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Ail-ysgogi cyflenwr a newidiadau i gyflenwr  
 

Mae'r ddogfen hon yn ganllaw ar gyfer ail-ysgogi cyflenwyr sydd wedi cau ac i wneud newidiadau i gyflenwyr yn system 
ariannol y brifysgol - Unit 4 Business World (a elwir hefyd yn ABW – https://abw.aber.ac.uk/).   

Os ydych am ail-ysgogi a / neu newid manylion cyflenwr, mae hyn yn golygu bod y cyflenwr eisoes yn y gronfa ddata 
cyflenwyr, a'ch bod chi'n ceisio diwygio'r cofnod yn unig.  

Os ydych chi am sefydlu cofnod cyflenwr newydd, darllenwch y 'Canllawiau Sefydlu Cyflenwr Newydd' ar y wefan hon. 
Gwefan y Swyddfa Gyllid.  
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Sut i ail-ysgogi cyflenwr  
 

Os yw statws y cyflenwr yr ydych yn gofyn am brynu nwyddau ganddo yn dangos ei fod 'Ar gau' yn ABW, gallwch ofyn 
i'r cyflenwr gael ei ail-ysgogi.  Sicrhewch eich bod yn darllen y nodiadau a ysgrifennwyd yn y tab cyflenwyr 'Suppliers' 
yn y rhyngwyneb 'Supplier', oherwydd gall rhai o'r cyflenwyr fod ar gau o ganlyniad i gofnodion dyblyg yn y system.  
Os oes cofnod dyblyg gan y cyflenwr rydych chi am ei ddefnyddio, byddai hyn yn cael ei grybwyll yn y nodiadau.  

 

Y peth cyntaf wrth ail-ysgogi cyflenwr yn y gronfa ddata yw cael y 'Ffurflen Data Cyflenwr Newydd'.  Bydd y ffurflen yn 
cael ei llenwi gan y cyflenwr y byddwch am brynu nwyddau ganddo.  Mae angen y ffurflen hon ar gyfer ail-ysgogi 
oherwydd bod gofyn i ni sicrhau bod yr wybodaeth yn ABW yn gywir.  

Os yw'r cyflenwr ar gau, gall fod sawl rheswm am hyn:  

 Nid oes anfonebau ar eu cyfrif wedi eu dyddio yn ystod y 18 mis diwethaf.  

 Nid oes ceisiadau gweithredol yn y llif gwaith yn aros am gymeradwyaeth.  

 Nid oes AB wedi eu dyddio yn ystod y 18 mis diwethaf; a  

 Nid yw'r cyfrif cyflenwr wedi bod trwy’r llif gwaith yn ystod y 18 mis diwethaf.  

Gallai gwybodaeth y cyflenwr fod wedi newid yn ystod y cyfnod na ddefnyddiwyd ef neu pan oedd ar gau, felly mae’r 
ffurflen hon yn hanfodol fel y gallwn sicrhau ein bod yn dangos unrhyw newidiadau i wybodaeth y cyflenwr.  

Ar ôl i chi gael y ffurflen gan y cyflenwr, bydd angen i chi fynd trwy holl dabiau eich cyflenwr dewisol yn y rhyngwyneb 
‘Suppliers’, a bydd angen i chi wirio'r holl wybodaeth a’i newid lle bo angen.  
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Chwilio am y cyflenwr  
 

Rhaid ail-ysgogi cyflenwr os ydych chi am brynu nwyddau gan gyflenwr sydd eisoes yn y gronfa ddata, ond mae ei 
statws yn dangos ei fod 'Ar gau'.  I weld beth yw statws y cyflenwr, rhaid i chi chwilio am y cyflenwr.  

Ar ôl mewngofnodi i ABW bydd angen i chi ddewis y tab ‘Procurement’ o'r ddewislen ar y chwith. Ar ôl dewis hwn fe 
welwch y dewisiadau canlynol. 

