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Cyflwyniad

Mae’r weithdrefn hon yn berthnasol i gwynion am unrhyw agwedd ar ymgyrch
recriwtio ar gyfer staff parhaol (Gweision Sifil) sy’n cael ei gweinyddu gan Estyn.
Bydd cwynion ynghylch recriwtio Cyfarwyddwyr Anweithredol yn cael eu hystyried o
dan gamau 1 i 3 y weithdrefn hon. Mae Cam 4 yn berthnasol i recriwtio gweision sifil
yn unig.

Mae’n rhoi arweiniad ar:
a. ba gwynion y bydd Estyn yn eu hystyried;

b. sutiwneud cwyn; a’r
c. weithdrefn ar gyfer ystyried cwynion.

Egwyddorion

Caiff prosesau recriwtio Estyn eu hategu gan Egwyddorion Recriwtio Comisiwn y
Gwasanaeth Sifil (yr EQwyddorion), sef dewis yn 0l teilyngdod ar sail cystadleuaeth
deg ac agored.

Byddwn yn ymchwilio i unrhyw gwynion a dderbyniwn yn drylwyr, yn gyflym, yn deg
ac yn gyfrinachol. Lle bo modd, bydd Estyn yn ceisio datrys pryder / cwyn yn
anffurfiol cyn ysgogi’'r weithdrefn gwyno ffurfiol.

Ni fydd unrhyw un sy’n gwneud cwyn yn cael ei roi dan anfantais o ran unrhyw gais a
wnant am swydd yn y dyfodol, ac ni fydd unrhyw un yn cael ei drin yn wahanol i
unrhyw ymgeisydd arall yn sgil gwneud cwyn ychwaith.

Ni fydd unrhyw achwynydd yn cael ei drin yn llai ffafriol oherwydd oedran, anabledd,
rhyw, hunaniaeth rhyw (traws rywiol), ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil,
beichiogrwydd a mamolaeth, hil, crefydd neu gred, tueddiad rhywiol, cyfrifoldebau
am ddibynyddion, patrymau gweithio (fel yr angen, neu’r awydd i weithio oriau rhan-
amser) neu ystyriaethau amherthnasol eraill (yn amodol ar ofynion y swydd).

Dylid codi cwynion mor gynnar & phosibl ar 61 y digwyddiad neu’r broblem a
achosodd y gwyn i ddechrau. Ni fyddwn fel arfer yn ystyried cwyn sy’n cael ei chodi
mwy nag 20 diwrnod gwaith ar 6l i'r digwyddiad neu’r mater ddigwydd, oni bai bod
amgylchiadau eithriadol. Lle nad ymchwilir i gwyn oherwydd nad yw’n amserol,
rhoddir gwybod i'r achwynydd mewn modd priodol.

Ni all unigolion wneud cwyn ar ran trydydd parti oni bai bod amgylchiadau yn
gwneud hynny’n ofynnol, er enghraifft, bod yr unigolyn yn gweithredu ar ran
ymgeisydd anabl na all ddwyn cwyn gerbron yn effeithiol.

Bydd nodiadau a chofnodion unrhyw gwyn a ystyrir ym mhob cam o dan y weithdrefn
hon yn cael eu cadw gan Adnoddau Dynol er mwyn cydymffurfio & Pholisi Cadw
Cofnodion Estyn
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Cwmpas y weithdrefn

Datblygwyd y weithdrefn i ystyried cwynion ynghylch:

a. Estyn yn cydymffurfio ag Egwyddorion Recriwtio Comisiwn y Gwasanaeth Sifil;
al/neu

b. y ffordd y mae unigolion wedi cael eu trin, neu’r gwasanaeth a gawsant, gan
staff yn Estyn neu aelod o’r panel dewis mewn perthynas & mater sy’n
gysylltiedig ag ymgyrch recriwtio ar gyfer staff parhaol (Gweision Sifil) neu
Gyfarwyddwyr Anweithredol.

