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Education through Regional Working

Cynghrair o 6 awdurdod lleol yw ERW a reolir gan gyd-bwyllgor cyfansoddiadol cyfreithiol.
Y nod yw gweithredu strategaeth a chynllun busnes rhanbarthol cytunedig a chefnogi gwelliant ysgolion.

ERW is an alliance of 6 local authorities governed by a legally constituted joint committee.
Its aim is to implement the agreed regional strategy and business plan to support school improvement.
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ADRAN A:  EGWYDDORION CYFFREDINOL
1.
CYFLWYNIAD
1.1
Mae’r Awdurdod Lleol hwn wedi ymrwymo i ddarparu addysg o’r radd flaenaf i blant a phobl ifainc. Er mwyn gallu sicrhau hyn, rhaid i arweinyddion a chyrff llywodraethu ysgolion gydnabod pwysigrwydd ymdrin â materion sy’n ymwneud â pherfformiad mewn ffordd deg, dryloyw ac effeithlon. Felly, mae Corff Llywodraethu yr ysgol hon yn ymrwymedig i sicrhau bod pob aelod o’r staff yn meddu ar y sgiliau, yr wybodaeth, y cymhwysedd a’r agwedd briodol i ymgymryd â’i swyddogaeth yn effeithiol. 
1.2
Mae gweithdrefnau effeithiol i reoli perfformiad yn dangos ymrwymiad ysgol i ddatblygu ei holl gyflogeion er sicrhau boddhad mewn swydd, lefelau uchel o arbenigedd a bod cyflogeion yn datblygu yn eu proffesiwn. Bydd hyn hefyd o gymorth i gyflogeion ddiwallu anghenion y disgyblion a chodi safonau. I reoli perfformiad yn effeithiol, mae angen i reolwyr llinell roi sylw cyson yn ystod y flwyddyn i fonitro cynnydd, gan ymyrryd yn gynnar a darparu cymorth pan fydd unrhyw bryderon ynghylch perfformiad cyflogai. Mae’n gosod fframwaith lle gall y staff, arweinyddion a llywodraethwyr yr ysgol gytuno ar flaenoriaethau ac amcanion yng nghyd-destun datblygiad proffesiynol a chynlluniau gwella’r ysgol, a’u diwygio yn ôl yr angen.
 
1.3
Pwrpas y Weithdrefn hon yw cynorthwyo ysgolion i sicrhau gwelliant; ymdrech ar y cyd ydyw, rhwng y cyflogai, y Pennaeth neu’r rheolwr llinell a’r Corff Llywodraethu. Bydd canfod arwyddion o danberfformio yn gynnar, ymyrryd yn briodol a rhoi cefnogaeth drwy reoli perfformiad yn effeithiol yn gymorth i osgoi’r angen am ddefnyddio gweithdrefnau medrusrwydd ffurfiol yn ddiweddarach. Mewn llawer o achosion, gellir sicrhau gwelliant drwy ddefnyddio prosesau adolygu sydd eisoes yn bodoli, yn aml gydag ychydig iawn o gymorth a sylw. Yn yr achosion hynny lle canfuwyd pryderon difrifol ynghylch perfformiad anfoddhaol, efallai y bydd angen defnyddio dulliau mwy ffurfiol.
1.4
Ni ddylai’r ffaith fod gweithdrefn medrusrwydd yn dechrau cael ei defnyddio fod yn annisgwyl i’r cyflogai, gan y dylai ei reolwr llinell fod mewn cyswllt cyson ac effeithiol ag ef/hi yn ystod y broses o reoli perfformiad. 
1.5
Mae’r Weithdrefn hon yn berthnasol i bob athro/athrawes a Phennaeth, ac eithrio Athrawon sydd Newydd Gymhwyso.
1.6
Os codir pryderon ynghylch perfformiad cyflogai, mae’n bwysig sefydlu’r ffeithiau a defnyddio’r weithdrefn briodol. Mae angen cael dealltwriaeth glir p’un ai mater o ddiffyg cymhwysedd ydyw, diffyg gallu yn sgil afiechyd ynteu mater o ymddygiad proffesiynol. 
1.7
Lle bydd y perfformiad yn anfoddhaol o ganlyniad i ddiffyg sgiliau neu ddoniau’r cyflogai, yna bydd y Weithdrefn hon yn gymwys.
1.8
Os daw’n amlwg fod y mater sy’n achosi pryder yn ymwneud ag unrhyw ddiffyg o ran iechyd neu nodwedd gorfforol neu feddyliol sy’n arwain at berfformiad anfoddhaol, yna dylid defnyddio Polisi Absenoldeb Salwch yr Ysgol a dylid ystyried unrhyw addasiadau rhesymol a allai fod yn ofynnol.
1.9
Os daw’n amlwg fod y mater sy’n achosi pryder yn ymwneud â chamymddygiad oherwydd bod y cyflogai wedi methu cyflawni rhywbeth oherwydd esgeulustod ar ei ran ef/rhan hi neu oherwydd iddo/iddi wrthod gweithredu, yna nid mater o ddiffyg medrusrwydd ydyw a dylid ymdrin ag ef yn unol â Pholisi Disgyblu’r Ysgol.
1.10
Dylid darllen y Weithdrefn hon ar y cyd â dogfennau Llywodraeth Cymru: ‘Medrusrwydd staff addysgu: Canllawiau i ysgolion’ (dogfen ganllawiau rhif: 111/2013) a ‘Medrusrwydd Penaethiaid – Canllawiau i ysgolion’ (dogfen ganllawiau rhif: 153/2014)
2.
PWRPAS
2.1
Pwrpas y Weithdrefn hon yw galluogi:

· yr holl gyflogeion i sicrhau eu bod yn cyflawni, yn cynnal ac yn gwella’r lefelau sgiliau, yr wybodaeth a’r gallu sy’n ofynnol ganddynt, er mwyn gwella safonau a sicrhau gwell deilliannau i ddisgyblion;

· yr holl gyflogeion i gael mynediad at raglen addas sy’n cynnwys monitro, cymorth, arweiniad a hyfforddiant, er mwyn cyflawni a chynnal lefel foddhaol o berfformiad; a
· gwneud cyflogeion yn ymwybodol o’r amgylchiadau lle mae tystiolaeth nad yw lefel foddhaol o berfformiad yn cael ei chynnal a’r broses i’w dilyn mewn amgylchiadau o’r fath.
2.2
Yn adrannau B ac C o’r Weithdrefn hon y mae cyfres o gamau a fydd yn rhoi cyfleoedd i athrawon a Phenaethiaid, yn y drefn honno, glywed sut neu pam yr ystyrir eu perfformiad yn anfoddhaol a chynnig unrhyw eglurhad y dymunant ei chyflwyno.
2.3
Ysgrifennwyd y Weithdrefn hon gan gymryd yn ganiataol mai’r Pennaeth fydd â’r brif rôl wrth benderfynu ar faterion sy’n ymwneud â pherfformiad athrawon ac y gellir rhoi’r cyfrifoldeb am gasglu a choladu tystiolaeth ysgrifenedig ynghylch y pryderon i reolwyr llinell neu uwch arweinwyr eraill.
2.4
Lle defnyddir y term “rheolwr dynodedig” yn y Weithdrefn hon, mae’n cyfeirio at y Pennaeth, yr uwch arweinydd, y rheolwr llinell neu (yn achos perfformiad y Pennaeth) Gadeirydd y Llywodraethwyr sy’n rheoli’r broses.
3.
EGWYDDORION
3.1
Cynhwysir isod y prif egwyddorion sy’n sail i’r Weithdrefn hon: 

· dylid trin pob cyflogai â pharch a chysondeb ac yn deg;

· bydd unrhyw fater sy’n ymwneud â rheoli perfformiad anfoddhaol ac ymchwiliadau perthynol yn cael eu trin yn gyfrinachol gan bawb sy’n ymwneud â hwy yn ystod pob cam o’r broses;
· lle cyfeirir yn y Weithdrefn hon at “safon perfformiad sy’n ofynnol/foddhaol”, golyga hyn ofynion disgrifiad gwaith a manyleb person y cyflogai a’r Safonau Proffesiynol perthnasol;
· dylid trefnu pob cyfarfod yn amrywiol gamau’r weithdrefn cyn gynted â phosib o fewn y terfynau amser a bennwyd. Os na ellir eu trefnu o fewn y terfynau amser am unrhyw reswm y gellir ei gyfiawnhau, yna gellir estyn y terfynau hynny drwy gytundeb y ddwy ochr;

· dylid rhoi rhybudd o rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith i gyflogeion sy’n destun y gweithdrefnau hyn, a hynny yn ysgrifenedig, yn nodi amser a lleoliad unrhyw gyfarfod a drefnir i ymdrin â’r mater medrusrwydd neu unrhyw apêl a allai ddilyn. Bydd rhybudd o 10 diwrnod o leiaf yn cael ei roi yn achos gwrandawiad medrusrwydd Cam 4 neu wrandawiad apêl medrusrwydd Cam 5;
· bydd cyflogeion yn cael gwybod am unrhyw bryderon a godir ynghylch eu perfformiad cyn unrhyw gyfweliad, adolygiad o berfformiad neu wrandawiad medrusrwydd ac yn cael y cyfle i ddatgan eu hachos a chyflwyno tystiolaeth berthnasol cyn y gwneir unrhyw benderfyniad;

· bydd gan gyflogeion yr hawl i apelio yn erbyn unrhyw benderfyniad i roi rhybudd iddynt neu eu diswyddo fel rhan fel rhan o’r weithdrefn hon;
· mae gan gyflogeion yr hawl i gael cyd-weithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur yn bresennol gyda hwy ym mhob cam o’r weithdrefn hon. Sylwer nad yw hyn yn cynnwys yr hawl i gael cynrychiolaeth mewn cyfarfodydd adolygu a gynhelir gyda’r rheolwr dynodedig at ddibenion monitro ac adolygu perfformiad y tu allan i’r Weithdrefn hon;
· os nad yw cynrychiolydd undeb llafur y cyflogai yn gallu bod yn bresennol mewn cyfarfod ffurfiol a allai arwain at rybudd ffurfiol, dylai’r cynrychiolydd gynnig dyddiad arall, fel arfer o fewn 5 diwrnod gwaith. Os yw’r cynrychiolydd wedi hynny yn methu bod yn bresennol ar y dyddiad a aildrefnwyd, gellir cynnal y cyfarfod yn ei absenoldeb a/neu gellir derbyn cynrychiolaeth ysgrifenedig;
· dylid cofnodi pob cam yn y weithdrefn yn llawn, gyda’r rheolwr dynodedig neu Bwyllgorau’r Corff Llywodraethu yn cadw cofnod o bob cyfweliad ac adolygiad gyda’r cyflogeion, gan roi’r dyddiad, yr amser a’r eglurhad (os bydd un/rhai) a roddir ym mhob cam o’r weithdrefn. Dylid rhoi copi o’r cofnodion hyn i’r cyflogai; ac 

os yw’r broses yn arwain at gynnal gwrandawiad a gwrandawiad apêl, yna mae gweithdrefnau disgyblu a diswyddo yn gymwys.
 


3.2
Os bydd cyflogai, ar unrhyw gam yn ystod y weithdrefn, yn gyson yn cyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol a bod tystiolaeth sy’n awgrymu bod y gwelliant hwn yn gynaliadwy, yna bydd y weithdrefn hon yn cael ei therfynu. Ar yr adeg honno, bydd y broses arferol o reoli perfformiad yn ailddechrau. Bydd y rheolwr dynodedig yn hysbysu’r cyflogai o hyn, ar lafar ac yn ysgrifenedig. Yn ogystal, dylid annog y cyflogai i gynnal a gwella’i berfformiad yn y dyfodol. Er hynny, yn dilyn terfynu’r Weithdrefn Medrusrwydd, os bydd y cyflogai yn methu cynnal y safon perfformiad sy’n ofynnol o fewn 60 diwrnod gwaith i’r terfyniad hwnnw, bydd y weithdrefn yn cael ei hailddechrau yn y man lle y’i terfynwyd yn flaenorol.

3.3
Pan fydd yn rhaid ailddechrau’r Weithdrefn hon ar fwy na dau achlysur, gall y Pennaeth (neu, yn achos y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr) ystyried bod tystiolaeth gronnus ddigonol sy’n dangos problemau perfformiad difrifol a’i bod yn ofynnol gweithredu’r weithdrefn ar Gam 3 ar unwaith.

3.4
Nodir rolau a chyfrifoldebau’r holl bartïon sy’n ymwneud â’r weithdrefn hon yn Atodiad 3 (ar gyfer athrawon) ac Atodiad 4 (ar gyfer Penaethiaid), yn unol â dogfennau canllaw Llywodraeth Cymru.

3.5
Dylid cydymffurfio â gofynion deddfwriaeth cydraddoldeb. Efallai y bydd angen i’r rheolwr dynodedig geisio cymorth pellach er mwyn sicrhau bod addasiadau rhesymol yn cael eu hystyried os bydd gan gyflogai anabledd sy’n dod dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010.

4.
AMGYLCHIADAU EITHRIADOL 

4.1
Yn yr achos eithriadol pan fo gan y Pennaeth (neu Gadeirydd y Llywodraethwyr, yn achos y pennaeth) dystiolaeth ddiymwad y byddai parhau i gyflogi’r cyflogai yn peryglu’r Ysgol, addysg y disgyblion neu’n golygu y byddai perygl o niwed i’r disgyblion neu’r staff, gallai fod yn briodol gweithredu drwy roi rhybudd ysgrifenedig terfynol yn syth, neu gyfeirio’r mater at y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff, yn unol â’r weithdrefn hon. 

4.2
Er mwyn i hyn ddigwydd, dylai perfformiad y cyflogai fod wedi syrthio mor fyr o’r hyn sy’n ofynnol fel bod gwelliant i’r safon honno yn cael ei ystyried yn amhosibl, neu fod tanberfformiad y cyflogai yn cael effaith andwyol o fewn yr Ysgol. 

4.3
Gall y Pennaeth, mewn ymgynghoriad â Chadeirydd y Llywodraethwyr (neu, yn achos medrusrwydd y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr), hefyd ystyried gwahardd y cyflogai pan ystyrir bod hynny’n angenrheidiol er diogelwch disgyblion, staff neu eiddo, neu pan fyddai presenoldeb y cyflogai yn debygol o gael effaith niweidiol ddifrifol yn yr Ysgol. Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig a phan fydd pob dewis arall wedi’i ystyried y mae hyn yn debygol o ddigwydd. Felly, argymhellir yn gryf y dylid gofyn cyngor Adnoddau Dynol mewn achosion o’r fath.

