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Dirprwyo Cyfrifoldebau ac Awdurdodiadau 
Mae'r Modiwl Dirprwyo yn caniatáu i chi ddirprwyo rhai prosesau awdurdodi yr ydych yn eu 
rheoli.  Mae'n bosibl eich bod yn dirprwyo ar gyfer swyddi rheoli neu swyddi ar lefel is.  
Yn yr un modd ag unrhyw fath o ddirprwyo, mae'n hanfodol eich bod yn ystyried natur yr 
awdurdodi, ei briodoldeb o ran cyfrifoldeb, canlyniadau penderfyniadau a'r cyfnod y bydd ar 
waith.  Bydd y modiwl yn parhau i'ch rhybuddio am awdurdodiadau a roddwyd ar eich rhan 
dros e-bost ac o dan Awdurdodiadau ar eich dangosfwrdd. 
Mae'n bosibl y bydd yn briodol i rôl unigolyn fod rhai cyfrifoldebau'n cael eu dirprwyo er 
mwyn sicrhau yr ymdrinnir â phrosesau lleol a gweinyddiaeth mewn modd mwy effeithiol a 
chyson. Gall enghreifftiau o hyn gynnwys rheolwr yn dirprwyo cyfrifoldeb i unigolyn am 
gyflwyno'r holl ddata Absenoldeb Salwch ar ran ei Adain/Uned.   
 

Gweld eich Rheolau Dirprwyo: 
Ar eich dangosfwrdd, dewiswch Dirprwyo a Chyfrifoldebau. Mae'r adran gyntaf yn dangos y 
rheolau dirprwyo yr ydych wedi'u creu.  Mae'r ail adran yn dangos y dirprwyaethau a'r 
cyfrifoldebau sydd wedi'u trosglwyddo i chi. Mae'r drydedd adran yn dangos pwy sydd wedi 
dirprwyo awdurdodiadau a chyfrifoldebau i chi.   
Cliciwch ar Gweld Rheolau Dirprwyo i weld eich rhestr o reolau dirprwyo. 
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Creu Rheol Ddirprwyo Newydd ar gyfer Awdurdodiadau: 
Ar eich Dangosfwrdd, dewiswch Dirprwyo a Chyfrifoldeb, wedyn Gweld Rheolau Dirprwyo , a 
chliciwch ar Ychwanegu Newydd yng nghornel dde'r blwch Dirprwyo. 
 

 
Gallwch weld botymau ar gyfer naill ai Awdurdodiad neu Cyfrifoldebau: 

• Awdurdodiadau:  yn caniatáu i'r aelod dynodedig o staff awdurdodi ceisiadau a 

gyflwynir gan y gweithwyr a ddewisir e.e. gwyliau blynyddol, treuliau 

• Cyfrifoldebau:  yn galluogi'r aelod dynodedig o staff i gyflawni gweithrediadau ar ran 

y gweithwyr a ddewisir e.e. cyflwyno hysbysiadau salwch neu weld y dyddiadur. 

Dewiswch Awdurdodiadau: 
 

 
Dylai'r maes Disgrifiad gael ei lenwi gyda disgrifiad ystyrlon o'r rheol ddirprwyo e.e., 
Awdurdodi Salwch yn ystod gwyliau blynyddol (Lowri Williams). 
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Cliciwch ar y botwm Chwilio yn y maes Dirprwyo i er mwyn agor y sgrin chwilio lle gallwch 
chwilio am weithwyr er mwyn dirprwyo'r awdurdodiadau/cyfrifoldebau iddynt. 
Gallwch chwilio gan ddefnyddio cyfenw, enw cyntaf, llysenw, cyfenw blaenorol, rhif 
gweithiwr. Bydd defnyddio rhif y gweithiwr neu enw cyntaf a chyfenw yn lleihau nifer y 
gweithwyr sy'n ymddangos wrth chwilio. Bydd ticio'r opsiwn Swyddi sy'n Uniongyrchol 
Atebol yn Unig yn dangos rhestr o'r holl weithwyr sy'n ateb yn uniongyrchol i chi. Cliciwch 
ar Chwilio. 

 
Ar ôl dewis y gweithiwr ar gyfer dirprwyo iddo, cliciwch ar Parhau ac wedyn ar Dewis yn y 
maes Dirprwyo i er mwyn dewis yr aelodau yn eich tîm y mae'r ddirprwyaeth hon yn 
berthnasol iddynt.   
 
