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ATODLEN CADW A GWAREDU YR ADRAN GOFNODION

1. Dyletswyddau Statudol Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu 

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Penodi Prif Gwnstabl 
	Hysbysebion a Phecynnau Cais
 
	Blwyddyn
	


	
	Ceisiadau wedi'u Cwblhau, Llunio Rhestr Fer, Ffurflen Asesu Cyfweliad
	Blwyddyn 
	

	
	Ffeiliau personél ac Adolygiadau Cofnod Datblygiad Personol
	6 blynedd o ddyddiad diwedd y ddaliadaeth
 
	

	Cwynion yn erbyn y Prif Gwnstabl

	Gohebiaeth ac Ymchwilio
	6 blynedd 
	 

	Cwynion ac ymholiadau a gyfeiriwyd at y Comisiynydd
	
	Gohebiaeth
Adroddiadau cryno 
Manylion yr ymchwiliadau i gwynion 

	2 flynedd 
	

	Cwynion am Gomisiynydd yr Heddlu a Throseddu a Dirprwy Gomisiynydd yr Heddlu a Throseddu 

	Gohebiaeth a dogfennau atodol
	6 blynedd 
	

	Cynllunio ac adroddiadau corfforaethol
	Cynlluniau'r Heddlu a Throseddu 
Cynlluniau strategaeth 
Adroddiadau Blynyddol 
Cynlluniau Corfforaethol a Busnes

	Parhaol 
	

	Penderfyniadau a wneir gan y Comisiynydd 
	Achos Busnes
Penderfyniadau ffurfiol

	Parhaol  
	

	Gwaith Hapsamplu
	Ffeiliau cwynion caeedig
Defnydd o Rym
Stopio a Chwilio 
Adroddiadau Hapsamplu 
	Ar gyfer parhad yr ymarfer hapsamplu 

3 blynedd
	

	Diswyddiad y Prif Gwnstabl 
	Ymddiswyddo, dileu swydd, diswyddiad, marwolaeth, ymddeoliad 
	6 blynedd ar ôl terfyn neu, os telir pensiwn, 6 blynedd ar ôl y taliad pensiwn olaf 

	

	Cyfarfodydd allanol (lle nad yw'r Comisiynydd yn berchen ar y cofnod) 

	Cofnodion, agendâu, adroddiadau ac argymhellion, dogfennau atodol. 
	3 blynedd 
	

	Cynllun Ymwelwyr Annibynnol â Dalfeydd a Chynllun Ymweld ar gyfer Lles Anifeiliaid 
	Hysbysebion, Pecyn cais, llunio rhestr fer a Ffurflenni Asesu Cyfweliad 
	Blwyddyn


	

	
	Ymwelydd â Dalfeydd (Ffeiliau personél)
	Blwyddyn ar ôl diwedd y cyfnod o wasanaethu fel gwirfoddolwr
	

	
	Cofnodion, agendâu, adroddiadau, 
cofnod o ymweliadau, rotâu, hawliadau am dreuliau 
	2 flynedd 
	

	
	Llawlyfr Cynllun Ymwelwyr Annibynnol
Llawlyfr Lles Anifeiliaid
	Hyd nes y caiff ei ddisodli 
Hyd nes y caiff ei ddisodli

	

	Aelodau Annibynnol o'r Panel Camymddwyn
	Dogfennau penodi

	Blwyddyn
	

	
	Ffeiliau personél

	Blwyddyn ar ôl terfynu penodiad fel aelod annibynnol o'r panel 
	

	
	Hawliadau am dreuliau
	3 blynedd o ddiwedd y flwyddyn dreth maent yn berthnasol iddi 

	

	Cyfarfodydd mewnol (Arwain, Cynllunio ac ati)
	Agendâu, Cofnodion, Adroddiadau ac Argymhellion, dogfennau atodol.

