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Polisi Dogfennau a Chofnodion 
1 Mae cadw dogfennau’n elfen hanfodol o reoli prosiectau’n effeithlon. Mae 

dyletswydd statudol ar Archwilio Cymru hefyd dan Ddeddf Cofnodion Cyhoeddus 
1958 i gadw cofnodion sy’n deilwng o gael eu gwarchod yn barhaol. Caiff 
cofnodion i'w gwarchod yn barhaol eu dethol a'u cytuno rhwng yr Archifau 
Cenedlaethol (TNA) a Swyddog Cofnodion Adrannol (SCA) Archwilio Cymru. 

2 Mae’r ddogfen hon yn egluro polisi Archwilio Cymru ar reoli a chadw cofnodion. 
Mae’n ymdrin â’r holl wybodaeth sy’n gysylltiedig â busnes ym mhob cyfrwng, gan 
gynnwys dogfennau papur ac electronig, y cyfryngau cymdeithasol, gwefannau, a 
fideo. Ceir Polisi Dethol Gweithredol ar wahân, sy’n nodi’r trefniadau ar gyfer 
dethol cofnodion a fydd yn cael eu gwarchod yn hanesyddol, i gael ei ddefnyddio 
fel offeryn gan y SCA a’r rhai sy’n cynnal adolygiadau. 

3 Mae gan yr holl staff1 gyfrifoldeb am sicrhau eu bod yn cynnal cofnodion, sy’n 
cynnwys diogelu cofnodion rhag mynediad anawdurdodedig a gwarchod eu 
cyfanrwydd, eu hygyrchedd a’u cyfrinachedd. Caiff cyfrifoldebau eu nodi yn 
Atodiad 1. 

Rhaid cadw rhai dogfennau a chofnodion fel tystiolaeth o’n gwaith 
4 Rhaid i ddogfennau a chofnodion sy’n darparu tystiolaeth o waith yr Archwilydd 

Cyffredinol neu Archwilio Cymru gael eu cynnal trwy gydol y cyfnod pan wneir y 
gwaith hwnnw ac ar ôl i’r gwaith hwnnw gael ei gwblhau. Mae hyn yn hanfodol i 
ddangos priodoldeb. Nid yn unig y mae’n rhaid inni gyflawni ein swyddogaethau’n 
briodol, rhaid inni hefyd allu dangos hyn â’n cofnodion. Pan fo gwaith ar y gweill, 
rhaid storio dogfennau mewn systemau ffeilio a rennir2 fel bod gwybodaeth ar gael 
i eraill ac yn cael ei diogelu’n briodol. Mae enghreifftiau o ddogfennau y mae’n 
rhaid eu cadw’n cynnwys: 

• e-bost a gohebiaeth ysgrifenedig arall sy’n darparu tystiolaeth o 
benderfyniadau a wnaed a’r rhesymau dros y penderfyniadau hynny; 

• papurau gwaith, dogfennaeth prosiect, fersiynau drafft a therfynol o 
adroddiadau neu gynhyrchion; 

• polisïau a gweithdrefnau; 
• cofnodion cyfarfodydd ac adroddiadau rheolwyr; 

• cronfeydd data (e.e. cronfa ddata cyhoeddi); a hefyd 

 
1 Yn y polisi hwn, mae’r term ‘staff’ yn cynnwys gweithwyr a chontractwyr dros dro 
2 Y prif systemau ffeilio a rennir ar adeg ysgrifennu yw: SharePoint a MKInsight, gydag 
ardaloedd hanesyddol a rennir ar y rhwydwaith yn mudo a ffeiliau TeamMate yn cael eu 
dal at ddibenion adolygu yn unig. 
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• contractau, cofnodion cyfreithiol a chofnodion gweithredol/corfforaethol eraill. 
5 Mae rhestr gyflawn o fathau o ddogfennau i’w cadw wedi’i chynnwys yn Amserlen 

Cadw Dogfennau Archwilio Cymru yn Atodiad 2. 

