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E-bostiwch AdolyguCyflawniadAD@rctcbc.gov.uk am gymorth 

iTrent 
Adolygiad Cyflawniad Unigolyn: 
Cymeradwyo 
Canllaw i Reolwyr (gyda mynediad i staff ar iTrent) 

Mae hwn yn ganllaw ar gyfer rheolwyr sydd wedi cwblhau cyfarfod Adolygiad 
Cyflawniad Unigolyn gyda staff.  

Bydd y canllaw yma'n rhoi cyfarwyddiadau cam wrth gam a fydd yn rhoi'r modd i chi 
wneud y canlynol: 

1. Atodi ffurflen gymeradwyo Adolygiad Cyflawniad Unigolyn (Cam 1 & Cam 2) 
2. Llenwi'r ffurflen (Cam 3) 
3. Ychwanegu/diweddaru Amcanion Gweithwyr (Ddim yn orfodol er mwyn 

cymeradwyo) 

 

1. Atodi ffurflen yr adolygiad (Cam 1 & Cam 2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mewngofnodwch i iTrent gan ddefnyddio'ch enw 
defnyddiwr a'ch cyfrinair arferol.  

Cliciwch ar "Pobl" ar y ddewislen ar ochr dde y ffenestr. 

Unwaith y byddwch chi wedi clicio ar "Pobl" bydd rhestr o'r 
staff y mae gyda chi hawl i'w gweld yn ymddangos ar ochr 
chwith eich ffenestr (fel y gwelwch chi yn yr enghraifft 
yma).  

Dewiswch yr aelod o staff yr hoffech chi ei adolygu. 

 

mailto:HRPerformancereview@rctcbc.gov.uk


 

3 
E-bostiwch AdolyguCyflawniadAD@rctcbc.gov.uk am gymorth 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unwaith y bydd yr aelod o staff wedi'i ddewis, bydd modd gweld y sgrin isod.  

Cliciwch ar y botwm "Adolygiad Cyflawniad Blynyddol". 

Bydd clicio ar y botwm "Adolygiad Cyflawniad Blynyddol" yn agor yr adran Cyflawniad 
a bydd opsiynau yn ymddangos (fel y gwelwch chi isod). 

Cliciwch ar "Cymeradwyo Adolygiad Cyflawniad – Cam 1" 
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Byddwch chi nawr yn gweld y dudalen isod. Llenwch y meysydd canlynol: 
 
Math o adolygiad:  Dewiswch yr opsiwn "Blynyddol" o'r 

rhestr (dylai hyn fod yr unig opsiwn ar 
y rhestr) 

Dyddiad disgwyl cwblhau'r adolygiad*:  Dewiswch y dyddiad y cafodd yr 
adolygiad ei gynnal 

Dechrau'r cyfnod adolygu*: Unwaith eto, dewiswch y dyddiad y 
cafodd yr adolygiad ei gynnal 

Lefel y swydd: Dewiswch deitl swydd y gweithiwr o'r 
rhestr (dylai'r rhestr gynnwys dim ond 
y swydd rydych chi'n gyfrifol am reoli, 
hyd yn oed os oes rhagor o swyddi 
gyda'r gweithiwr) 

* Defnyddiwch 01/04 os ydych yn cofnodi nad oes adolygiad wedi'i gynnal 

Cliciwch ar "Cadw". Fe welwch chi hysbysiad i gadarnhau bod y newidiadau wedi'u 
cadw (fel y gwelwch chi isod). 

Nawr cliciwch ar enw'r gweithiwr i ddychwelyd i'r dudalen ddewisiadau o'r enw 
"Adolygiad Cyflawniad Blynyddol". 

 

 

 

mailto:HRPerformancereview@rctcbc.gov.uk


 

5 
E-bostiwch AdolyguCyflawniadAD@rctcbc.gov.uk am gymorth 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliciwch ar y gwymplen a dewiswch y ffurflen adolygu (dim ond un ffurflen fydd ar 
gael yn y ddewislen). 

Cliciwch ar "Cadw". 