  



 5 

Gallwch ddewis o'r canlynol: 

• Tîm Cyfan, a fydd yn cynnwys unrhyw staff sy'n ateb i aelod o staff sy'n ateb yn 

uniongyrchol i chi. 

• Swyddi sy'n uniongyrchol atebol  

• Pobl yn Unigol 

Wedyn cliciwch ar Parhau. 
 
 
 

 
 
 

 
Yn y maes Modiwl/Grŵp Prosesu/Gweld* cliciwch ar Dewis er mwyn dewis pa fodiwlau y 
mae'r rheol yn berthnasol iddynt o'r rhestr a ddangosir.  Cliciwch ar Parhau i gwblhau'r adran. 
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Bydd angen nodi'r Cyfnod Dirprwyo: 

• O (dyddiad): Dylid nodi'r dyddiad pryd y bydd y rheol ar waith. 

• Tan (dyddiad): Dylid nodi'r dyddiad pryd na fydd y rheol ar waith mwyach neu adael 

y maes hwn yn wag os bydd y rheol ar waith am gyfnod amhenodol.  

• Absenoldeb: Ticiwch absenoldeb os bydd y rheol ar waith dim ond pan fyddwch yn 

absennol oherwydd gwyliau/salwch.  Bydd y rheol yn cael ei gweithredu ar ôl i'ch 

absenoldeb gael ei awdurdodi ar Ddangosfwrdd MyView. 

• Atal Negeseuon E-bost Awtomatig: Ticiwch yma i atal copïau o'r hysbysiadau e-bost 

awtomatig rhag cael eu hanfon atoch pan fydd y rheol ar waith.  

 
 
Cliciwch ar Cyflwyno i gwblhau'r broses a chreu'r rheol ddirprwyo. Dylech gael neges 
gadarnhau ar y sgrin. 
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Creu Rheol Ddirprwyo Newydd ar gyfer Cyfrifoldebau  

Ar eich Dangosfwrdd, dewiswch Dirprwyo a Chyfrifoldeb, wedyn Gweld Rheolau Dirprwyo, 
cliciwch ar Ychwanegu Newydd yng nghornel dde'r blwch Dirprwyo. 
Dewiswch y botwm ar gyfer Cyfrifoldebau: 

• Cyfrifoldebau:  yn caniatáu i'r aelod o staff y mae'r cyfrifoldebau wedi'u dirprwyo iddo 

gyflawni gweithrediadau ar ran y gweithwyr a ddewisir, yn seiliedig ar y modiwlau a 

ddiffinnir yn y cam nesaf. 

Dylai'r maes Disgrifiad gael ei lenwi gyda disgrifiad ystyrlon o'r rheol ddirprwyo e.e., 
Cyfrifoldeb am Iechyd a Diogelwch yn ystod gwyliau blynyddol (Lowri Williams). 
 

 
Cliciwch ar y botwm Chwilio yn y maes Dirprwyo i er mwyn agor y sgrin chwilio lle gallwch 
chwilio am weithwyr er mwyn dirprwyo'r awdurdodiadau/cyfrifoldebau iddynt. 
Gallwch chwilio gan ddefnyddio cyfenw, enw cyntaf, llysenw, cyfenw blaenorol, rhif 
gweithiwr. Bydd defnyddio rhif y gweithiwr neu enw cyntaf a chyfenw yn lleihau nifer y 
gweithwyr sy'n ymddangos wrth chwilio. Bydd ticio'r opsiwn Swyddi sy'n Uniongyrchol 
Atebol yn Unig yn dangos rhestr o'r holl weithwyr sy'n ateb yn uniongyrchol i chi.  

 
Ar ôl dewis y gweithiwr ar gyfer dirprwyo iddo, cliciwch ar Parhau ac wedyn ar Dewis yn y 
maes Dirprwyo i er mwyn dewis yr aelodau yn eich tîm y mae'r ddirprwyaeth hon yn 
berthnasol iddynt.   
Gallwch ddewis o'r canlynol: 



 9 

• y Tîm Cyfan, a fydd yn cynnwys unrhyw staff sy'n ateb i aelod penodol o staff sy'n 

ateb yn uniongyrchol i chi h.y. yr hierarchaeth gyfan, pob haen o dan eich swydd 

• Swyddi sy'n Uniongyrchol Atebol - Dim ond y rheiny sydd oddi tanoch chi'n 

uniongyrchol. 