	6 blynedd 
	

	Y Cydbwyllgor Archwilio
	Pecyn Cais sy'n cynnwys hysbyseb, ffurflen gais wag
	Hyd nes y caiff ei ddisodli 

	

	
	Ffurflen gais wedi'i chwblhau, llunio rhestr fer a ffurflenni asesu cyfweliad (aflwyddiannus)
	Blwyddyn 
	

	
	Ffeiliau personél (sy'n cynnwys ffurflen gais wedi'i chwblhau, llunio rhestr fer a ffurflen asesu cyfweliad a 121 o adolygiadau o berfformiad a chynlluniau gweithredu, ymddiswyddiadau, diswyddiadau)
	Blwyddyn ar ôl terfynu daliadaeth fel aelod annibynnol
	

	
	Treuliau
	3 blynedd o ddiwedd y flwyddyn dreth maent yn berthnasol iddi
	

	
	Agendâu, cofnodion, adroddiadau
	Parhaol 
	

	
	Cylch Gorchwyl 
	Parhaol
	

	
	Adroddiad Blynyddol
	Parhaol 
	

	Cadeiryddion gyda Chymwysterau Cyfreithiol
	Dogfennau penodi 
	Blwyddyn 
	

	
	Ffeiliau personél

	Blwyddyn ar ôl terfynu penodiad 
	

	
	Hawliadau treuliau
	3 blynedd 
	

	Llawlyfr Llywodraethu Corfforaethol 
	Yn cynnwys rheolau sefydlog, rheolau sefydlog sy'n ymwneud â chontractau a rheoliadau ariannol
	Copi parhaol o bob fersiwn (caiff ei adolygu bob blwyddyn)
	

	Cyfarfodydd lle mae Swyddfa Annibynnol Ymddygiad yr Heddlu yn berchen ar y cofnod (Strategol, Perfformiad, Cynllunio a Phartneriaeth)
	Agendâu, cofnodion, adroddiadau ac argymhellion, dogfennau atodol.
Recordiadau Digidol o Gyfarfodydd er mwyn paratoi'r Cofnodion  
 
	Parhaol 

I'w dileu pan fydd y Cofnodion wedi'u cytuno arnynt
	 

	Cyfarfodydd (eraill, gan gynnwys digwyddiadau ymgynghori ac ymgysylltu)
	Agendâu, cofnodion, adroddiadau ac argymhellion, dogfennau atodol.

	3 blynedd 
	

	Materion Fforffedu Pensiwn
	Gohebiaeth, adroddiadau, penderfyniadau a recordiadau sain

	7 mlynedd ar ôl i'r achos gael ei gadarnhau 
	

	Cyfarfodydd Panel yr Heddlu a Throseddu
	Cofnodion, agendâu, adroddiadau ac argymhellion 
Mynegeion 

	Parhaol 
	

	Tribiwnlysoedd Apeliadau'r Heddlu
	Gohebiaeth, adroddiadau, penderfyniadau a recordiadau sain 

	7 mlynedd ar ôl i'r achos gael ei gadarnhau
	

	Adolygiadau a gynhaliwyd gan y Comisiynydd
	Gohebiaeth ac Adroddiadau 
	6 blynedd 
	

	
	Gohebiaeth am gwynion a gwybodaeth gysylltiedig a ddarperir gan Heddlu De Cymru

	Parhad yr Adolygiad Statudol yn unig
	

	Arolygiadau Statudol, adolygiadau ac adroddiadau archwilio allanol 
	Swyddfa Archwilio Cymru, adroddiadau ACEM 

	5 mlynedd 
	

	Ffurflenni statudol 
	Adroddiadau i'r Llywodraeth Ganolog 

	7 mlynedd ar ôl cau
	

	Gweithgorau/Grwpiau Llywio 
	Cofnodion 
Agendâu ac adroddiadau 

	2 flynedd 
	


			


2. Y Comisiynydd

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Penodi 
	Dogfennaeth a gohebiaeth Etholiad Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu 
	Hyd nes y caiff ei ddisodli
	

	
	Ffeiliau personél

	6 blynedd o ddyddiad diwedd y ddaliadaeth 
	

	Taliadau 
	Manylion treuliau / taliadau lwfans 

	2 flynedd
	

	Adolygiad o Ddatblygiad Personol 
	Adolygiad o Ddatblygiad Personol – nodiadau cyfarfodydd a chofnodion ar ddatblygiad 

	2 flynedd 
	

	Cofrestrau o ddiddordeb a rhoddion a lletygarwch 
	Diddordeb Busnes – Holl Staff Swyddfa Annibynnol Ymddygiad yr Heddlu 
Cofrestr Rhoddion a Lletygarwch 

	Parhaol 
5 mlynedd 
	



3. Rheoli Gwybodaeth a Gweinyddu

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Gohebiaeth – Cyffredinol
	Gohebiaeth gan aelodau o'r cyhoedd neu sefydliadau 

	2 flynedd

	