 

I edrych am gyflenwr newydd rhaid i chi ddewis 'Suppliers' a fydd yn dangos y sgrin ganlynol i chi: 

 

 

Mae llawer o gyflenwyr wedi'u gosod ar Business World ar hyn o bryd, ac mae gan bob un lythyren “T” fel cyfeirnod 
cyflenwr ac yna 5 digid, e.e. T10714 yw Cambrian Tyres.  Os nad ydych chi'n gwybod beth yw Cyfeirnod y cyflenwr, 
gallwch ddechrau teipio yn y blwch maes i gyrraedd rhestr sy'n cynnwys yr enw hwnnw (fel y dangosir yn y llun).  
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Fel arall, gallwch glicio ar yr eicon gyda'r 3 dot ar ddiwedd y maes i ddangos ffenestr chwilio am werth. 

 

Trwy ddefnyddio'r maes ‘Search Criteria’, byddwch yn chwilio'r cyfrif cyflenwyr cyfan am y manylion rydych wedi'u 
nodi. Gan ddefnyddio'r enghraifft flaenorol o Cambrian bydd hyn yn chwilio enw, cyfeiriad ac unrhyw faes arall sy'n 
cynnwys y gair Cambrian ac yn eu harddangos oll yn y tabl.  
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Trwy ddefnyddio'r maes ‘Search Criteria’, byddwch yn chwilio'r cyfrif cyflenwyr cyfan am y manylion rydych wedi'u 
nodi. Gan ddefnyddio'r enghraifft flaenorol sef Cambrian bydd hyn yn chwilio enw, cyfeiriad ac unrhyw faes arall sy'n 
cynnwys y gair Cambrian ac yn eu harddangos oll yn y tabl. 

I chwilio’n fwy manwl, gallwch bwyso’r pennyn ‘Advanced’ (a amlygir yn y sgrinlun blaenorol) i ddangos rhestr lawn o 
feysydd y gallwch eu chwilio: 

 

Ar ôl i chi nodi'ch meini prawf yn y meysydd cliciwch ar y botwm 'Chwilio' i arddangos y canlyniadau yn y tabl.  Noder, 
pe baech yn rhoi Cambrian yn unig yn y maes ‘Name’ bydd hyn ond yn dangos y cyflenwyr gyda’r union enw hwnnw. 
Er mwyn chwilio am gyflenwr sydd â'r enw Cambrian ynddo, rhaid i chi ddefnyddio'r nodwedd nodchwilio h.y. 
*Cambrian*.  I ddewis y cyflenwr sydd ei angen arnoch, mae angen clicio unwaith ar y cyflenwr o'r tabl.  

I chwilio o fewn yr holl gyflenwyr (Active, Closed neu Parked) tynnwch yr 'N' o'r maes 'Status'.  

Trwy'r chwiliad uwch gallwch hefyd wirio'r cyflenwr trwy rif eu cyfrif banc.  Mae'n bosibl bod cyflenwr yn y gronfa 
ddata yn defnyddio'r un manylion banc, ond bod ganddo enw gwahanol oherwydd ei fod wedi'i newid.  I wirio hyn, 
nodwch rif y cyfrif banc yn y maes ar gyfer 'Bank account' (a chofiwch dynnu’r 'N' o'r statws).  

Ar ôl i chi ddod o hyd i'r cyflenwr gofynnol, gallwch weld y statws yn y tab 'Talu'. 
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Tab 1: Cyflenwyr  
Yn y tab 'Supplier' yn y rhyngwyneb 'Suppliers', byddwch yn gallu newid enw'r cyflenwr, os yw hynny wedi newid.  I 
newid yr enw cliciwch ar y maes 'Supplier Name', dilëwch yr hen enw a nodwch yr enw newydd.   

