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Adroddiad y Swyddog(ion) Ymchwilio i xxx (y Rheolwr Comisiynu)

Swyddog Ymchwilio:-

Cymorth Adnoddau Dynol:-

[Dyddiad]




CYFRINACHOL

CYNNWYS
TUDALEN

Cefndir
Camau Rheoli
Ymchwiliad
Prif Bwyntiau sy'n Codi o Gyfweliadau Ymchwilio
Canfyddiadau
Casgliad

N o vk~ w N

Argymbhellion

Atodiad 1.
Atodiad 2.
Atodiad 3.
Atodiad 4.
Atodiad 5.
Atodiad 6.
Atodiad 7.
Atodiad 8.
Atodiad 9.




1.0

2.0

2.1

211

2.1.2

2.2
2.2.1

2.2.2
2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

CYFRINACHOL

Crynodeb Cronolegol

Dyddiad Digwyddiad Allweddol Sylwadau

Cefndir

Manylion y Gweithiwr

Enw'r ymatebydd e.e. Mae [enw'r gweithiwr] yn cael ei gyflogi fel [teitl swydd] yn
[gweithle], ar 6l dechrau gweithio gydag enw Awdurdod/Ysgol ar [dyddiad cyntaf y
gwasanaeth], sy'n gweithio [yn llawn amser neu oriau'r wythnos] ar hyn o bryd

a manylion ei hanes cyflogaeth gyda CSC neu .............

Camymddwyn honedig

Manylion camymddwyn honedig e.e. Honnwyd bod [enw'r gweithiwr] [Crynodeb manwl! o'r
honiadau]

Sut y daeth i sylw'r Awdurdod / Ysgol

Dyddiad penodi yn Swyddog Ymchwilio

Ataliad Dros Dro? Os felly, pryd, lle a chan bwy? Pryd y cafodd y penderfyniad hwn ei
gadarnhau'n ysgrifenedig?

Manylion unrhyw rybuddion presennol perthnasol

Pwrpas yr ymchwiliad disgyblu yw...
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Ymchwiliad

Strwythur Ymchwilio

Sut y cafodd yr ymchwiliad ei strwythuro a pham. E.e. Eglurwyd maes gorchwyl yr
ymchwiliad a chytunwyd arno rhwng <nodwch enw'r Swyddog Ymchwilio> a <nodwch
enw'r Rheolwr Comisiynu> ar <nodwch y dyddiad>. Cytunwyd y byddai'r ymchwiliad yn
canolbwyntio'n benodol ar:

. <nodwch yr honiadau>,

acy byddai'r adroddiad gyda chanfyddiadau ac argymhellion yn cael ei gyflwyno i'r Rheolwr
Comisiynu ac y byddai'r mater yn cael sylw yn unol a <nodwch enw polisi a gweithdrefn> yr
Ysgol

<Dylech gynnwys manylion am unrhyw drafodaeth uniongyrchol a'r gweithiwr sy'n destun
ymchwiliad, gan nodi a yw wedi'i atal dros dro (cyflog llawn neu gyflog arall) a sut y daeth
yr honiadau i sylw rheolwyr.

< Dylech gynnwys dyddiadau a rhesymau dros unrhyw oedi o ran y broses ymchwilio, yn
enwedig os yw'r ymchwiliad yn para mwy na 28 diwrnod calendr>

<Dylech gynnwys manylion unrhyw gamau a gymerwyd os caiff datgeliad gwarchodedig ei
wneud yn ystod yr ymchwiliad yn unol &'r Polisi Datgelu Camarfer>

Cyfarfodydd Ymchwilio

Enw'r tyst, dyddiad y cyfweliad, enw cymorth Adnodau Dynol (os oes un), enw'r unigolyn
sy'n cymryd nodiadau. Manylion unrhyw wybodaeth / tystiolaeth ychwanegol a
gyflwynwyd gan dyst. E.e. Trefnwyd cyfarfod ymchwilio ar gyfer [dyddiad] lle'r oedd
[enwau] a minnau yn bresennol

Manylion cyfweliad ymchwilio gyda'r ymatebydd h.y. dyddiad, lleoliad, enwau'r rhai sy'n
bresennol. Cynrychiolaeth Undeb Llafur? Nodiadau'r ymchwiliad wedi'u llofnodi?