Cofnodion papur 

6 Nid yw’r holl ddogfennau’n cael eu cadw’n electronig. Gall copïau caled o lythyrau, 
copïau o gynlluniau ac ati gael eu storio mewn ffeiliau papur. Dylai’r holl ffeiliau 
papur gynnwys mynegai sy’n nodi cynnwys y ffeil a, lle y bo’n briodol, cynnwys 
cyfeirnod at ffeiliau electronig perthnasol. Rhaid i staff sy’n dal ffeiliau papur 
sicrhau bod y ffeiliau hynny, neu’r grwpiau hynny o ffeiliau, yn cael eu cofrestru yn 
y gofrestr asedau gwybodaeth a gynhelir gan y SCA. (Bydd y gofrestr asedau’n 
cofrestru ffeiliau electronig hefyd, ond bydd hyn yn cael ei wneud yn ganolog o’r 
gweinydd.) 

Bydd dogfennau papur ac electronig yn cael eu harchifo 

7 Pan fo prosiectau’n cael eu cau, rhaid i gofnodion electronig o fewn SharePoint ac 
MKInsight gael eu symud i ardal wedi’i neilltuo yn yr archifau a’u nodi â’r disgrifiad 
‘darllen yn unig’ gan y perchennog ased gwybodaeth. Bydd copïau terfynol o 
adroddiadau’n cael eu dal gan y tîm Cyhoeddi. Dylai cofnodion papur gael eu 
trosglwyddo i’r Gwasanaethau Busnes i gael eu harchifo. 

Bydd dogfennau’n cael eu cadw yn ôl ein hamserlenni cadw ac yn 
cael eu gwaredu’n brydlon pan nad oes mo’u hangen mwyach 
8 Ceir amserlenni cadw ar gyfer yr holl gofnodion sy’n nodi am faint y byddant yn 

cael eu cadw. Mae Atodiad 2 yn nodi amserlen cadw Archwilio Cymru, yn seiliedig 
ar amserlenni enghreifftiol a gyhoeddwyd gan yr Archifau Cenedlaethol a gofynion 
deddfwriaethol. Pan fo’r cyfnod cadw y cytunwyd arno’n dod i ben, rhaid i staff 
adolygu ffeiliau papur wedi’u harchifo a ffeiliau electronig cysylltiedig cyn eu 
gwaredu, yn enwedig pan fo’r SCA yn gofyn iddynt wneud hynny. Bydd y SCA yn 
trosglwyddo dogfennau i’r Archifau Cenedlaethol i gael eu gwarchod yn barhaol, 
neu’n trefnu fel arall i’w gwaredu, gan weithio gyda pherchnogion asedau. Os bydd 
yn peidio â chael ymateb dro ar ôl tro i gais am adolygiad, bydd y SCA yn cyfeirio 
materion at y Cyfarwyddwr priodol fel mater disgyblu.  

9 Y defnyddiwr sy’n gyfrifol am waredu dogfennau heb eu cofrestru (y rhai nad ydynt 
wedi’u cynnwys mewn systemau ffeilio a rennir). Dylai’r holl ffeiliau a dogfennau 
gwaith ar gyfer prosiectau gael eu storio ar yriannau neu systemau ffeilio a rennir. 
Dylai negeseuon e-bost sy’n rhan o dystiolaeth neu benderfyniadau ar gyfer 
prosiectau gael eu cadw yn y system ffeilio a rennir briodol.  
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10 Rhaid i ddogfennau nad ydynt yn cael eu storio mewn system ffeilio a rennir h.y. 
meistr-ddogfennau ar ffurf copïau caled, megis gweithredoedd, gael eu cadw 
mewn lle a ddiogelir mewn modd addas. Dylai’r dogfennau, neu’r ffeiliau sy’n eu 
cynnwys, gael eu cofrestru yn y gofrestr asedau ganolog. Dylai meistr-ddogfennau 
electronig gael eu storio mewn ardal ar y rhwydwaith neu gronfa ddata a rennir.  

