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Cyflwyniad

Rydym wedi datblygu'r templedi canlynol i gynorthwyo Swyddogion Cofrestru Etholiadol wrth iddynt weithio tuag at fodloni'r safonau perfformiad hynny sy'n gofyn bod cynlluniau yn cael eu darparu fel tystiolaeth eu bod wedi bodloni'r safon:  

1.  Cynllun canfasio

2.  Cynllun cofrestru treigl

3.  Cynllun uniondeb

4.  Strategaeth ymwybyddiaeth y cyhoedd

Y ddogfen hon yw'r cynllun canfasio. Gellir lawrlwytho'r cynlluniau templed eraill fel dogfennau ar wahân o'n gwefan, neu fel llyfryn cyfunol sy'n cynnwys pob un o'r templedi. Gellir eu gweld yn: www.electoralcommission.org.uk/guidance/resources-for-electoral-administrators/electoral-registration/managing-electoral-registration-services
Nid yw'r templedi wedi'u cynllunio fel deunyddiau oddi ar y silff, ond yn hytrach maent yn rhoi man cychwyn i Swyddogion Cofrestru Etholiadol ddatblygu eu cynlluniau a'u strategaethau eu hunain mewn perthynas â chanfasio, cofrestru treigl, uniondeb ac ymwybyddiaeth y cyhoedd. Wrth wneud hyn, dylai Swyddogion Cofrestru Etholiadol ystyried y canllawiau a rown yn Rheoli cofrestru etholiadol ym Mhrydain Fawr: arweiniad i Swyddogion Cofrestru Etholiadol.  

Noder: 
Mae Deddf Pleidiau Gwleidyddol ac Etholiadau 2009 yn ei gwneud yn ofynnol i Swyddogion Cofrestru Etholiadol, os bydd etholiad yn digwydd yn ystod canfasiad, brosesu a gweithredu ar unrhyw geisiadau newydd a newidiadau i fanylion etholwyr presennol a nodir ar ffurflenni canfasio sydd wedi'u derbyn erbyn y terfyn amser ar gyfer cofrestru ar gyfer yr etholiad hwnnw. 

Fodd bynnag, nid yw'r darpariaethau perthnasol yn y Ddeddf yn weithredol eto.

Felly, mae cyfeiriadau at etholiad yn ystod y canfasiad yn y templedi hyn yn ddarostyngedig i weithredu'r darpariaethau hyn. Er hyn, argymhellwn y dylai Swyddogion Cofrestru Etholiadol adolygu eu gweithdrefnau canfasio cyn gynted â phosibl er mwyn sicrhau y gallant ychwanegu enwau at y gofrestr fel sy'n briodol pe bai etholiad yn cael ei alw yn dilyn gweithredu'r darpariaethau perthnasol. 

1 Cynllun canfasio 

Er mwyn bodloni safon perfformiad 3, mae'n ofynnol i'r Swyddog Cofrestru Etholiadol feddu ar gynllun canfasio cynhwysfawr, y mae'n rhaid iddo ddogfennu'r canlynol: 

· meini prawf o ran pryd y dylid gwneud ymholiadau o dŷ i dŷ

· cynnydd yn erbyn y meini prawf a amlinellir uchod, megis cofnodi cyswllt gyda thrigolion

Gellir defnyddio'r templed hwn fel sail ar gyfer datblygu cynllun canfasio o'r fath, a allai gael ei ddefnyddio hefyd mewn perthynas â safon 9: cynllunio ar gyfer cofrestru treigl a'r canfasiad blynyddol, ar yr amod ei fod yn bodloni'r holl ofynion a amlinellir yn y safon:

· amcanion a mesurau llwyddiant wedi'u diffinio'n glir

· risgiau - nodi a lleddfu

· recriwtio staff dros dro/parhaol

· nodi adnoddau ariannol ac adnoddau eraill

· cynllun gwerthuso

Ceir cynllun templed ar wahân ar gyfer cofrestru treigl, sydd hefyd yn ofyniad i fodloni gofynion safon 9, yn 2. Cynllun cofrestru treigl isod. Er bod y ddogfen hon yn rhoi dau dempled ar wahân, un ar gyfer cofrestru treigl ac un ar gyfer y canfasiad blynyddol, byddai un cynllun cyfunol sy'n cyfuno'r holl elfennau angenrheidiol yn ddigonol hefyd.