Rydym yn cydnabod y bydd pobl wedi’'u siomi os na fydd cais am swydd yn
llwyddiannus, ond ni fyddwn fel arfer yn ystyried bod ymgeisydd sy’n anghytuno a
chanlyniad yr ymgyrch recriwtio yn sail ar gyfer ystyried cwyn, oni bai y gellir dangos
nad ydym wedi cydymffurfio & darpariaethau’r Egwyddorion.

Adborth ar gyfer ceisiadau aflwyddiannus \

Bydd aelodau o dim Adnoddau Dynol Estyn yn darparu adborth llafar i ymgeiswyr
aflwyddiannus o wneud cais, yn dilyn asesiad a chyfweliad ar 6l cwblhau’r
ymarferiad recriwtio. Gallai trafodaethau o’r fath gynnwys mynd i'r afael ag unrhyw
bryderon a allai fod gan unigolion o ran barn y panel neu ganlyniad proses asesu.
Fel arfer, ni fyddwn yn rhoi adborth yn dilyn y cam didoli cychwynnol (llunio rhestr
fer) oherwydd nifer y ceisiadau yr ydym yn eu cael.

Bydd pob adborth o’r fath yn cael ei nodi a’i gadw ar ffeil yn gyfrinachol gan y tim
Adnoddau Dynol.

Cyfrinachedd

Mae Estyn o'r farn y dylid trin cwynion yn gyfrinachol, cyhyd ag y bo’n bosibl, er
mwyn ymdrin & chwynion yn effeithiol, a sicrhau bod y rheiny dan sylw yn gallu
mynegi eu barn yn rhydd.

Byddwn yn cyfyngu ar y bobl y caiff manylion y gWwyn eu rhannu a nhw ar sail “fel
sy’n ofynnol”, a byddwn fel arfer ond yn cyhoeddi manylion cyffredinol cwynion nad
ydynt yn datgelu pwy yw'r unigolyn dan sylw.

Bydd manylion cwyn yn cael eu rhannu gyda’r sawl sy’n destun cwyn yn ei erbyn (lle
bo hynny’n briodol) a bydd yn cael y cyfle i ymateb ac, os yw’n briodol, i unioni’r
mater. Fel arfer, bydd hyn yn golygu rhoi gwybod i'r unigolyn pwy sydd wedi codi’'r
pryder, oni bai bod rhesymau eithriadol dros beidio & gwneud hynny.

Byddwn ond yn datgelu gwybodaeth fanwl am gwyn neu achwynydd lle mae gennym
rwymedigaeth cyfreithiol i wneud hynny.



Gweithdrefn

18 Mae pedwar cam yn ein gweithdrefn, a all gael ei defnyddio gan unigolyn sy’n
dymuno gwneud cwyn.

Cam 1: Ystyried y mater yn anffurfiol

Codi'r pryder gydag Adnoddau Dynol cyn gynted a phosibl. .| Pryder wed/’i
Gall y cyfathrebu fod yn drafodaeth wyneb yn wyneb, yn alwad ” ddatrys

ffébn neu’n ohebiaeth.

Cyflwyno’r gwyn

v yn ffurfiol
Cam 2: Cwyn ffurfiol

Mae gennych 20 diwrnod gwaith ar 61 y digwyddiad i godi eich

cwyn. Ysgrifennwch at Phil Sweeney, Cyfarwyddwr

Cynorthwyol: Gwasanaethau Corfforaethol neu anfonwch .| Pryder wedf’i
neges e-bost ato. Gwneir trefniadau i ymchwilio i'r gwyn. ” ddatrys

Byddwch yn derbyn cydnabyddiaeth o fewn 5 diwrnod gwaith

ac ymateb o fewn 25 diwrnod gwaith o gael manylion llawn
eich cwyn.

v Gwrthod derbyn

Cam 3: Apél yr ymateb
Mae gennych 25 diwrnod gwaith o ddyddiad ein hymateb i

wneud cais am apél. Ysgrifennwch at Simon Brown, Prvder wedi'
Cyfarwyddwr Strategol, yn cyflwyno sail eich apél. Bydd y > Y
- . . . ddatrys
gwyn yn cael ei chydnabod o fewn 5 diwrnod gwaith ac yn cael

ei hadolygu gan swyddog adolygu, a fydd yn ymateb o fewn
25 diwrnod gwaith o gael y cais am yr apél.

