	Dyddiad CwblhauEgluro polisi Rheoli Pobl au Cyflawniad au cyfrifoldebau: 
	SylwadauEgluro polisi Rheoli Pobl au Cyflawniad au cyfrifoldebau: 
	PwncRow1: 
	Dyddiad CwblhauRow1: 
	SylwadauRow1: 
	PwncRow2: 
	Dyddiad CwblhauRow2: 
	SylwadauRow2: 
	PwncRow3: 
	Dyddiad CwblhauRow3: 
	SylwadauRow3: 
	PwncRow4: 
	Dyddiad CwblhauRow4: 
	SylwadauRow4: 
	PwncRow5: 
	Dyddiad CwblhauRow5: 
	SylwadauRow5: 
	PwncRow6: 
	Dyddiad CwblhauRow6: 
	SylwadauRow6: 
	Dyddiad cwblhauEsbonio Cynlluniaur Cyngor: 
	SylwadauEsbonio Cynlluniaur Cyngor: 
	Dyddiad cwblhauStrwythur yr Adrany Garfan: 
	SylwadauStrwythur yr Adrany Garfan: 
	Dyddiad cwblhauSut mae  r adran yn gweithio a sut maen ymwneud ag adrannau eraill: 
	SylwadauSut mae  r adran yn gweithio a sut maen ymwneud ag adrannau eraill: 
	Dyddiad cwblhauDisgrifiad o swydd ar swydd yng nghyd destun gweddill yr adran: 
	SylwadauDisgrifiad o swydd ar swydd yng nghyd destun gweddill yr adran: 
	Dyddiad cwblhauDisgwyliadauSafonauBlaenoriaethau cyfredol: 
	SylwadauDisgwyliadauSafonauBlaenoriaethau cyfredol: 
	Dyddiad cwblhauPwy ydy pwy cylch gorchwyl a chyfrifoldebau gweddill y garfan: 
	SylwadauPwy ydy pwy cylch gorchwyl a chyfrifoldebau gweddill y garfan: 
	Dyddiad cwblhauPennu anghenion hyfforddiant cychwynnol: 
	SylwadauPennu anghenion hyfforddiant cychwynnol: 
	Dyddiad cwblhauTrefnu cyfarfodydd gyda dolennau cyswllt allweddol: 
	SylwadauTrefnu cyfarfodydd gyda dolennau cyswllt allweddol: 
	Dyddiad cwblhauEnwebu cyfaill: 
	SylwadauEnwebu cyfaill: 
	Dyddiad cwblhauYmweld â safleoeddcanolfannau allweddol eraill: 
	SylwadauYmweld â safleoeddcanolfannau allweddol eraill: 
	Dyddiad cwblhauStrwythurau adrodd cyfathrebu a rheoli: 
	SylwadauStrwythurau adrodd cyfathrebu a rheoli: 
	Dyddiad cwblhauTerminoleg jargon geirfa diffinio termau lleol: 
	SylwadauTerminoleg jargon geirfa diffinio termau lleol: 
	Dyddiad cwblhauSafonau Siarter Gofal i Gwsmeriaid: 
	SylwadauSafonau Siarter Gofal i Gwsmeriaid: 
	Dyddiad cwblhauRhwydweithiau Staff: 
	SylwadauRhwydweithiau Staff: 
	Unrhyw sylwaducamau gweithredu pellach 1: 
	Unrhyw sylwaducamau gweithredu pellach 2: 
	Unrhyw sylwaducamau gweithredu pellach 3: 
	Llofnod y Gweithiwr: 
	Dyddiad: 
	Llofnod y Rheolwr: 
	Dyddiad_2: 
	Text1: 
	Darparu cerdyn adnaboddiogelwch os ywn berthnasol: 
	Cyfarchiad cychwynnol âr rheolwr i friffio  r rhaglencynllun ymsefydlurhestr wirio: 
	Enwr swyddog Cymorth Cyntaf penodedig a man cadw  r blwchoffer Cymorth Cyntaf: 
	Egluror gweithdrefnau Rheoli Sylweddau Peryglus i Iechyd COSHH os ywn berthnasol: 
	Egluror gweithdrefnau gweithio ar eich pen eich hun os yw  n berthnasol Polisi ar gael ar RCT Source: 
	Egluror weithdrefn offer sgrîn arddangos: 
	Cyflwyno aelodau agosaf y garfan: 
	Egluror hawl i wyliau blynyddol a darparu cerdyn gwyliau: 
	Egluror weithdrefn oriau hyblyg os ywn berthnasol: 
	Egluror rota gwaithsifftiau os ywn berthnasol: 
	Egluro trefniadau gweithio ac oriaur swyddfa os ywn berthnasol: 
	Egluror Cynllun ar gyfer Addalu Treuliau Teithio a system edreuliau darparu a gwirio copi o drwydded gyrru tystysgrif MOT a dogfennau yswiriant: 
	Egluror cyfnod prawf ar dyddiad adolygu: 
	Egluror defnydd priodol o ffonau symudol a ffonau  r swyddfa: 
	Egluror cyfleusterau parcio os yw  n berthnasol: 
	Dyrannu offer syn gysylltiedig â gwaith ee gweithfan cyfrifiadur offer Offer Amddiffyn Personol asesiad DSE gweithfan wedi  i gwblhau: 
	Esbonio gwefan Buddion Staff a darparu manylion mewngofnodi: 
	Mae modiwlau eddysgu gorfodol y mae rhaid i BOB aelod o staff eu cwblhau drwy RCT Source yn cynnwys  Diogelu Plant ac Oedolion Codi Ymwybyddiaeth  Trais yn erbyn menywod Camdrin Domestig a Thrais Rhywiol  Cyflwyniad i Reoli Gwybodaeth  Diogelwch TGCh Diogelu Gwybodaeth  Ymwybyddiaeth Diogelu Data Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol  Rhaglen Ymsefydlu Gorfforaethol: 
	Polisi Defnydd Derbyniol or RhyngrwydE bost lle bo  n berthnasol: 
	GweithdrefnPolisi Adrodd ar Salwch  Adrodd ar Ddyddiau 14: 
	Absenoldeb â chaniatâd: 
	Esbonio Safonaur Gymraeg a chyfrifoldebau unigolion: 
	Rheolau a gweithdrefn disgyblaeth  gan gynnwys cod ymddygiad: 
	Gweithdrefn Gwyno: 
	Polisi cydraddoldeb ac amrywioldeb: 
	Egluror weithdrefn cwyno: 