Drwy gynnwys polisi ar gyfer gwirio cofnodion eraill er mwyn dilysu cofnodion ar y gofrestr yn y cynllun, gellir defnyddio'r cynllun hwn hefyd fel rhan o'r dystiolaeth sydd ei hangen i ddangos eich bod yn bodloni safon perfformiad 1: defnyddio ffynonellau gwybodaeth i ddilysu cofnodion ar y gofrestr etholwyr a nodi darpar etholwyr newydd. 

Cynllun canfasio 


Adnoddau 

Mae'n bwysig ystyried y gyllideb a fydd ar gael i'r Swyddog Cofrestru Etholiadol er mwyn cynnal y canfasiad blynyddol yn gynnar yn y broses gynllunio. Bydd angen nodi adnoddau ariannol ac adnoddau eraill a'u cymharu yn erbyn gweithgareddau a threuliau arfaethedig. Bydd hyn yn amlygu ble y mae angen unrhyw adnoddau ychwanegol, gan ganiatáu i achos busnes gael ei wneud ar gyfer unrhyw dreuliau ychwanegol angenrheidiol, yn nodi pam bod eu hangen er mwyn helpu'r Swyddog Cofrestru Etholiadol i gyflawni ei ddyletswyddau statudol. Bydd angen i Swyddogion Cofrestru Etholiadol sicrhau bod ganddynt ddigon o adnoddau i allu trefnu eu proses canfasio flynyddol yn y fath fodd fel eu bod yn barod ar gyfer etholiad posibl yn ystod y cyfnod canfasio.

	
	
	Cost ragamcanedig
	Cyllideb sydd ar gael
	Angen achos busnes? (√)
	Canlyniad yr achos busnes
	Cyllideb derfynol sydd ar gael
	Cost wirioneddol

	Costau cyflogeion
	Tîm craidd
	
	
	
	
	
	

	
	Staff dros dro
	
	
	
	
	
	

	
	Recriwtio
	
	
	
	
	
	

	
	Hyfforddi
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeiladau
	Hurio ystafelloedd ychwanegol
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Cyflenwadau a gwasanaethau
	Cyfarpar
	
	
	
	
	
	

	
	Dylunio ac argraffu
	
	
	
	
	
	

	
	Dosbarthu
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Gwasanaethau cymorth
	Cymorth TG
	
	
	
	
	
	

	Arall 
	Cyhoeddusrwydd/allgymorth
	
	
	
	
	
	

	
	Yswiriant
	
	
	
	
	
	


Crynodeb o'r prosiect

Cyn dyrannu tasgau unigol, byddai'n ddoeth pennu amcanion a mesurau llwyddiant y cytunwyd arnynt, polisïau a rolau a chyfrifoldebau. Yna, gellir defnyddio'r ddogfen hon i lunio cynllun manylach yn seiliedig ar dasgau (gweler templed Yr hyn y gellir ei gyflawni a thasgau isod).

Ymhlith y pethau y mae angen penderfynu arnynt o'r cychwyn cyntaf a'u cynnwys yn y crynodeb o'r prosiect mae:

· Amcanion a mesurau llwyddiant (dylai'r rhain gael eu cysylltu â'r rhestr Yr hyn y gellir ei gyflawni a thasgau isod)

· Rolau a chyfrifoldebau cyffredinol

· Llinellau amser: er enghraifft, pryd y caiff ffurflenni canfasio eu hanfon i bob cartref; pryd y caiff ffurflenni atgoffa eu hanfon at y rheini sydd heb ymateb; pryd y gwneir ymholiadau o dŷ i dŷ; pryd y dylid gwirio cofnodion eraill a pha gofnodion y dylid eu gwirio; pryd y caiff hyfforddiant ei roi i ganfaswyr a staff eraill

· Polisi ar gyfer prosesu ffurflenni: dylai ystyried y posibilrwydd y caiff nifer fawr o ffurflenni canfasio eu dychwelyd, megis ar ôl ymgyrch bostio gychwynnol, a sicrhau bod y canfasiad yn cael ei drefnu yn y fath fodd fel ei bod yn bosibl ymdopi â nifer y ffurflenni a ddychwelyd ar gyfer eu prosesu, gan atal ôl-groniad. Dylai'r polisi alluogi'r Swyddog Cofrestru Etholiadol i ymateb yn gyflym os bydd etholiad yn cael ei alw yn ystod y cyfnod canfasio.

· Dosbarthu ffurflenni: Post Brenhinol/darparwr arall neu ddosbarthu yn bersonol?

· Argraffu: mewnol neu ar gontract allanol?

