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 PENNAWD RHEOLWYR 

Adran  Swyddfa’r Is-Ganghellor/Cyfreithiol 

Awdur  Cyfreithiwr y Brifysgol 

Awdurdodwyd gan:  Bwrdd yr Is-Ganghellor  

Gweithredir gan:  Swyddfa’r Is-Ganghellor ar gyfer gwahanol Adrannau 

Cyfeirnod y 
Weithdrefn:  

PRVCEX2223057 

Y Weithdrefn a 
Ddisodlwyd:  

PRVCEX1920044 

Rhif y Fersiwn:  1  Pwyllgor 
Cymeradwyo:  

VCB  

Dyddiad 
Cymeradwyo:  

27.03.23 
17.04.23 

Rhif y cofnod:  Drwy gylchrediad 

Statws:  Cymeradwywyd Dyddiad 
Gweithredu:  

Ebrill 23 

Cyfnod cymeradwyo:  3 Blynedd  Dyddiad Adolygu:  Ebrill 26 

Rwyf wedi cynnal ac wedi CYFLWYNO Asesiad o’r Effaith ar Gydraddoldeb i 
helpu i ddiogelu rhag gwahaniaethu a hyrwyddo cydraddoldeb.   

Rwyf wedi cynnal ac wedi CYFLWYNO Asesiad o’r Effaith ar yr Iaith Gymraeg i 
helpu i ddiogelu’r Gymraeg a’r ddarpariaeth Gymraeg yn y Brifysgol.  

 
GWEITHDREFN GWYNO TRYDYDD PARTÏON 

 
1. PWRPAS Y WEITHDREFN  

  
1.1 Paratowyd y weithdrefn hon i egluro sut y gallai “trydydd parti” gyflwyno cwyn i’r 

Brifysgol ac mae’n amlinellu sut yr ymdrinnir â hi.   
  

1.2 Mae’r Brifysgol wedi ymrwymo i sicrhau bod unigolion a allai fod mewn cysylltiad â’r 
sefydliad, ac sy’n anfodlon â’r rhyngweithio hwnnw, yn cael cyfle i sicrhau bod eu 
cwyn yn cael ei thrin mor agos â phosibl at y pwynt cyswllt cyntaf drwy 
ymchwiliadau teg fel y gellir gwneud penderfyniadau sy’n seiliedig ar dystiolaeth, 
fel y bo’n briodol, ar ffeithiau pob achos unigol.  Lle bo’r Brifysgol o’r farn bod 

https://wgyou.glyndwr.ac.uk/about/vice-chancellors-office/university-policies-procedures-and-guidelines/
https://wgyou.glyndwr.ac.uk/about/vice-chancellors-office/university-policies-procedures-a-guidelines/
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cyfiawnhad dros gŵyn, mae’r mecanwaith hwn hefyd yn rhoi cyfle i’r Brifysgol 
ymateb a, lle bo hynny’n bosibl, cynnig datrysiad.    
 
2. CWMPAS Y WEITHDREFN  
  

2.1 Diffinnir “trydydd parti” at ddibenion y weithdrefn hon fel unigolyn nad yw’n gyflogai 
cyflogedig, nid yn fyfyriwr cofrestredig, nac yn berson neu’n gwmni sydd wedi’i 
gontractio i wneud gwaith ar ran y Brifysgol.  

  
2.1.1 – Nid yw’r weithdrefn hon yn berthnasol i gyn-weithwyr neu gyn-fyfyrwyr, a’u 

cysylltiadau fel aelodau o’r teulu, gwarcheidwaid neu ofalwyr sy’n dymuno 
gwneud cwyn mewn perthynas â’u cyfnod cyflogaeth neu gyfnod astudio. 

 
2.2 Disgwylir i’r achwynydd, neu berson sy’n gweithredu ar ran yr achwynydd, gyflwyno’i 

gŵyn i’r Brifysgol o fewn chwe mis i ddod yn ymwybodol o’r mater honedig.  
  

3. GWEITHDREFN CAM UN: DATRYSIAD ANFFURFIOL 
  

3.1 Gofynnir i drydydd partïon sy’n dymuno cwyno ysgrifennu’n ffurfiol at Swyddfa Is-
Ganghellor y Brifysgol.  Gofynnir i bob unigolyn nodi’n gryno ac yn gywir beth yw 
sail y gŵyn a’r ateb a geisir.  