5.
ABSENOLDEB CYFLOGAI YN YSTOD Y WEITHDREFN

5.1  
Mae’n bosib y bydd cyflogai yn absennol oherwydd salwch un ai cyn gweithredu’r Weithdrefn Medrusrwydd neu yn ystod cyfnod ei gweithredu. Er y gall fod yn rhesymol oedi nes bydd y cyflogai wedi gwella, dylai’r Pennaeth (neu, yn achos y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr) geisio cyngor Adnoddau Dynol ar unwaith ynghylch cyfeirio’r mater at dîm Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod Lleol neu weithiwr iechyd â’r cymwysterau priodol. Yna, dylai’r tîm Iechyd Galwedigaethol neu’r gweithiwr iechyd allu cynnig cyngor ynghylch y canlynol:


a yw’r absenoldeb salwch yn ymwneud â materion medrusrwydd y cyflogai; a hefyd


a all y cyflogai barhau i gymryd rhan yn y Weithdrefn Medrusrwydd.

5.2
Er ei bod yn anodd parhau i asesu perfformiad cyflogai sy’n absennol, os bydd corff y dystiolaeth ar unrhyw gam yn y weithdrefn yn ddigon cryf i symud ymlaen a bod y cyflogai yn cael y cyfle i gynnig eglurhad neu fod eglurhad yn cael ei gynnig ar ei ran, gallai’r Pennaeth (neu, yn achos y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr), benderfynu:


terfynu’r weithdrefn ar y sail fod y cyflogai wedi cyflawni’r safon perfformiad sy’n ofynnol a bod hynny’n gynaliadwy; neu


parhau â’r Weithdrefn Medrusrwydd i’r cam nesaf ar y sail fod tystiolaeth yn dangos nad yw’r cyflogai wedi cyflawni’r safon perfformiad sy’n ofynnol yn gyson. Dylid gwneud y penderfyniad hwn mewn ymgynghoriad â’r tîm Iechyd Galwedigaethol neu’r gweithiwr iechyd cymwys, a ddylai allu rhoi cyngor ynghylch a yw’r cyflogai yn ddigon da i fod yn bresennol neu gymryd rhan yng ngham nesaf y broses. Os nad yw’r cyflogai yn ddigon da, gall y Pennaeth (neu, yn achos y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr) benderfynu gohirio’r broses nes y bydd wedi gwella. 

5.3
Pan fydd y dystiolaeth yn ddigon cryf i symud ymlaen i Gam 4 o’r weithdrefn a bod y cyflogai yn absennol o’r gwaith oherwydd salwch, dylid gwneud pob ymdrech i sicrhau y gall y cyflogai fynychu’r gwrandawiad i’w gyflwyno’i hun. Er hynny, os na fydd y cyflogai yn gallu bod yn bresennol, ni ddylai hyn achosi oedi gormodol cyn cynnal y gwrandawiad a chaniateir derbyn cynrychiolaeth ysgrifenedig yn lle hynny neu fod cynrychiolwyr yn mynychu’r gwrandawiad yn absenoldeb y cyflogai.

5.4
Drwy gydol y weithdrefn hon, os cyngor y tîm Iechyd Galwedigaethol neu’r gweithiwr iechyd cymwys yw nad oes unrhyw debygolrwydd y bydd y cyflogai yn dychwelyd i’r gwaith yn y dyfodol rhagweladwy, yna dylai’r Pennaeth (neu, yn achos y Pennaeth, Gadeirydd y Llywodraethwyr) ystyried ymdrin ag absenoldeb salwch y cyflogai gan ddefnyddio Gweithdrefn Absenoldeb Salwch yr Ysgol. Ni fydd y penderfyniad hwn yn effeithio ar y gofyniad i hysbysu Cyngor y Gweithlu Addysg o dan y rheoliadau priodol sy’n ymwneud ag anghymhwyster proffesiynol.

6.    
CWYNION

6.1 
Pan fydd cyflogai yn teimlo’i fod wedi’i drin yn annheg wrth i’r Weithdrefn Medrusrwydd gael ei gweithredu, fel arfer dylid ymdrin â’r mater hwn drwy’r broses apêl a amlinellir yn y Weithdrefn hon.

· 6.2 
Os bydd cyflogai yn teimlo ei fod wedi’i drin yn annheg neu fod gwahaniaethu wedi digwydd yn ei erbyn, yna gall gyflwyno cwyn 
 ar unrhyw adeg. Fel arfer, dylid ymdrin â’r gŵyn ar wahân a’r un pryd fel nad amherir ar weithredu’r weithdrefn medrusrwydd. Bydd penderfyniad terfynol ynghylch parhau â’r weithdrefn medrusrwydd yn cael ei wneud ar sail pob achos yn unigol, yng ngoleuni’r dystiolaeth sydd ar gael.
6.3 
Er hynny, pan fo’r gŵyn yn erbyn y rheolwr dynodedig (neu, yn achos y Pennaeth, y person dynodedig sy’n arwain ar fater ei berfformiad), dylai’r unigolyn sy’n derbyn y gŵyn geisio cyngor Adnoddau Dynol ac ystyried a ddylid neilltuo rhywun arall i’r swyddogaeth hon cyn parhau â’r broses o weithredu’r Weithdrefn Medrusrwydd. Os yw’r gŵyn yn erbyn Cadeirydd y Llywodraethwyr, yna dylid ceisio cael cyngor gan yr Awdurdod Lleol (neu awdurdod yr esgobaeth) cyn parhau â’r broses.
6.4
Yn ddarostyngedig i’r uchod, nid yw dechrau gweithredu Gweithdrefn Medrusrwydd yn effeithio mewn unrhyw ffordd ar hawl cyflogai i gyflwyno cwyn dan Bolisi Cwynion yr Ysgol.
7.
HYSBYSU CYNGOR Y GWEITHLU ADDYSG O ANGHYMHWYSTER PROFFESIYNOL
7.1
Mae gan gyflogwyr gyfrifoldeb cyfreithiol i hysbysu Cyngor y Gweithlu Addysg yn uniongyrchol am achosion o anghymhwyster proffesiynol yn ymwneud ag athrawon cofrestredig pan fo’r cyflogwr:
· wedi peidio â defnyddio gwasanaeth athro cofrestredig ar sail ei (h)anghymhwyster proffesiynol; neu
· wedi peidio â defnyddio gwasanaeth athro cofrestredig ar y sail honno oni bai ei fod ef neu ei bod hi wedi peidio â darparu’r gwasanaeth hwnnw (e.e. drwy ymddiswyddo).
7.2
Pan fo athro cofrestredig yn ymddiswyddo yng ngham anffurfiol y Weithdrefn hon, ni fyddai ei (h)achos fel arfer yn cael ei gyfeirio at Gyngor y Gweithlu Addysg, ac eithrio yn yr amgylchiadau eithriadol y cyfeirir atynt ym mharagraff 4 o’r Weithdrefn hon (e.e. pan fyddai’r mater wedi cael ei gyfeirio’n uniongyrchol at Bwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff, pe na bai’r cyflogai wedi ymddiswyddo).
ADRAN B: Y WEITHDREFN I ATHRAWON
8.
CAM 1:
CYMORTH ANFFURFIOL  
8.1
Pan fo pryderon ynghylch perfformiad athro, dylai’r rheolwr llinell ei hysbysu y gallai parhau i fethu gwella’i berfformiad arwain at yr angen i ymdrin â’r mater drwy ddefnyddio’r weithdrefn hon. Oherwydd hyn, bydd y rheolwr llinell yn diweddaru’r Pennaeth ynglŷn â’r mater, a bydd yntau/hithau yn trefnu i gynnal ymchwiliad dechreuol ac yn penodi rheolwr dynodedig i ymgymryd â’r dasg.
8.2
Rhaid i’r rheolwr dynodedig gyfarfod â’r athro er mwyn sicrhau ei bod yn gwbl eglur beth yw union natur y pryderon ynglŷn â’i berfformiad (yn cynnwys ystyried y materion a nodwyd ym mharagraffau 1.6 hyd 1.9) ac yn dilyn trafodaeth, dylai lunio cynllun i gynorthwyo’r athro i wella’i berfformiad i’r safon sy’n ofynnol. Nid yw llunio cynllun cymorth yn arwydd o ddechrau proses ffurfiol.
8.3
Bydd y Pennaeth hefyd yn cyfarfod â’r athro (ym mhresenoldeb cynrychiolydd o undeb llafur, os yw’r athro’n dymuno hynny) ac yn rhoi tystiolaeth o’r pryderon ynglŷn â’i berfformiad, gan drafod â’r athro er mwyn sicrhau cyd-ddealltwriaeth o’r pryder(on) ynghylch ei berfformiad.
8.4
Dylid rhoi rhybudd o rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith i’r athro o’r cyfarfod hwn. Yr un pryd, bydd yr athro yn cael copi o’r Weithdrefn hon yn ogystal â manylion y pryderon ynglŷn â’i berfformiad.
8.5
Yn dilyn y cyfarfod hwnnw, gallai’r Pennaeth benderfynu cymryd un o’r camau gweithredu a ganlyn:
· nad oes angen unrhyw weithredu pellach gan fod y Pennaeth yn fodlon ar ymateb yr athro; neu 
· y dylid llunio cynllun cymorth a phennu cyfnod adolygu er mwyn ymdrin â’r pryderon ynglŷn â pherfformiad yr athro. 
 8.6
Os bydd angen cynllun cymorth, ni ddylai’r cyfnod ar gyfer gwelliant fod dros 30 diwrnod gwaith a dylai’r Pennaeth osod dyddiad y cyfarfod adolygu a sefydlu targedau CAMPUS
 ar gyfer gwella perfformiad. 

8.7
Bydd y Pennaeth yn trafod ac, os yw’n bosibl, yn cytuno ar gynnwys y cynllun cymorth gyda’r athro. Mewn achosion lle na fydd yn bosibl cael cytundeb, bydd y Pennaeth yn penderfynu ar gynnwys y cynllun cymorth.

 8.8
Bydd y Pennaeth:


yn pennu’r cymorth fydd ar gael i’r athro i gyflawni’r targedau. Gall ystod y cymorth gynnwys hyfforddiant, coetsio, mentora, cwnsela, monitro, gweithio mewn cymuned ddysgu broffesiynol, cyfleoedd i ddysgu a datblygu (sy’n wahanol i hyfforddiant), goruchwylio, iechyd galwedigaethol, ac yn y blaen;


yn gofyn i’r rheolwr dynodedig fonitro’r perfformiad a’r cynnydd yn dilyn y cyfarfod cyntaf hwn;


yn sicrhau bod y broses fonitro yn cynnwys amrywiaeth o ymyriadau cefnogol;


bob amser yn sicrhau bod y cymorth a nodwyd yn cael ei roi yn amserol, ei fod yn benodol ac o fewn terfynau amser, ac yn cynorthwyo’r athro i wella’i berfformiad;


yn sicrhau bod yr athro yn cael y cyfle, drwy gydol y broses fonitro,  i gynnig sylwadau ar y cynllun cymorth a awgrymir; ac  


yn sicrhau bod y broses fonitro yn cael ei chynnal mewn modd sy’n dangos cydymdeimlad a heb fod yn fygythiol, gyda’r amcan o wella perfformiad gwaith yr athro. Er hynny, rhaid gwneud yn glir y bydd Cam 2 o’r weithdrefn hon yn cael ei rhoi ar waith oni bydd gwelliant yn ystod y cyfnod adolygu.

8.9
Bydd y rheolwr dynodedig yn ysgrifennu at yr athro, yn cadarnhau canlyniad y cyfarfod hwn, o fewn 5 diwrnod gwaith.

8.10
Yn ystod y cyfnod adolygu, bydd y rheolwr dynodedig yn gyfrifol am gasglu a choladu unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig bellach. Bydd manylion y cynnydd a wneir yn cael eu hadrodd i’r Pennaeth yn ystod y cyfnod adolygu ac yn cael eu cyflwyno i’r Pennaeth ar ddiwedd y cyfnod.

8.11
Os penderfynir ar unrhyw adeg yn ystod gweithredu’r weithdrefn hon nad yw athro wedi ymwneud mewn ffordd gadarnhaol ac adeiladol â’r broses o wella, yna gellir ystyried y mater yn un o gamymddwyn proffesiynol ac ymdrin ag ef o dan Bolisi Disgyblu’r Ysgol.

9.
CAM 1:
CYFARFOD CYFNOD ADOLYGU
9.1
Ychydig cyn i gyfarfod adolygu Cam 1 gael ei gynnal, dylai’r rheolwr dynodedig baratoi ar ei gyfer drwy wneud asesiad o berfformiad yr athro yn ystod yr amserlen a gytunwyd ar gyfer gwelliant.

9.2
Dylid hysbysu’r athro yn ysgrifenedig o ddyddiad a threfniadau’r cyfarfod rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith cyn y cyfarfod a dylid rhoi gwybod iddo am ei hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol yn y cyfarfod. Yr un pryd, dylai’r athro gael copi o unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig a fydd yn cael ei defnyddio gan y Pennaeth neu’r rheolwr dynodedig yn y cyfarfod.

9.3
Os bydd yr athro yn dymuno cyflwyno unrhyw ddogfennaeth, dylid ei rhoi i’r Pennaeth o leiaf 2 diwrnod gwaith cyn y cyfarfod.

9.4
Yn y cyfarfod, bydd y rheolwr dynodedig yn cyflwyno’i adroddiad ar y cyfnod adolygu a bydd cyfle i’r athro ymateb i’r adroddiad.

9.5
Yna, bydd y Pennaeth yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd, cyn penderfynu ar un o’r canlyniadau a ganlyn: 


bod perfformiad yr athro wedi gwella i lefel foddhaol ac nad oes angen unrhyw weithredu pellach. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig a dylid atgoffa’r athro ei bod yn ofynnol iddo/iddi gynnal safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniad os na lwyddir i wneud hyn; neu


nad yw’r athro wedi gwneud cynnydd digonol ac nad yw’n cyrraedd y safon sy’n ofynnol, ac felly y bydd yn cael rhybudd llafar Cam 1.

9.6
Os penderfynir rhoi rhybudd llafar i’r athro, bydd hwn hefyd yn cael ei ddarparu ar ffurf ysgrifenedig a fydd yn nodi:


pa fater(ion) ynglŷn â’r perfformiad a drafodwyd a’r safon perfformiad sy’n ofynnol;


y ffyrdd y bydd yr Ysgol yn cynorthwyo’r athro i gyrraedd lefel foddhaol o berfformiad, h.y. manylion unrhyw hyfforddiant a chymorth a fydd yn cael eu darparu;


yr amserlen ar gyfer gwelliant (heb fod yn hwy na 6 wythnos) a dyddiad adolygu perfformiad yr athro;


y canlyniadau os na fydd yr athro yn cyrraedd y safon sy’n ofynnol, yn cynnwys y ffaith y bydd disgyblu ffurfiol a diswyddo yn opsiwn posibl;


y bydd y cylch rheoli perfformiad presennol ar gyfer yr athro yn cael ei atal gan fod rhybudd llafar ffurfiol wedi ei roi;


y bydd y rhybudd llafar yn aros ar gofnod yr athro am 65 diwrnod gwaith; 


yr hawl i apelio (na ddylai rwystro gweithredu’r weithdrefn medrusrwydd bresennol gan y gall y ddwy broses gydredeg); a


nodyn fod yr athro wedi cydnabod derbyn y rhybudd, ar lafar neu mewn ysgrifen, ac unrhyw sylwadau y dymunai’r athro eu gwneud ar yr adeg honno. 