	Gohebiaeth – Mewnol 
	Gohebiaeth rhwng gorsafoedd, adrannau a staff

	2 flynedd
	

	Asesiad o Effaith ar Ddiogelu Data
	
	Oes y contract / diwedd y cytundeb / prosiect a 6 blynedd neu hyd nes y caiff ei ddisodli
	

	Cytundebau Prosesu Data
	Allanol
	Oes y contract neu ddiwedd y cytundeb 
	

	Toriadau Diogelu Data
	Adroddiadau, asesiadau a'r camau a gymerwyd

	6 blynedd 
	

	Dyddiaduron a chalendrau 
	Dyddiaduron/calendrau electronig a llaw 

	2 flynedd 
	

	Datgeliadau
	Ceisiadau am Hawl Mynediad i Bwnc


	2 flynedd o ddatgelu neu o gwblhau unrhyw apêl, lleol neu Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth, yna adolygu
	

	
	Rhyddid Gwybodaeth 
	2 flynedd o ddatgelu neu o gwblhau unrhyw apêl, lleol neu Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth, yna adolygu
	

	Rheoli Gwybodaeth 
	Mynegeion ffeilio a rheoli cofnodion trosglwyddo i archifau 

	Parhaol 

	

	Cytundebau Rhannu Gwybodaeth
	
	Oes y contract / diwedd y cytundeb / prosiect a 6 blynedd neu hyd nes y caiff ei ddisodli
	

	Marchnata 
	Datblygu a hyrwyddo digwyddiadau'r Comisiynydd 
	Blwyddyn 

	

	
	Gwybodaeth am y Comisiynydd

	Pan gaiff ei ddisodli
	

	Cysylltiadau'r cyfryngau 
	Proses o ryngweithio gyda'r cyfryngau gan gynnwys cyhoeddiadau'r Cyfyngau sy'n ymwneud â'r Comisiynydd (toriadau'r wasg, adroddiadau'r cyfryngau)

	2 flynedd 
	

	Rheoli Swyddfa 
	Contractau gyda chyflenwyr 
	3 blynedd o ddiwedd y contract 
	

	Datblygu polisïau 
	Polisïau 
Cyfarwyddiadau/gweithdrefnau 
Siartiau sefydliadol 
Rheolau sefydlog/rheoliadau ariannol 
	Parhaol 



	Arfer Cyffredin

	
	Ymatebion arferol i bolisïau neu weithdrefnau (Deunydd a argraffwyd, llythyrau)

	2 flynedd ar ôl i'r defnydd gweinyddol ddod i ben
	

	Polisïau a gweithdrefnau 
	Mewnol
	Hyd nes y cânt eu disodli neu eu diddymu
	

	Adolygu Polisi 
	Adolygu cynlluniau / polisïau neu weithdrefn strategol er mwyn asesu eu cydymffurfiaeth â'r canllawiau

	2 flynedd
	Arfer Cyffredin

	Cyhoeddiadau 
	Y broses o ddylunio a gosod gwybodaeth i'w chyhoeddi 
	Dinistrio 2 flynedd ar ôl y cam gweithredu olaf 
	Arfer Cyffredin

	
	Gwaith cyhoeddedig y Comisiynydd
	Dinistrio ar ôl i'r defnydd gweinyddol ddod i ben. Sylwch y dylai un copi o'r rhediad print cychwynnol fynd yn syth i'r archif. 

	

	Ymgynghoriad cyhoeddus 
	Ymgynghoriad ar ddatblygiad polisïau arwyddocaol
	2 flynedd

	Arfer Cyffredin

	
	Ymgynghoriad ar ddatblygu mân bolisïau 
	Blwyddyn
	

	
	Nodiadau, cofnodion, gohebiaeth, papurau a gohebiaeth atodol cyfarfodydd ymgynghori

	2 flynedd 
	

	Cofnodion Anstrwythuredig 
	Cofnodion nad ydynt yn cefnogi proses busnes h.y., nid oes lle iddynt mewn strwythur ffeilio ar hyn o bryd ac ni fydd lle yn cael ei greu. Mae hyn yn gymwys i strwythurau ffeilio ar gyfer fformatau papur ac electronig, gan gynnwys negeseuon e-bost. 