 
3.2 Mae’r rhan fwyaf o gwynion yn syml a gellir eu datrys yn gyfeillgar ac er boddhad llwyr 

y rhai sy’n gysylltiedig os cânt eu codi’n gynnar. 
 

3.3 Mae gan y Brifysgol gyfrifoldeb i ddiogelu unigolion yn ei gofal ac i sicrhau bod 
gwybodaeth bersonol yn cael ei diogelu yn unol â’r Rheoliadau Diogelu Data a’r 
Rheoliadau Cyffredinol ar Ddiogelu Data.  Felly, efallai na fydd staff yn gallu trafod 
manylion sy’n ymwneud ag unigolion penodol gydag achwynwyr. 

 
3.4 Dylid cyflwyno cwynion yn ysgrifenedig (drwy ddefnyddio’r Ffurflen Gwyno yn Atodiad 

1).  Dylai’r sawl sy’n llenwi’r ffurflen ddarparu manylion sy’n berthnasol i’r gŵyn.  Er 
mwyn i ymchwiliadau fod yn drylwyr ac er mwyn i ganlyniadau gael eu cyfleu, bydd 
y Brifysgol fel arfer yn disgwyl i achwynwyr nodi pwy ydynt.   

  
3.5 Ar ôl derbyn cwyn, bydd yr achwynydd fel arfer yn derbyn cydnabyddiaeth o fewn 5 

diwrnod gwaith ac ymateb o fewn 10 diwrnod gwaith i dderbyn eu cwyn 
ysgrifenedig.  

  
3.6 Ar ôl i Swyddfa’r Is-Ganghellor dderbyn y gŵyn, anfonir y gŵyn yn uniongyrchol i 

adran neu Gyfadran briodol y Brifysgol lle cynhelir ymchwiliad, a darperir ymateb 
yn unol â 3.5 uchod.  Bydd copi o’r ymateb hefyd yn cael ei gofnodi yn Swyddfa’r 
Is-Ganghellor. 
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3.7 Fel arfer, gellir datrys y rhan fwyaf o achosion drwy esboniad, ymddiheuriad neu 

gamau adfer ar unwaith o fewn y cyfnod o ddeg diwrnod gwaith o ddyddiad codi’r 
gŵyn. Gellir cofnodi manylion y gŵyn, y canlyniad a’r camau a gymerwyd a’u 
defnyddio i wella’r gwasanaeth.  

 
3.8 Os nad oes modd datrys cwyn ar y cam hwn, bydd yn cael ei huwchgyfeirio i Gam 

Dau: Ymchwiliad Ffurfiol a hysbysu’r achwynydd. 
  

4. CAM DAU – YMCHWILIAD FFURFIOL, ANFODLONRWYDD GYDA’R 
YMATEB  

 
Defnyddir Cam 2 ar gyfer; 

 
• Cwynion na ellir eu datrys yn anffurfiol yng ngham 1 
• Y cwynion hynny y mae’r Brifysgol o’r farn eu bod yn ddifrifol, yn gymhleth neu’n 

ymwneud â materion risg uchel h.y. sy’n ymwneud â gweithgareddau 
anghyfreithlon neu anneddfol 

• Materion diogelwch a lles a allai arwain at oblygiadau sylweddol o ran cyllid neu 
enw da.  

 
4.1 Bydd y Brifysgol yn ymchwilio ac yn ymateb yn arferol o fewn 30 diwrnod gwaith. 

Bydd achwynwyr yn derbyn hysbysiad ysgrifenedig o benderfyniad y Brifysgol a’r 
sail resymegol, yn ogystal ag unrhyw hawl i apelio (fel arfer dim ond os oes 
tystiolaeth ychwanegol yn erbyn y penderfyniad nad oedd ar gael pan wnaed y 
gŵyn).  Bydd copi o’r ymateb hefyd yn cael ei gofnodi yn Swyddfa’r Is-Ganghellor. 

 
4.2 Fel arfer, bydd ymchwiliadau llawn yn cael eu harwain gan yr adran briodol (gyda 

mewnbwn gan wasanaethau eraill yn ôl yr angen); bydd cwynion y bernir eu bod 
yn peri risg uchel neu sy’n ymwneud â staff ar lefel Pennaeth Adran neu Ddeon y 
Gyfadran fel arfer yn cael eu trin gan Bwyllgor Gwaith y Brifysgol neu uwch 
gydweithiwr.  Fel arfer, ni ddylai’r ymchwilydd fod wedi ymdrin â’r cwynion o’r 
blaen.  

