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1. Cwblhau Ffurflen Creu Cyflenwr newydd  

Mae'r Ffurflen Cyflenwr Newydd, sy'n rhan o'r eitem FORMS, yn caniatáu defnyddwyr i ofyn am sefydlu 
cyflenwr newydd ar System We Unit4 ERP.  

a) Chwilio Cyflenwr 

Cyn defnyddio'r ffurflen hon, dylai defnyddwyr wirio yn y lle cyntaf a yw'r cyflenwr ar y system eisoes. Gellir 
SupplierId Lookup  ar gyfer hyn.  

b) Ffurflen Cyflenwr Newydd 
Mae'r modiwl Forms wedi'i leoli ar frig y ddewislen Homescreen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wrth agor y Ffurflen Cyflenwr Newydd, byddwch yn gweld 2 dab  - Gwybodaeth am y Cyflenwr (Supplier 
Information) a Dogfennau Ategol (Supporting Documents). Mae'n rhaid cwblhau'r ddau dab er mwyn gallu 
cyflwyno'r cais.   
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i) Tab Gwybodaeth am Gyflenwr 
Gwybodaeth Gyffredinol

 

Dangos maes gorfodol. Mae gan rai meysydd megis côd post, côd didoli neu gyfrif banc hefyd ddilysiad 
data i sicrhau hyd a fformat cywir y data a lwythwyd.  

Mae'r maes Ffurflen ID (Form ID) yn cael ei neilltuo'n awtomatig ac mae'r maes STATWS (STATUS) eisoes 
wedi'i osod i ACTIF (ACTIVE). Dylid dim ond newid y statws i 'Cau' (Closed) i gau ffurflen sydd eisoes 
wedi'i chadw, a lle nad oes ei hangen mwyach (gweler 2).  

Felly, y maes cyntaf i'w lenwi ar y tab Gwybodaeth Cyflenwr fydd Enw'r Cyflenwr.  
 

 

 

 

 

Does dim rhaid i chi lenwi'r maes 'gwybodaeth 
ychwanegol' ond gellid ei ddefnyddio i ddarparu 
gwybodaeth ychwanegol ar gyfer yr awdurdodwr 
neu'r tîm credydwyr canolog.  

Os ydych yn gwybod pa lofnodwr awdurdodedig 
yr hoffech ei ddefnyddio, nodwch yr enw yn y 
maes. Fel arall, i weld rhestr, cliciwch ar y 3 dot...  
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Manylion banc

Os yw'r cyflenwr dan sylw yn rhan o'r diwydiant adeiladu, dylech wirio'r blwch a chwblhau'r tab CIS. Os 

nad yw'r blwch yn cael ei wirio, mae'n diflannu.  
 

 

ii) Tab CIS  
 

Bydd angen i'r cyflenwyr sy'n rhan o'r diwydiant adeiladu gyflwyno eu Cyfeirnod Trethdalwr Unigryw.  

 

iii) Tab Dogfennau Atodol 
Mae'n rhaid cwblhau'r Tab Dogfennau Atodol. Dewiswch y 

math o  ddogfen gwymplen.  
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Os byddwch yn dewis 'ARALL', bydd maes testun rhydd yn ymddangos yn gofyn i chi pa fath o ddogfen sy'n 
cael ei darparu. 

 

 

Y cam nesaf yw atodi dogfennau atodol.  

Dogfennau atodol 
Cam 1  Cadwch fel drafft 

Cam 2 - Cliciwch ar yr eicon clip papur   

Os na fyddwch yn cadw'r ddogfen fel drafft, bydd y neges gwall ganlynol yn ymddangos wrth wasgu'r 
eicon clip papur:  

 

Cam 3 - Ychwanegwch ddogfen drwy ddewis 'Ychwanegu dogfen', porwch wedyn i'r ddogfen a'i llwytho.  

Bydd ffenest naid yn ymddangos, cliciwch 'llwytho' i fynd i'r ddogfen.  
Golygwch deitl y ddogfen ac ychwanegwch ddisgrifiad os oes angen 
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Cam 4 - Cadwch y ddogfen, caewch y ffenest archif dogfennau.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cam 5 - Cadarnhewch eich bod wedi atodi tystiolaeth drwy wasgu 'YDW'.  

Cam 6 - Cliciwch Cyflwyno Ffurflen (Submit Form). Bydd neges 'Llwyddo' (Success) yn ymddangos gyda 
Ffurflen Id - efallai y byddwch am gofnodi hyn ar gyfer unrhyw ymholiadau dilynol.  

Gallwch bellach gau'r ffenest Creu Cyflenwr Newydd.  