 

 

 

Fe welwch chi hysbysiad i gadarnhau bod y newidiadau wedi'u cadw (fel y gwelwch chi 
isod). Nawr cliciwch ar enw'r gweithiwr i ddychwelyd i'r dudalen ddewisiadau o'r enw 
"Adolygiad Cyflawniad Blynyddol". 

Rydych chi nawr yn barod i lenwi'r ffurflen gymeradwyo.  

Cliciwch ar "Cymeradwyo Adolygiad Cyflawniad – Cam 2" 
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2. Llenwi'r ffurflen gymeradwyo (Cam 3) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliciwch ar "Cymeradwyo Adolygiad Cyflawniad – Cam 3" 

 

Bydd tudalen gyntaf y ffurflen arwyddo yn 
edrych fel hyn. 

Darllenwch y cyfarwyddiadau ac yna 
cliciwch ar y botwm "Cychwyn" ar waelod 
y dudalen pan fyddwch chi'n barod i 
lenwi'r ffurflen. 
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Rhaid llenwi'r meysydd wedi'u dynodi gan 
smotyn glas. 

Cliciwch ar y botwm "Cadw" ar waelod y 
dudalen. 

Nawr cliciwch ar y botwm "Crynodeb". 

Cliciwch ar y botwm "Cyflwyno" ar 
waelod y dudalen. 

Mae'r broses o gymeradwyo Adolygiad 
Cyflawniad Unigolyn bellach wedi'i 
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3. Ychwanegu/diweddaru Amcanion Gweithwyr (nid yw'r 
cam hwn yn orfodol) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Mae modd cofnodi amcanion sydd wedi'u nodi'n rhan o broses yr Adolygiad Cyflawniad 
Unigolyn a'u diweddaru ar iTrent ond nid yw hyn yn orfodol. 

Cliciwch ar enw'r gweithiwr i fynd â chi yn ôl i'r dangosfwrdd isod. 

Bydd clicio ar y botwm "Adolygiad Cyflawniad Blynyddol" yn agor yr adran Cyflawniad 
a bydd tri opsiwn yn ymddangos (fel y gwelwch chi isod). 

Cliciwch ar "Gweld amcanion gweithiwr/ychwanegu amcanion newydd" 

 

 

 

Cliciwch ar "Ychwanegu amcan newydd" 
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Byddwch chi nawr yn gweld y dudalen isod. 

Cliciwch ar y blwch wrth ymyl "Amcan Personol" 
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Rhaid llenwi'r meysydd wedi'u dynodi 
gan smotyn glas. 

Teitl yr Amcan: Nodwch ddisgrifiad clir 
o'r amcan. 

Math: cliciwch i amlygu'r opsiwn 
Adolygiad Cyflawniad. 

Dyddiad atodi: bydd hwn yn cael ei 
nodi'n awtomatig. 

Disgrifiad/Gwybodaeth Ychwanegol: 
blwch testun rhydd i ychwanegu rhagor 
o fanylion. 

Dyddiad targed dechrau/cwblhau: 

Dyddiadau dechrau/cwblhau: nodwch y 
dyddiadau dechrau/cwblhau go iawn. 

Blaenoriaeth: Bydd modd dewis Uchel, 
Canolig neu Isel. 

Dull cofnodi cynnydd amcan: Bydd hwn 
yn cael ei nodi'n awtomatig. 

Cofnodi cynnydd amcan: Bydd modd 
dewis o'r canlynol: Wedi'i gwblhau, Ar y 
gweill, Ddim yn berthnasol 
bellach/Wedi'i dynnu'n ôl, a Heb ei 
ddechrau. 

Swydd: ar gyfer deiliaid mwy nag un 
swydd, dewiswch y swydd sy'n 
berthnasol i'r Adolygiad Cyflawniad 
Unigolyn yma. 

Pan fydd e wedi'i gwblhau cliciwch ar y 
botwm "Cadw". 
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Bydd yr amcan wedi'i gadw nawr yn dangos ar y dudalen Crynodeb 
Amcanion (fel y gwelwch chi yn yr enghraifft isod). Bydd y gweithiwr yn 
derbyn e-bost i roi gwybod iddyn nhw bod yr amcan wedi'i greu/newid. 

Mae modd adolygu a diweddaru amcanion trwy ddilyn yr un camau. 
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