Papurau gwaith sy'n arwain at adroddiad terfynol 

	Dinistrio cyn gynted ag y bydd y defnydd wedi dod i ben 
	Deddf Llywodraeth Leol 1972 – Mynediad i wybodaeth am bapurau gwaith fel cefndir i adroddiadau i'r Pwyllgor 



4. Cyfreithiol a Chontractau

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Cyngor (rhoi cyngor yn unol â phwynt y gyfraith)
	Gohebiaeth 

	2 flynedd 
	Arfer Cyffredin 

	Cytundebau (heb gynnwys cytundebau cyfamodol)
	Cytundebau lefel gwasanaeth gyda'r Comisiynydd 
	6 blynedd ar ôl i'r cytundeb ddirwyn i ben 
	Arfer Cyffredin. 
Yn dibynnu ar werth y cytundeb. 
Yn ymwneud yn bennaf â chytundebau rhwng cyrff cyhoeddus. Nid mewn perthynas â chontractau. 

	Caffael/gwaredu asedau 
	Dogfennau cyfreithiol yn ymwneud â phrynu/gwerthu 
Prydlesau 
Dogfennau tendro 
	Dinistrio 6 blynedd os ydynt o dan £50,000 
Dinistrio 12 mlynedd os ydynt dros £50,000 
	

	Cyngor cyn contract
	Datganiad o Ddiddordeb 
	Dinistrio 2 flynedd ar ôl gosod y contract neu os na chafodd ei symud yn ei flaen.
	

	Datblygu'r contract (cyffredin) 
	Manyleb y tendr 
	6 blynedd ar ôl i'r cyfnodau ddirwyn i ben 
	Statudol 

	Datblygu'r contract 
(dan sêl) 
	Manyleb y tendr 
	12 blynedd ar ôl i'r telerau ddirwyn i ben 
	Statudol 

	Rheoli Contractau (Gweithredu a Monitro)
	Cytundebau Lefel Gwasanaeth
Adroddiadau Cydymffurfiaeth
Adroddiadau Perfformiad

	2 flynedd ar ôl i delerau'r contract ddirwyn i ben
	Arfer Cyffredin

	Trawsgludiad 
	Ffeiliau Trawsgludiad 
	Dinistrio 12 mlynedd ar ôl cau 
	Statudol 

	Tribiwnlys Cyflogaeth
	Staff Swyddfa Annibynnol Ymddygiad yr Heddlu 

	7 mlynedd ar ôl y cam gweithredu diwethaf 
	Statudol

	Gwerthusiad o dendrau 
(cyffredin) 
	Meini prawf gwerthuso 
Dogfen tendro lwyddiannus 

	6 blynedd ar ôl i'r cyfnodau ddirwyn i ben 
	Statudol 

	Gwerthuso tendrau (dan sêl) 
	Meini prawf gwerthuso
Dogfen tendro lwyddiannus 

	12 blynedd ar ôl i'r telerau ddirwyn i ben 
	Statudol 

	Ymgyfreitha 
	Gohebiaeth
Ffeiliau achos troseddol a sifil 

	7 mlynedd ar ôl y cam gweithredu diwethaf 
	Statudol

	Negodi ar ôl tendro 
	Cofnodion 
Gohebiaeth 
	Blwyddyn ar ôl i delerau'r contract ddirwyn i ben 

	Arfer Cyffredin 

	Tendrau 
	Amlen dendro 
	Blwyddyn ar ôl delerau'r contract 
	Statudol 

	Dogfennau tendro aflwyddiannus 
	Dyfynbrisiau dogfennau tendro 
	Dinistrio flwyddyn ar ôl dechrau'r contract. 
	Arfer Cyffredin 





5. Adnoddau Dynol

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Damwain yn y gwaith
	Adroddiadau ar ddamweiniau

	6 blynedd 
	

	Penodi Swyddogion Statudol 
	Pecyn Cais, taflenni asesu a sgorio ar gyfer cofnodion o geisiadau aflwyddiannus 
	Blwyddyn
	Arfer Cyffredin

	
	Ffeiliau personél 
	Dinistrio 6 blynedd o ddyddiad y taliad pensiwn olaf/dyddiad gadael
	

	Cwynion a wneir am aelodau o Staff Swyddfa Annibynnol Ymddygiad yr Heddlu
	Gohebiaeth a dogfennau atodol 

	3 blynedd 
	

	Ymchwiliadau disgyblu a chwyno (wedi'u profi) 
	Cofnodion disgyblu 
Cofnodion Cwyno 
	Rhybudd ar lafar – 6 mis 
Rhybudd ysgrifenedig – Blwyddyn 
Rhybudd terfynol – 18 mis 
Diswyddiad – ar ôl i'r holl apeliadau mewnol ac allanol gael eu penderfynu arnynt – 2 flynedd 
	