Gwrthod derbyn
yr ymateb

) 4
Cam 4: Adolygiad allanol

Os yw'r gwyn yn ymwneud a sut mae Estyn wedi cydymffurfio
ag Egwyddorion Recriwtio’r Gwasanaeth Sifil mewn perthynas Pryder wedi'i
a swydd barhaol ac rydych yn anfodlon & chanlyniad Cam 3, yr d ddatrys

Apél, ysgrifennwch at Gomisiwn y Gwasanaeth Sifil yn gofyn

iddynt adolygu’r mater ymhellach.

19 Mae Atodiad A yn cyflwyno cyfrifoldebau staff Estyn ac amserlenni ar gyfer ymdrin a
chwynion ynghylch recriwtio.

\ Cam 1. Ystyried mater yn anffurfiol

20 Yny lle cyntaf, dylid codi pryderon gydag aelod o’r tim Adnoddau Dynol cyn gynted a
phosibl, a byddant yn ceisio datrys y mater yn gyflym (o fewn 5 diwrnod gwaith fan
bellaf). Gallwch gysylltu &’r tim Adnoddau Dynol dros y ffén: 029 2044 6446 a dewis
Opsiwn 2, neu drwy neges e-bost: AdnoddauDynol@estyn.gov.uk

21 Os na fyddwch yn gallu siarad ag aelod o’r tim Adnoddau Dynol, bydd y sawl yn
Estyn sy’n cael gwybod am eich pryder yn cofnodi’'r manylion, yn unol &’r ffurflen sy’n
cael ei dangos yn Atodiad B, ac yn trosglwyddo’r wybodaeth hon i aelod o’r tim
Adnoddau Dynol cyn gynted & phosibl.
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Bydd staff Estyn sy’n cael gwybod am bryder am broses recriwtio yn dilyn yr
arweiniad sydd wedi’i roi yn Atodiad C.

Cam 2: Cwyn ffurfiol \

Os bydd unigolyn yn anfodlon & chanlyniad ymdriniaeth anffurfiol ac / neu yn
dymuno symud yn syth at y cam cwyno ffurfiol, dylid gwneud cwyn yn ysgrifenedig i:
Phil Sweeney, Cyfarwyddwr Cynorthwyol: Gwasanaethau Corfforaethol, Estyn, Llys
Angor, Heol Keen, Caerdydd CF24 5JW neu drwy neges e-bost:
Phil.Sweeney@estyn.gov.uk.

Dylai achwynwyr roi cofnod mor fanwl & phosibl o amgylchiadau eu cwyn a manylion
am unrhyw gyswilIt blaenorol ag Estyn ynglyn &'r mater, er enghraifft, trwy Gam 1 o'r
weithdrefn gwyno hon.

Byddai o gymorth petai eich llythyr yn cynnwys:

pwy neu beth yr ydych yn cwyno yn ei gylch a phryd ddigwyddodd hyn;

pa dystiolaeth sydd gennych (gan amgau pob tystiolaeth ategol);

beth wnaethoch ynghylch eich pryderon ar y pryd, a’r ymateb a gawsoch; a
beth hoffech iddo gael ei wneud o ganlyniad i’ch cwyn.