· Polisi ar gynnal ymholiadau o dŷ i dŷ

· Polisi ar gyfer monitro perfformiad canfaswyr

· Polisi ar gyfer recriwtio staff dros dro, yn cynnwys canfaswyr personol: er enghraifft, proses recriwtio (e.e. defnyddio asiantaethau recriwtio); dyrannu cylchoedd canfasio ac ati. 

· Polisi ar gyfer cyrraedd etholwyr mewn tai aml-ddeiliadaeth megis cartrefi preswyl a chartrefi nyrsio 

· Polisi ar gyfer cynnal gwiriadau ychwanegol ar y sawl nad ydynt yn ymateb, yn cynnwys rhestru cofnodion ar gyfer eu harchwilio 

· Polisi ar gyfer cynnal cronfa ddata eiddo: e.e. gwirio cronfeydd data Treth Gyngor a chynllunio, LLPG/CAG ac ati

· Polisi cario drosodd, y mae'n rhaid iddo fod yn gydnaws â deddfwriaeth

Yr hyn y gellir ei gyflawni a thasgau

Unwaith y mae'r crynodeb o'r prosiect cyfan wedi'i ddrafftio a'r amcanion wedi'u nodi, gellir cynllunio ar gyfer tasgau unigol a'u dyrannu. Mae'n ddefnyddiol strwythuro eich tasgau yn unol â'r prif bethau i'w cyflawni. Rhestrir enghreifftiau o'r pethau y gellir eu cyflawni yn y templed isod. 

	Yr hyn y gellir ei gyflawni
	Tasgau
	Swyddog cyfrifol
	Dechrau
	I'w gwblhau erbyn
	Cwblhawyd ar

	Dysgu gwersi o'r canfasiad blaenorol
	e.e. Ystyried y prosesau a ddefnyddiwyd y tro diwethaf: er enghraifft, ble y cododd problemau? Beth weithiodd yn dda? (gweler y templed Adolygu isod.)
	
	
	
	

	
	e.e. Cysylltu ag awdurdodau cyfagos/ awdurdodau lleol eraill
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Nodi a rheoli risgiau
	e.e. Drafftio a chynnal cofrestr risgiau sy'n cwmpasu cynllunio, cyllid, contractwyr, caledwedd / meddalwedd, cywirdeb a chyflawnder y gofrestr, ac ati. (gweler y templed Cofrestr risgiau isod)


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Dyrannu digon o adnoddau
	e.e. Recriwtio canfaswyr a'u hyfforddi, costau dylunio ffurflenni ac argraffu ac ati. (gweler y templed Adnoddau uchod)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Recriwtio a rheoli canfaswyr yn effeithiol
	e.e. Drafftio disgrifiadau swydd, llythyrau penodi a chontractau.
	
	
	
	

	
	e.e. Drafftio dull o reoli perfformiad.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Darparu hyfforddiant digonol i'r holl staff sy'n gysylltiedig â'r canfasiad
	e.e. Trefnu sesiynau rhoi gwybodaeth i ganfaswyr sy'n cwmpasu:

· Curo ar ddrysau

· Gofynion uniondeb

· Polisi gweithio'n unigol

· Iechyd a diogelwch

· Cydnabod amrywiaeth

· Ymwybyddiaeth o anabledd


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Annog cyfranogiad
	e.e. Drafftio a gweithredu strategaeth gyfranogi (gweler templed 4. Strategaeth ymwybyddiaeth y cyhoedd.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Sicrhau bod pob cartref wedi cael ffurflen ganfasio 
	e.e. Dylunio'r ffurflen ac anfon y dyluniad at yr argraffydd.
	
	
	
	

	
	e.e. Cydweithio â'r Post Brenhinol/Rheolwr Cyfrif cwmni post arall (os nad ydynt yn cael eu dosbarthu â llaw)
	
	
	
	

	Sicrhau yr anfonir ffurflenni atgoffa i bob cartref na chafwyd ymateb ganddynt 
	e.e. Anfon manylion y sawl nad ydynt wedi ymateb at yr argraffydd i gynhyrchu ffurflenni atgoffa fel y bo'n briodol
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Gwneud ymholiadau o dŷ i dŷ ymhob cartref nad ydynt wedi ymateb
	e.e. Rhoi rhestrau wedi'u diweddaru o ymatebwyr diweddar er mwyn atal canfaswyr rhag ymweld ag eiddo heb fod angen
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Gwirio cofnodion eraill 
	e.e. Gwirio cofnodion Treth Gyngor
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Sicrhau bod pob ffurflen a ddychwelir yn cael ei phrosesu'n gywir
	e.e. Rhoi dulliau gwirio o safon ar waith 
	