Wrth newid yr enw gwnewch yn siŵr eich bod yn dilyn y canllawiau ar fformatio enwau isod:  

 Defnyddiwch Lythrennau Teitl 
 Peidiwch ag ychwanegu atalnodau llawn na chysylltnodau yn enwau’r cyflenwyr. 
 Os unigolyn yw’r cyflenwr, rhaid i chi ei osod ar ffurf enw cyntaf llawn a chyfenw, peidiwch â defnyddio 

llythrennau cyntaf na theitlau (Mr/Mrs, Dr ac ati). 
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Mae'n bosibl bod y cyflenwr wedi newid ei enw masnachu, ond bod yr enw a ddefnyddir ar gyfer anfonebau ac ati 
wedi aros. Gellir dangos hyn yn yr enw gan roi 't/a' (‘trading as’) y tu ôl i enw'r cyflenwr a'r enw masnachu ar ôl hynny.  

Enghraifft: 

'Fy Enw Cyflenwr Newydd Cyf t/a Enw Masnachu'  
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Tab 2: Gwybodaeth ar gyfer Cysylltu  
Y newid mwyaf cyffredin wrth ail-ysgogi cyflenwr yw newid y manylion cyswllt.  

Fel y dangosir yn ein henghraifft o Deiars Cambrian, gallwch newid y cyfeiriad trwy glicio ar res y cyfeiriad rydych chi 
am ei newid a theipio yn y maes rydych chi am ei newid.  Gallwch newid y maes sydd wedi newid yn y cyfeiriad yn unig 
a gadael y gweddill yr un peth (e.e. mewn achosion lle newidir y cyfeiriad e-bost yn unig, a bod y gweddill wedi aros yr 
un peth).  

 

 

Tab 3:  Anfoneb  
Nid oes angen newid unrhyw beth yn y tab hwn.  

  



 

 
Ail-ysgogi cyflenwr a newidiadau i gyflenwr  Page 10 

Tab 4:  Taliad  
Er mwyn ail-ysgogi'r cyflenwr, mae angen i ni newid y statws yn y tab talu 'Payment' trwy glicio ar y saeth yn y maes 
'Status' a'i newid o fod ar gau i fod yn weithredol, o 'Closed' i 'Active'.  Rhaid i ni hefyd sicrhau ein bod yn diweddaru 
manylion y banc os ydynt wedi newid.  Gellir gwneud hyn trwy glicio ar y maes yr ydym am ei newid, dileu'r hen werth 
a nodi gwerth newydd.   

 

Wrth newid manylion y banc gwnewch yn siŵr eich bod yn dilyn y canllawiau isod:  

Cyfrif banc  
Rhowch rif y cyfrif banc. Gwnewch yn siŵr ei fod yn rhif dilys yn y DU gydag 8 digid (heb sero ychwanegol o'i flaen).  
Os oes gan y cyflenwr gyfrif banc tramor, rhowch rif y cyfrif banc yn y fformat a roddwyd i chi gan y cyflenwr, tynnwch 
unrhyw fylchau a chysylltnodau.  Peidiwch â rhoi’r IBAN yn y maes ar gyfer rhif cyfrif banc.  

Deiliad y Cyfrif 
Rhowch yr enw y mae'r cyfrif banc yn cael ei gadw ynddo - fel arfer mae’r enw yr un fath ag enw'r cyflenwr ac mae'n 
gyffredin ei fod yn cyfateb.  Gwnewch yn siŵr NAD enw’r banc ydyw.  
Mewn rhai achosion, gallai hyn fod yn wahanol i enw'r cyflenwr, cyn belled ag mai dyma'r wybodaeth a ddarperir gan 
y cyflenwr, gallwch ei ddefnyddio.  

SWIFT  
Ar gyfer cyflenwyr o dramor, rhowch y cod SWIFT/BIC heb fylchau.  

Cod Didoli 
Rhowch y cod didoli 6 digid heb gysylltnodau na bylchau ar gyfer cyfrifon banc y DU, neu’r cod llwybro ar gyfer Cyfrifon 
Banc UDA.  
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Tab 5: Cysylltiadau 
Yn y tab hwn, efallai y bydd angen i chi newid y 'Grŵp Cynnyrch Caffael' os yw'r maes yn dweud 'Non Specified'. 

Mae'r maes hwn yn dweud wrthym pa grŵp / math o eitemau fydd yn cael eu prynu gan y cyflenwr. Mae hwn yn faes 
gorfodol gan fod ei angen at ddibenion archwilio. 