 
Cam Dau: Ymchwiliadau Ffurfiol Uwch Reolwyr /Tîm Gweithredol 

 
4.3 Pan fo’r gŵyn yn ymwneud â’r Is-Ganghellor, cyfeirir y mater at Glerc y Bwrdd 

Llywodraethwyr (‘y Bwrdd’) a fydd yn gofyn i Gadeirydd y Bwrdd enwebu aelod 
annibynnol o’r Bwrdd i ymchwilio i’r mater a darparu ymateb yn unol â’r weithdrefn 
a amlinellir yn 4.1 - 4.2 
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Cam Dau: Ymchwiliad Ffurfiol Ymddiriedolwr/Llywodraethwr ar y Bwrdd 
 

4.4 Os yw’r gŵyn yn ymwneud ag aelod o’r Bwrdd, cyfeirir y mater at Glerc y Bwrdd 
Llywodraethwyr a fydd yn gofyn i’r Cadeirydd neu’r Is-gadeirydd ymchwilio i’r mater 
a darparu ymateb yn unol â’r weithdrefn yn 4.1 – 4.2.  

 
5. APELIADAU 
 

5.1 Gall achwynwyr sy’n anfodlon ag ymateb y Brifysgol i gŵyn cam dau wneud apêl yn 
gofyn i’r Brifysgol adolygu ei phenderfyniad.  

 
Dylai’r Achwynydd ysgrifennu at Swyddfa’r Is-Ganghellor a nodi ar ba sail y mae’n 
dymuno apelio yn erbyn y penderfyniad ac amgáu unrhyw wybodaeth arall a allai 
fod yn ddefnyddiol wrth ystyried y mater ymhellach. 

 
Fel arfer, dim ond pan fydd gwybodaeth sylweddol ychwanegol, berthnasol yn cael 
ei darparu nad oedd ar gael pan wnaed y gŵyn y caniateir apeliadau. Os caniateir 
unrhyw apêl, bydd yr ystyriaeth fel arfer yn cael ei harwain gan uwch aelod o’r 
Brifysgol na fu’n ymdrin â'r ymchwiliad ffurfiol o’r blaen. 
 
Mae penderfyniad y Brifysgol yn y cam apelio yn derfynol. 

 
Apeliadau ynghylch cwyn am yr Is-Ganghellor  

 
5.2 Os yw’r gŵyn yn ymwneud â’r Is-Ganghellor a bod y trydydd parti yn dal yn anfodlon 

â’r ymateb a gawsant gan yr aelod annibynnol o’r Bwrdd a benodwyd gan y 
Cadeirydd i ymchwilio i’r mater, gall yr achwynydd wneud apêl yn gofyn i’r Brifysgol 
adolygu ei phenderfyniad yn fewnol drwy ysgrifennu at  

 
Clerc Swyddfa’r Llywodraethwr 
Prifysgol Wrecsam 
Ffordd yr Wyddgrug 
Wrecsam 
LL11 2AW 
 
E-bost: charityandgovernance@glyndwr.ac.uk 

 
5.3 Bydd Clerc y Bwrdd Llywodraethwyr yn cyfeirio’r mater at Gadeirydd y Bwrdd a 

gofynnir i naill ai’r Cadeirydd neu aelod o’r Bwrdd nad oedd yn gysylltiedig â’r gŵyn 
o’r blaen adolygu’r achos. Mae penderfyniad y Cadeirydd neu ei enwebai yn 
derfynol. 
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Apeliadau ynghylch cwyn am Ymddiriedolwr/Llywodraethwr ar y Bwrdd  
 

5.4 Os yw’r gŵyn yn ymwneud ag aelod o’r Bwrdd (gan gynnwys y Cadeirydd neu’r Is-
gadeirydd) a bod y trydydd parti yn dal yn anfodlon â’r ymateb a gawsant gan yr 
aelod annibynnol o’r Bwrdd a benodwyd gan y Cadeirydd neu’r Is-gadeirydd i 
ymchwilio i’r mater, gall yr achwynydd apelio gan ofyn i’r Brifysgol adolygu ei 
phenderfyniad yn fewnol drwy ysgrifennu at.     