	
	
	

	
	e.e. Sicrhau bod prosesau ar waith i sicrhau eich bod yn gallu ymdopi ag etholiad posibl yn ystod y canfasiad
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Cyhoeddi cofrestr gywir a chyflawn erbyn 1 Rhagfyr (neu erbyn 1 Chwefror os bu etholiad yn ystod y canfasiad
	e.e. Gofyn am wybodaeth bellach pan fo gwybodaeth ar ffurflenni yn aneglur/anghyflawn
	
	
	
	

	
	e.e. Anfon data at yr argraffydd
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Risgiau a mesurau lliniaru

Diffinio lefel yr effaith a'r tebygolrwydd o risg

Y grid asesu risg

	Effaith



	Tebygolrwydd
	Uchel (3)
	Canolig (2)
	Isel (1)

	Uchel (4) (sicr) 
	
	
	

	Uchel (3) (tebygol)
	
	
	

	Canolig (2) (posibl)
	
	
	

	Isel (1) (annhebygol)
	
	
	


Mae'r broses asesu risg yn gofyn am ddyfarniad goddrychol ar effaith bosibl y risgiau a nodir yn y gofrestr risg a'r tebygolrwydd y gallai'r risgiau hynny ddigwydd. Ar ôl gwneud hyn, dylid lluosi'r tebygolrwydd â'r effaith i roi gradd ar gyfer pob risg.    Er enghraifft:-


	Disgrifiad o'r risg
	Tebygolrwydd
	Effaith
	Gradd
	Trefniadau wrth gefn/camau gweithredu
	Swyddog

 cyfrifol
	Dyddiad

adolygu

	Ni all canfasiwr ymgymryd â'i ddyletswyddau ac mae'n eich hysbysu ar y funud olaf 
	3
	2
	6
	Trefnu rhestr wrth gefn o ganfaswyr a all gymryd ei le / ystyried gofyn i ganfaswyr presennol ymgymryd â gwaith ychwanegol 


	
	


Os tybir y gallai colli canfasiwr fod yn risg bosibl ac y gallai'r effaith fod yn uchel pe na bai modd rhoi trefniadau amgen ar waith yn hawdd, yna byddai'r radd gyffredinol yn chwech.  Yna, byddai'r cyfanswm hwn yn cael ei roi mewn trefn gyda'r risgiau uchaf yn sgorio deuddeg h.y. tebygolrwydd yn sicr (4) x effaith uchel (3) = 12.

	Rhif
	Disgrifiad o'r risg
	Tebygolrwydd
	Effaith
	Gradd
	Trefniadau wrth gefn / camau gweithredu
	Swyddog cyfrifol
	Dyddiad adolygu

	Cynllunio a chyllid

	
	e.e. Cyllideb annigonol i gwmpasu dyletswydd o dan Adran 9A i gymryd camau angenrheidiol.
	
	
	
	e.e. Nodi'r adnoddau sydd eu hangen a chyflwyno achos busnes ar gyfer yr arian sydd ei angen i allu cyflawni'r ddyletswydd statudol.
	
	

	
	e.e. Nid yw'r Swyddog Cofrestru Etholiadol yn gallu dangos sut y maent wedi cyflawni'r ddyletswydd i gymryd camau angenrheidiol.
	
	
	
	e.e. Paratoi cynllun prosiect ar gyfer y canfasiad a llunio'r strategaeth ar gyfer cyflawni'r ddyletswydd a sut y caiff ei gweithredu.
	
	

	
	e.e. Nid yw staff cofrestru etholiadol craidd a staff dros dro yn glir ynghylch eu rolau a'u cyfrifoldebau. 
	
	
	
	e.e. Dylai cynllun y prosiect nodi rolau a chyfrifoldebau yn glir. Defnyddio deunydd hyfforddi a chymorth er mwyn sicrhau eglurder a dealltwriaeth o'r rhain. 

Darparu disgrifiadau swydd i ganfaswyr.
	
	

	
	e.e. Ni chaiff gwersi a ddysgwyd o ganfasiad(au) blaenorol eu hystyried wrth gynllunio ar gyfer gweithgareddau cofrestru yn y dyfodol.


	
	
	
	e.e. Cynnwys gwerthusiad o berfformiad ac adolygiad o'r canfasiad yn y broses gynllunio.   
	