Noder, os byddwch yn dewis 'Non-specified' neu 'Other' efallai y caiff eich cais ei wrthod. Rydym yn eich annog i baru'r 
grŵp â’r cynnyrch sy'n cael ei brynu. 
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I weld y grwpiau cynnyrch y gallwch eu defnyddio, agorwch y ffenestr chwilio gwerth trwy glicio'r tri dot yn y rhes 
‘Procurement Product Group’.  Bydd clicio ar ‘search’ yn dangos yr opsiynau gwerth ar gyfer y maes hwn (mae'r camau 
yr un fath ag yn y maes Ardal Dreth).  

Mae'r gwerthoedd posibl yn cael eu dangos ar dair tudalen a gallwch lywio drwyddynt drwy ddefnyddio'r botymau 
saeth.  Efallai fod gan rai o'r gwerthoedd statws 'C' (ar gau), nid yw'r gwerthoedd hyn yn cael eu defnyddio a bydd 
ceisio eu defnyddio yn rhoi neges wall i chi.  Gallwch hidlo'r gwerthoedd hyn allan o'r rhestr os rhowch 'N' yn y maes 
'Status' a chlicio ar 'Filter'.  

Dewiswch y maes cywir ar gyfer eich cyflenwr.  Os nad ydych yn siŵr ym mha grŵp cynnyrch y bydd eich cyflenwr yn 
ymddangos, e-bostiwch y swyddfa gaffael (bylstaff@aber.ac.uk a all eich cynghori ymhellach am hyn.  

 

Enghreifftiau o ddyraniad grŵp cynnyrch:  

 Byddai cyflenwr sy'n darparu llety i fyfyrwyr neu staff yn dod o dan y grŵp 'Teithio'.  Mae hyn hefyd yn 
berthnasol i arhosiadau mewn gwestai pan fo myfyrwyr/darlithwyr yn ymweld ag Aberystwyth.  Byddai 
unrhyw fysiau neu dacsis hefyd yn ffitio yn yr un grŵp.  

 Byddai cyflenwr sy'n darparu cymorth a gwaith ymgynghorol ar gyfer prosiect ymchwil yn dod o dan 
'Consultancy (Science, Research & Education).  

 Byddai Cyflenwr bwyd ar gyfer y gwasanaethau croeso yn ymddangos o dan 'Catering'.  
 
 

Gallwch hefyd chwilio am grwpiau drwy chwilio’n uniongyrchol yn y maes yn y golofn 'Relation value'.   
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Tab 6: Gwybodaeth ychwanegol 
Mae diweddaru’r tab hwn yn orfodol a bydd yn cael ei ystyried fel y pwysicaf ar gyfer ail-ysgogi cyflenwr.  Rhaid rhoi’r 
wybodaeth gywir yn yr holl feysydd er mwyn ail-ysgogi'r cyflenwr i’w gymeradwyo.  

Fel y gwelwch ar y sgrinlun isod gan ddefnyddio enghraifft o Teiars Cambrian, nid oes unrhyw wybodaeth yn unrhyw 
un o'r meysydd.   

 

Efallai y byddwch yn dod ar draws cyflenwr sydd â rhai / pob un o'r meysydd wedi'u llenwi â gwybodaeth.  Bydd angen 
i chi ychwanegu rhesi newydd i'r meysydd trwy glicio ar y botwm 'Add' a rhoi gwybodaeth berthnasol ym mhob maes 
am y gwasanaethau/nwyddau y mae angen eu prynu.  

Gwybodaeth am gaffael  
Dechreuwch deipio enw eich adran i'r maes cyntaf yn y golofn 'Dept Requesting Supplier'.  Gallwch hefyd glicio ar y tri 
dot a dod o hyd i'r opsiynau sydd ar gael trwy glicio ar y botwm 'Search' yn y ffenestr sy'n ymddangos ar ôl clicio ar y 
tri dot.  