Bydd y ffurflen creu cyflenwr bellach yn mynd trwy broses llif gwaith (workflow) a i hanfon at y llofnodwr 
awdurdodedig. Bydd y ffurflen hefyd yn cael ei gwirio gan yr adran Gredydwyr ac os bydd popeth yn iawn, 
bydd yn cael ei sefydlu ar y system.  

2. Delio â Ffurflenni sy n cael eu gwrthod   

Os lwyno e.e. cyflenwr eisoes yn bodoli, tystiolaeth anfoddhaol, 
gwall ac ati, caiff y ffurflen ei gwrthod. Gall hyn ddigwydd naill ai yn y cam Llofnodwr Awdurdodedig neu r 
cam gwirio yn y Credydwyr canolog.  

Os bydd ffurflen yn cael ei dychwelyd atoch chi (cychwynnydd y ffurflen) gan iddi gael ei gwrthod, bydd 
angen i chi benderfynu a ydych am ddiwygio ac ailgyflwyno neu ddileu r ffurflen. 

 

1. Newid ac Ailgyflwyno r Ffurflen  

Os ydych chi am wneud y cais o hyd, gwnewch y diwygiadau maes gofynnol neu r newidiadau i r ddogfen. 
Os ydych wedi ychwanegu/newid dogfen, caewch ffenest y ddogfen ac yna gwasgwch CYMERADWYO 
(APPROVE) ; os mai dim ond newid meysydd ffurflen rydych wedi i wneud yna cliciwch CYMERADWYO. 

Bydd y ffurflen yn mynd trwy lif gwaith unwaith yn rhagor ac yn cael ei chyflwyno i r llofnodwr awdurdodedig 
i w chymeradwyo.  
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2. Cau r Ffurflen

Os na fydd angen y ffurflen mwyach, cofiwch newid statws y ffurflen i WEDI CAU ac yna dewiswch 
GWRTHOD . Gallwch gyflwyno sylwadau yn y maes llif gwaith os oes angen.  

 

Sylwer: Os na fyddwch yn clicio GWRTHOD yna bydd y ffurflen yn aros yn y llif gwaith a gall fynd ymlaen i r 
llofnodwr Awdurdodedig eto.  

3. Awdurdodi Ffurflen Creu Cyflenwr 

 
Bydd y Ffurflen Cyflenwr Newydd yn cael ei chyflwyno i ddefnyddiwr sydd hefyd yn llofnodwr 
awdurdodedig ar restr llofnodwyr awdurdodedig yr Awdurdod.  

Bydd yr Awdurdodwr yn cael neges drwy e-bost pan fydd angen 
prosesu ffurflen cyflenwr newydd. Nid oes angen aros am y neges 
e-bost, gan fod pob ffurflen newydd ar gael ar unwaith yn eu rhestr 
dasgau. Mae'r rhestr dasgau i'w gweld ar ochr dde uchaf y sgrin ac 
mae nifer y tasgau nad ydynt wedi'u cymeradwyo i'w gweld ar ffurf 
rhif. Cliciwch ar y rhif i weld y rhestr lawn. Er enghraifft: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bydd clicio ar dasg yn dangos y ffurflen sy'n barod i'w 
chymeradwyo. Bydd y ffurflen yn cynnwys o leiaf 2 a hyd at 3 tab, y tab Gwybodaeth Cyflenwr sy'n 
cynnwys manylion cyflenwyr a banc perthnasol, y tab CIS sy'n cynnwys gwybodaeth ynghylch cyflenwyr 
sy'n ymwneud â'r diwydiant adeiladu, a'r tab Dogfennau Ategol sy'n dangos pa ddogfennau sydd wedi'u 
hatodi i gefnogi'r cais.  

I weld y dogfennau amgaeedig, cliciwch ar yr eicon clip papur ger ochr dde uchaf y sgrin.  

 
 
 
 
 
 
 

Mae'r enghraifft isod yn dangos ffurflen sy'n barod i'w chymeradwyo, sy'n cynnwys 2 dabl.  

Dylech wirio'r holl fanylion ar yr holl dabiau ar y ffurflen a sicrhau eu bod yn cyfateb i'r dogfennau sydd 

y ffurflen.   
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Gallwch gyflwyno sylwadau yn y maes cofnodi os ydych yn dymuno ac os nad ydych yn dymuno gwneud 
hynny, bydd gofyn i chi wneud ta beth.   

Pan fyddwch wedi cwblhau'r dasg, byddwch yn cael neges i ddweud eich bod wedi'i chwblhau'n 
 

 
 
 