Bydd cofnodion ac iddynt werth hanesyddol yn cael eu gwarchod yn 
barhaol 
11 Mae Archwilio Cymru’n cyflawni ei rwymedigaeth i adnabod a diogelu cofnodion 

sy’n deilwng o gael eu gwarchod yn barhaol am resymau hanesyddol, a hynny 
trwy: 

• weithredu system adolygu i adnabod cofnodion ac iddynt werth hanesyddol; 

• gwarchod y cofnod fel endid ffisegol; 
• gwarchod y cynnwys, y cyd-destun a’r strwythur; a 

• sicrhau mynediad parhaus at y cofnod am gyhyd ag y bo angen y cofnod. 
12 Mae’r holl gofnodion, ym mha bynnag gyfrwng, yn ddarostyngedig i Ddeddf 

Cofnodion Cyhoeddus 1958, a 
Bydd adolygwyr yr Archifau Cenedlaethol (TNA) yn cael mynediad at yr holl 
gofnodion at ddibenion cadarnhau eu gwerth hanesyddol. Bydd y Polisi Dethol 
Gweithredol ar wahân yn cael ei ddefnyddio fel canllaw at ddibenion dethol 
rhwng y SCA, yr Archifau Cenedlaethol ac adolygwyr. 

Byddwn yn cymryd pob cam rhesymol i wneud gwybodaeth yn 
ddiogel 
13 Yn unol â Pholisi Diogelwch Gwybodaeth Archwilio Cymru a’r rhwymedigaethau 

dan y Ddeddf Cofnodion Cyhoeddus, mae Archwilio Cymru’n cymryd pob cam 
rhesymol i sicrhau bod cofnodion yn ddiogel rhag cael eu difrodi, eu difa neu eu 
camddefnyddio’n ddamweiniol neu’n fwriadol. Rhaid i staff ddiogelu dogfennau a 
chofnodion rhag cael eu datgelu heb awdurdod. 

14 Wrth drefnu bod cofnodion ar gael y tu allan i Archwilio Cymru, bydd Archwilio 
Cymru’n cydymffurfio â Deddf Diogelu Data 2018, Deddf Rhyddid Gwybodaeth 
2000 a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004. Ceir trosolwg o’r 
ddeddfwriaeth yn Atodiad 3. 

15 Os caiff cofnodion gwreiddiol eu colli, eu difrodi’n ddifrifol neu eu difa, gellir 
defnyddio cofnodion dyblyg yn eu lle, ond rhaid labelu cofnodion dyblyg i ddynodi 
mai dyna ydynt. Dylai cofnodion gael eu dadsensiteiddio lle y bo’n rhesymol ac yn 
bosibl i ddiogelu gwrthrychau’r data. 
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Rhaid i gofnodion fod yn archwiliadwy 
16 Rhaid i gofnodion o’n gwaith ddarparu trywydd archwilio digonol a chynnal 

cyfanrwydd, hygyrchedd a chyfrinachedd gwybodaeth. Mae hyn yn golygu bod 
rhaid i gofnodion gael eu creu ar yr adeg y digwyddodd y cam gweithredu/prosiect, 
cynnwys dyddiad sy’n cyd-fynd â hynny, a chael eu henwi’n briodol ynghyd â 
rheolaeth fersiwn. Dylid nodi enw’r prif awdur, a dylai fod metadata digonol i allu 
dod o hyd i’r wybodaeth yn gyflym (sydd, ymysg pethau eraill, yn bwysig er mwyn 
cydymffurfio â’r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth). 