	Ymchwiliadau disgyblu a chwyno (heb eu profi) 
	Cofnodion disgyblu 
Cofnodion cwyno 

	Dinistrio yn syth wedi'r apêl 
	

	Cysylltiadau cyflogeion 
	Cytundebau/trafodaethau/anghydfodau a
gohebiaeth mewn perthynas â thrafodaethau ffurfiol 
a gohebiaeth mewn perthynas â mân faterion a materion arferol 

	2 flynedd 
	

	Cyfleoedd Cyflogaeth Gyfartal 
	Y broses o ymchwilio ac adrodd ar achosion penodol i sicrhau bod hawliau a rhwymedigaethau yn unol â pholisïau canllawiau Cyfleoedd Cyflogaeth Gyfartal. 

	3 blynedd ar ôl cwblhau'r cam gweithredu
	Arfer cyffredin

	Tegwch mewn camau gweithredu 
	Gohebiaeth a nodiadau 
	Trosglwyddo i'r Uned Amrywiaeth wrth gloi'r broses 
	

	Manylion ariannol
	Manylion banc, rhifau yswiriant gwladol, cyflog, y gyflogres a gwybodaeth am bensiynau
	Cadw am gyhyd ag sy'n ofynnol i gefnogi taliadau'r gyflogres a phensiynau
	 

	Iechyd a Diogelwch
	Asesiadau Risg 
Llyfrau damweiniau/gohebiaeth RIDDOR a thystysgrifau tân
	Dinistrio ar ôl 2 flynedd
	

	Cofnodion meddygol 
	Archwiliadau meddygol 
Addasu i archwiliadau gwaith 

	75 mlynedd ar ôl dyddiad geni 
	

	Adolygiad o Ddatblygiad Personol 
	Adroddiadau prawf 
Adroddiadau a chynlluniau perfformiad 

	5 flynedd ar ôl cwblhau'r cam gweithredu 
	

	Gweinyddiaeth personél 
	Ffeiliau personél 
	Dinistrio 6 blynedd o ddyddiad y taliad pensiwn olaf/dyddiad gadael 
	

	Monitro gwyliau staff 
	Cofnodion salwch, Pob cofnod gwyliau (salwch, rheithgor, astudiaeth, gwyliau blynyddol ac ati) Cardiau fflecsi 
	2 flynedd ar ôl cwblhau'r cam gweithredu 
	

	Cadw Staff 
	Gwobr ariannol 
	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl cwblhau'r cam gweithredu 
	Ymdrinnir â phob cofnod yn ymwneud â thaliadau gwirioneddol dan gyllid 

	Terfynu staff
	Ymddiswyddo, dileu swydd, diswyddiad, 
marwolaeth neu ymddeoliad
	6 blynedd ar ôl terfynu, neu, os telir pensiwn, 6 blynedd ar ôl y taliad pensiwn olaf
	Arfer Cyffredin

	Fetio
	Fetio llwyddiannus, personél, gwiriadau deallusrwydd lleol, geirdaon, Swyddfa Cofnodion Troseddol a dogfennau cysylltiedig

	6 blynedd ar ôl gadael neu flwyddyn ar ôl marwolaeth
	






6. Rheolaeth Ariannol 

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Adroddiadau Blynyddol 
	Datganiad o gyfrifon blynyddol 
	Parhaol 
	

	
	Strategaeth Rheoli Trysorlys a Buddsoddi
	
	

	
	Cynlluniau Ariannol Tymor Canolig (sy'n cynnwys y Praesept drafft, Cynllunio Ariannol a Strategaeth Cronfeydd Wrth Gefn)

	
	

	Cymeradwyaeth/proses ar gyfer prynu 
	Archeb prynu/gwerthu 
Penodiadau / pwerau wedi'u dirprwyo 
Ymchwiliadau Archwilio

	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl diwedd y flwyddyn ariannol 
	Statudol 

	Caffael a Gwaredu Asedau 
	Rheoli'r broses o gaffael (trwy brydles prynu ariannol) a gwaredu (trwy werthu neu ddileu) ar gyfer asedau 
	Dinistrio 6 blynedd, os o dan £50,000 neu 12 mlynedd os ydyw dros £50,000, ar ôl i bob rhwymedigaeth/hawl gael ei chwblhau 
	Statudol 