	

	
	e.e. Methiant i fod yn barod ar gyfer etholiad yn ystod y canfasiad
	
	
	
	e.e. Adolygu gweithdrefnau canfasio er mwyn sicrhau y gellir delio'n effeithiol â swm y ffurflenni y disgwylir iddynt gael eu dychwelyd, a bod digon o staff wedi'u hyfforddi i ymdopi â phrosesu ffurflenni a ddychwelir, gan atal ôl-groniad y byddai'n anodd ei brosesu pe bai etholiad yn cael ei alw. 


	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Staffio

	
	e.e. Methu penodi digon o ganfaswyr.
	
	
	
	e.e. Chwilio am ffynonellau recriwtio amgen - e.e. grwpiau cymunedol.
	
	

	
	e.e. Diogelwch canfaswyr yn gyffredinol ac mewn ardaloedd penodol.
	
	
	
	e.e. Ymgymryd ag asesiad risg a defnyddio polisi/gweithdrefnau'r cyngor ar gyfer gweithio'n unigol.
	
	

	
	e.e. Canfaswyr yn wynebu trais neu sefyllfaoedd peryglus tra'n ceisio ymweld ag eiddo e.e. cŵn/ camdriniaeth gan breswylwyr ac ati. 
	
	
	
	e.e. Hyfforddiant yn cynnwys delio â sefyllfaoedd anodd a pheryglus. 

Darparu nodiadau canllaw i ganfaswyr. 
	
	

	
	e.e. Nid yw canfaswyr yn deall y broses gofrestru a'u rôl yn llawn.
	
	
	
	e.e. Hyfforddiant a chymorth (yn cynnwys darparu nodiadau canllaw). Goruchwyliaeth.
	
	

	
	e.e. Perfformiad gwael gan ganfaswyr.
	
	
	
	e.e. Hyfforddi canfaswyr. Darparu nodiadau canllaw. 

Goruchwylio a monitro gwaith drwy gydol y broses er mwyn nodi'r sawl sy'n perfformio'n wael.  
	
	

	
	e.e. Nid yw staff dros dro yn swyddfa'r Swyddog Cofrestru Etholiadol yn deall y broses gofrestru a'u rôl.
	
	
	
	e.e. Hyfforddi staff dros dro (yn cynnwys darparu nodiadau canllaw). 

Goruchwylio staff dros dro a monitro gwaith er mwyn nodi meysydd lle ceir perfformiad gwael.
	
	

	
	e.e. Perfformiad gwael gan staff dros dro.
	
	
	
	e.e. Proses recriwtio gadarn. Hyfforddi staff dros dro. Staff eraill yn gwirio ansawdd allbynnau.
	
	

	
	e.e. Llawer iawn o alwadau yn ystod y canfasiad gan aelodau o'r cyhoedd.
	
	
	
	e.e. Hyfforddi staff siop un stop/ derbynfa i ddelio ag ymholiadau syml, gydag ymholiadau cymhleth yn cael eu cyfeirio at staff cofrestru. Darparu cwestiynau cyffredin (rhoddir enghreifftiau o gwestiynau cyffredin yn http://www.electoralcommission.org.uk/guidance/resources-for-electoral-administrators/electoral-registration/managing-electoral-registration-services)
	
	

	
	e.e. Colli staff, e.e. absenoldeb oherwydd salwch
	
	
	
	e.e. Canfaswyr ychwanegol yn cael eu hyfforddi ac yn barod i gymryd drosodd. 

Sicrhau bod proses ar waith i sicrhau bod hyfforddiant priodol yn cael ei roi i unrhyw staff y gallai fod angen iddynt gyflawni tasgau nad ydynt yn gyfarwydd â hwy.

Edrych ar drefniadau parhad busnes a chynllunio adfer y cyngor
	
	

	Contractwyr

	
	e.e. Canlyniadau perfformiad y Post Brenhinol o ran ffurflenni nas dosbarthwyd / ffurflenni a ddosbarthwyd yn hwyr a ffurflenni a ddychwelwyd.
	
	
	
	e.e. Cyswllt agos â rheolwr cyfrif Post Brenhinol. 
	
	

	
	e.e. Colli terfynau amser argraffu.
	
	
	
	e.e. Sicrhau bod contract ar waith a sicrhau ei fod yn cwmpasu terfynau amser a darpariaethau ar gyfer delio â dosbarthiad hwyr. 

Cyswllt agos â'r contractwr i nodi problemau posibl ymlaen llaw.
	
	

	
	e.e. Gwallau argraffu ar y ffurflenni canfasio.
	
	
	
	e.e. Gwirio ansawdd proflenni/ data.
	
	

	
	e.e. Contractwr yn methu â chyflawni.
	