Dewiswch amcangyfrif o werth gwariant blynyddol o'r gwymplen.  Defnyddiwch gwymplenni yn y meysydd canlynol i 
nodi a fydd hyn yn wariant untro ac a oes unrhyw wrthdaro buddiannau.  

I gael arweiniad ynghylch y gweithdrefnau a'r rheoliadau ariannol, a allai fod o gymorth wrth lenwi'r meysydd hyn, 
cliciwch ar y dolenni ar ddiwedd y rhes.  
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S16 Statws Treth  
Yn y maes hwn, nodwch a yw'r cyflenwr yn hunangyflogedig ai peidio.  Ychwanegwch gyfnod y flwyddyn dreth gyfredol 
(mae hyn o fis Ebrill i fis Mawrth, felly ar adeg ysgrifennu'r canllaw hwn (Mai 2024) byddai o fis Ebrill 2024 i fis Mawrth 
2025).  

 

Cofrestriad TAW 
Nodwch a yw'r cyflenwr wedi'i gofrestru ar gyfer TAW ac os ydyw, ychwanegwch y rhif cofrestru TAW. Mae'r rhif hwn 
yn cynnwys cod gwlad (sef GB ar gyfer y DU) a naw digid.  

 

Manylion byr 
Ysgrifennwch y rheswm dros gael cyflenwr newydd a manylion y cynnyrch/gwasanaethau a ddarperir.  Ceisiwch egluro 
hyn mewn brawddeg fer ond rhowch ddigon o wybodaeth i gefnogi'ch cais.  
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Gwnewch yn siŵr eich bod yn cynnwys y rheswm a'r manylion am yr hyn y mae'r cyflenwr yn ei wneud i'r brifysgol gan 
y bydd diffyg gwybodaeth yn golygu y caiff y dasg ei gwrthod a bydd yn rhaid i chi ddarparu'r manylion hyn wrth 
ailgyflwyno. 

 

Enghreifftiau o fanylion byr ANGHYWIR: 

 XYZ yw'r unig gwmni sydd â chaledwedd, meddalwedd, patentau ac opsiynau sy'n addas ar gyfer ein 
hymchwil. 

o Nid yw'n cynnwys digon o wybodaeth am y cynnyrch/gwasanaethau a fydd yn cael eu darparu, mae’n  
cynnwys y rheswm ond beth yn union yr hoffai’r brifysgol ei brynu?  

o Dim ond dweud am yr hyn maen nhw'n ei gynnig gwna’r esboniad hwn, ond a yw'r brifysgol yn prynu'r 
holl eitemau hyn neu a ydych chi'n defnyddio'r cyflenwr ar gyfer eitemau penodol yn unig? 

 Contractwr/partner ar gyfer prosiect XYZ. 
o Fel arfer, nid oes gwybodaeth gan y sawl sy'n cymeradwyo am holl brosiectau’r brifysgol a'r hyn sydd 

ei angen ar eu cyfer. Rhaid bod yn fwy penodol. Er ei fod mewn gwirionedd yn ateb y cwestiwn pam 
mae angen y cyflenwr ar ABW, nid yw’n nodi beth maen nhw’n ei wneud ar gyfer y brifysgol. Ai gwaith 
ymgynghorol? Gwasanaethau cyfieithu? Arlwyo? 

o Mae'n dda sôn, at ddibenion cyfeirio, ar gyfer pa brosiect y defnyddir y cyflenwr, ond beth mae'r 
cyflenwr yn ei ddarparu? 

 Unrhyw ddisgrifiad un/dau air – e.e.: asiantaeth, garej, gwesty, cwmni ymgynghori ac ati. 
o nid yw’r esboniad hwn yn unol â'r cyfarwyddiadau. Nid oes unrhyw reswm yn cael ei gynnig i ddweud 

pam y mae eu hangen arnom a beth y byddant yn ei ddarparu. 
o Efallai ei bod hi’n amlwg y bydd gwesty'n darparu llety, ond mae angen mwy o wybodaeth arnom 

ynglŷn â'r pryniant.  
 Er enghraifft: Ar gyfer pwy mae hyn? A yw'n cael ei ddefnyddio dro ar ôl tro? Pam na ellir 

archebu/prynu hyn drwy Gwmni Rheoli Teithio'r Brifysgol?  
 Yn yr un modd gyda'r enghreifftiau eraill - beth fydd garej yn ei ddarparu i'r brifysgol?  Pa fath 

o ymgynghori y mae'r cwmni'n ei wneud? ac ati. 
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Uwchlwytho dogfennau  
I ychwanegu dogfen, cliciwch ar y botwm clip papur yng nghornel dde uchaf y sgrin (a amlygir mewn coch). 