• Unigolion - pobl benodol yn unig 

 

 

Yn y maes Modiwl/Grŵp Prosesu/Gweld* (Module/Process Group/View) cliciwch ar Dewis 
er mwyn dewis pa fodiwlau y mae'r rheol yn berthnasol iddynt o'r rhestr a ddangosir.   
Sylwer: Wrth Greu Cyfrifoldebau, mae'n rhaid i chi nodi'r lefel mynediad yn erbyn y modiwl a 
ddewisir h.y., Cyflwyno, Gweld yn Unig, Cadw a Chyflwyno neu Cadw yn unig. 
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Bydd angen nodi'r Cyfnod Dirprwyo: 

• O (dyddiad): Dylid nodi'r dyddiad pryd y bydd y rheol ar waith. 

• Tan (dyddiad): Dylid nodi'r dyddiad pryd na fydd y rheol ar waith mwyach neu adael 

y maes hwn yn wag os bydd y rheol ar waith am gyfnod amhenodol. 

 

 
• Absenoldeb: Ticiwch absenoldeb os bydd y rheol ar waith dim ond pan fyddwch yn absennol 

oherwydd gwyliau/salwch.  Bydd y rheol yn cael ei gweithredu ar ôl i'ch absenoldeb gael ei 

awdurdodi ar Ddangosfwrdd MyView. 

Atal Negeseuon E-bost Awtomatig: nid yw'n swyddogaeth sydd ar gael ar gyfer cyfrifoldebau. 
Bydd neges gadarnhau yn ymddangos ar ôl i'r rheol gael ei chwblhau'n llwyddiannus. Cliciwch 
ar Parhau 
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Wedyn, bydd y sgrin yn dychwelyd i'r dudalen ddirprwyo fydd yn dangos yr holl 
ddirprwyaethau rydych wedi'u gwneud, neu'r rheiny sydd wedi'u rhoi i chi. 

 

 
Sylwch, os ydych yn creu cyfrifoldeb i aelod o staff gofnodi absenoldebau y mae angen 
awdurdodiadau ar eich rhan arnynt (e.e., Gwyliau Blynyddol/Absenoldeb Arall) a hoffech i'r 
rhain gael eu hawdurdodi'n awtomatig gan yr aelod hwnnw o staff, bydd angen i chi hefyd 
greu rheol Awdurdodi ar wahân ar gyfer dirprwyo'r modiwlau hynny i'r aelod hwnnw o staff. 
Noder, os oes gennych aelod o staff sydd hefyd yn cael ei reoli gan reolwr gwasanaeth arall, 
bydd angen i bwy bynnag yw'r rheolwr "Prif Swydd" greu rheol ddirprwyo ar gyfer 
awdurdodiadau a chyfrifoldebau i'r rheolwr nad yw'n rheolwr prif swydd fel bod yr 
absenoldebau/ffurflenni a gyflwynir ganddo hefyd yn cael eu hawdurdodi'n awtomatig, yn 
hytrach na bod angen i'r rheolwr prif swydd awdurdodi'r ceisiadau hyn. 
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Diwygio Rheolau Dirprwyo 
I weld neu ddiwygio rheol dirprwyo, cliciwch ar Dirprwyo a Chyfrifoldebau ac wedyn Gweld 
Rheolau Dirprwyo yn y blwch Rheoli Rheolau Dirprwyo. 
Bydd rhestr o'r holl reolau dirprwyo a grëir gennych chi/ar eich rhan yn cael ei harddangos 
yn y  blychau Dirprwyo a rheolau Dirprwyo: 

 
Dangosir y Math naill ai fel A - Awdurdodiad neu C - Cyfrifoldeb. 

• Awdurdodiadau:  yn caniatáu i'r aelod dynodedig o staff awdurdodi ceisiadau a 

gyflwynir gan y gweithwyr a ddewisir e.e. gwyliau blynyddol, treuliau 

• Cyfrifoldebau:  yn galluogi'r aelod dynodedig o staff i gyflawni gweithrediadau ar ran 

y gweithwyr a ddewisir e.e. cofnodi i hysbysiadau salwch neu edrych ar y dyddiadur 

Dirprwyedig i yn dangos enw'r unigolyn y dirprwyir y rheol iddo. 