	
	
	e.e. Archwilio i weld a all y contractwr gyflawni. Sicrhau bod gennych restr o argraffwyr y gellir eu defnyddio mewn argyfwng. 

Paratoi a chytuno ar gontractau cyn gynted â phosibl a monitro perfformiad yn erbyn disgwyliadau yn rheolaidd. 
	
	

	Problemau technegol - caledwedd / meddalwedd

	
	e.e. Cyfrifiadur yn methu.
	
	
	
	e.e. Gweithdrefnau wrth gefn cadarn ar gyfer data. 

Cynllun adfer trychineb.


	
	

	
	e.e. Problemau technegol gyda sganiwr/ darllenwyr codau bar.
	
	
	
	e.e. Gwaith cynnal a chadw / gwasanaethu rheolaidd.

Darllen proflenni yn drylwyr. 

Cynnal profion gyda data byw.  
	
	

	Cywirdeb a chyflawnrwydd y gofrestr

	
	e.e. Gwallau wrth ddidoli ffurflenni i rai â newidiadau / heb newidiadau gan arwain at golli newidiadau.
	
	
	
	e.e. Datblygu prosesau i gyfyngu ar y posibilrwydd y gallai gwallau godi. 

Hyfforddi staff (yn cynnwys darparu nodiadau canllaw). 

Goruchwylio staff, yn cynnwys adolygu perfformiad.

Sicrhau y rhoddir proses gwirio ansawdd gadarn ar waith cyn cyhoeddi.
	
	

	
	e.e. Gwall wrth fwydo data - e.e. dyddiadau geni neu genedligrwydd - gan arwain at ddifreinio etholwyr o bosibl. 
	
	
	
	e.e. Datblygu prosesau i gyfyngu ar y posibilrwydd y gallai gwallau godi.

Sicrhau y rhoddir proses gwirio ansawdd gadarn ar waith cyn cyhoeddi. 

Hyfforddi pob aelod o staff sy'n prosesu ffurflenni ac yn mewnosod data ar y manylion sy'n dynodi etholfraint ac ati. Darparu nodiadau canllaw.
	
	

	
	e.e. Ni chaiff eiddo ei nodi ac felly ni fydd yn ymddangos ar y gronfa ddata gofrestru.
	
	
	
	e.e. Archwilio cofnodion perthnasol y cyngor.

Gwneud cais am adborth gan ganfaswyr personol a defnyddio'r adborth hwnnw.
	
	

	
	e.e. Newid defnydd eiddo neu rannu un eiddo yn fflatiau ac ati heb ei nodi
	
	
	
	e.e. Archwilio cofnodion perthnasol y cyngor.

Gwneud cais am adborth gan ganfaswyr personol a defnyddio'r adborth hwnnw.
	
	

	
	e.e. Ymateb isel i'r ffurflen ganfasio a ddosbarthwyd i bob eiddo yn yr ardal gofrestru.
	
	
	
	e.e. Cymryd camau pellach, e.e. gwneud ymholiadau o dŷ i dŷ, anfon nodiadau atgoffa, archwilio cofnodion. 

Cadw golwg ar dueddiadau ac archwilio problemau posibl wrth ddosbarthu post gyda'r Post Brenhinol/darparwr gwasanaeth perthnasol.  
	
	

	
	e.e. Tai Aml-ddeiliadaeth / eiddo â giât na all canfaswyr fynd atynt.
	
	
	
	e.e. Cyflogi canfaswyr o fewn cymunedau penodol. 

Cysylltu â gofalwyr, landlordiaid ac ati os gellir eu nodi. Canfaswyr yn cofnodi'r dyddiad/ amser galw ar ffurflenni.
	
	

	
	e.e. Unigolion y tu mewn i eiddo yn gwrthod ateb y drws neu ymddengys nad ydynt gartref.
	
	
	
	e.e. Canfaswyr yn cofnodi'r dyddiad/ amser y galwyd yn yr eiddo ar ffurflenni. 

Ystyried pa gamau eraill y gellir eu cymryd i ganfod pwy sy'n byw yn yr eiddo e.e. archwilio cofnodion y cyngor. 

Dosbarthiad arall drwy'r post gyda llythyr eglurhaol yn esbonio'r ymweliadau. 
	
	

	Uniondeb etholiadol

	
	e.e. Derbyn ffurflenni cofrestru amheus
	
	
	
	Edrych drwy'r cynllun uniondeb (gweler templed ar wahân isod).