 

Pan fyddwch chi'n gwneud hyn, bydd ffenestr naidlen yn ymddangos. 

 

Cliciwch ar yr eicon 'Add a document' a fydd yn dangos y neges ganlynol:  
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Math o ddogfen 
Yn y math o ddogfen gallwch ddewis o ddau opsiwn – Dogfennau Cyflenwr a holiadur SES. 

 

Dewiswch pa fath o ddogfen y byddwch yn ei huwchlwytho. 

Enw ffeil 
Uwchlwythwch y ffeil o'ch cyfrifiadur gan ddefnyddio'r botwm ‘upload’. 

Teitl y Ddogfen 
Rhowch enw i’r ddogfen gan ddilyn y fformat hwn: [Enw'r Cyflenwr] – [enw'r ddogfen].  

Enghraifft o deitl dogfen:  
Enw fy Nghyflenwr Newydd Cyf – Ffurflen Data Cyflenwr Newydd 
 

Pan fyddwch yn hapus â’r ddogfen, cliciwch ar ‘cadw’, a bydd y ddogfen yn cael ei huwchlwytho i ABW.  
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Cadw  
Pan fyddwch wedi newid yr holl feysydd yr oedd angen eu newid, gallwch glicio ar y botwm cadw ar waelod y dudalen.   
Dylai ffenestr naid ymddangos yn gadael i chi wybod bod y cyflenwr wedi'i gadw’n llwyddiannus.  

 

Os ydych chi'n ceisio cadw manylion y cyflenwr ac heb lenwi rhai o’r meysydd gorfodol, yna byddwch yn cael neges 
wall ar waelod y sgrin yn esbonio beth sydd ar goll.  Llenwch yr wybodaeth goll a’i gadw eto. 

 

 

Wrth newid manylion cyflenwr caeedig sydd heb lenwi’r tab 'Gwybodaeth ychwanegol', byddwch yn derbyn ffenestr 
naid yn gofyn i chi lenwi'r wybodaeth hon. Ni fydd y neges hon yn ymddangos mewn achosion pan fydd y tab 
'Gwybodaeth ychwanegol' yn cynnwys hen wybodaeth, felly gwnewch yn siŵr eich bod yn ei diweddaru oherwydd 
bydd peidio â diweddaru'r wybodaeth hon yn arwain at wrthod y dasg. 
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Beth fydd yn digwydd nesaf  
Pan fyddwch wedi cyflwyno eich cais i ail-ysgogi cyflenwr, bydd y cais yn ymddangos yn nhasgau’r Gweinyddwr Caffael 
o fewn ychydig oriau.  Yna bydd y Gweinyddwr Caffael yn adolygu'r cais a bydd hefyd yn gwirio cywirdeb yr wybodaeth 
a ddarperir.   

Os bu newid yn y manylion banc, bydd y Gweinyddwr Caffael yn cysylltu â'r cyflenwr i gadarnhau’r manylion banc.  
Mae cadarnhau’r manylion banc yn rhan hanfodol o'r broses gymeradwyo ac ni ellir ei hepgor, felly mae'n dibynnu ar 
sicrhau bod y cyflenwr yn gallu ymateb i'r e-bost neu'r alwad ffôn gan y swyddfa gaffael.   

Ymdrin â thasg a wrthodwyd  
Os oes unrhyw gamgymeriadau yn y data a gyflwynwyd, gallai eich tasg gael ei gwrthod.  Fel rheol nid yw hyn yn golygu 
na ellir ail-ysgogi’r cyflenwr, ond rhaid cywiro'r camgymeriadau ac yna gellir dychwelyd y dasg i’r tîm caffael er mwyn 
i'r broses gymeradwyo ailgychwyn.   