Mae o a tan yn dangos y dyddiadau pryd y bydd y rheol ar waith.  Mae maes gwag ar gyfer i 
yn dangos bod y rheol ar waith drwy'r amser. 
Mae absenoldeb yn dangos N pan fydd y rheol ar waith drwy'r amser ac Y pan fydd y rheol 
dim ond ar waith pan fydd y rheolwr dirprwyo'n absennol o'r gwaith. 
Disgrifiad yw enw'r rheol a ddiffiniwyd pan grëwyd y rheol.  Mae hyn yn lliw gwahanol i'r 
meysydd eraill gan mai hyperddolen ydyw.  Cliciwch ar y testun yn y maes disgrifiad i weld 
diffiniad y rheol.  I ddiwygio'r rheol, cliciwch ar y disgrifiad sydd wedi'i danlinellu a fydd yn 
agor y rheol ddirprwyo. 
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Cliciwch ar Golygu o dan y Cyfnod Dirprwyo:  
Bydd hyn yn eich galluogi i ddiwygio'r holl feysydd.  Defnyddiwch y dechneg o greu rheolau i 
ddiwygio'ch rheol. Cliciwch ar Cyflwyno i gadarnhau'r newidiadau neu Dileu i ddileu'r rheol. 
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Ailgyfeirio Rheolau Dirprwyo sydd wedi'u Neilltuo i Chi 
Mae'r adrannau Rheoli Rheolau Dirprwyo a Rhestr o Reolau yn dangos y Rheolau Dirprwyo a 
neilltuir i chi. I weld un o'r rheolau hyn, cliciwch ar Gweld Rheolau Dirprwyo yn y blwch Rheoli 
Rheolau Dirprwyo neu cliciwch ar y saeth i lawr ar ochr dde enw'r person sydd wedi dirprwyo 
rheol i chi yn y blwch Rhestr o Reolau. 
 

 
Cliciwch ar y testun wedi'i danlinellu  yn erbyn y rheol i agor diffiniad y rheol. 
 

 
 

 
Mae'r sgrin yn dangos priodweddau'r rheol dirprwyo sydd wedi'i neilltuo i chi. Bydd y sgrin yn 
dweud wrthych os yw'n awdurdodiad neu'n gyfrifoldeb, beth y gallwch ei weld a'i wneud 
oherwydd y rheol, pwy sydd wedi dirprwyo'r rheol ac i bwy, a phryd y mae'r rheol yn ddilys. 
Bydd y blwch absenoldeb wedi'i dicio os mai dim ond yn ystod absenoldeb y dirprwywr y 
mae'r rheol yn ddilys. Mae'r opsiwn 'ailgyfeirio i' yn eich galluogi chi, fel y person sy'n derbyn 
y rheol, i'w hailgyfeirio i rywun arall. 
Sylwer: Nid yw hon yn nodwedd dros dro. Dim ond y person a greodd y rheol yn wreiddiol 
sy'n gallu newid yr opsiwn ailgyfeirio. 
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Cliciwch ar Chwilio i ddod o hyd i'r person rydych chi am ailgyfeirio iddo, teipiwch yr enw yn y 
blychau neu ticiwch 'swyddi sy'n uniongyrchol atebol yn unig' i ddewis o restr. Cliciwch ar y 
botwm radio wrth enw'r person a chliciwch ar Parhau.

 
I ddewis yr unigolyn y mae'r rheol yn cael ei hailgyfeirio iddo, cliciwch ar y botwm radio wrth 
enw'r person ac wedyn cliciwch ar Parhau. 

 
Cliciwch ar Cadw. 
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Dileu Rheol Dirprwyo wedi'i Hailgyfeirio 
Ewch i Rheoli Rheolau Dirprwyo 

 
Wedyn, yn y blwch rheolau Dirprwyedig wedi'i Ailgyfeirio, cliciwch ar y Disgrifiad o'r rheol yr 
hoffech ei diwygio: 

 
Byddwch yn gweld y Rheol wedi'i Hailgyfeirio, sgroliwch i waelod y sgrin a chliciwch ar Atal 
Ailgyfeirio. 
 
Os oes angen rhagor o gymorth arnoch, anfonwch neges e-bost atom gan nodi eich rhif 
gweithiwr a disgrifiad byr o'ch ymholiad: resourcelink@carmarthenshire.gov.uk  
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