10.
CAM 2 
10.1
Ar ddiwedd y cyfnod adolygu y cytunwyd arno ar gyfer Cam 1, dylai’r rheolwr dynodedig gasglu tystiolaeth a gwneud asesiad o berfformiad yr athro yn erbyn targedau a nodwyd yn ystod yr amserlen ar gyfer gwelliant.

10.2
Bydd cyfarfod adolygu yn cael ei gynnal fel a wnaed ar gyfer Cam 1 (gweler 9.1 i 9.3).

10.3
Yna bydd y Pennaeth yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd ac yn penderfynu ar un o’r canlyniadau hyn:


bod yr athro wedi gwneud cynnydd digonol a’i fod bellach yn cyrraedd lefel foddhaol o berfformiad y gellir ei chynnal, ac yn yr achos hwn ni fydd unrhyw weithredu pellach yn digwydd. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig a bydd yr athro yn cael ei atgoffa y bydd disgwyl iddo gynnal y lefel foddhaol o berfformiad a chanlyniad methiant i gynnal y safon hon; 


bod yr athro wedi sicrhau rhywfaint o welliant ac y dylid estyn y cyfnod adolygu. Ni ddylai estyniad o’r fath fod yn hwy na’r cyfnod gwreiddiol a bennwyd ar gyfer gwelliant; rhaid iddo fod yn seiliedig ar ddisgwyliadau clir pa welliannau fydd angen eu gwneud; rhaid iddo gael ei gadarnhau yn ysgrifenedig ac ni ddylid ei ailadrodd fwy nag unwaith; neu


nad yw perfformiad yr athro yn foddhaol ac y dylai gael rhybudd ysgrifenedig Cam 2. 

10.4
Os penderfynir rhoi rhybudd ysgrifenedig i’r athro, bydd yn nodi:  


y mater(ion) a drafodwyd ynghylch perfformiad a’r safon perfformiad sy’n ofynnol;


yr amserlen ar gyfer gwella (heb fod yn hwy na 6 wythnos) a dyddiad adolygu perfformiad yr athro;


ym mha ffyrdd y bydd yr Ysgol yn cynorthwyo’r athro i gyrraedd lefel foddhaol o berfformiad, h.y. manylion unrhyw hyfforddiant a chymorth a fydd yn cael eu darparu;


y bydd y rhybudd yn cael ei gadw yn rhan o’u cofnod am 130 diwrnod gwaith;


canlyniadau methu cyrraedd y safon sy’n ofynnol a’r posibilrwydd o symud i Gam 3 yn y weithdrefn;


yr hawl i apelio (na ddylai rwystro gweithredu’r weithdrefn medrusrwydd bresennol gan y gall y ddwy broses gydredeg); a


nodyn fod yr athro wedi cydnabod y rhybudd yn llafar neu yn ysgrifenedig, ac unrhyw sylwadau y dymunai’r athro eu gwneud ar yr adeg honno. 

11.
CAM 3

11.1
Ar ddiwedd y cyfnod adolygu y cytunwyd arno ar gyfer Cam 2, dylai’r rheolwr dynodedig gasglu tystiolaeth a gwneud asesiad o berfformiad yr athro yn erbyn targedau a nodwyd yn ystod yr amserlen ar gyfer gwella. 

11.2
Bydd cyfarfod adolygu yn cael ei gynnal fel a wnaed ar gyfer Camau 1 a 2 (gweler 9.1 i 9.3). 

11.3
Yna, bydd y Pennaeth yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd, cyn penderfynu ar un o’r canlyniadau a ganlyn:


bod yr athro wedi gwneud cynnydd digonol a’i fod erbyn hyn yn cyrraedd lefel perfformiad sy’n foddhaol ac y gellir ei chynnal, ac felly ni fydd unrhyw weithredu pellach. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig a bydd yr athro yn cael ei atgoffa y bydd disgwyl iddo gynnal lefel y perfformiad, yn ogystal â chanlyniadau methu cynnal y safon hon;


bod yr athro wedi cyflawni gwelliant rhannol ac y dylid estyn y cyfnod adolygu. Ni ddylai estyniad o’r fath fod yn hwy na’r cyfnod gwreiddiol a bennwyd ar gyfer gwelliant; rhaid iddo fod yn seiliedig ar ddisgwyliadau clir pa welliannau fydd angen eu gwneud; rhaid iddo gael ei gadarnhau yn ysgrifenedig ac ni ddylid ei ailadrodd ar fwy nag unwaith; neu 


nad yw perfformiad yr athro yn foddhaol ac y dylai gael rhybudd terfynol Cam 3. 

11.4
Os penderfynir rhoi rhybudd ysgrifenedig terfynol i’r athro, bydd hwn yn nodi:  


pa fater(ion) perfformiad a drafodwyd a’r safon perfformiad sy’n ofynnol;


yr amserlen ar gyfer gwelliant (heb fod yn hwy na 6 wythnos) a dyddiad adolygu perfformiad yr athro;


ym mha ffyrdd y bydd yr Ysgol yn cynorthwyo’r athro i gyrraedd lefel foddhaol o berfformiad, h.y. manylion unrhyw hyfforddiant a chymorth a fydd yn cael eu darparu;


y bydd y rhybudd yn cael ei gadw ar ei gofnod am un flwyddyn academaidd;


canlyniad methu cyrraedd y safon sy’n ofynnol a’r posibilrwydd o symud i Gam 4 yn y weithdrefn;


yr hawl i apelio (na ddylai rwystro gweithredu’r weithdrefn medrusrwydd bresennol gan y gall y ddwy broses gydredeg); a


nodyn fod yr athro wedi cydnabod derbyn y rhybudd, ar lafar neu mewn ysgrifen, ac unrhyw sylwadau y dymunai’r athro eu gwneud ar yr adeg honno. 

12.
APELIO YN ERBYN RHYBUDD FFURFIOL
12.1 
Bydd gan yr athro hawl i apelio yn erbyn unrhyw benderfyniad i roi rhybudd llafar, rhybudd ysgrifenedig neu rybudd ysgrifenedig terfynol fel rhan o’r weithdrefn hon.

12.2
Er mwyn gwneud hyn, bydd yn rhaid i’r athro ysgrifennu at Glerc y Corff Llywodraethu o fewn 5 diwrnod gwaith o ddyddiad y rhybudd ffurfiol, yn nodi sail yr apêl

12.3
Wedi derbyn apêl gan yr athro, bydd Clerc y Corff Llywodraethu yn trefnu i’r apêl gael ei chlywed gan Bwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Athrawon y Corff Llywodraethu.

12.4
Dylid cynnal y gwrandawiad apêl yn brydlon, ac o fewn 20 diwrnod gwaith o gyflwyno’r apêl gan yr athro, gan na fydd y broses o reoli’r weithdrefn medrusrwydd o reidrwydd yn dod i ben, yn dibynnu ar ganlyniad y gwrandawiad. Bydd disgwyl i’r athro barhau i weithio tuag at y gwelliannau a nodwyd gyda’r rheolwr dynodedig, tra bo trefniadau’n cael eu gwneud i gynnal y gwrandawiad apêl. Dylid cynnal y gwrandawiad apêl ar wahân fel y gall y weithdrefn medrusrwydd barhau i gael ei gweithredu’n ddi-fwlch.

12.5
Bydd yr athro yn cael rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith o rybudd o’r gwrandawiad apêl.

12.6
Bydd ffurf y gwrandawiad apêl fel a ganlyn:


Cyflwyniadau a chadarnhad o’r rheswm dros y gwrandawiad apêl;


Yr athro neu ei gynrychiolydd yn cyflwyno’i (h)achos, gan gynnwys ei groesholi neu ei chroesholi gan y Pwyllgor a’r rheolwr dynodedig;


Ateb y Pennaeth a’i groesholi gan y Pwyllgor a’r athro; 


Cwestiynau terfynol ac eglurhad gan y Pwyllgor;


Yr athro’n crynhoi; 


Y Pennaeth yn crynhoi;


Egwyl er mwyn i’r Pwyllgor wneud penderfyniad, gan ystyried y cyflwyniadau a’r dystiolaeth a gyflwynwyd yn ystod y gwrandawiad apêl ac yn y ddogfennaeth ategol; ac 


Ailymgynnull i hysbysu’r athro o benderfyniad y panel, oni chytunwyd y byddai penderfyniad y panel yn cael ei gyfleu yn ysgrifenedig i’r athro.

12.7
Bydd tri dewis ar gael i’r Pwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Athrawon:


cadarnhau penderfyniad gwreiddiol y Pennaeth;


cefnogi apêl yr athro a gwrthdroi penderfyniad gwreiddiol y Pennaeth; neu


gytuno ar gyfnod asesu pellach, heb fod yn hwy na chwe wythnos ac o fewn y cam cyfredol, i alluogi’r athro i gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, rhaid i’r Pwyllgor ailymgynnull ar ddiwedd yr asesiad pellach i adolygu cynnydd yr athro; os nad yw’r safon perfformiad sy’n ofynnol wedi ei chyrraedd ar yr adeg honno, dylid cadarnhau’r penderfyniad gwreiddiol.

12.8
Rhaid i Bwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Athrawon gadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r athro, o fewn 5 diwrnod gwaith o’r gwrandawiad apêl, gan hysbysu’r athro hefyd na fydd hawl pellach i apelio yn ystod y cam hwn yn y weithdrefn.

12.9
Dylai pob apêl yn erbyn rhybuddion ffurfiol gael ei gwrando cyn i faterion ynghylch medrusrwydd gael eu cyfeirio at Bwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff o dan Gam 4 yn y Weithdrefn hon.

13.
CAM 4:  GWRANDAWIAD MEDRUSRWYDD
13.1
Pan fydd y weithdrefn a geir yng Nghamau 1, 2 a 3 wedi ei dilyn (ac eithrio yn yr amgylchiadau eithriadol a amlinellir ym mharagraff 4) a bod hyn wedi arwain at roi rhybudd ysgrifenedig terfynol, ond nad yw’r athro wedi cyrraedd lefel foddhaol o berfformiad o fewn yr amserlen y cytunwyd arni ar gyfer gwelliant, dylid hysbysu’r athro y bydd y mater yn cael ei gyfeirio i’w wrando gerbron Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu.

13.2
Dylid cynnal proses y gwrandawiad yn unol â chyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013). Dylai aelodau’r Pwyllgor felly sicrhau eu bod yn cyfeirio at y canllawiau hyn yn y cam hwn.

13.3
Ym mhob ysgol a gynhelir, mae gan Brif Swyddog Addysg yr Awdurdod Lleol neu ei gynrychiolydd hawl i fod yn bresennol mewn gwrandawiad o’r fath i’r diben o roi cyngor ar yr holl weithdrefn sy’n ymwneud ag unrhyw benderfyniad i ddiswyddo staff. Rhaid hysbysu’r Prif Swyddog neu ei gynrychiolydd o’r cyfarfod yr un pryd â’r athro a’r sawl sy’n cyflwyno’r achos yn erbyn yr athro.

13.4
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion gwirfoddol a reolir, mae gan y swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd yr un hawliau i roi cyngor â’r rhai a roddir i’r Prif Swyddog Addysg. Mewn ysgolion sefydledig, gall y Corff Llywodraethu gytuno â’r awdurdod esgobaethol i roi’r un hawliau cynghori i swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd. Dylid hefyd hysbysu cyfarwyddwr yr esgobaeth o’r gwrandawiad.

13.5
Yn y cam hwn, mewn rhai amgylchiadau gall y Pennaeth, mewn ymgynghoriad â Chadeirydd y Llywodraethwyr, ystyried atal athro rhag cyflawni ei ddyletswyddau am dâl llawn os ystyrir bod hyn yn angenrheidiol er diogelwch disgyblion, staff neu eiddo, neu pan fyddai presenoldeb yr athro yn debygol o gael effaith niweidiol ddifrifol o fewn yr Ysgol. Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig a phan fydd pob dewis arall wedi’i ystyried y mae hyn yn debygol o ddigwydd. Felly, argymhellir yn gryf y dylid gofyn cyngor Adnoddau Dynol mewn achosion o’r fath.

13.6
Cynhelir y gwrandawiad cyn gynted ag y gellir ei drefnu gan Glerc y Pwyllgor Disgyblu, hyd yn oed os bydd yr athro wedi ymddiswyddo erbyn hynny.
 Efallai y bydd hyn yn digwydd hefyd os bydd yr athro’n absennol o’r gwaith oherwydd salwch.

13.7
Bydd yr athro yn cael ei hysbysu’n ysgrifenedig o’r canlynol, 10 diwrnod gwaith o leiaf o flaen llaw: 


dyddiad, amser a lleoliad y gwrandawiad; 


pwrpas y gwrandawiad a’r amrywiol ganlyniadau posibl, yn cynnwys y posibilrwydd y gallai arwain at ei ddiswyddo; 


hawl yr athro i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol gydag ef yn y gwrandawiad; 


aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff;


enw’r person a fydd yn cyflwyno’r achos yn erbyn yr athro;


manylion llawn y pryderon ynghylch perfformiad, y dystiolaeth a fydd yn cael ei chyflwyno ac enwau unrhyw dystion fydd yn cael eu galw, etc.;


enw’r sawl fydd yn cynghori’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff; a’r


y dyddiad y dylai’r Clerc fod wedi derbyn yr holl ddogfennaeth berthnasol cyn y gwrandawiad. 

13.8
Bydd y Clerc yn trefnu bod y ddogfennaeth a dderbynnir gan y ddwy ochr yn cael ei chyflwyno i’r athro a’i gynrychiolydd, yn cynnwys y gweithdrefnau diweddaraf, a hynny yr un pryd ag y bydd yn eu hysbysu’n ysgrifenedig o’r gwrandawiad.

13.9
Pe bai’r athro’n dymuno cyflwyno dogfennaeth i gefnogi ei achos, dylid ei chyflwyno i’r Clerc o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn y gwrandawiad.

13.10
Yr un pryd ag y bydd yn hysbysu’r athro yn ysgrifenedig o’r gwrandawiad ac yn cyflwyno’r ddogfennaeth berthnasol iddo, bydd y Clerc yn cyflwyno’r canlynol i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff:


manylion ysgrifenedig trefniadau’r gwrandawiad medrusrwydd;


hysbysiad ysgrifenedig ffurfiol ynghylch y mater medrusrwydd ac unrhyw ddogfennaeth ategol, megis adroddiadau ysgrifenedig a baratowyd gan y rheolwr dynodedig a/neu’r Pennaeth ym mhob cam o’r Weithdrefn Medrusrwydd; 


a chadarnhad ysgrifenedig o ymateb yr athro i’r mater medrusrwydd gydag unrhyw ddogfennaeth ategol.

13.11
Bydd pob tystiolaeth a ddefnyddir yn y gwrandawiad medrusrwydd yn cael ei rhoi yn gyfrinachol a rhaid iddi aros felly drwy gydol yr achos. Ni fydd aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff ar unrhyw adeg cyn y gwrandawiad medrusrwydd yn trafod y mater medrusrwydd.

13.12
Ni ddylid cyflwyno unrhyw ddeunydd newydd yn y gwrandawiad medrusrwydd, yn ychwanegol at yr hyn a gyflwynwyd eisoes i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff.

13.13
Amlinellir ffurf y gwrandawiad medrusrwydd yn Atodiad 5.  

13.14
Bydd y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynir, ac yna’n penderfynu ar un o’r canlyniadau isod:


bod perfformiad yr athro’n foddhaol ac na fydd unrhyw weithredu pellach yn digwydd. Dylid atgoffa’r athro ei bod yn ofynnol iddo gynnal safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniadau os na fydd hyn yn cael ei gyflawni; 


bod perfformiad yr athro’n anfoddhaol ac y dylid diswyddo’r athro ar sail diffyg medrusrwydd; neu 


bod yr athro wedi gwneud rhywfaint o gynnydd tuag at wella’i berfformiad ond nad yw eto wedi cyrraedd y safon sy’n ofynnol. Bydd cyfnod pellach o asesu, heb fod yn hwy na chwe wythnos, yn cael ei drefnu, er mwyn caniatáu i’r athro gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, bydd yn rhaid i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff ailymgynnull ar ddiwedd cyfnod yr asesu pellach i adolygu cynnydd yr athro, ac os nad yw’r safon sy’n ofynnol wedi’i chyrraedd, bydd yn argymell diswyddo, gyda’r hawl i apelio.

13.15
Bydd y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn cadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r athro, a hynny o fewn 5 diwrnod gwaith o wneud y penderfyniad. Os yw’n briodol, bydd y llythyr hwn yn hysbysu’r athro o’i hawl i apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor.

13.16
Mewn ysgolion a gynhelir, lle mae’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn cymryd y penderfyniad i ddiswyddo’r athro, bydd yn rhaid i’r Pwyllgor anfon copi o’r llythyr yn rhoi canlyniad y gwrandawiad i’r Prif Swyddog Addysg wedi i’r cyfnod a ganiateir i’r athro apelio ddod i ben ac nad yw wedi apelio. Y rheswm dros hyn yw mai’r Awdurdod Lleol sy’n cyflogi staff ysgolion a gynhelir. Felly bydd yn ofynnol i’r Awdurdod Lleol ddiswyddo’r athro, a dylai wneud hynny o fewn 14 diwrnod ysgol o dderbyn hysbysiad am benderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff.

13.17
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion sefydledig, y Corff Llywodraethu sy’n cyflogi’r athro. Felly, dylai’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff gynnwys hysbysiad diswyddo ac unrhyw gyfnod priodol o rybudd yn y llythyr a anfonir ganddo at yr athro ynghylch canlyniad y gwrandawiad.

14.
CAM 5: GWRANDAWIAD APÊL MEDRUSRWYDD

14.1
Os bydd yr athro yn apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i’w ddiswyddo, Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff fydd yn cynnal y gwrandawiad apêl.

14.2
Bydd y broses o wrando’r apêl yn cael ei chynnal yn unol â chyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013). Felly, dylai aelodau’r Pwyllgor Apêl sicrhau eu bod yn cyfeirio at y canllawiau hynny yr adeg hon.

14.3
Bydd y gwrandawiad apêl yn canolbwyntio ar y materion a nodwyd yn llythyr apêl yr athro, felly efallai na fydd y gwrandawiad apêl ar ffurf ailwrandawiad cyflawn. Er hynny, dan rai amgylchiadau, h.y. os bydd tystiolaeth newydd yn dod i’r amlwg neu fod y gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol neu’n unochrog, gallai fod yn briodol i wrando ar ran, os nad y cyfan, o’r achos yr ail waith. Felly, amlinellir dwy ffurf bosibl ar wrandawiad apêl yn Atodiad 6.

14.4
Os yw athro wedi’i ddiswyddo ac wedi cael yr hawl i apelio, rhaid iddo hysbysu Clerc y Bwrdd Llywodraethu yn ysgrifenedig, o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn cadarnhad ysgrifenedig o’r penderfyniad, ei fod yn bwriadu apelio, gan roi’r sail dros gyflwyno’i apêl.

14.5
Gallai sail yr athro dros gyflwyno apêl gynnwys y canlynol: 


bod trefniadaeth cynnal y gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol; 


bod y canlyniadau yn anghyson â’r dystiolaeth a gyflwynwyd;


bod yr athro’n teimlo bod ei gosbi yn amhriodol;


bod y weithdrefn medrusrwydd a’r/neu’r gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol neu’n unochrog mewn rhyw ffordd; a 


bod tystiolaeth newydd wedi dod i’r amlwg na chafodd ei hystyried yn y gwrandawiad gwreiddiol. 

14.6
Wedi iddo dderbyn hysbysiad ysgrifenedig o’r apêl, bydd Clerc y Corff Llywodraethu yn trefnu i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff wrando ar yr apêl o fewn 20 diwrnod gwaith o’i chyflwyno gan yr athro.

14.7
Bydd y Clerc yn hysbysu’r athro yn ysgrifenedig, gan roi rhybudd o 10 diwrnod gwaith o leiaf, o’r canlynol: 


dyddiad, amser a lleoliad y gwrandawiad apêl; 


pwrpas y gwrandawiad apêl a’r amrywiol ganlyniadau posibl; 


hawl yr athro i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol gydag ef yn y gwrandawiad; 


aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff;


manylion llawn ynghylch y dystiolaeth a fydd yn cael ei chyflwyno ac enwau unrhyw dystion fydd yn cael eu galw, etc.;


enw’r sawl fydd yn cynghori Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff; a’r


y dyddiad y dylai’r Clerc fod wedi derbyn yr holl ddogfennaeth berthnasol cyn y gwrandawiad apêl. 

14.8
Bydd y Clerc yn trefnu i’r ddogfennaeth y bwriedir dibynnu arni yn y gwrandawiad apêl (yn cynnwys unrhyw ddogfennaeth o’r fath o’r gwrandawiad cyntaf) gael ei dosbarthu i’r athro a’i gynrychiolydd, yn cynnwys y gweithdrefnau diweddaraf, yr un pryd ag yr hysbysir hwy yn ysgrifenedig am y gwrandawiad apêl.

14.9
Os dymuna’r athro gyflwyno dogfennaeth i gefnogi ei achos, dylid ei rhoi i’r Clerc o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn y gwrandawiad apêl.

14.10
Yr un pryd ag y bydd yn hysbysu’r athro yn ysgrifenedig o’r gwrandawiad apêl ac yn rhoi’r holl ddogfennaeth berthnasol iddo, bydd y Clerc yn cyflwyno’r canlynol i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff:


manylion ysgrifenedig trefniadau’r gwrandawiad apêl;


copïau o unrhyw ddogfennaeth ategol y dibynnir arni yn y gwrandawiad apêl, yn cynnwys copïau o unrhyw ddogfennaeth a ystyriwyd yn y gwrandawiad cyntaf; 


a chopïau o unrhyw ddogfennaeth a gyflwynwyd gan yr athro, i gefnogi ei apêl.

14.11
Bydd yr holl dystiolaeth a fydd yn cael ei defnyddio yn y gwrandawiad apêl yn cael ei rhoi yn gyfrinachol, a rhaid iddi aros felly drwy gydol yr achos. Ni fydd aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ar unrhyw adeg cyn y gwrandawiad medrusrwydd yn trafod y mater medrusrwydd.

14.12
Ni ddylid cyflwyno unrhyw ddeunydd newydd yn y gwrandawiad apêl medrusrwydd, yn ychwanegol at yr hyn a gyflwynwyd eisoes i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff.

14.13
Bydd gan Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff bedwar dewis: 


cadarnhau penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo’r athro;


cefnogi apêl yr athro a gwrthdroi penderfyniad Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo;


cytuno ar gyfnod asesu pellach, heb fod yn hwy na chwe wythnos i alluogi’r athro i gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, rhaid i’r Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ailymgynnull ar ddiwedd yr asesiad pellach i adolygu cynnydd yr athro; os nad yw’r safon perfformiad sy’n ofynnol wedi ei chyrraedd ar yr adeg honno, dylid cadarnhau’r diswyddiad; neu


argymell bod yr athro yn cael ei adleoli os oes swydd arall addas ar gael.

14.14
Bydd Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn cadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r athro, o fewn 5 diwrnod gwaith o wneud ei benderfyniad. Lle bo’n briodol, bydd y llythyr hwn yn hysbysu’r athro bod penderfyniad Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn derfynol ac nad oes unrhyw hawl pellach i apelio.

14.15
Mewn ysgolion a gynhelir, pan fo Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn cefnogi penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo’r athro, rhaid i’r Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff anfon copi o’r llythyr yn rhoi canlyniad y gwrandawiad apêl i’r Prif Swyddog Addysg. Y rheswm dros hyn yw mai’r Awdurdod Lleol sy’n cyflogi staff ysgolion a gynhelir. Felly, bydd yn ofynnol i’r Awdurdod Lleol ddiswyddo’r athro, a dylai wneud hynny o fewn 14 diwrnod ysgol o dderbyn hysbysiad am benderfyniad y Pwyllgor.

14.16
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion sefydledig, y Corff Llywodraethu sy’n cyflogi’r athro. Felly, dylai’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff gynnwys hysbysiad diswyddo ac unrhyw gyfnod priodol o rybudd yn y llythyr ynghylch canlyniad y gwrandawiad a anfonir ganddo at yr athro.

ADRAN C:  GWEITHDREFN AR GYFER PENAETHIAID
15.
CAM 1:
CYMORTH ANFFURFIOL

15.1 
Pan fo pryderon yn codi ynghylch perfformiad y Pennaeth, dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr drefnu cyfarfod â’r Pennaeth i gyflwyno’r pryderon, canfod unrhyw resymau pam y mae’n tanberfformio (yn cynnwys ystyried y materion a nodir ym mharagraffau 1.6 i 1.9), yn ogystal ag unrhyw gymorth y gellir ei drefnu i gynorthwyo’r Pennaeth i ymdrin â’r pryderon. Fel arfer, bydd cynrychiolydd o’r Awdurdod Lleol yn bresennol yn y cyfarfod hwn gyda Chadeirydd y Llywodraethwyr.

15.2
Cyn y cyfarfod, dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr sicrhau gan y Consortiwm Rhanbarthol, drwy’r Awdurdod Lleol, gymorth unigolyn â’r arbenigedd priodol yn y maes addysg ac sydd heb ymwneud yn uniongyrchol â gwaith yr Ysgol yn flaenorol (“Cynghorydd y Consortiwm”). Y person hwnnw fydd yn gyfrifol am egluro’r pryderon a chasglu tystiolaeth berthnasol, o fewn y cyd-destun, cyn y cyfarfod hwnnw.

15.3
Dylai’r Pennaeth gael manylion y pryderon ynghylch ei berfformiad a chopi o’r Weithdrefn hon, rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith cyn y cyfarfod.

15.4
Yn y cyfarfod, dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr gyflwyno’r dystiolaeth sy’n ymwneud â’r pryderon ynghylch ei berfformiad i’r Pennaeth, fel y gellir sefydlu dealltwriaeth ar y ddwy ochr o’r materion a’r achosion i’w hystyried. Dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr wrando ar ymateb y Pennaeth er mwyn trafod, ystyried, a chytuno, os yw’n bosibl, ar y camau i’w cymryd i ymdrin â’r pryderon a nodwyd. Ar yr adeg hon, dylid sefydlu’n glir beth yw’r pryderon ynghylch y perfformiad a’r cymorth y dylid ei ddarparu.

15.5
O ganlyniad i’r cyfarfod, gall Cadeirydd y Llywodraethwyr benderfynu gweithredu drwy ddewis un o’r canlynol:


nad yw unrhyw weithredu pellach yn ofynnol gan fod Cadeirydd y Llywodraethwyr yn fodlon ar ymateb y Pennaeth; neu


bod angen cynllun cymorth a chyfnod adolygu er mwyn ymdrin â’r pryderon ynghylch perfformiad. 

15.6
Os bydd yn ofynnol cael cynllun cymorth, y cyfnod ar gyfer gwelliant, fel arfer, yw 20-40 diwrnod gwaith a dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr drefnu’r cyfarfod cyfnod adolygu a sefydlu targedau clir ar gyfer gwelliant mewn perfformiad. Rhaid i’r rhain fod yn rhesymol, ar sail gwybodaeth gan Gynghorydd y Consortiwm, wedi’u trafod â’r Pennaeth a’u cadarnhau yn ysgrifenedig.

15.7
Bydd Cadeirydd y Llywodraethwyr yn trafod, ac yn cytuno, lle bo’n bosibl, ar gynnwys y cynllun cymorth gyda’r Pennaeth. Mewn achosion lle nad oedd yn bosibl cael cytundeb, Cadeirydd y Llywodraethwyr fydd yn penderfynu ar gynnwys y cynllun cymorth.

15.8
Gallai amgylchiadau eithriadol fodoli lle’r ystyrir bod y tangyflawniad a ganfuwyd ym mherfformiad y Pennaeth mor ddifrifol fel y dylid dechrau’r weithdrefn ffurfiol ar unwaith (h.y. Cam 2). Dylid ceisio cyngor gan yr Awdurdod Lleol a’r awdurdod esgobaethol, os yw’n briodol, cyn ystyried penderfyniadau o’r fath.

 15.9
Drwy gydol y cyfnod adolygu, drwy gydweithio’n agos â Chynghorydd y Consortiwm, bydd Cadeirydd y Llywodraethwyr:


yn pennu’r cymorth fydd ar gael Pennaeth i gyflawni’r targedau. Gall ystod y cymorth gynnwys hyfforddiant, coetsio, mentora, cwnsela, monitro, gweithio mewn cymuned ddysgu broffesiynol, cyfleoedd i ddysgu a datblygu (sy’n wahanol i hyfforddiant), goruchwylio, iechyd galwedigaethol, ac yn y blaen;


yn gofyn i Gynghorydd y Consortiwm gydlynu gweithredu’r cynllun cymorth, bod yn gyfrifol am gasglu a choladu tystiolaeth sy’n berthnasol i berfformiad y Pennaeth, yn ogystal â’i gynnydd yn erbyn y targedau perfformiad;


yn sicrhau bod y broses fonitro yn cynnwys ystod o ymyriadau cefnogol;


yn sicrhau bob amser fod y cymorth a bennwyd yn cael ei ddarparu’n brydlon, yn benodol ac yn cael ei roi o fewn terfynau amser, ac y bydd yn cynorthwyo’r Pennaeth i sicrhau bod ei berfformiad yn gwella;


yn sicrhau bod y Pennaeth, drwy gydol y broses fonitro, yn cael y cyfle i roi sylwadau ar y cynllun cymorth a gynigir; ac


yn sicrhau bod y broses fonitro yn cael ei chynnal mewn modd sy’n dangos cydymdeimlad a heb fod yn fygythiol, gyda’r amcan o wella perfformiad gwaith y Pennaeth. Er hynny, rhaid gwneud yn glir y bydd Cam 2 o’r weithdrefn hon yn cael ei rhoi ar waith oni bydd gwelliant yn ystod y cyfnod adolygu.

15.10
Bydd manylion y cynnydd a wneir yn cael eu hadrodd i Gadeirydd y Llywodraethwyr yn ystod y cyfnod adolygu ac yn cael eu cyflwyno i Gadeirydd y Llywodraethwyr ar ddiwedd y cyfnod.

15.11
Ar ddiwedd y cyfnod adolygu, dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr (ym mhresenoldeb cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr, os dymuna’r Pennaeth) gynnal cyfweliad â’r Pennaeth. Bydd Cynghorydd y Consortiwm yn cyflwyno’i adroddiad a gallai fod yn ddefnyddiol i Gadeirydd y Llywodraethwyr sicrhau presenoldeb cynrychiolydd yr Awdurdod Lleol yn y cyfarfod.

15.12
Pan fo Cadeirydd y Llywodraethwyr yn penderfynu bod y Pennaeth wedi cyflawni gwelliant rhannol, gall benderfynu estyn cyfnod y cam anffurfiol. Ni ddylai unrhyw estyniad o’r fath fod yn hwy na’r cyfnod gwreiddiol a bennwyd ar gyfer gwella; rhaid iddo fod yn seiliedig ar ddisgwyliadau clir pa welliannau fydd angen eu gwneud; rhaid iddo gael ei gadarnhau yn ysgrifenedig ac ni ddylid ei ailadrodd fwy nag unwaith.

15.13
Pan fo Cadeirydd y Llywodraethwyr yn penderfynu bod y dystiolaeth yn dangos bod perfformiad y Pennaeth wedi gwella i lefel foddhaol, bydd yn penderfynu na fydd unrhyw gam gweithredu pellach yn angenrheidiol ac y bydd y weithdrefn yn cael ei therfynu. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau mewn ysgrifen, gan atgoffa’r Pennaeth ei bod yn ofynnol iddo/iddi gynnal y safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniad os na lwyddir i wneud hyn.

 15.14
Pan fo Cadeirydd y Llywodraethwyr yn penderfynu bod y camau gweithredu a gymerwyd yn ystod y camau anffurfiol wedi methu cyflawni’r gwelliant sy’n ofynnol ym mherfformiad y Pennaeth, bydd yn hysbysu’r Pennaeth y bydd cyfarfod adolygu yn cael ei drefnu ar ffurf gwrandawiad gan banel o lywodraethwyr (“Panel Medrusrwydd”), a fydd yn ystyried a ddylid rhoi cychwyn ar gam ffurfiol y weithdrefn.

16.
CAM 1: CYFARFOD CYFNOD ADOLYGU
16.1
Bydd y Panel Medrusrwydd yn cynnwys 3 aelod, nad ydynt yn staff, o’r Corff Llywodraethu. Dylai cynrychiolydd o’r Awdurdod Lleol (neu gynrychiolydd esgobaethol, os yw’n briodol) fod yn bresennol mewn swyddogaeth ymgynghorol, gyda chydsyniad cadeirydd y Panel.

16.2
Dylid hysbysu’r Pennaeth o ddyddiad a threfniadau’r cyfarfod, yn cynnwys ei hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol, a hynny yn ysgrifenedig rhwng 5 a 10 diwrnod gwaith cyn y cyfarfod. Bydd yr holl ddogfennaeth ar gyfer y panel, yn cynnwys adroddiad Cynghorydd y Consortiwm, yn cael ei darparu ar yr adeg hon.

16.3
Dylai adroddiad Cynghorydd y Consortiwm nodi natur tangyflawniad y Pennaeth, rhoi manylion y camau gweithredu a gymerwyd yn y cam anffurfiol ac effaith, neu ddiffyg effaith, yr ymyriadau hynny.

16.4
Pe bai’r Pennaeth yn dymuno cyflwyno unrhyw ddogfennaeth, dylid ei chyflwyno i gadeirydd y Panel o leiaf 2 ddiwrnod gwaith cyn y cyfarfod.

16.5
Yn y cyfarfod, bydd Cynghorydd y Consortiwm yn cyflwyno’i adroddiad ac yna bydd cyfle i’r Pennaeth a/neu ei gynrychiolydd ymateb i’r adroddiad a’r pryderon a godwyd ynghylch perfformiad y Pennaeth.

16.6
Yna bydd y Panel Medrusrwydd yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd, cyn penderfynu ar un o’r canlynol:


bod perfformiad y Pennaeth yn foddhaol ac na ddylid cymryd unrhyw gamau gweithredu pellach. Dylid cadarnhau hyn yn ysgrifenedig ac atgoffa’r Pennaeth ei bod yn ofynnol iddo gynnal safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniadau os na lwyddir i wneud hyn;


bod perfformiad y Pennaeth yn anfoddhaol ac y dylid rhoi rhybudd ysgrifenedig ffurfiol iddo/iddi yn ogystal â nodi’r gwelliannau a ddisgwylir o fewn amserlen benodol; neu


bod y Pennaeth wedi gwneud rhywfaint o gynnydd tuag at wella’i berfformiad ond nad yw eto wedi cyrraedd y safon foddhaol sy’n ofynnol ac y dylid estyn y cyfnod adolygu o gyfnod nad yw’n hwy na’r cyfnod a roddwyd yn wreiddiol. Fel rheol, ni fyddai’r dewis hwn yn cael ei ystyried os yw’r cyfnod adolygu eisoes wedi’i estyn yn ystod y cam anffurfiol.

16.7
Os penderfynir rhoi rhybudd ffurfiol i’r Pennaeth, bydd hwn yn rhybudd ysgrifenedig a fydd yn nodi:


y pryder(on) ynghylch perfformiad a drafodwyd a’r safon sy’n ofynnol;


ym mha ffyrdd y bydd yr Ysgol yn cynorthwyo’r Pennaeth i gyrraedd lefel foddhaol o berfformiad, h.y. manylion unrhyw hyfforddiant a chymorth a fydd yn cael eu darparu;


yr amserlen ar gyfer gwella (heb fod yn hwy na 6 wythnos) a dyddiad adolygu perfformiad y Pennaeth;


y canlyniadau os bydd y Pennaeth yn methu cyrraedd y safon sy’n ofynnol, yn cynnwys y ffaith y gellir rhoi rhybudd ysgrifenedig terfynol;


y bydd y cylch rheoli perfformiad cyfredol ar gyfer y Pennaeth yn cael ei atal gan fod rhybudd ysgrifenedig ffurfiol wedi’i roi;


y bydd y rhybudd ysgrifenedig yn cael ei gadw ar ei gofnod am un flwyddyn;


yr hawl i apelio (na ddylai rwystro gweithredu’r weithdrefn medrusrwydd bresennol gan y gall y ddwy broses gydredeg); ac


er nad yw’n ofynnol cael ymateb, dylid gwneud nodyn o unrhyw ymateb a wneir gan y Pennaeth.

16.8
Pan fo’r dystiolaeth a gyflwynir yn awgrymu nad yw’r Pennaeth wedi ymwneud mewn ffordd gadarnhaol ac adeiladol â’r weithdrefn, yna gellir ystyried y mater yn un o gamymddwyn proffesiynol ac ymdrin ag ef o dan Bolisi Disgyblu’r Ysgol. Cyn ystyried gweithredu yn y modd hwn, dylai Cadeirydd y Llywodraethwyr geisio cyngor yr Awdurdod Lleol, yr awdurdod esgobaethol (os yw’n briodol) neu gan adran Adnoddau Dynol.

17.
CAM 2 
17.1 
Ar ddiwedd y cyfnod adolygu y cytunwyd arno ar gyfer Cam 1, dylai Cynghorydd y Consortiwm gasglu gwybodaeth a gwneud asesiad o berfformiad y Pennaeth yn erbyn y targedau a ddynodwyd, yn ystod yr amserlen a roddwyd ar gyfer gwella. Yna bydd adroddiad Cynghorydd y Consortiwm yn cael ei gyflwyno i’r Panel Medrusrwydd.

17.2
Cynhelir cyfarfod adolygu fel a gafwyd yn ystod y broses ar gyfer Cam 1 (gweler 16.1 i 16.5).

17.3
Yna bydd y Panel Medrusrwydd yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd cyn penderfynu ar un o’r canlyniadau a ganlyn: 


bod perfformiad y Pennaeth yn foddhaol ac na fydd unrhyw weithredu pellach yn digwydd. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig a dylid atgoffa’r Pennaeth ei bod yn ofynnol iddo gynnal safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniadau os na fydd hyn yn cael ei gyflawni;


bod perfformiad y Pennaeth yn anfoddhaol ac y dylid rhoi rhybudd ysgrifenedig terfynol iddo, a’i hysbysu o’r gwelliannau a ddisgwylir o fewn amserlen benodedig; neu


bod y Pennaeth wedi gwneud rhywfaint o gynnydd tuag at wella’i berfformiad ond nad yw eto wedi cyrraedd y safon foddhaol sy’n ofynnol ac y dylid estyn y cyfnod adolygu. Ni ddylai cyfnod yr estyniad fod yn hwy na’r cyfnod adolygu gwreiddiol. Fel arfer, ni fyddai estyniad yn cael ei ganiatáu mewn amgylchiadau lle y cytunwyd i gael estyniad yng ngham y rhybudd ffurfiol. 

17.4 
Os penderfynir rhoi rhybudd ysgrifenedig terfynol i’r Pennaeth, bydd yn nodi:


y mater(ion) ynghylch perfformiad a drafodwyd a’r safon sy’n ofynnol;


ym mha ffyrdd y bydd yr Ysgol yn cynorthwyo’r Pennaeth i gyflawni lefel foddhaol o berfformiad, h.y. manylion unrhyw hyfforddiant a chymorth a roddir;


yr amserlen ar gyfer gwella (heb fod yn hwy na 6 wythnos) a dyddiad adolygu perfformiad y Pennaeth;


y canlyniadau os yw’r Pennaeth yn methu cyrraedd y safon sy’n ofynnol, h.y. y gellid cyfeirio’r mater at sylw Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu ac y gallai arwain at ddiswyddo;


y bydd y rhybudd ysgrifenedig terfynol yn cael ei gadw ar ei gofnod am un flwyddyn; 


yr hawl i apelio (na ddylai rwystro gweithredu’r weithdrefn medrusrwydd bresennol gan y gall y ddwy broses gydredeg); a 


er nad yw’n ofynnol cael ymateb, dylid gwneud nodyn o unrhyw ymateb a wneir gan y Pennaeth.

18.
CAM 3

18.1
Ar ddiwedd y cyfnod adolygu y cytunwyd arno ar gyfer Cam 2, bydd Cynghorydd y Consortiwm yn casglu tystiolaeth ac yn asesu perfformiad y Pennaeth yn erbyn y targedau yn ystod yr amserlen a roddwyd ar gyfer gwella. Yna bydd adroddiad Cynghorydd y Consortiwm yn cael ei gyflwyno i’r Panel Medrusrwydd. Argymhellir bod y Panel Medrusrwydd yn sicrhau gwasanaeth cynghorydd yr Awdurdod Lleol neu gynghorydd esgobaethol (os yw’n briodol) ar yr adeg hon i roi cymorth a chyngor. 

18.2
Os bydd y Panel Medrusrwydd yn barnu bod cynnydd digonol wedi’i wneud a bod y Pennaeth bellach yn cyrraedd y safon o berfformiad sy’n ofynnol mewn modd cynaliadwy, yna byddant yn adlewyrchu hyn drwy gydnabod y gwelliant a wnaed gan y Pennaeth a therfynu’r Weithdrefn Medrusrwydd yn ffurfiol. Bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig a bydd y Pennaeth yn cael ei atgoffa o’r disgwyliad y bydd yn cynnal lefel foddhaol o berfformiad ac o ganlyniad methu cynnal y safon hon.

18.3
Er hynny, os bydd y Panel Medrusrwydd yn barnu nad oes cynnydd digonol wedi’i wneud a bod pryder yn parhau nad yw’r Pennaeth yn cyflawni’r safon o berfformiad sy’n ofynnol ar y pryd, bydd y Panel Medrusrwydd yn cyfeirio’r mater at sylw Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu. Os bydd y broses yn symud ymlaen i Gam 4, dylai’r Panel Medrusrwydd geisio cyngor yr Awdurdod Lleol, yr awdurdod esgobaethol (os yw’n briodol) neu Adnoddau Dynol.

19.
APELIADAU YN ERBYN RHYBUDDION FFURFIOL 
19.1 
Er mwyn apelio yn erbyn penderfyniad i roi rhybudd ysgrifenedig neu rybudd ysgrifenedig terfynol, rhaid i’r Pennaeth ysgrifennu at Glerc y Corff Llywodraethu o fewn 5 diwrnod gwaith o ddyddiad y rhybudd ffurfiol, yn nodi sail ei apêl.

19.2
Wedi iddo dderbyn apêl y Pennaeth, bydd Clerc y Corff Llywodraethu yn trefnu i Bwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Penaethiaid y Corff Llywodraethu wrando ar yr apêl.

19.3
Dylid cynnal yr apêl yn brydlon, ac o fewn 20 diwrnod gwaith o gyflwyno’r apêl gan y Pennaeth, gan na fydd y broses o reoli’r weithdrefn medrusrwydd o reidrwydd yn dod i ben, yn dibynnu ar ganlyniad y gwrandawiad. Bydd disgwyl i’r Pennaeth barhau i weithio tuag at y gwelliannau a nodwyd gyda Chadeirydd y Llywodraethwyr, Cynghorydd y Consortiwm a’r Panel Medrusrwydd tra bydd trefniadau’n cael eu gwneud i gynnal y gwrandawiad apêl. Dylid cynnal y gwrandawiad apêl ar wahân fel y gall y weithdrefn medrusrwydd barhau i gael ei gweithredu’n ddi-fwlch.

19.4
Bydd ffurf y gwrandawiad apêl fel a ganlyn:


Cyflwyniadau a chadarnhad o’r rheswm dros y gwrandawiad apêl;


Y Pennaeth neu ei gynrychiolydd yn cyflwyno’i (h)achos, gan gynnwys ei groesholi neu ei chroesholi gan y Pwyllgor a Chadeirydd y Panel Medrusrwydd 


Ateb Cadeirydd y Panel Medrusrwydd a’i groesholi gan y Pwyllgor a’r Pennaeth; 


Cwestiynau terfynol ac eglurhad gan y Pwyllgor;


Y Pennaeth yn crynhoi; 


Cadeirydd y Panel Medrusrwydd yn crynhoi;


Egwyl er mwyn i’r Pwyllgor wneud penderfyniad, gan ystyried y cyflwyniadau a’r dystiolaeth a gyflwynwyd yn ystod y gwrandawiad apêl ac yn y ddogfennaeth ategol; ac 


Ailymgynnull i hysbysu’r Pennaeth o benderfyniad y panel, oni chytunwyd y byddai penderfyniad y panel yn cael ei gyfleu yn ysgrifenedig i’r Pennaeth.

19.5
Bydd tri dewis ar gael i Bwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Penaethiaid:


cadarnhau penderfyniad gwreiddiol y Panel Medrusrwydd;


cefnogi apêl y Pennaeth a gwrthdroi penderfyniad gwreiddiol y Panel Medrusrwydd; neu


gytuno ar gyfnod asesu pellach, heb fod yn hwy na chwe wythnos, i ganiatáu i’r Pennaeth gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, rhaid i’r Pwyllgor ailymgynnull ar ddiwedd yr asesiad pellach i adolygu cynnydd y Pennaeth; os nad yw’r safon perfformiad sy’n ofynnol wedi ei chyrraedd ar yr adeg honno, dylid cadarnhau’r penderfyniad gwreiddiol

19.6
Rhaid i Bwyllgor Apeliadau Medrusrwydd Penaethiaid gadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r Pennaeth, o fewn 5 diwrnod gwaith o’r gwrandawiad apêl, gan hysbysu’r Pennaeth hefyd na fydd hawl pellach i apelio yn ystod y cam hwn o’r weithdrefn.

19.7
Dylai pob apêl yn erbyn rhybuddion ffurfiol gael ei gwrando cyn i faterion ynghylch medrusrwydd gael eu cyfeirio at Bwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff o dan Gam 4 yn y Weithdrefn hon. 

20.
CAM 4:  GWRANDAWIAD MEDRUSRWYDD
20.1
Pan fydd y gweithdrefnau a ddisgrifiwyd yng Nghamau 1, 2 a 3 wedi’u dilyn (ac eithrio yn yr amgylchiadau eithriadol a amlinellir ym mharagraff 4) â’r canlyniad fod rhybudd ysgrifenedig terfynol wedi’i roi, ond nad yw’r Pennaeth wedi cyrraedd y lefel foddhaol o berfformiad o fewn yr amserlen y cytunwyd arni ar gyfer gwella, bydd yn briodol hysbysu’r Pennaeth y bydd y mater yn cael ei gyfeirio ar gyfer gwrandawiad gerbron Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu.

20.2
Dylid cynnal y broses o wrando’r apêl yn unol â chyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013). Felly, dylai aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff sicrhau eu bod yn cyfeirio at y canllawiau hynny ar yr adeg hon.

20.3
Ym mhob ysgol a gynhelir, mae hawl gan Brif Swyddog Addysg yr Awdurdod Lleol neu ei gynrychiolydd i fod yn bresennol mewn gwrandawiad o’r fath i’r diben o gynnig cyngor ar yr holl weithrediadau sy’n ymwneud ag unrhyw benderfyniad i ddiswyddo aelod o’r staff. Rhaid i’r Prif Swyddog Addysg neu ei gynrychiolydd gael ei hysbysu o’r gwrandawiad yr un pryd â’r Pennaeth a’r person sy’n cyflwyno’r achos yn erbyn y Pennaeth. 

20.4
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion gwirfoddol a reolir, mae gan y swyddog esgobaethol yr un hawliau cynghori â’r rhai a roddir i’r Prif Swyddog Addysg. Mewn ysgolion sefydledig, gall y Corff Llywodraethu gytuno â’r awdurdod esgobaethol i roi’r un hawliau cynghori i’r swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd. Dylid hefyd hysbysu’r cyfarwyddwr esgobaethol o’r gwrandawiad.

20.5
Yn y cam hwn, mae’n bosibl y ceir amgylchiadau lle gall Cadeirydd y Llywodraethwyr ystyried gwahardd Pennaeth o’i waith ar gyflog llawn os yw’n ystyried bod hynny’n angenrheidiol er mwyn diogelwch disgyblion, staff neu eiddo, neu pan fyddai presenoldeb y Pennaeth yn debygol o gael effaith niweidiol ddifrifol o fewn yr Ysgol. Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig y bydd hyn yn debygol o ddigwydd ac wedi i bob dewis arall gael ei archwilio. Felly, argymhellir yn gryf y dylid gofyn am gyngor Adnoddau Dynol mewn achosion o’r fath.

20.6
Bydd y gwrandawiad yn cael ei gynnal cyn gynted ag y gellir ei drefn gan Glerc y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff, hyd yn oed os yw’r Pennaeth wedi ymddiswyddo erbyn hynny.
 Gall hyn ddigwydd hefyd os bydd y Pennaeth yn absennol o’i waith oherwydd salwch. 

20.7
Hysbysir y Pennaeth yn ysgrifenedig, gyda rhybudd o 10 diwrnod o leiaf, o’r canlynol: 


dyddiad, amser a lleoliad y gwrandawiad; 


pwrpas y gwrandawiad a’r amrywiol ganlyniadau posibl, yn cynnwys y posibilrwydd y gallai arwain at ei ddiswyddo; 


hawl y Pennaeth i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol gydag ef yn y gwrandawiad; 


aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff;


enw’r person a fydd yn cyflwyno’r achos yn erbyn y Pennaeth;


manylion llawn y pryderon ynghylch ei berfformiad, y dystiolaeth i’w chyflwyno ac enwau unrhyw dystion fydd yn cael eu galw, etc.;


enw’r sawl sy’n cynghori’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff; 


a’r dyddiad y dylai’r Clerc fod wedi derbyn yr holl ddogfennaeth berthnasol cyn y gwrandawiad. 

20.8
Bydd y Clerc yn trefnu bod y ddogfennaeth a dderbynnir gan y ddwy ochr yn cael ei chyflwyno i’r Pennaeth a’i gynrychiolydd, yn cynnwys adroddiadau Cynghorydd y Consortiwm a chopi o’r Weithdrefn hon, a hynny yr un pryd ag y bydd yn eu hysbysu’n ysgrifenedig o’r gwrandawiad. 

20.9
Pe bai’r Pennaeth yn dymuno cyflwyno dogfennaeth i gefnogi ei achos, dylid ei chyflwyno i’r Clerc o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn y gwrandawiad.

20.10
Yr un pryd ag y bydd yn hysbysu’r Pennaeth yn ysgrifenedig o’r gwrandawiad ac yn cyflwyno’r ddogfennaeth berthnasol iddo, bydd y Clerc yn cyflwyno’r canlynol i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff:


manylion ysgrifenedig y trefniadau ar gyfer y gwrandawiad medrusrwydd;


hysbysiad ysgrifenedig ffurfiol ynghylch y mater dan sylw ac unrhyw ddogfennaeth ategol, megis adroddiadau ysgrifenedig a baratowyd gan Gynghorydd y Consortiwm ym mhob cam o’r Weithdrefn Medrusrwydd;


a chadarnhad ysgrifenedig o ymateb y Pennaeth i’r mater, ag unrhyw ddogfennaeth ategol.

20.11
Bydd pob tystiolaeth a ddefnyddir yn y gwrandawiad medrusrwydd yn cael ei rhoi yn gyfrinachol a rhaid iddi aros felly drwy gydol yr achos. Ni fydd aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn trafod y mater ar unrhyw adeg cyn y gwrandawiad medrusrwydd.

20.12
Ni ddylid cyflwyno unrhyw ddeunydd newydd yn y gwrandawiad medrusrwydd, yn ychwanegol at yr hyn a gyflwynwyd eisoes i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff.

20.13
Amlinellir y ffurf y dylid ei dilyn yn y gwrandawiad medrusrwydd yn Atodiad 5.  

20.14
Bydd y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn ystyried yr holl dystiolaeth a gyflwynwyd, cyn penderfynu ar un o’r canlyniadau a ganlyn:


bod perfformiad y Pennaeth yn foddhaol ac na chymerir unrhyw gamau gweithredu pellach. Dylid atgoffa’r athro ei bod yn ofynnol iddo gynnal safon foddhaol o berfformiad a’r canlyniadau os na fydd hyn yn cael ei gyflawni;


bod perfformiad y Pennaeth yn anfoddhaol ac y dylid diswyddo’r Pennaeth ar sail diffyg medrusrwydd; neu


bod y Pennaeth wedi gwneud rhywfaint o gynnydd tuag at wella’i berfformiad ond nad yw eto wedi cyrraedd y safon sy’n ofynnol. Bydd cyfnod pellach o asesu, heb fod yn hwy na chwe wythnos, yn cael ei drefnu, er mwyn caniatáu i’r Pennaeth gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, bydd yn rhaid i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff ailymgynnull ar ddiwedd cyfnod yr asesu pellach i adolygu cynnydd y Pennaeth, ac os nad yw’r safon sy’n ofynnol wedi’i chyrraedd, bydd yn argymell diswyddo, gyda’r hawl i apelio.

20.15
Bydd y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn cadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r Pennaeth, o fewn 5 diwrnod gwaith o wneud ei benderfyniad. Pan fydd yn briodol, bydd y llythyr yn hysbysu’r Pennaeth o’i hawl i apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff.

20.16
Mewn ysgolion a gynhelir, lle bydd Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn penderfynu diswyddo’r Pennaeth, rhaid i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff anfon copi o’r llythyr yn rhoi canlyniad y gwrandawiad i’r Prif Swyddog Addysg wedi i’r cyfnod a ganiateir i’r Pennaeth apelio ddod i ben ac nad yw wedi apelio. Y rheswm dros hyn yw mai’r Awdurdod Lleol sy’n cyflogi’r staff mewn ysgolion a gynhelir. Felly, bydd yn ofynnol i’r Awdurdod Lleol ddiswyddo’r Pennaeth a dylai wneud hynny o fewn 14 diwrnod ysgol o dderbyn yr hysbysiad am benderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff. 

20.17
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion sefydledig, y Corff Llywodraethu sy’n cyflogi’r Pennaeth. Felly, dylai’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff gynnwys hysbysiad diswyddo ac unrhyw gyfnod priodol o rybudd yn y llythyr ynghylch canlyniad y gwrandawiad a anfonir ganddo at y Pennaeth.

21.
CAM 5:  GWRANDAWIAD APÊL MEDRUSRWYDD

21.1
Pan fo’r Pennaeth yn apelio yn erbyn penderfyniad Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i’w ddiswyddo, bydd y gwrandawiad apêl yn cael ei gynnal gan y Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff. 

21.2
Dylid cynnal y broses o wrando’r apêl yn unol â chyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013). Felly, dylai aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff sicrhau eu bod yn cyfeirio at y canllawiau hynny ar yr adeg hon.

21.3
Ym mhob ysgol a gynhelir, mae hawl gan Brif Swyddog Addysg yr Awdurdod Lleol neu ei gynrychiolydd i fod yn bresennol mewn gwrandawiad o’r fath i’r diben o gynnig cyngor ar yr holl weithrediadau sy’n ymwneud ag unrhyw benderfyniad i ddiswyddo aelod o’r staff. Rhaid i’r Prif Swyddog Addysg neu ei gynrychiolydd gael ei hysbysu o’r gwrandawiad yr un pryd â’r Pennaeth.

21.4
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion gwirfoddol a reolir, mae gan y swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd yr un hawliau cynghori â’r rhai a roddir i’r Prif Swyddog Addysg. Mewn ysgolion sefydledig, gall y Corff Llywodraethu gytuno â’r awdurdod esgobaethol i roi’r un hawliau cynghori i’r swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd. Dylid hefyd hysbysu’r cyfarwyddwr esgobaethol o’r gwrandawiad.

21.5
Bydd y gwrandawiad apêl yn canolbwyntio ar y materion a nodwyd yn llythyr apêl y Pennaeth, felly efallai na fydd y gwrandawiad apêl ar ffurf ailwrandawiad cyflawn. Er hynny, dan rai amgylchiadau, h.y. os bydd tystiolaeth newydd yn dod i’r amlwg neu fod y gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol neu’n unochrog, gallai fod yn briodol i wrando ar ran, os nad y cyfan, o’r achos yr ail waith. Felly, amlinellir dwy ffurf bosibl ar wrandawiad apêl yn Atodiad 6.

21.6
Os yw athro wedi’i ddiswyddo ac wedi cael yr hawl i apelio, rhaid iddo hysbysu Clerc y Corff Llywodraethu yn ysgrifenedig, o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn cadarnhad ysgrifenedig o’r penderfyniad, ei fod yn bwriadu apelio, gan roi’r sail dros gyflwyno’i apêl.

21.7
Gallai sail y Pennaeth dros gyflwyno apêl gynnwys y canlynol: 


bod trefniadaeth cynnal y gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol; 


bod y canlyniadau yn anghyson â’r dystiolaeth a gyflwynwyd;


bod y Pennaeth yn teimlo bod ei gosbi yn amhriodol;


bod y weithdrefn medrusrwydd a’r/neu’r gwrandawiad cyntaf yn ddiffygiol neu’n unochrog mewn rhyw ffordd; a 


bod tystiolaeth newydd wedi dod i’r amlwg na chafodd ei hystyried yn y gwrandawiad gwreiddiol. 

21.8
Wedi iddo dderbyn hysbysiad ysgrifenedig o’r apêl gan y Pennaeth, bydd Clerc y Corff Llywodraethu yn trefnu i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff wrando ar yr apêl cyn gynted â phosibl ac o fewn 20 diwrnod gwaith o’i chyflwyno gan y Pennaeth.