Mae dwy senario yn bosibl yn y broses o ymdrin â thasg a wrthodwyd.  Os gwrthodwyd y dasg oherwydd camsillafu 
neu gamgymeriad yn yr wybodaeth yr ydych wedi'i newid, gallwch ddiwygio’r dasg.  Mae'r un peth yn berthnasol os 
gwnaethoch anghofio lanlwytho'r 'Ffurflen Ddata Cyflenwr Newydd'.  

Pan fydd eich cais yn cael ei wrthod, bydd yn dod yn ôl i'ch ABW ar ffurf tasg, a bydd yn edrych yn wahanol i'r ffurflen 
pan oeddech chi'n gosod y cyflenwr.   

I agor tasg, rhaid i chi glicio ar y tic yng nghornel dde uchaf eich sgrin.  

 

Bydd yn agor ffenestr fach yn dangos eich tasgau. Gallwch naill ai glicio ar y dasg yn uniongyrchol, neu os oes gennych 
fwy o dasgau ac nad ydych yn siŵr pa un yr hoffech ei golygu, gallwch glicio ar 'Go to Task management’ i agor tab sy'n 
dangos mwy o wybodaeth am eich tasgau. 
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Pan fyddwch chi'n clicio ar y rheolwr tasgau, ac yna ar 'Rejected Amended Supplier – Initial check', fe welwch eich 
tasgau a wrthodwyd. 1 

 

 

Pan fyddwch yn agor y dasg a wrthodwyd (trwy glicio arni), ar yr ochr dde, mae tabl gyda’r pennawd 'Workflow log' 
sy'n cynnwys sylwadau a wnaed gan y sawl a oedd yn cymeradwyo eich tasg. 

 
1 Cofiwch y gallai'r hyn a welwch ar eich sgrin fod ychydig yn wahanol i'r sgrinlun oherwydd efallai fod gennych reolau caniatâd 
gwahanol yn ABW.  
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Dilynwch y sylwadau gan y cymeradwywr a newidiwch y data sy'n anghywir. I newid y gwerth, cliciwch ar y rhes sy'n 
cynnwys y gwerth a bydd yn dangos maes i chi a fydd yn galluogi i chi ei ddiwygio. 

 

NODER:  Yn y rhyngwyneb golygu, mae system ABW yn dangos maes o'r enw 'Foreign acc' a enwyd yn flaenorol yn 
'Account holder name' (wrth osod cyflenwr newydd).   I newid enw deiliad y cyfrif banc, newidiwch y gwerth yn y maes 
'Foreign acc'. 

Ar ôl gorffen gyda'r holl newidiadau, cliciwch ar 'Accept' a bydd y dasg yn cael ei hanfon yn ôl i’r tîm caffael. Gwnewch 
yn siŵr cyn derbyn eich bod yn newid popeth a grybwyllwyd yn y cofnod llif gwaith. 

 

Yr ail senario a all ddigwydd pan fydd eich tasg yn cael ei gwrthod yw eich bod wedi anghofio llenwi gwybodaeth sy'n 
hanfodol er mwyn derbyn y dasg.  Mewn achosion o'r fath, bydd angen i chi wrthod y dasg er mwyn ei thynnu o'ch 
tasgau ac anfon cais newydd (newid manylion y cyflenwr eto yn y rhyngwyneb 'Suppliers').  Bydd hyn yn cael ei grybwyll 
yn y sylw gan y cymeradwywr. 
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I gael gwared y dasg o'ch tasgau, gwrthodwch y dasg trwy glicio ar y botwm gwrthod, 'Reject' gan roi rheswm.  