	Monitro a chynnal a chadw asedau 
	Cofrestrau asedau 

	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl diwedd y flwyddyn ariannol 
	Statudol 

	
	Rhestrau Eiddo a Chymryd Stoc 

	Dinistrio 2 flynedd ar ôl defnydd gweinyddol 
	Arfer Cyffredin 

	
	Adroddiadau caffael a gwaredu 
Cofnodion gwasanaeth/cynnal a chadw

	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl gwerthu neu waredu
	Statudol

	Gosod cyllideb 
	Cyllideb flynyddol derfynol 

	Parhaol 


	Dim ond fersiwn derfynol y gyllideb flynyddol y mae angen ei chadw

	
	Cyllidebau ac amcangyfrifon drafft 

	Dinistrio 2 flynedd ar ôl i'r gyllideb gael ei gosod 
	

	
	Adolygiadau chwarterol o'r gyllideb
	Dinistrio ar ôl blwyddyn o fabwysiadu'r gyllideb
	

	Gwariant 
	Anfonebau/derbynebau
Cyfriflenni banc 
Talebau/dyddlyfr 
Dileu arian cyhoeddus 
	Dinistrio 6 blynedd ar ôl diwedd y flwyddyn ariannol 


	

	
	Prosesau i fantoli a chysoni cyfrifon ariannol

	Dinistrio 2 flynedd ar ôl i ddefnydd gweinyddol ddod i ben
	

	Adroddiadau cyllid 
	Adroddiadau chwarterol o'r gyllideb 
Papurau gwaith 
Adroddiadau SUN 

	
	

	Archwilio Mewnol 
	Adroddiadau Archwilio Mewnol – prif systemau ariannol a systemau is-gwmnïau 
Astudiaethau gwerth am arian 
Papurau gwaith 

Archwiliadau dilynol 
	Dinistrio flwyddyn ar ôl cwblhau'r archwiliad llawn nesaf 


Dinistrio o weithredu'r argymhellion yn llawn neu gwblhau'r archwiliad dilynol 
Dinistrio o gwblhau'r archwiliad llawn nesaf 
	

	Benthyciadau 
	Ffeiliau benthyca (benthyg arian i alluogi'r awdurdod i gyflawni ei swyddogaethau a defnyddio ei bwerau) 

Cofrestr benthyciadau 
Rheoli'r crynodeb benthyciadau 

	Dinistrio ar ôl i'r benthyciad cael ei ad-dalu 


Parhaol 
	Statudol 
Arfer Cyffredin 

	Y Gyflogres 
	Ffurflenni hawliadau
Cofnodion cyflog / treth 
Adroddiadau cryno o gyflog 

Prosesau heb fod yn atebol yn ymwneud â thalu cyflogeion 

	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl diwedd y flwyddyn ariannol 


Dinistrio ar ôl defnydd gweinyddol 
	Statudol 
Defnydd cyffredin 





7. Rheoli Eiddo a Thir 

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Yswiriant 
	Polisïau yswiriant
Gohebiaeth 

	Dinistrio 7 mlynedd ar ôl i'r telerau ddod i ben 
	

	Rheoli adeiladau o ddiddordeb arbennig 
	Manylebau prosiectau 
Cynlluniau 
Tystysgrifau cymeradwyo 

	Parhaol 
	

	Caffael eiddo 
	Cynlluniau 

	Oes eiddo a 12 mlynedd 
	

	Gwared eiddo
	Dogfennau cyfreithiol 
Adroddiadau arolygon 
Dogfennau tendro 

Amodau contractau
	Dinistrio 15 mlynedd ar ôl i bob rhwymedigaeth ddod i ben
	



8. Comisiynu 

	Swyddogaeth
	Cofnodion
	Cadw
	Nodiadau

	Comisiynu Gwasanaethau 
	Dogfennau cyn tendro h.y., hysbysebion a hysbysiadau, datganiadau o ddiddordeb, geirdaon a rhestr fer 
	3 blynedd o ddyddiad dyfarnu'r contract

	

	
	Dogfennau cyn tendro h.y., adroddiadau gwerthuso (PQQs)
	7 mlynedd o ddyddiad dyfarnu'r contract

	

	
	Dogfennau contract h.y., tendr gwreiddiol, derbyn trwy lofnodi ynghyd ag unrhyw amrywiadau i'r contract, hysbysiadau o berfformiad, cofnodion o gwynion, hysbysiadau terfynu, estyniadau contract
	6 blynedd o ddiwedd y contract
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