<Dylech gynnwys manylion am y broses ymchwilio e.e. tystion allweddol a gyfwelwyd ac
esboniad pam na chyfwelwyd ag unrhyw dystion posibl, e.e. nid oedd amheuaeth ynghylch
y ffeithiau; tyst trydydd parti, ac unrhyw ddigwyddiadau arwyddocaol sy'n digwydd yn
ystod yr ymchwiliad, unrhyw oedi yn y broses gan gynnwys y rhesymau pam>

Adolygais y wybodaeth a gasglwyd gennyf a deuthum i'r casgliad ei bod yn
ddigonol/annigonol* (*dileer fel y bo'n briodol) i'm galluogi i ddod i rai canfyddiadau
drwy/heb* gyfweld ag unrhyw dystion eraill: roedd/nid oedd* amheuaeth ynghylch rhai o'r
ffeithiau a chadarnhawyd/ni chadarnhawyd y digwyddiadau'n ddigonol i'm galluogi i
gadarnhau'r ffeithiau. <Dylech gynnwys unrhyw gamau pellach a gymerir yn dibynnu ar y
canlyniad fel y bo'n briodol>

Dogfennau ymchwilio
Pa ddogfennau a ddefnyddiwyd a pham
Unrhyw ddogfennau na chant eu defnyddio (h.y. wedi'u heithrio'n benodol) a pham
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4.0 Prif Bwyntiau sy'n Codi o Gyfweliadau Ymchwilio

(v pwrpas yma yw crynhoi elfennau allweddol y cyfweliad ymchwilio, os oes angen rhagor o
wybodaeth, gellir cyfeirio'r darllenydd at yr atodiad priodol)

4.1 Enw'r tyst
4.1.1 xx

4.2 Enw'r tyst
4.2.1 xx

4.3 Yr ymatebwr
43.1 xx

5.0 Canfyddiadau
(penawdau a awgrymir yn unig — dylech eu newid i fod yn addas)

5.1 Honiad 1
5.1.1 Canfyddiadau allweddol o'r cyfweliadau
5.1.2 Canfyddiadau allweddol o'r dystiolaeth ddogfennol

5.2 Honiad 2
5.2.1 Canfyddiadau allweddol o'r cyfweliadau
5.2.2 Canfyddiadau allweddol o'r dystiolaeth ddogfennol

53 Gwybodaeth Gefndir
5.3.1 (dim ond os yw'n berthnasol)

5.4 Cefnogaeth gan oruchwylwyr a rheolwyr
5.4.1 (h.y.ayw'r pryderon wedi'u codi gyda'r gweithiwr neu gan y gweithiwr?)

5.5 Hyfforddiant
5.5.1 (yn enwedig unrhyw beth sy'n berthnasol i'r honiadau. A yw'r hyfforddiant yn gyfredol?)

5.6 Gweithdrefnau
5.6.1 (sy'n berthnasol i'r honiadau)
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5.7 Arall — fel sy'n berthnasol i'r achos
5.7.1 (Unrhyw beth nad yw'n dod o dan un o'r categoriau uchod)

6.0 Crynodeb

6.1 Dylech grynhoi'r manylion uchod mewn perthynas a'r safonau a dorrwyd.

7.0 Yr Argymhellion

7.1 Rwy'n credu bod ymchwiliad trylwyr wedi'i gynnal mewn perthynas a'r achos hwn. O
ystyried y dystiolaeth a gasglwyd yn y cyfweliad ymchwilio a'r wybodaeth a ddarparwyd
gan [enwau tystion] ac [ychwanegwch unrhyw ffynonellau tystiolaeth eraill] fy
argymhelliad yw bod y rheolwr comisiynu yn ystyried yr adroddiad o dan y weithdrefn
ddisgyblu ffurfiol ac yn penderfynu a ddylid symud ymlaen i wrandawiad disgyblu

Swyddog Ymchwilio

ENW:
TEITL/RAl Y SWYDD:

Llofnod: Dyddiad:




