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Panel Cymwysterau Corfforaethol
Gweithdrefn
Cyflwyniad
Mae’r ddogfen ganllaw hon yn nodi pwrpas y Panel Cymwysterau Corfforaethol, rolau a chyfrifoldebau cyflogeion a rheolwyr a nodi’r broses  o ystyried ceisiadau cyflogeion ar gyfer Cymwysterau, sut y gwneir penderfyniadau a sut y cytunir ar gyllid.
Cysylltiadau Strategaeth Gorfforaethol
Dylid darllen y ddogfen ganllaw hon ar y cyd â Strategaeth Dysgu a Datblygu Corfforaethol Cyngor Sir Ceredigion.

Mae’r Cyngor wedi ymrwymo i ddatblygu gweithlu hyblyg, ystwyth a dwyieithog ac mae’r Cynllun Gweithlu yn nodi y dylai cyfleoedd dysgu a datblygu gael eu cysylltu â chynllunio’r gweithlu gyda’r nod o sicrhau bod y nifer cywir o bobl â’r sgiliau cywir yn y lle cywir ar yr adeg gywir.

Pwrpas y Panel Cymwysterau Corfforaethol
Pwrpas y Panel Cymwysterau Corfforaethol yw:

· ystyried ceisiadau gan gyflogeion am unrhyw gymhwyster neu wobr y maent am eu gwneud fel rhan o’u llwybr gyrfa neu ddatblygiad proffesiynol parhaus 
· sicrhau bod mynediad at gyllid a chymorth yn cael ei weithredu’n deg ar draws y sefydliad
· sicrhau dull trefniadol o weithredu sy’n gyson a chydlynol o ran y cyfleoedd dysgu a datblygu sy’n cael eu cefnogi a’u hariannu gan y sefydliad
Amcanion y Panel Cymwysterau Corfforaethol
1. Ystyried ceisiadau a gyflwynir gan gyflogeion am gymwysterau a/neu wobrau achrededig
2. Penderfynu a ddylid cymeradwyo ceisiadau a lefel a natur y cyllid neu’r gefnogaeth y dylid ei rhoi
3. Sicrhau bod cyflogeion wedi ennill y cymwysterau priodol neu orfodol ar gyfer eu swydd bresennol cyn camu ymlaen ymhellach
4. Sicrhau bod rheolwyr llinell ymgeiswyr wedi dangos eu cefnogaeth ar gyfer cais y cyflogai a bod y wobr neu’r cymhwyster y gwneir cais amdano/amdani yn cefnogi gwasanaeth tîm a blaenoriaethau sefydliadol.

5. Gwirio nad oes unrhyw faterion o ran disgyblu neu alluogrwydd sydd heb eu penderfynu a allai atal cyflawni neu gwblhau gwobr cyn cymeradwyo cefnogaeth ar gyfer cymhwyster
6. Sicrhau bod unrhyw gyllid a/neu gymorth yn cael ei ganiatáu mewn modd cyson ar draws timau a meysydd gwasanaeth.

7. Rhoi penderfyniad ysgrifenedig i’r ymgeisydd o fewn 10 diwrnod gwaith i ddyddiad y Panel Cymwysterau Corfforaethol.

Aelodaeth y Panel Cymwysterau Corfforaethol
Bydd y panel yn cynnwys Cyfarwyddwyr Strategol, Cynrychiolydd Adnoddau Dynol a Chynrychiolydd Dysgu a Datblygu. Bydd angen i’r Panel hefyd alw rheolwyr llinell a Swyddogion Arweiniol Corfforaethol i fynychu mewn rhai amgylchiadau
Cyfarfodydd Panel
Bydd y Panel Cymwysterau Corfforaethol yn cwrdd dair gwaith y flwyddyn gyda’r dyddiadau wedi’u gosod ymlaen llaw a’u cyhoeddi ar Cerinet. Y tîm dysgu a datblygu fydd yn gyfrifol am drefnu’r cyfarfodydd ac ar gyfer cofnodi a chyfathrebu unrhyw benderfyniadau a wneir. 
Mae cyflogeion unigol yn gyfrifol am sicrhau bod eu cais yn cwrdd â dyddiadau cau cyflwyno a’i fod wedi ei drafod, ei gymeradwyo a’i lofnodi gan ei Reolwr Llinell a’r Swyddog Arweiniol Corfforaethol cyn ei gyflwyno.

Dim ond os bydd unrhyw faterion brys yn codi a bod angen cydymffurfio ag amserlenni/terfynau amser penodol cyn y Panel nesaf a drefnir y bydd cyfarfodydd eithriadol o’r Panel yn cael eu galw. Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol ac os na ellir trefnu cyfarfod y trafodir ceisiadau gydag aelodau unigol o’r panel.
Ceisiadau i’r Panel Cymwysterau Corfforaethol
Bydd y Panel Cymwysterau Corfforaethol yn ystyried pob cais yng nghyd-destun y gyllideb sydd ar gael ac yn seiliedig ar yr egwyddorion canlynol:
1)  Gwobrau a/neu gymwysterau achrededig a all wella perfformiad unigol a pherfformiad gwasanaeth: 

Dylid ystyried cyflawni gweithlu hyblyg ac ystwyth a/neu natur y sgiliau sydd eu hangen yn y gweithlu yn y dyfodol.
2) Cyrsiau hyfforddi, gwobrau neu gymwysterau sy’n arbenigo mewn maes gwasanaeth penodol:  
Dylid ystyried cynllunio ar gyfer olyniaeth yn y gweithlu, datblygu a chadw staff ac unrhyw gysylltiadau â blaenoriaethau sefydliadol. Bydd y rhain yn cynnwys gwobrau/cymwysterau rheoli ac arwain.

Dylid ystyried hefyd lle bo’n briodol defnyddio unrhyw gyllid grant sydd ar gael, er enghraifft, Grant Rhaglen Datblygu Gweithlu Gofal Cymdeithasol Cymru sy’n cefnogi blaenoriaethau a gofynion hyfforddi a chymwysterau’r gweithlu gofal cymdeithasol, nodwch os felly yn y ffurflen gais.
3) Hyfforddiant craidd neu gymhwyster sy’n orfodol i rôl bresennol y cyflogeion: 

Er eu bod wedi’u hariannu fel arfer o gyllideb y maes gwasanaeth perthnasol, dylid parhau i wneud ceisiadau drwy’r Panel er mwyn caniatáu i’r tîm Dysgu a Datblygu gadw cofnod canolog o gyflogeion sy’n cael eu cefnogi i ymgymryd â chymwysterau.
Proses ymgeisio
1. Dylid anfon ceisiadau yn electronig i’r Tîm Dysgu a Datblygu yn Dysgu@ceredigion.gov.uk dim hwyrach na 10 diwrnod gwaith cyn y Panel Cymwysterau Corfforaethol.
2. Dim ond ar y ffurflen gais briodol y derbynnir ceisiadau 
Atodiad 1) Rhaid i Ffurflenni gael eu hawdurdodi gan Reolwr Llinell a Swyddog Arweiniol Corfforaethol y cyflogai.  

3. Dylai ymgeiswyr nodi eu llwybr gyrfa arfaethedig mewn perthynas â’r cymhwyster/gwobr y maent yn ei (d)dilyn a datgan yn glir os yw’n orfodol i’w rôl bresennol.
4. Rhaid i ymgeiswyr nodi unrhyw geisiadau am absenoldeb ar gyfer astudio/coleg ar y ffurflen gais ynghyd ag unrhyw ffioedd arholiad, ffioedd proffesiynol neu ffioedd eraill sy’n gysylltiedig.

5. Dylai ymgeiswyr ddarparu manylion y cymhwyster/gwobr y maent am ei (g)wneud, gallai hyn gynnwys gwybodaeth am ddarpar ddarparwyr hyfforddiant. Fodd bynnag, bydd y tîm Dysgu a Datblygu yn defnyddio’r wybodaeth hon i wirio ac egluro ffynonellau cyllid a gall ddewis darparwr hyfforddiant mwy priodol.  

6. Dylai rheolwyr llinell sicrhau eu bod yn ymwybodol o’r effaith bosibl ar gyflenwi gwasanaethau a bod ganddynt y gallu i ymdrin ag unrhyw absenoldeb ar gyfer astudio/amser allan o’r swyddfa.  Os cyflwynir mwy nag un cais gan eu tîm, efallai y bydd angen i’r rheolwr llinell fynychu’r panel cymhwyster i drafod y ceisiadau gyda’r panel.
7. Bydd ceisiadau’n cael eu cryfhau os bydd gwybodaeth o arfarniad blynyddol y gweithwyr a gofnodir ar system Ceri yn cefnogi’r cais ac wedi’i atodi.
8. Bydd pob penderfyniad o’r Panel lle bynnag y bo modd yn cael ei gyfathrebu i’r ymgeisydd yn ysgrifenedig yn electronig.

9. Ni ystyrir unrhyw geisiadau sy’n anghyflawn neu sydd i ddilyn.

10. Ni ystyrir ôl-geisiadau.

Gwybodaeth Ychwanegol
Gall y 
Panel Cymwysterau Corfforaethol ofyn am wybodaeth ychwanegol y mae ei hangen arno gan unrhyw gyflogai ac mae’n ofynnol i bob cyflogai gydweithredu ag unrhyw gais a wneir gan y Panel.  
Gwneud penderfyniadau
Bydd y Panel Cymwysterau Corfforaethol yn gwneud penderfyniad ynghylch p’un ai i gynnig cyfle i ymgeisydd ddilyn y cymhwyster/gwobr a ddymunir ai peidio a lefel a natur y gefnogaeth a roddir.  Bydd y penderfyniad a’r rhesymeg yn cael eu cyfleu i’r ymgeisydd o fewn 10 diwrnod gwaith o’r cyfarfod.

Os yw’r ymgeisydd yn anfodlon â phenderfyniad y Panel, mae ganddynt yr hawl i ddarparu gwybodaeth ychwanegol i gefnogi eu cais ac ailgyflwyno’r cais i banel yn y dyfodol.
Trefniadau ariannu a chodi tâl
Os yw’r Panel yn cymeradwyo cyllid neu gefnogaeth i gyflogai ymgymryd â chymhwyster, yna dylai unrhyw gostau teithio a llety dan sylw gael eu cynnwys gan gyllideb y maes gwasanaeth perthnasol.  
Mae’r costau ariannol sy’n gysylltiedig â rhai gwobrau yn sylweddol ac mae angen i staff sy’n ymgeisio i astudio ar gyfer y Gwobrau hyn fod yn ymwybodol o’r buddsoddiad a deall y gofynion y mae cais o’r fath yn eu rhoi ar gyflenwi gwasanaethau ac ar eu hunain.
Os nad yw cyflogai yn cwblhau cymhwyster/cwrs neu’n gadael yr awdurdod lleol cyn cwblhau’r cwrs yn llawn, bydd Cyngor Sir Ceredigion yn rhoi’r gorau i ariannu a bydd y cyflogai yn gyfrifol am ariannu gweddill y cwrs eu hunain. Efallai y bydd yn ofynnol i’r cyflogai ad-dalu’r awdurdod fel yr amlinellwyd yn y Ffurflen Cytundeb Dysgu a Chais am Gymhwyster Corfforaethol.  
D. Ayriss (16/01/2019)
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