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STORFA GANOLOG O GOFNODION
CYFARWYDDIADAU YNGHYLCH CWBLHAU’R DAFLEN TROSGLWYDDO COFNODION

**Gofynnwn i chi beidio â newid diwyg y daflen mewn unrhyw ffordd na newid yr un o benawdau’r colofnau**
Dyddiad
Nodwch y dyddiad yr ydych chi’n cwblhau’r cyfeirnod
Cyfeirnod
Os ydych chi wedi gofyn am focsys, bydd y bocs cyntaf yn cynnwys y cyfeirnod yn y sgwâr sydd ar y chwith ar waelod ochr y bocs. Os nad oes gennych chi gyfeirnod, cysylltwch â’r Rheolwr Cofnodion
Adran Academaidd / Gwasanaeth Canolog
Dewiswch eich adran neu’ch gwasanaeth o’r rhestr ddewis berthnasol. Noder bod y rhestr yn defnyddio’r uned leiaf o ran strwythur y sefydliad, h.y. bydd y Gwasanaethau Preswyl a Chroeso yn cael eu rhestru fel Swyddfa Academaidd a’r Gwasanaethau Croeso ayyb.
Cysylltu
Nodwch enw’r sawl sy’n gyfrifol am y cofnodion.

Rhif y bocs
Rhifwch y bocsys yn olynol gan ddechrau gydag 1. Peidiwch â pharhau i rifo o’r cyfeirnod blaenorol.
Rhif y ffeil
Rhifwch y ffeiliau yn olynol ym mhob bocs (e.e. Bocs 1, Ffeiliau 1-10, Bocs 2, Ffeiliau 1-6). Efallai y byddai’n ddefnyddiol pe baech yn rhifo’r ffeiliau eu hunain hefyd, yn arbennig os nad oes teitlau ar y ffeiliau.

Cyfeirnod y ffeil

Gall hwn gynnwys rhifau a llythrennau a dylai fod yn unigryw, pan fo’n bosibl, h.y. rhif myfyriwr, rhif cyflogres, rhif Prosiect Ystadau neu unrhyw gyfeirnod adnabyddus arall. Does dim rhaid rhoi cyfeirnod ffeil, felly does dim angen creu cyfeirnod wrth drosglwyddo.

Teitl y ffeil
Dylai teitl y ffeil fod mor ddisgrifiadol â phosibl, e.e. ‘Cyllideb’ yn hytrach na ‘Cyllid’; ‘cofnodion a dogfennau’r Bwrdd Adrannol’ yn hytrach na ‘Cofnodion’; ‘Davies, James Richard’ yn hytrach na ‘J. Davies’.  Os bydd y ffeil yn cynnwys cofnodion cyfarfod, gofynnwn i chi nodi enw’r grŵp neu’r pwyllgor, yn hytrach na ‘cofnodion’ yn unig. Os bydd y ffeil yn ymwneud ag unigolyn, gofynnwn i chi nodi eu henw’n llawn yn y fformat canlynol: Smith, John. Gofynnwn i chi osgoi defnyddio llythrennau enw pan fo’n bosibl, ac nid oes angen ysgrifennu’r cyfenw mewn priflythrennau. Dylid osgoi defnyddio acronymau.  

Blwyddyn dechrau
Nodwch y flwyddyn y cafodd y ffeil ei hagor, h.y. blwyddyn y ddogfen gynharaf yn y ffeil. Gofynnwn i chi nodi’r flwyddyn yn unig, yn hytrach na’r diwrnod a’r mis.
Blwyddyn gorffen

Nodwch y flwyddyn y cafodd y ffeil ei chau, h.y. blwyddyn y ddogfen ddiweddaraf yn y ffeil. Gofynnwn i chi nodi’r flwyddyn yn unig, yn hytrach na’r diwrnod a’r mis. Mae’n hanfodol eich bod yn llenwi’r maes hwn oherwydd, ynghyd â’r cyfnod cadw cofnodion, caiff ei ddefnyddio i gyfrifo’r flwyddyn y dylid dinistrio’r cofnod.
Cyfres y cofnod
Nodwch naill ai’r math o gofnod, h.y. anfonebau, ffeiliau personol staff, ffeiliau myfyrwyr; neu’r gweithgaredd y mae’r cofnod yn cyfeirio ato, h.y. neilltuo llety, recriwtio staff, gweinyddu cyllideb.
Bydd y maes hwn yn ein cynorthwyo i ddod o hyd i’r cofnodion a’u dibenion, a bydd yn ein cynorthwyo i benderfynu ar gyfnod addas i gadw’r cofnodion dan sylw, nes bod y sefydliad yn cwblhau ei gynllun cadw cofnodion.
** Gofynnwn i chi lenwi un daflen yn unig ar gyfer pob cyfeirnod. Nid oes raid defnyddio taflen ar wahân ar gyfer pob bocs – gellir adnabod y bocsys yn ôl y rhif sydd wedi’i nodi o dan ‘rhif y bocs’.**