21.9
Bydd y Clerc yn hysbysu’r athro yn ysgrifenedig, gan roi rhybudd o 10 diwrnod gwaith o leiaf, o’r canlynol: 


dyddiad, amser a lleoliad y gwrandawiad apêl; 


pwrpas y gwrandawiad apêl a’r amrywiol ganlyniadau posibl; 


hawl y Pennaeth i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gyd-weithiwr yn bresennol gydag ef yn y gwrandawiad; 


aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff;


manylion llawn ynghylch y dystiolaeth a fydd yn cael ei chyflwyno ac enwau unrhyw dystion fydd yn cael eu galw, etc.;


enw’r sawl fydd yn cynghori Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff; a’r


y dyddiad y dylai’r Clerc dderbyn yr holl ddogfennaeth berthnasol cyn y gwrandawiad apêl. 

21.10
Bydd y Clerc yn trefnu i’r ddogfennaeth y dibynnir arni yn y gwrandawiad apêl (yn cynnwys unrhyw ddogfennaeth o’r fath o’r gwrandawiad cyntaf) gael ei dosbarthu i’r Pennaeth a’i gynrychiolydd, yn cynnwys y gweithdrefnau diweddaraf yr un pryd ag y mae’n eu hysbysu yn ysgrifenedig o’r gwrandawiad apêl.

21.11
Os dymuna’r Pennaeth gyflwyno dogfennaeth i gefnogi ei achos, dylid ei rhoi i’r Clerc o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn y gwrandawiad apêl.

21.12
Yr un pryd ag y bydd yn hysbysu’r Pennaeth yn ysgrifenedig o’r gwrandawiad apêl ac yn rhoi’r holl ddogfennaeth berthnasol iddo, bydd y Clerc yn cyflwyno’r canlynol i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff:


manylion ysgrifenedig trefniadau’r gwrandawiad apêl;


copïau o unrhyw ddogfennaeth ategol y dibynnir arni yn y gwrandawiad apêl, yn cynnwys copïau o unrhyw ddogfennaeth a ystyriwyd yn y gwrandawiad cyntaf; 


a chopïau o unrhyw ddogfennaeth a gyflwynwyd gan y Pennaeth, i gefnogi ei apêl.

21.13
Bydd pob tystiolaeth a ddefnyddir yn yr apêl medrusrwydd yn cael ei rhoi yn gyfrinachol a rhaid iddi aros felly drwy gydol yr achos. Ni fydd aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn trafod y mater ar unrhyw adeg cyn y gwrandawiad medrusrwydd.

21.14
Ni ddylid cyflwyno unrhyw ddeunydd newydd yn y gwrandawiad apêl, yn ychwanegol at yr hyn a gyflwynwyd eisoes i’r Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff.

21.15
Bydd gan Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff bedwar dewis: 


cadarnhau penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo’r Pennaeth;


cefnogi apêl y Pennaeth a gwrthdroi penderfyniad Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo;


cytuno ar gyfnod asesu pellach, heb fod yn hwy na chwe wythnos, i ganiatáu i’r Pennaeth gyrraedd y safon perfformiad sy’n ofynnol. Pan fydd hyn yn digwydd, rhaid i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ailymgynnull ar ddiwedd yr asesiad pellach i adolygu cynnydd y Pennaeth; os nad yw’r safon perfformiad sy’n ofynnol wedi ei chyrraedd ar yr adeg honno, dylid cadarnhau’r diswyddiad; neu


argymell bod y Pennaeth yn cael ei adleoli os oes swydd arall addas ar gael.

21.16
Bydd Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn cadarnhau ei benderfyniad yn ysgrifenedig i’r Pennaeth, o fewn 5 diwrnod gwaith o wneud ei benderfyniad. Lle bo’n briodol, bydd y llythyr hwn yn hysbysu’r Pennaeth fod penderfyniad Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn derfynol ac nad oes unrhyw hawl pellach i apelio.

21.17
Mewn ysgolion a gynhelir, pan fo Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn cefnogi penderfyniad y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff i ddiswyddo’r Pennaeth, rhaid i’r Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff anfon copi o’r llythyr yn rhoi canlyniad y gwrandawiad apêl i’r Prif Swyddog Addysg. Y rheswm dros hyn yw mai’r Awdurdod Lleol sy’n cyflogi staff ysgolion a gynhelir. Felly, bydd yn ofynnol i’r Awdurdod Lleol ddiswyddo’r Pennaeth, a dylai wneud hynny o fewn 14 diwrnod ysgol o dderbyn hysbysiad am benderfyniad Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff.

21.18
Mewn ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir ac ysgolion sefydledig, y Corff Llywodraethu sy’n cyflogi’r Pennaeth. Felly, dylai’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff gynnwys hysbysiad diswyddo ac unrhyw gyfnod priodol o rybudd yn y llythyr ynghylch canlyniad y gwrandawiad apêl a anfonir ganddo at y Pennaeth. 

ATODIAD 1:  SIART LLIF YN AMLINELLU’R WEITHDREFN AR GYFER ATHRAWON



































ATODIAD 2:  SIART LLIF YN AMLINELLU’R WEITHDREFN AR GYFER PENAETHIAID


































ATODIAD 3:  ROLAU A CHYFRIFOLDEBAU (MEDRUSRWYDD ATHRO)

Amlinellir isod rolau a chyfrifoldebau’r prif rai a fydd yn ymwneud â’r weithdrefn, gan ddisgwyl y bydd pawb yn cydweithio i wella perfformiad anfoddhaol yr athro.

Staff addysgu

• Bod yn gwbl ymwybodol o ofynion Safonau Athrawon wrth eu Gwaith. 

• Cydweithredu â’r rheolwr llinell i gytuno ar amcanion perfformio.

• Cydweithredu â’r rheolwr llinell i gyrraedd lefel foddhaol o berfformiad cyffredinol.

• Bod yn gyfrifol am eu hyfforddiant a’u datblygiad eu hunain a mynd ati’n rhagweithiol i wneud trefniadau lle nodwyd anghenion. 

• Tynnu sylw eu rheolwr llinell at unrhyw ffactorau allanol a allai effeithio’n andwyol ar eu perfformiad.

• Gwneud pob ymdrech i fynychu unrhyw gyfarfodydd neu wrandawiadau sy’n rhan o’r Weithdrefn Medrusrwydd hon.

• Ymwneud â thîm Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod Lleol neu weithiwr iechyd proffesiynol â’r cymwysterau priodol, lle bo’n briodol.

Rôl y cynrychiolydd

• Bod yn gydymaith i’r athro ym mhob cam o’r weithdrefn medrusrwydd, os dymuna’r athro. Dylid hysbysu’r athro fod ganddo hawl i gael ei gynrychioli gan gyd-weithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur.

• Cynorthwyo’r athro i gyflwyno’i dystiolaeth a gofyn am eglurhad ar unrhyw faterion a godir yn ystod y cyfarfod.

• Ymgynghori â’r athro, os bydd angen, yn ystod unrhyw gyfarfod.

Rôl y rheolwr llinell 

• Bod yn gwbl ymwybodol o ofynion Safonau Athrawon wrth eu Gwaith.

• Sicrhau bod aelodau o’r staff wedi cael cyflwyniad llawn i’r Ysgol.

• Bod yn gwbl gyfarwydd â’r polisïau perthnasol sy’n ymwneud â rheoli perfformiad ac unrhyw bolisïau perthnasol eraill sy’n ymwneud â thanberfformio. 

• Monitro perfformiad eu staff, gan gyfleu’n glir pa safonau perfformiad a ddisgwylir gan yr Ysgol.

• Gweithredu a hynny mewn modd ystyriol ym mhob achos pan fydd pryderon am berfformiad athro.

• Sicrhau bod athrawon yn cael eu trin yn deg, yn wrthrychol ac yn gyson ym mhob achos.

• Cyflwyno tystiolaeth a chynghori’r Pennaeth (neu’r rhai a ddirprwywyd gan y Pennaeth i weinyddu’r broses medrusrwydd) bob amser gydol y broses.

• Gofyn am arweiniad pellach gan y Pennaeth (neu’r rhai neu’r rhai a ddirprwywyd gan y Pennaeth i weinyddu’r broses medrusrwydd) lle bo’n briodol ar unrhyw fater sy’n gysylltiedig â’r polisi hwn a’r gweithdrefnau hyn.

Rôl y Pennaeth 

• Cynorthwyo a chynghori athrawon ar weithdrefnau rheoli perfformiad effeithiol.

• Cynorthwyo a chynghori rheolwyr llinell sy’n mynegi pryderon am athro sy’n perfformio’n anfoddhaol.

• Sefydlu ymchwiliad ffurfiol i’r mater a chymryd y camau gweithredu priodol ar unrhyw gam wrth reoli perfformiad anfoddhaol.

• Penodi, lle bo’n briodol, aelod dynodedig o’r staff addysgu i ymchwilio i’r mater ac/neu i ddarparu cymorth priodol.

• Sicrhau bod rhaglen briodol o gymorth ac arweiniad yn cael ei threfnu ar gyfer yr athro yr ystyrir ei berfformiad yn anfoddhaol.

• Sicrhau mai’r Pennaeth yn unig sy’n rhoi’r rhybuddion ffurfiol llafar/ysgrifenedig.

• Gofyn cyngor a chymorth yr Awdurdod Lleol (neu’r awdurdod esgobaethol neu ddarparwr cymorth Adnoddau Dynol). 

• Sicrhau bod polisïau’r Corff Llywodraethu yn cael eu gweithredu a bod y Corff Llywodraethu yn ymwneud â’r broses medrusrwydd ar y camau priodol. 

Rôl y Corff Llywodraethu 
• Sicrhau bod y polisïau’n ymwneud â rheoli perfformiad a pherfformiad anfoddhaol gan athrawon yn cael eu gweithredu ac yn gweithio’n effeithiol law yn llaw â pholisïau perthnasol eraill.
• Sicrhau bod pob polisi perthnasol ar gael i athrawon ac yn cael eu hadolygu ar sail reolaidd.

• Sicrhau bod y pwyllgorau priodol yn cael eu sefydlu gan y Corff Llywodraethu a bod y Llywodraethwyr yn ymwybodol o’u cyfrifoldebau ac yn cael yr hyfforddiant priodol i’w cynorthwyo wrth eu gwaith

• Gofyn am gyngor a chymorth yr Awdurdod Lleol (neu’r awdurdod esgobaethol neu ddarparwr cymorth Adnoddau Dynol) os bydd y broses medrusrwydd yn symud i Gam 4 (Gwrandawiad Medrusrwydd). 

Rôl yr awdurdod priodol (h.y. yr Awdurdod Lleol neu’r awdurdod esgobaethol)

• Rhoi cyngor a chymorth i’r Pennaeth a’r Corff Llywodraethu drwy’r Awdurdod Lleol, yr awdurdod esgobaethol neu ddarparwr cymorth Adnoddau Dynol, gan ddibynnu ar statws yr Ysgol. 

• Os mai’r Awdurdod Lleol yw’r cyflogwr, mae hawl gan y Prif Swyddog Addysg neu ei gynrychiolydd i fod yn bresennol yn holl gyfarfodydd ffurfiol y Corff Llywodraethu a’i bwyllgorau er mwyn rhoi cyngor. 

• Mewn Ysgol wirfoddol a gynorthwyir ac ysgol wirfoddol a reolir, mae gan y swyddog esgobaethol neu ei gynrychiolydd yr un hawliau cynghori â’r rhai a roddir i’r Prif Swyddog Addysg.

• Mewn ysgolion sefydledig, gallai’r Corff Llywodraethu gytuno i roi’r un hawliau hynny i ddarparwr cymorth Adnoddau Dynol.

ATODIAD 4:  ROLAU A CHYFRIFOLDEBAU (MEDRUSRWYDD PENNAETH)

Amlinellir isod rolau a chyfrifoldebau’r prif rai a fydd yn ymwneud â’r weithdrefn. Disgwylir y bydd pawb yn cydweithio i geisio gwella perfformiad y Pennaeth.

Rôl y Pennaeth


Bod yn gwbl ymwybodol o ofynion Safonau Athrawon wrth eu Gwaith a’r Safonau Arweinyddiaeth. 


Cydweithredu â Chadeirydd y Llywodraethwyr i gytuno ar amcanion perfformio.


Cydweithredu â Chadeirydd y Llywodraethwyr i gyflawni lefel foddhaol o berfformiad cyffredinol.


Bod yn gyfrifol am ei hyfforddiant a’i ddatblygiad a mynd ati’n rhagweithiol i wneud trefniadau lle nodwyd anghenion. 


Tynnu sylw Cadeirydd y Llywodraethwyr at unrhyw ffactorau allanol a allai effeithio’n andwyol ar eu perfformiad.


Gwneud pob ymdrech i fynychu unrhyw gyfarfodydd neu wrandawiadau sy’n rhan o’r Weithdrefn Medrusrwydd hon.


Ymwneud â thîm Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod Lleol neu weithiwr iechyd proffesiynol â’r cymwysterau priodol, lle bo’n briodol.

Rôl y cynrychiolydd


Bod yn gydymaith i’r Pennaeth ym mhob cam o’r Weithdrefn Medrusrwydd, yn unol â dymuniad y Pennaeth.



Cynorthwyo’r athro i gyflwyno’i dystiolaeth a gofyn am eglurhad ar unrhyw faterion a godir yn ystod y cyfarfod.


Ymgynghori â’r Pennaeth os bydd angen, yn ystod unrhyw gyfarfod.


Sicrhau ei fod yn gyfarwydd â chynnwys y Weithdrefn Medrusrwydd.


Sicrhau eu bod ar gael i gyflawni’r amserlen a nodwyd o fewn y Weithdrefn.

Rôl y Corff Llywodraethu


Bod yn gwbl ymwybodol o ofynion Safonau Athrawon wrth eu Gwaith a’r Safonau Arweinyddiaeth. 


Bod yn gwbl gyfarwydd â’r polisïau perthnasol sy’n ymwneud â rheoli perfformiad.


Sicrhau bod y polisïau’n ymwneud â rheoli perfformiad a pherfformiad anfoddhaol gan y Pennaeth yn cael eu gweithredu ac yn gweithio’n effeithiol law yn llaw â pholisïau perthnasol eraill.

Sicrhau bod pob polisi perthnasol ar gael i’r Pennaeth ac yn cael eu hadolygu ar sail reolaidd.


Sicrhau bod y pwyllgorau priodol yn cael eu sefydlu gan y Corff Llywodraethu a bod y Llywodraethwyr yn ymwybodol o’u cyfrifoldebau ac yn cael yr hyfforddiant priodol i’w cynorthwyo yn eu rolau.

Rôl Cadeirydd y Llywodraethwyr


Sicrhau bod y Corff Llywodraethu yn mabwysiadu gweithdrefn briodol i reoli medrusrwydd y Pennaeth.


Sefydlu a chynnal trefniadau effeithiol a chyfathrebu’n llwyddiannus â’r Pennaeth mewn perthynas â pherfformiad a blaenoriaethau’r ysgol.