Bydd Estyn yn cysylltu ag achwynwyr trwy lythyr ymhen pum niwrnod gwaith i
dderbyn y gwyn i:

a. gydnabod bod eu cwyn wedi cael ei derbyn;

b. cadarnhau y bydd y mater yn cael ei ystyried fel cwyn yn 6l y weithdrefn hon a
rhoi cyfeirnod cwyn i chi neu, fel arall, yn rhoi esboniad byr i chi o’r rheswm
(rhesymau) pam na fydd y mater yn cael ei drin fel cwyn;

c. esbonio’r weithdrefn gwyno a datgan y graddfeydd amser y gall yr achwynydd
ddisgwyl cael ymateb ynddynt;

ch. gall ofyn i chi egluro unrhyw faterion sy’n deillio o’r gwyn a gofyn am fanylion

pellach, lle bo hynny’'n briodol.

Bydd Cyfarwyddwr Cynorthwyol: Gwasanaethau Corfforaethol yn enwebu Swyddog
Ymchwilio i ymchwilio i'r gwyn. Ni fydd y Swyddog Ymchwilio, a allai fod yn
Cyfarwyddwr Cynorthwyol: Gwasanaethau Corfforaethol, fel arfer wedi cael unrhyw
gysylltiad & chynnwys y gwyn

Bydd y Swyddog Ymchwilio yn cynnal adolygiad trylwyr o’r gwyn (gan gynnwys
gofyn am wybodaeth gan unrhyw drydydd parti sy’n gysylltiedig &'r gwyn, e.e. aelod
0 banel dewis allanol). Bydd y Swyddog Ymchwilio yn dod i gasgliad am
ddilysrwydd y gwyn ac yn rhoi gwybod i achwynydd am y canlyniad ymhen 25
diwrnod gwaith i dderbyn manylion llawn y gwyn fel arfer. Os na fydd yn bosibl
ymateb o fewn yr amser hwn, byddwch yn cael gwybod hynny ac yn cael gwybod y
rheswm dros yr oedi.

Os caiff y gwyn ei chynnal, bydd gohebiaeth y Swyddog Ymchwilio yn nodi’r
gwelliant yr ydym yn ei awgrymu.
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Os na chaiff y gwyn ei chynnal, bydd y Swyddog Ymchwilio yn rhoi gwybodaeth am
sut ac i bwy y gellir cyflwyno apél iddo/iddi.

\ Cam 3: Apelio

Os bydd yr achwynydd yn anfodlon &’r ymateb gan y Swyddog Ymchwilio yn dilyn
ystyriaeth yng Ngham 2 o’r weithdrefn hon, gall yr achwynydd apelio yn erbyn y
canfyddiadau. Dylid gwneud yr apél yn ysgrifenedig i Simon Brown, Cyfarwyddwr
Strategol, Estyn, Llys Angor, Heol Keen, Caerdydd CF24 5JW neu drwy neges e-
bost: Simon.Brown@estyn.gov.uk yn amlinellu’r sail ar gyfer yr apél. Dylai eich
llythyr amgéu dogfennau perthnasol a datgan:

e cyfeirnod y gwyn fel y’'i darparwyd gan Estyn;

e pam rydych yn anfodlon &'r ymchwiliad, gan roi rhesymau clir a thystiolaeth
ategol; a

e beth hoffech iddo gael ei wneud o ganlyniad i'r apél.

Ni ellir cyflwyno apél:

a. ar sail anghytuno &’r penderfyniad cynharach yn unig;
b. iailddatgan y gwyn mewn ffordd debyg;
c. iddarparu tystiolaeth a oedd ar gael yn flaenorol ond na chafodd ei datgelu.

Bydd yr apél yn cael ei chydnabod o fewn 5 diwrnod gwaith gyda chadarnhad neu
beidio y bydd Estyn yn mynd ymlaen &’r apél.

Bydd y Cyfarwyddwr Strategol yn enwebu Swyddog Adolygu i ystyried yr apél. Ni
fydd y Swyddog Adolygu fel arfer wedi cael unrhyw gysylitiad blaenorol &'r mater y
mae cwyn yn ei gylch, nac am yr ymchwiliad ffurfiol i'r gwyn yng Ngham 2 y
weithdrefn hon.