Rhoi gwybodaeth i staff sy'n prosesu ffurflenni am weithdrefnau gwirio

Os bydd gan y Swyddog Cofrestru Etholiadol amheuon ynglŷn â chais penodol, dylid dilyn y weithdrefn ganlynol:
· Gwneud cais am fwy o wybodaeth gan yr ymgeisydd. Os oes amheuaeth ynghylch oedran neu genedligrwydd, dylid gofyn i'r ymgeisydd roi tystiolaeth mewn perthynas ag oedran a chenedligrwydd. 

· Trefnu gwrandawiad o'r cais os nad yw'r wybodaeth/tystiolaeth a dderbyniwyd yn foddhaol. 
Trin ffurflenni cyn lleied â phosibl, selio'r ffurflen mewn amlen blastig fel y gellir gweld y manylion heb gyffwrdd â'r ffurflen.  

Cysylltu â phwynt cyswllt unigol yr heddlu (SPOC) a'r Comisiwn Etholiadol.


	
	

	Ffliw moch (H1N1)



	
	Pandemig ffliw moch
	
	
	
	Sicrhau bod cynlluniau ar waith i ymdopi â phandemig posibl o ffliw moch yn ystod y canfasiad.

Edrych ar ganllawiau perthnasol, megis:

Canllawiau'r Sefydliad Cyflogwyr Llywodraeth Leol ar Ffliw Moch ar gyfer Rheolwyr Adnoddau Dynol: www.lge.gov.uk/lge/core/page.do?pageId=1184678

Ffliw Pandemig – Asiantaeth Diogelu Iechyd: www.hpa.org.uk/web/HPAwebFile/HPAweb_C/1238055320501

Canllawiau Swyddfa'r Cabinet: www.cabinetoffice.gov.uk/media/131906/emergresponse.pdf

Rhybudd ac Ymateb i Epidemig a Phandemig – Sefydliad Iechyd y Byd: www.who.int/csr/ên/

Y newyddion diweddaraf (dyddiol) gan yr Adran Iechyd: www.dh.gov.uk/ên/Publichealth/Flu/Swineflu

Paratoi ar gyfer ffliw pandemig - canllawiau i gynllunwyr fforymau gwydnwch lleol: www.cabinetoffice.gov.uk/media/131627/flu_lrf_best_ practice_final.pdf
	
	

	
	Llawer o staff/canfaswyr yn absennol oherwydd ffliw moch
	
	
	
	Cynghori ag uned cynllunio wrth gefn yr awdurdod 

Sicrhau bod prosesau ar waith i leihau'r risg o groes-heintio, gan ystyried y cyngor a roddir gan yr Adran Iechyd

Darparu hyfforddiant/nodiadau canllaw priodol i staff sydd wedi'u hadleoli ac yn cyflawni tasgau nad ydynt yn gyfarwydd â hwy


	
	


Pobl ddibynnol a manylion cyswllt

Mae'r canfasiad blynyddol yn dibynnu ar y darparwyr gwasanaeth mewnol ac allanol canlynol:

	
	Adran/ Gwasanaeth/ Cwmni/
	Enw cyswllt
	Rhif ffôn
	Cyfeiriad e-bost

	Darparwyr gwasanaeth mewnol
	e.e. Tîm cymorth TG, Gwasanaethau argraffu, Adnoddau Dynol... 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Darparwyr gwasanaeth allanol
	e.e. cyflenwr meddalwedd, cyflenwr caledwedd, argraffwyr, cyflenwyr deunydd ysgrifennu arbenigol...
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Gwerthuso

Gellir defnyddio'r templed hwn i lywio'r gwaith o werthuso'r canfasiad. Dylid ei addasu er mwyn sicrhau ei fod yn adlewyrchu'r crynodeb o'r prosiect, yn cwmpasu'r prif bethau y gellir eu cyflawni a'r prif dasgau, ac yn asesu a fodlonwyd yr amcanion a nodwyd. Dylid defnyddio canlyniadau'r gwerthusiad hwn i lywio'r broses o gynllunio ar gyfer canfasiad y flwyddyn nesaf. 

	
	Beth weithiodd yn dda
	A fodlonwyd yr amcanion?
	Materion y mae angen mynd i'r afael â hwy
	Camau gweithredu
	I'w gwblhau erbyn (dyddiad)
	Swyddog cyfrifol

	Cynllunio prosiect 

e.e. Amseroldeb yr hyn a gyflawnir, digonolrwydd dyrannu tasgau...
	
	
	
	
	
	

	Canfaswyr

e.e. Recriwtio, cyfraddau ymateb, rhwyddineb y cyswllt, perfformiad canfaswyr...
	