 
Clerc Swyddfa’r Llywodraethwr 
Prifysgol Wrecsam 
Ffordd yr Wyddgrug 
Wrecsam 
LL11 2AW 
 
E-bost: charityandgovernance@glyndwr.ac.uk  
 

5.5 Bydd Clerc y Bwrdd yn cyfeirio’r mater at y Cadeirydd neu’r Is-gadeirydd (ar yr amod 
nad yw’r gŵyn yn ymwneud â’r naill na’r llall) a gofynnir i naill ai’r Cadeirydd neu’r 
Is-gadeirydd neu aelod annibynnol o’r Bwrdd nad oedd yn gysylltiedig â’r gŵyn o’r 
blaen adolygu’r achos. Mae penderfyniad y Cadeirydd neu ei enwebai yn derfynol. 

 
6. ROLAU A CHYFRIFOLDEBAU 

 
6.1 Yr Achwynydd 

 
Mae’r achwynydd yn gyfrifol am: 
• Ddarparu gwybodaeth lawn, glir a chywir am y mater ac ymgysylltu â’r Brifysgol 

i ddod o hyd i ddatrysiad effeithiol; ac 
• Ymddwyn mewn modd rhesymol. Mae ymddygiad afresymol yn cynnwys: 

gwneud cwynion blinderus, aflonyddu neu ymddwyn yn amhriodol fel arall tuag 
at staff y Brifysgol, peidio â chydweithredu â’r ymchwiliad, cynnal lefelau 
afresymol o gyswllt neu fod yn afresymol o ddyfal. Gall ymddygiad afresymol 
arwain at atal neu derfynu’r ymchwiliad i’r gŵyn. 

 
6.2 Y Brifysgol 

 
Mae’r Brifysgol yn gyfrifol am: 
 
• Ymchwilio i’r gŵyn mewn modd cynhwysfawr a gyda meddwl agored; 
• Trin pawb sy’n ymwneud â’r ymchwiliad yn deg; 
• Sicrhau bod unrhyw wybodaeth bersonol yn cael ei thrin yn briodol 
• Sicrhau bod pawb sy’n gysylltiedig yn cael gwybod yn briodol am gynnydd a 

chanlyniad yr ymchwiliadau 

mailto:charityandgovernance@glyndwr.ac.uk
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• Mynd ati’n rhagweithiol i ddefnyddio’r cwynion a gadarnhawyd i wella ei 
harferion gweithio; a 

• Gweithredu ar unrhyw feysydd o gamymddwyn difrifol drwy ei pholisïau a’i 
phrosesau mewnol 

 
7. CYDYMFFURFIO 

 
Mae’r Brifysgol yn monitro niferoedd a chanlyniadau cwynion a anfonir ati; yna caiff 
gwybodaeth allweddol ei hanfon at bwyllgorau perthnasol a rheolwyr y Brifysgol i’w 
galluogi i wella arferion gwaith a gwasanaeth a chanfod tueddiadau a meysydd i’w 
gwella.  Cyfrifoldeb Swyddfa’r Is-Ganghellor fydd hyn. 

  
8. CYFEIRIO AT BOLISÏAU A GWEITHDREFNAU ERAILL  

  
8.1 Mae’r weithdrefn hon yn ymwneud ag unigolion nad oes ganddynt ddull arall o fewn 

polisïau a gweithdrefnau presennol i setlo unrhyw bryder sydd ganddynt yn dilyn eu 
hymwneud â’r Brifysgol.   
  

8.2 Mae gweithdrefnau eisoes ar waith ar gyfer:  
  
• ymgeiswyr am le ar raglen astudio i apelio, os oes rhesymau dros hynny, drwy’r 

weithdrefn a weithredir gan y Swyddfa Dderbyn;  
• myfyrwyr (a’r rheini sydd wedi graddio heb fod yn fwy na 40 diwrnod cyn 

cyflwyno’u cwyn) i geisio datrysiad drwy’r Weithdrefn Gwyno i Fyfyrwyr;  
• staff i geisio datrys materion drwy’r drefn gwyno berthnasol a weithredir gan yr 

Adran Adnoddau Dynol;  
• staff, myfyrwyr neu unrhyw un sydd dan gontract i weithio i’r Brifysgol sy’n gallu 

defnyddio Polisi Datgelu er Budd y Cyhoedd (Chwythu’r Chwiban) (manylion ar 
gael ar wefan y Brifysgol) os oes rheswm i amau bod y Brifysgol neu unrhyw rai 
o’i staff neu fyfyrwyr yn cymryd rhan mewn gweithgareddau amhriodol neu 
anghyfreithlon.  