 

Efallai y cewch e-bost gan y system yn dweud bod eich cais wedi'i gymeradwyo.  Gwnewch yn siŵr eich bod yn nodi 
beth oedd statws eich cais gan y gellir derbyn yr e-byst hyn hyd yn oed pan fydd yn golygu bod y cais am wrthod wedi'i 
gymeradwyo.  Os byddwch yn gwrthod y dasg, bydd yn rhaid i chi greu cais newydd i wneud newidiadau i gyflenwr er 
mwyn i'r newidiadau ymddangos ar y system.   
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Sut i wneud newidiadau i gyflenwr  
Mae'r broses ar gyfer gwneud newidiadau i gyflenwr bron yr un fath ag ail-ysgogi cyflenwr.  Yr unig wahaniaethau yw 
nad oes angen i chi lanlwytho 'Ffurflen Data Cyflenwr Newydd' a dim ond yr wybodaeth sydd angen ei newid rydych 
chi’n ei newid.  

Nid oes unrhyw feysydd gorfodol oni bai eich bod yn newid cyflenwr sydd â gwybodaeth coll mewn maes sydd wedi'i 
wneud yn orfodol ers y newid diwethaf a wnaed iddynt.  Os nad yw'r system yn gadael i chi arbed y newidiadau, fe 
welwch rybudd ar waelod y sgrin gydag esboniad pam na ellir prosesu'r arbediad.  Gwnewch yn siŵr eich bod yn 
llenwi'r meysydd y sonnir amdanynt yn y neges rybudd hon ac arbed y cyflenwr.  

Defnyddiwch y Canllawiau ar gyfer ail-ysgogi cyflenwr i lywio trwy'r broses o wneud newidiadau.  Cofiwch, wrth wneud 
newidiadau i gyflenwr, nid oes angen i chi newid yr holl feysydd sy'n ofynnol wrth ail-ysgogi cyflenwr.  

Uwchlwytho tystiolaeth 
Wrth wneud newidiadau i gyflenwyr, mae angen i chi uwchlwytho tystiolaeth i gefnogi’r rheswm dros y newid. Gall 
hwn fod yn e-bost gan y cyflenwr, sy'n eich hysbysu am y newid manylion, neu debyg.  

Mae angen y dystiolaeth hon arnom i atal gweithgarwch twyllodrus. Gall hyd yn oed newid cyfeiriad e-bost fod yn risg 
bosibl i'r Brifysgol, felly, i sicrhau bod y newidiadau a wneir yn ddilys, bydd angen i chi lwytho'r dystiolaeth i'r 
dogfennau cyflenwyr. 
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Beth fydd yn digwydd nesaf  
Unwaith y byddwch wedi cyflwyno eich cais i wneud newidiadau i gyflenwr, bydd y cais yn ymddangos yn nhasgau’r 
Gweinyddwr Caffael o fewn ychydig oriau.  Yna bydd y Gweinyddwr Caffael yn adolygu'r cais a bydd hefyd yn gwirio 
cywirdeb yr wybodaeth a ddarperir.   

Os bu newid yn y manylion banc, bydd y Gweinyddwr Caffael yn cysylltu â'r cyflenwr i gadarnhau’r manylion banc.  
Mae cadarnhau’r manylion banc yn rhan hanfodol o'r broses gymeradwyo ac ni ellir ei hepgor, felly mae'n dibynnu ar 
sicrhau bod y cyflenwr yn gallu ymateb i'r e-bost neu'r alwad ffôn gan y swyddfa gaffael.   

Ymdrin â thasg a wrthodwyd  
Os oes unrhyw gamgymeriadau yn y data a gyflwynwyd, gallai eich tasg gael ei gwrthod.  Fel rheol nid yw hyn yn golygu 
na ellir ail-ysgogi’r cyflenwr, ond rhaid cywiro'r camgymeriadau ac yna gellir dychwelyd y dasg i’r tîm caffael er mwyn 
ailgychwyn y broses gymeradwyo.   

Mae'r broses o ymdrin â gwrthod newidiadau i gyflenwyr yr un fath â thrin gwrthod ail-ysgogi cyflenwr, dilynwch y 
cyfarwyddiadau ar gyfer Ymdrin â gwrthod ail-ysgogi cyflenwr uchod.  

 