Gofyn cyngor Adnoddau Dynol yr Awdurdod Lleol os bydd unrhyw bryderon ynghylch tanberfformiad gan y Pennaeth.


Rhoi cychwyn i gam anffurfiol (Cam 1) y Weithdrefn hon.


Penodi, lle bo’n briodol, aelod dynodedig o’r Awdurdod Lleol/Consortiwm i ymchwilio i’r materion a/neu ddarparu cymorth priodol yn ystod y cam anffurfiol.


Llunio barn, ar ddiwedd y cam anffurfiol, a yw’r pryderon a ganfuwyd wedi cael eu datrys neu gynnull y Panel Medrusrwydd i benderfynu a ddylid defnyddio gweithdrefnau medrusrwydd ffurfiol.


Ymgynghori â’r Awdurdod Lleol fel bo’r angen i sicrhau bod gwasanaeth digonol ar gael gan lywodraethwyr i gynorthwyo i gyflwyno’r Weithdrefn Medrusrwydd hon.

Rôl y Panel Medrusrwydd


Gweithredu a hynny mewn modd ystyriol ym mhob achos pan fydd pryderon ynghylch perfformiad Pennaeth.


Sicrhau bod y Pennaeth yn cael ei drin yn deg, yn wrthrychol ac yn gyson ym mhob achos.


Penderfynu a ddylid gweithredu camau ffurfiol y Weithdrefn Medrusrwydd.


Rhoi cychwyn i ymchwiliad ffurfiol i’r materion dan sylw a chymryd y camau gweithredu priodol ar unrhyw gam yn y gwaith o reoli perfformiad; penodi, lle bo’n briodol, aelodau dynodedig o staff yr Awdurdod Lleol neu’r Consortiwm i ymchwilio i’r materion hyn a darparu’r cymorth priodol.


Sicrhau bod rhaglen addas o gymorth yn cael ei threfnu ar gyfer Pennaeth yr ystyrir bod ei berfformiad yn anfoddhaol.


Gofyn cyngor a chymorth yr Awdurdod Lleol (neu’r awdurdod esgobaethol neu ddarparwr cymorth Adnoddau Dynol) ym mhob cam o’r Weithdrefn.

Rôl yr awdurdod priodol (h.y. yr Awdurdod Lleol neu’r awdurdod esgobaethol)


Gweithio gyda’r Consortiwm i roi cyngor a chymorth i Gadeirydd y Llywodraethwyr a’r Corff Llywodraethu.


Sicrhau bod cyngor hygyrch, o safon uchel ynghylch materion Adnoddau Dynol ar gael i’r Cadeirydd a’r Corff Llywodraethu.


Defnyddio’i hawl, fel bo’n briodol, i fynychu pob cyfarfod ffurfiol o’r Corff Llywodraethu a’i Bwyllgorau, i’r diben o gynnig cyngor.


Defnyddio’i bwerau i ymyrryd, fel bo’n briodol, er mwyn sicrhau bod y gweithdrefnau priodol yn cael eu mabwysiadu a’u dilyn.


Cyflwyno neu gomisiynu’r hyfforddiant priodol er mwyn galluogi Cadeirydd y Llywodraethwyr a’r Corff Llywodraethu i gyflawni eu dyletswyddau o dan y Weithdrefn hon.


Cysylltu â’r Corff Llywodraethu er mwyn sicrhau bod gwasanaeth digonol ar gael gan lywodraethwyr i weithredu gwahanol gamau’r prosesau medrusrwydd a’r apeliadau.
Rôl y Consortiwm


Penodi swyddog â phrofiad addas i gynorthwyo’r Corff Llywodraethu, a fydd yn gweithredu ar ran yr Awdurdod Lleol perthnasol, ac yn atebol iddo.


Sicrhau a neilltuo Ymgynghorwyr Her profiadol i weithio gyda’r Ysgol i gynorthwyo i godi safonau.


Cytuno, trefnu a sicrhau cymorth priodol ar gyfer y Pennaeth.


Sicrhau cyfathrebu effeithiol gyda’r Awdurdod Lleol, a bod yr Awdurdod yn rhan o’r broses, er mwyn galluogi’r Awdurdod i gyflawni ei swyddogaethau statudol yn effeithiol.

ATODIAD 5:  FFURF GWRANDAWIAD MEDRUSRWYDD

Mae trefn y gweithrediadau mewn gwrandawiad medrusrwydd sy’n ymwneud ag athro neu Bennaeth fel a ganlyn:

· Bydd y Cadeirydd yn cyflwyno aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff a’r Clerc; 

· Bydd y swyddog cyflwyno yn amlinellu’r achos, yn cyflwyno unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig neu dystiolaeth arall ac yn galw ac yn holi’r tystion;
· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn gofyn cwestiynau i’r swyddog cyflwyno a’r/neu’r tystion. Bydd aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn holi’r swyddog cyflwyno ac/neu unrhyw bersonau sydd wedi eu galw i roi tystiolaeth yn erbyn y cyflogai;

· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn cyflwyno’i achos, yn cynnwys unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig neu dystiolaeth arall ac yn galw tystion; 

· Bydd y swyddog cyflwyno ac/neu aelodau’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn holi’r cyflogai ac unrhyw dystion sydd wedi’u galw ar ran y cyflogai; 

· Bydd y tystion yn gadael yr ystafell ar ôl iddynt roi tystiolaeth a chael eu holi gan y ddwy ochr, ond dylent aros wrth law rhag ofn y bydd angen eu holi ymhellach gan y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff; 

· Bydd y swyddog cyflwyno a’r cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn crynhoi eu hachos yn eu tro. Os nad yw’r personau hyn yn dymuno clywed cyngor y rhai sy’n cynghori’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff, dylent adael y gwrandawiad ar yr adeg hon; 

· Bydd pob ochr yn clywed unrhyw gyngor y dymuna’r Prif Swyddog Addysg a’r cyfarwyddwr esgobaethol neu ei gynrychiolwyr, os bydd yn briodol, ei roi i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff. Yna, bydd y cynghorwyr hyn, ynghyd â’r swyddog cyflwyno a’r cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn gadael y gwrandawiad;

· Bydd cyfarfod y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff yn parhau yn breifat, heb y cynghorwyr, ac eithrio’r Clerc, er mwyn gwneud penderfyniad; a
· Gall y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff ohirio’r gwrandawiad ar unrhyw adeg i alluogi’r holl bartïon i ystyried unrhyw dystiolaeth newydd neu i drafod yn breifat. Yn ychwanegol at hyn, dylai’r holl bartïon allu gofyn am ohirio ar unrhyw adeg.

ATODIAD 6:  FFURF GWRANDAWIAD APÊL MEDRUSRWYDD 
Bydd trefn y gweithrediadau mewn gwrandawiad apêl ynghylch medrusrwydd athro neu Bennaeth yn dilyn un o’r ffurfiau a ganlyn, gan ddibynnu pa un ai ailwrandawiad ynteu adolygiad ydyw.

Ffurf ailwrandawiad
· Bydd y Cadeirydd yn cyflwyno aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff a’r Clerc; ; 

· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn cyflwyno’i achos, yn cynnwys unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig neu dystiolaeth arall berthnasol, ac yn galw’r tystion;
· Bydd y swyddog cyflwyno ac/neu aelodau o Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn holi’r cyflogai ac unrhyw dystion sydd wedi’u galw ar ran y cyflogai; 

· Bydd y swyddog cyflwyno yn amlinellu’r achos, yn cyflwyno unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig neu dystiolaeth arall ac yn galw ac yn holi’r tystion;

· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn gofyn cwestiynau i’r swyddog cyflwyno a’r/neu’r tystion. Bydd aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn holi’r swyddog cyflwyno ac/neu unrhyw bersonau sydd wedi’u galw i roi tystiolaeth yn erbyn y cyflogai;

· Bydd y tystion yn gadael yr ystafell ar ôl iddynt roi tystiolaeth a’u holi gan y ddwy ochr, ond dylent aros wrth law rhag ofn y bydd angen eu holi ymhellach gan Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff; 
· Bydd y swyddog cyflwyno a’r cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn crynhoi eu hachos yn eu tro. Os nad yw’r personau hyn yn dymuno clywed cyngor y rhai sy’n cynghori Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff, dylent adael y gwrandawiad ar yr adeg hon; 

· Bydd pob ochr yn clywed unrhyw gyngor y dymuna’r Prif Swyddog Addysg a’r cyfarwyddwr esgobaethol neu ei gynrychiolwyr, os bydd yn briodol, ei roi i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff. Yna, bydd y cynghorwyr hyn, ynghyd â’r swyddog cyflwyno a’r cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn gadael y gwrandawiad apêl;

· Bydd cyfarfod y Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn parhau yn breifat, heb y cynghorwyr, ac eithrio’r Clerc, er mwyn gwneud penderfyniad; a

· Gall y Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ohirio’r apêl ar unrhyw adeg i alluogi’r holl bartïon i ystyried unrhyw dystiolaeth newydd neu i drafod yn breifat. Yn ychwanegol at hyn, dylai’r holl bartïon allu gofyn am ohirio ar unrhyw adeg.

Ffurf adolygiad
· Bydd y Cadeirydd yn cyflwyno aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff a’r Clerc;  

· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn cyflwyno’i achos, yn cynnwys unrhyw dystiolaeth ysgrifenedig neu dystiolaeth arall berthnasol;

· Bydd aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn holi’r cyflogai; 

· Gall aelodau Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff alw swyddog cyflwyno’r gwrandawiad cyntaf i fod yn bresennol yn dyst, os bernir bod hyn yn angenrheidiol er mwyn i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff allu gwneud penderfyniad ynghylch apêl y cyflogai. Os digwydd hynny, bydd gan y cyflogai hawl i ofyn cwestiynau i’r swyddog cyflwyno ar ôl i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ofyn eu cwestiynau. Yna byddai’r swyddog cyflwyno yn gadael yr ystafell wedi iddo/iddi roi tystiolaeth a chael ei holi;

· Bydd y cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn crynhoi ei achos. Os nad ydynt yn dymuno clywed cyngor y rhai sy’n cynghori Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff, dylent adael y gwrandawiad apêl ar yr adeg hon; 

· Bydd pob ochr yn clywed unrhyw gyngor y dymuna’r Prif Swyddog Addysg a’r cyfarwyddwr esgobaethol neu ei gynrychiolwyr, os bydd yn briodol, ei roi i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff. Yna, bydd y cynghorwyr hyn, ynghyd â’r cyflogai a’i/neu ei gynrychiolydd yn gadael y gwrandawiad apêl;
· Bydd cyfarfod Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff yn parhau yn breifat, heb y cynghorwyr, ac eithrio’r Clerc, er mwyn gwneud penderfyniad; a
· Gall Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff ohirio’r gwrandawiad apêl ar unrhyw adeg i alluogi’r holl bartïon i ystyried unrhyw dystiolaeth newydd neu i drafod yn breifat. Yn ychwanegol at hyn, dylai’r holl bartïon allu gofyn am ohirio ar unrhyw adeg.
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Cyhoeddi rhybudd ysgrifenedig, gosod amserlen ar gyfer gwella, a symud ymlaen i Gam 3
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Cam 3: Cyfarfod y Cyfnod Adolygu





Cyhoeddi rhybudd ysgrifenedig terfynol, gosod amserlen ar gyfer gwella, a symud ymlaen i Gam 4
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Cam 5: Gwrandawiad Apêl Galluogrwydd
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Cyhoeddi rhybudd ysgrifenedig, gosod amserlen ar gyfer gwella, a symud ymlaen i Gam 2
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Cyhoeddi rhybudd ysgrifenedig terfynol, gosod amserlen ar gyfer gwella, a symud ymlaen i Gam 3
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Cam 3: Cyfarfod y Cyfnod Adolygu





Cadarnhau symud ymlaen i Gam 4, a chyfeirio'r mater i'r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff
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Cam 4: Gwrandawiad Galluogrwydd





Cam 5: Gwrandawiad Apêl Galluogrwydd





Diwedd y broses








� Dan Reoliadau Gwerthuso Athrawon Ysgol (Cymru) 2011, mae ymgymryd â gweithdrefnau Rheoli Perfformiad staff addysgu yn ofyniad statudol. Mae gweithdrefnau Rheoli Perfformiad yn wahanol i Weithdrefnau Medrusrwydd, ac ar wahân iddynt.


� Dylid trefnu i gynnal cyfarfod ffurfiol gyda Phwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu, yn dilyn ‘Gweithdrefnau Disgyblu a Diswyddo Staff Ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (2013)’ a gyhoeddwyd gan Lywodraeth Cymru


� Cwynion yw pryderon neu broblemau a godir gan gyflogai (neu gan rywun sy’n gweithredu ar ei ran, e.e. cynrychiolydd Undeb Llafur) ynghylch ei amgylchiadau gwaith neu ei berthynas ag eraill yn y gwaith. Gall y rhain gynnwys bwlio, aflonyddu arno/arni neu wahaniaethu yn ei erbyn. 


� Dylai targedau CAMPUS fod yn rhai cyraeddadwy, amserol, mesuradwy, penodol, uchelgeisiol a synhwyrol.


. 


� Mewn achosion pan fo’r athro eisoes wedi ymddiswyddo, rhaid iddo/iddi gael ei hysbysu, er hynny, fod gwrandawiad i’w gynnal a chael gwahoddiad i fod yn bresennol, yn union fel pe bai’n dal i fod yn un o’r cyflogeion. Bydd angen ei hysbysu ef/hi hefyd wedi hynny o ganlyniad y gwrandawiad. 


� Mewn achosion pan fo’r Pennaeth eisoes wedi ymddiswyddo, rhaid iddo/iddi gael ei hysbysu, er hynny, fod gwrandawiad i’w gynnal a chael gwahoddiad i fod yn bresennol, yn union fel pe bai’n dal i fod yn un o’r cyflogeion. Bydd angen ei hysbysu ef/hi hefyd wedi hynny o ganlyniad y gwrandawiad.


� Rhaid i’r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff a Chlerc y Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff gyfeirio at gyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013) er mwyn sicrhau bod y broses gywir yn cael ei dilyn yn y cam hwn (e.e. bod trafodaethau’r panel wedi’u cofnodi’n gywir, etc).


� Rhaid i Bwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo Staff a Chlerc Pwyllgor Apeliadau a Disgyblu a Diswyddo Staff gyfeirio at gyhoeddiad Llywodraeth Cymru: ‘Gweithdrefnau disgyblu a diswyddo staff ysgol: Canllawiau diwygiedig i gyrff llywodraethu’ (cylchlythyr 002/2013) er mwyn sicrhau bod y broses gywir yn cael ei dilyn yn y cam hwn (e.e. bod trafodaethau’r panel wedi’u cofnodi’n gywir, etc).





2