• unigolion sydd â phryderon am aelodau staff neu fyfyrwyr sy’n agored i’r risg o 
gael eu denu i eithafiaeth dreisgar, ar sail y wybodaeth y maent wedi’i derbyn 
neu ymddygiad y maent hwy neu unigolyn arall wedi’i arsylwi, lle gellir codi 
pryderon drwy Brotocol Rhannu Gwybodaeth Pobl Agored i Niwed y Brifysgol 
ym Mholisi Atal y Brifysgol (sydd ar gael ar wefan y Brifysgol neu gan y 
Cydlynydd Atal).   

  
9. GWYBODAETH GYSWLLT  
  

Swyddfa’r Is-Ganghellor, Prifysgol Wrecsam, Plas Coch, Ffordd yr Wyddgrug, Wrecsam 
LL11 2AW.  E-bost:  compliance@glyndwr.ac.uk  
  

mailto:compliance@glyndwr.ac.uk


Siart Llif Cwynion Trydydd Partïon 
Cyswllt gan achwynydd 3ydd parti 

Y Weithdrefn a’r Ffurflen wedi’u hanfon at yr achwynydd gan Swyddfa’r VC. Derbyn y Ffurflen wedi’i llenwi yn ysgogi ‘Gweithdrefn 
Gwynion Trydydd Partïon’ 

 

 
 

 
 

 
 
 

Os nad oes modd datrys y gŵyn ar y cam 1af neu os tybir bod y gŵyn mor ddifrifol fel bod angen hepgor y cam 1af: cymhleth, risg 
uchel, anghyfreithlon, risg o ran iechyd a lles, risg i enw da a/neu risg ariannol. 

 
 
 
 
 

 
Ymchwilio ac ymateb o fewn 30 diwrnod gwaith 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ymchwilydd arweiniol neu 

Arweinydd Gweithredol os yw’n 

risg uchel a/neu’n ymwneud â 

Phennaeth Adran/Cyfadran 
 

Aelod Annibynnol o’r Bwrdd os 
yw’n ymwneud â’r VC neu aelod 

o’r Bwrdd 

 
Wedi derbyn Ffurflen Gwyno Trydydd Partïon 

 
Wedi’i chydnabod gan Swyddfa’r 

VC 
o fewn 5 diwrnod gwaith 

 
Ffurflen wedi’i llenwi wedi’i hanfon i’r Adran/Cyfadran/Maes Pwnc priodol. 

 
Copi o’r ohebiaeth i Swyddfa’r 

VC ar gyfer cofnodi 

 
Cam 
1af 

 

 
Ymchwiliwyd gan y maes perthnasol ac ymatebwyd o fewn 10 diwrnod gwaith 

gydag 
esboniad, ymddiheuriad, camau unioni fel y bo’n briodol 

 
2Il 
Gam 

 

 
Prif ymchwilydd wedi’i benodi yn y maes perthnasol 

 

Cyfathrebiad Ysgrifenedig gyda sail resymegol canlyniad yr 
ymchwiliad 

 
Copi o’r ohebiaeth i Swyddfa’r 

VC ar gyfer cofnodi 

 
Apêl 

 

Yn ysgrifenedig i Swyddfa’r VC yn nodi’r sail dros 
apelio 

 
Uwch aelod o staff yn arwain 

yr apêl 
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Ffurflen Gwyno Trydydd Partïon 

Manylion Personol 
 
Cofiwch y gall y Brifysgol gysylltu â chi i gael rhagor o wybodaeth 
 
 
Enw a roddwyd 

 

 
Cyfenw 

 

 
Cyfeiriad 

 
 
 

 
E-bost 

 

 
Rhif Ffôn 

 

 
Manylion y Gŵyn 
  
 
Natur y Gŵyn 

 
 
 

 
Dyddiad y digwyddodd (unigol neu gyfres) 

 

 
Aelod(au) o’r Brifysgol neu’r adran dan sylw (os 
yw’n hysbys) 

 

 
Dylech gynnwys crynodeb o’ch cwyn, gan 
gynnwys manylion y mater neu unrhyw 
ddigwyddiadau 

 

 
Nodwch unrhyw gamau yr ydych wedi’u cymryd i 
ddatrys y gŵyn hyd yma.  

 

 
Beth fyddai’r datrysiad delfrydol i’r gŵyn? 
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