Bydd y Swyddog Adolygu yn adolygu’r holl dystiolaeth a bydd yn ysgrifennu at yr
achwynydd gyda chanlyniad yr apél o fewn 25 diwrnod gwaith o dderbyn y cais am
apél. Os na fydd yn bosibl ymateb o fewn yr amser hwn, byddwch yn cael gwybod
hynny ac yn cael gwybod y rheswm dros yr oedi.

Oni bai bod y gwyn ynghylch diffyg cydymffurfio &r Egwyddorion (gweler Cam 4
isod), bydd penderfyniad y Swyddog Adolygu yn dod &’r mater i ben.

\ Cam 4 Adolygiad allanol

Lle mae’r gwyn ynglyn & sut mae Estyn wedi cydymffurfio ag Egwyddorion
Recriwtio’r Gwasanaeth Sifil, a bod yr achwynydd yn anfodlon & chanlyniad apél
Cam 3, gallai ofyn i Gomisiwn y Gwasanaeth Sifil adolygu’r mater ymhellach.

Gellir cysylltu &'r Comisiwn naill ai drwy e-bost yn
info@civilservicecommission.org.uk neu yn ysgrifenedig i:



mailto:Simon.Brown@estyn.gov.uk
mailto:info@civilservicecommission.org.uk

Comisiwn y Gwasanaeth Sifil
G/8

1 Horse Guards Road
London

SW1A 2HQ

| gael manylion pellach, ewch i'w gwefan:
www.civilservicecommission.independent.gov.uk

39 Bydd Comisiwn y Gwasanaeth Sifil dim ond yn ystyried adolygu cwynion lle mae’r
achwynydd:

a. yn credu bod Egwyddorion Recriwtio'r Gwasanaeth Sifil wedi cael eu
torri; ac

b. wedi codi eu cwyn gydag Estyn ac wedi bod trwy’r holl gamau yn y
weithdrefn gwyno hon wrth recriwtio.

Tynnu cwyn yn 06l

40 Caiff achwynydd dynnu cwyn yn 6l ar unrhyw adeg yn y weithdrefn, trwy ysgrifennu
at Phil Sweeney, Cyfarwyddwr Cynorthwyol: Gwasanaethau Corfforaethol, Estyn.
Ystyrir wedyn mai dyna ddiwedd y gwyn.


http://civilservicecommission.independent.gov.uk/index.html

Atodiad A - Cyfrifoldebau ac amserlenni ar gyfer delio & chwynion

Cam

Cyfrifoldeb

Graddfeydd amser ar
gyfer Canlyniad

Cam 1. Pryder anffurfiol

Unigolyn sy’n derbyn pryder
a / neu ei reolwr/rheolwr
llinell yn cyfeirio’r pryder
ymlaen at y tim Adnoddau
Dynol i gael ymateb.

Ar unwaith, neu cyn gynted
a phosibl ar 6l codi’'r pryder
o fewn uchafswm o 5
diwrnod gwaith.

Ddim yn derbyn yr ymateb / Cwyn ffurfiol wedi’i chofnodi; symud i Gam 2

Cam 2: Cwyn ffurfiol

Cyfarwyddwr Cynorthwyol:
Gwasanaethau
Corfforaethol yn rheoli’'r
broses ac enwebu Swyddog
Ymchwilio

Cydnabod cwyn yn
ysgrifenedig o fewn 5
diwrnod gwaith yn rhoi
gwybodaeth lawn am y
broses gwyno

Swyddog Ymchwilio
Enwebedig yn ymchwilio i'r
gwyn ac ymateb
ysgrifenedig i'r achwynydd

Ymateb yn rhoi gwybod am
ganlyniad yr ymchwiliad o
fewn 25 diwrnod gwaith o
ddyddiad derbyn y gwyn