	
	
	
	
	

	Perfformiad y feddalwedd

e.e. Perfformiad offer sganio, nodi unrhyw newidiadau sydd eu hangen er mwyn sicrhau bod y broses prosesu'n haws, ymateb y cyflenwr i unrhyw broblemau...
	
	
	
	
	
	

	Rheoli contractwyr

e.e. Perfformiad contractwyr, effeithiolrwydd contractau, gwerth am arian...
	
	
	
	
	
	

	Hyfforddi staff (dros dro a pharhaol)

e.e. sesiynau rhoi gwybodaeth, gwerthuso,...
	
	
	
	
	
	

	Prosesu/trin ymholiadau

e.e. Digonolrwydd cwestiynau cyffredin, proses cofnodi cwynion...
	
	
	
	
	
	

	Adnoddau

e.e. Lefelau staffio, argaeledd adnoddau... 
	
	
	
	
	
	

	Ffurflenni canfasio

e.e. Cyfraddau dychwelyd (yn gyffredinol a fesul ardal), cymariaethau â blynyddoedd blaenorol... 
	
	
	
	
	
	

	Defnyddio cofnodion eraill

e.e. Mathau, amlder a defnyddioldeb y cofnodion yr edrychir arnynt, mynediad i'r cofnodion hynny...  
	
	
	
	
	
	

	Cywirdeb y data a fewngofnodir

e.e. Cyfradd gwallau, dulliau gwirio ansawdd a ddefnyddir... 
	
	
	
	
	
	

	Crynodeb o adborth allanol 

e.e. adborth a dderbyniwyd drwy arolygon a anfonwyd at etholwyr
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Atodiad - adnoddau'r Comisiwn Etholiadol

Mae'r Comisiwn wedi cynhyrchu llawlyfr i Swyddogion Cofrestru Etholiadol ar reoli pob agwedd ar y broses cofrestru etholiadol, yn cynnwys y canfasiad blynyddol. Gellir lawrlwytho'r llawlyfr cyfan neu rannau ohono o wefan y Comisiwn yn www.electoralcommission.org.uk/guidance/resources-for-electoral-administrators/electoral-registration/managing-electoral-registration-services.

Bob blwyddyn, mae'r Comisiwn hefyd yn cynhyrchu amrywiaeth o adnoddau i gynorthwyo gyda'r broses o gyflawni'r canfasiad blynyddol. Oni nodir fel arall, mae'r rhain ar gael i'w lawrlwytho o'r dudalen we uchod.

Adnoddau i gynorthwyo'r broses o reoli'r canfasiad

· templed enghreifftiol o ddisgrifiad swydd canfasiwr 

· taflen gofnodi canfasiwr  

· cerdyn galw canfasiwr

· cwestiynau cyffredin 

· rhestr o wledydd cymwys at ddibenion cofrestru etholiadol  

· templedi datganiadau i'r wasg (ar gael i'w lawrlwytho o www.dopolitics.org.uk/HowTo/how-to-1.cfm)

· canllawiau'r Llyfrgell Brydeinig ar gyflenwi'r gofrestr etholiadol  

· taflenni eithrio (ar gael mewn nifer o ieithoedd a gellir eu lawrlwytho o www.dopolitics.org.uk/toolbox-index/toolbox2/v-z)

Adnoddau i gynorthwyo'r broses o roi gwybodaeth i ganfaswyr

· templed o lawlyfr cyfarwyddyd i ganfaswyr  

· datganiad o ddiben y canfasiad blynyddol o etholwyr  

· sesiwn wybodaeth i ganfaswyr  

Adnoddau canfasio Cymraeg

· templed o lawlyfr cyfarwyddyd i ganfaswyr  

· datganiad o ddiben y canfasiad blynyddol o etholwyr   

· sesiwn wybodaeth i ganfaswyr

Fersiynau o'r datganiad o ddiben y canfasiad blynyddol mewn ieithoedd eraill (gellir eu lawrlwytho o www.dopolitics.org.uk)

· Arabeg (PDF) 

· Bengali (PDF) 

· Tsieinëeg (PDF) 

· Ffrangeg (PDF) 

· Gwjarati (PDF) 

· Pwyleg (PDF) 

· Pwnjabeg (PDF) 

· Wrdw (PDF)
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� Adran 13BB, DCyB 1983.


� Cyhoeddir canllawiau pellach gan y Comisiwn pan ddaw'r darpariaethau perthnasol yn y Ddeddf Partïon Gwleidyddol ac Etholiadau yn weithredol.