17 Mae rhai systemau electronig yn darparu confensiynau enwi a metadata e.e. 
‘tagiau’ i sicrhau y gellir dod o hyd i ddogfennau’n rhwydd. Lle nad yw hyn yn 
bodoli, rhaid i staff gymryd gofal i sicrhau y byddai unrhyw un ag angen dilys i 
gyrchu ffeil neu ddogfen yn gallu dod o hyd iddi. Os defnyddir ffolderi o fewn 
systemau a rennir, dylai enwau’r ffolderi ei gwneud yn glir beth yw cynnwys y 
ffolderi.
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Cofnodion sy’n ymwneud â’r Rheoliad 
Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR) ac 
adolygiadau’r Swyddog Diogelu Data, 
archwiliadau gwybodaeth 

Difa ar ôl 6 blynedd 

Cadw cofnodion Cofnodion sy’n ymwneud â rheoli systemau, 
canllawiau a llawlyfrau cadw cofnodion 

Pan gânt eu disodli 

Dogfennaeth mewn perthynas â chyfres o 
gofnodion (a drosglwyddir i’r Archifau 
Cenedlaethol a lle mae’r SCA yn penderfynu 
bod eitem yn mynd i gael ei rhoi i fan adneuo 

Gwarchod yn barhaol 

Gohebiaeth cadw cofnodion, adolygiad o bolisi 
a chydymffurfio, datblygu polisi, hyfforddiant 
a.y.b. 

Difa ar ôl 6 blynedd 

Gwaredu Amserlenni cadw a gwaredu; rhestrau neu 
gronfeydd data o gofnodion a gafodd eu difa 

Cadw’n barhaol 

Gohebiaeth a phapurau sy’n ymwneud â 
chrynhoi rhestrau gwaredu 

Difa ar ôl 6 blynedd 

Diogelwch a sicrwydd 
gwybodaeth 

Polisi diogelwch, asesiad risg technegol, 
achrediad system, amgryptio, profion hacio, 
hyfforddiant 

Difa ar ôl 6 
blynedd 

Cynlluniau a llawlyfrau adfer, profi Pan gânt eu 
disodli 
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Atodiad 4 – Y fframwaith cyfreithiol ar gyfer dogfennau a 
chofnodion Archwilio Cymru 
 

Mae Deddf Llywodraeth Cymru 2006 yn ei gwneud yn ofynnol i’r Archwilydd 
Cyffredinol a, thrwy estyniad, Archwilio Cymru, ddilyn gofynion Deddfau 
Cofnodion Cyhoeddus 1958 ac 1967, neu is-ddeddfwriaeth a’u disodlodd ar 
gyfer Cymru (nad oes yr un yn bodoli eto). 

Mae Deddf Cofnodion Cyhoeddus 1958 yn gosod cyfrifoldeb ar Archwilio 
Cymru i adnabod a diogelu cofnodion ganddo sy’n deilwng o gael eu 
gwarchod yn barhaol yn yr Archifau Cenedlaethol (TNA). Bydd cofnodion 
i’w gwarchod yn barhaol yn cael eu dethol ar y cyd gan y SCA a Rheolwr 
Cleient yr Archifau Cenedlaethol gan ddefnyddio meini prawf a bennwyd 
dan Bolisi Caffael yr Archifau Cenedlaethol. 

Mae Deddf Diogelu Data 2018 yn ei gwneud yn ofynnol, ymhlith pethau 
eraill, rheoli a phrosesu gwybodaeth bersonol yn unol ag egwyddorion 
diogelu data. Mae hefyd yn rhoi hawl i unigolion gael mynediad at 
wybodaeth a ddelir amdanynt.  

Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 yn rhoi hawl gyffredinol i gael 
mynediad at wybodaeth a ddelir gan awdurdodau cyhoeddus (gan gynnwys 
Archwilio Cymru), ni waeth beth fo’i hoedran na’i chyfrwng. Mae rheolaeth 
dda ar gofnodion a dogfennau ym mhob cyfrwng yn hanfodol i gydymffurfio 
â’r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. 

Mae Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 yn darparu ar gyfer 
rhyddhau gwybodaeth am gyflwr elfennau o’r amgylchedd a 
gweithgareddau sy'n effeithio ar yr amgylchedd, gan gynnwys ystyriaethau 
o ran iechyd a diogelwch, costau ac ansawdd bywyd. 

 