Ddim yn derbyn yr ymateb/apél wedi’i chofnodi; symud i Gam 3

Cam 3: Apél

Cyfarwyddwr Strategol ar
gyfer rheoli’r broses ac
enwebu Swyddog Adolygu

Cydnabod yr apél yn
ysgrifenedig o fewn 5
diwrnod gwaith

Swyddog Adolygu ar gyfer
adolygu’r dystiolaeth ac
ymateb i'r achwynydd

Ymateb yn ysgrifenedig yn
rhoi gwybod am ganlyniad
yr adolygiad o fewn 25
diwrnod gwaith o dderbyn yr
apél

Ddim yn derbyn yr adolygiad: symud i Gam 4

Cam 4: Adolygiad
allanol

Mae’r achwynydd yn
cysylltu & Chomisiwn y
Gwasanaeth Sifil

Mae Comisiwn y
Gwasanaeth Sifil

yn ymdrin &'r gwyn

Graddfa amser i gael ei
phennu gan Gomisiwn y
Gwasanaeth Sifil
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Atodiad B - Cofnod o bryder anffurfiol

Enw’r unigolyn a ffoniodd /
unigolyn sy’n codi’r pryder

Swydd yr ymgeisiodd
amdani

Cyfeiriad e-bost

Rhif ffon cyswilt

Dyddiad ac amser yr alwad
/ ymweliad

Cofnod o’r drafodaeth

Dylai hyn gynnws:

i. natury pryder;

ii. pryd a suty cododd,;

iii. pwy oedd yn
gysylltiedig;

iv.y camau y mae'’r
unigolyn a ffoniodd
eisoes wedi'u cymryd,
(os o gwbl);

v. pa ganlyniad yr
hoffent ei weld;

vi. pa gamau a
gymerwyd i gael y
canlyniad yn v. uchod

Enw’r aelod staff sy'n
cofnodi’r pryder / gwyn

Dylid rhoi'r ffurflen hon i'r ttim Adnoddau Dynol cyn gynted ag y bo modd ar &l i’'r
pryder gael ei godi.

11




Atodiad C - Arweiniad ar gyfer delio & phryder anffurfiol

Dylid defnyddio’r arweiniad canlynol i helpu’r tim Adnoddau Dynol i ymdrin yn
anffurfiol & phryder gan ymgeisydd am unrhyw agwedd ar ymgyrch recriwtio ar gyfer
staff parhaol sy’n cael ei chynnal gan Estyn.

Os yw'r pryder yn dod i law aelod o staff Estyn nad yw’'n gweithio yn y tim Adnoddau
Dynol (AD) ac os nad oes unrhyw un o AD ar gael ar unwaith i gyfeirio’r mater ato,
dylai’r aelod staff geisio cyngor gan ei reolwr llinell, defnyddio’r ffurflen yn Atodiad B i
gofnodi’r wybodaeth a throsglwyddo’r wybodaeth i'r tim AD cyn gynted & phosibl.

Os yw'r ymgeisydd yn codi’r pryder wyneb yn wyneb yn un o swyddfeydd Estyn,
sicrhewch ei fod / bod yn cael cyfle i drafod ei bryderon / phryderon yn breifat.

Ceisiwch ganfod beth fyddai ef / hi yn dymuno ei weld yn digwydd yn ddelfrydol, a
thrafodwch y camau nesaf.

Cytunwch beth fyddwch chi ac ef / hi yn ei wneud nesaf.

Os na ellir datrys y pryder ar unwaith yn 61 boddhad yr achwynydd, dywedwch wrth
yr unigolyn y bydd rhywun yn cysylltu ag ef / & hi am ei bryder / phryder o fewn 5
diwrnod gwaith, ac yr ymdrinnir &’i bryder / phryder yn gyfrinachol.

Os yw’n briodol, sicrhewch fod yr ymwelydd / unigolyn sy’n ffonio yn deall y gallai fod
angen i chi siarad ag eraill mewn perthynas &'’i bryder / phryder.

Os yw'r ymwelydd / unigolyn sy’n ffonio yn anfodlon &'r ymateb a gafodd, soniwch
wrtho / wrthi am y weithdrefn gwyn ffurfiol wrth recriwtio.
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