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	Os ydych wedi'ch awdurdodi i gynnal gwiriadau adnabod hawl i weithio, dylech lenwi'r ffurflen hon a'i hanfon gyda chopïau o ddogfennau adnabod neu wiriad ar-lein a ffurflen canlyniad cyfweliad at: recriwtio@sirgar.gov.uk   

Os bydd arnoch angen unrhyw gymorth neu gyngor, mae croeso ichi gysylltu â'r Tîm Recriwtio drwy ddefnyddio'r cyfeiriad e-bost uchod. 

CYN CYNNAL GWIRIADAU ADNABOD HAWL I WEITHIO, DYLECH WNEUD Y CANLYNOL:

1. Darllen canllaw'r Swyddfa Gartref i gyflogwyr sydd ar gael drwy ddilyn y ddolen ganlynol: https://www.gov.uk/government/publications/right-to-work-checks-employers-guide 
2. Darllen y rhestr o ddogfennau adnabod sy'n cael eu derbyn. 

3. Deall bod gwiriadau Hawl i Weithio yn ofyniad cyfreithiol ac na all unrhyw un ddechrau gweithio nes bod y gwiriadau cywir wedi'u gwneud. 

4. Bod yn Rheolwr Recriwtio (neu'n Swyddog enwebedig) lle rydych wedi gweld yr ymgeisydd wyneb yn wyneb.

5. Sicrhau bod dogfennau adnabod gwreiddiol yn eich meddiant (neu gael côd os ydych yn gwirio ar-lein) ar adeg cyfarfod â'r ymgeisydd wyneb yn wyneb. D.S. Ar hyn o bryd, mae'r gwasanaeth ar-lein wedi'i gyfyngu i wiriadau mewn perthynas â'r rhai sydd â'r canlynol: • trwydded breswylio fiometrig; • cerdyn preswylio biometrig; • statws a roddwyd o dan Gynllun Preswylio’n Sefydlog i Ddinasyddion yr UE • statws a roddwyd o dan y system fewnfudo sy'n seiliedig ar bwyntiau; • Fisa Gwladolion Prydeinig Tramor neu • Trwydded gweithiwr trawsffiniol


	1.– MANYLION YR YMGEISYDD 

	Enw'r ymgeisydd:
	

	Rhif yr ymgeisydd:
	

	Cyfeiriad yr Ymgeisydd:
	

	Dyddiad Geni:
	

	Teitl y Swydd
	

	Rhif/Lleoliad y swydd 
	


	2. - CYFARFOD Â'R YMGEISYDD, GWELD, CADARNHAU A CHOPÏO DOGFENNAU ADNABOD GWREIDDIOL – DILYNWCH Y CAMAU ISOD A LLOFNODWCH Y DATGANIAD AR Y DIWEDD (GWIRIADAU Â LLAW)
	

	Cam 1 - Cael dogfennau gwreiddiol yr unigolyn (Gweler y rhestr o ddogfennau derbyniol isod) 

Cam 2 - Eu gwirio ym mhresenoldeb y deiliad
Cam 3 - Gwneud copi clir o'r ddogfen lawn, 

Cam 4 – Llenwi'r ffurflen hon a'i llofnodi a'i hanfon at recriwtio@sirgar.gov.uk ynghyd â'r daflen canlyniad cyfweliad a chopïau o'r dogfennau adnabod. 
OS NAD YW'R DOGFENNAU'N DDERBYNIOL A/NEU OS YW'R YMGEISYDD YN RHOI CÔD RHANNU HAWL I WEITHIO I CHI GYNNAL GWIRIAD AR-LEIN, EWCH I GAM 3A. 
	

	

	CAM 1 - Cael dogfen/dogfennau GWREIDDIOL naill ai o Restr A NEU Restr B (isod) – TICIWCH Y BLWCH
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	RHESTR A - prawf parhaol o'r hawl i weithio (dim angen ailwiriad)

	1
	Pasbort (un cyfredol neu un sydd wedi dod i ben) yn dangos bod y deiliad yn ddinesydd Prydeinig neu'n ddinesydd o'r DU a'r Trefedigaethau sydd â hawl i breswylio yn y DU. 
	

	2
	Pasbort neu gerdyn pasbort (yn y naill achos neu'r llall, boed yn un cyfredol neu un sydd wedi dod i ben) sy'n dangos bod y deiliad yn ddinesydd Gwyddelig. 
	

	3
	Dogfen a gyhoeddwyd gan Feilïaeth Jersey, Beilïaeth Guernsey neu Ynys Manaw, y mae Gwasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref wedi cadarnhau ei bod yn ddilys, yn dangos bod y deiliad wedi cael caniatâd diderfyn i ddod yma neu i aros yma o dan Atodiad yr UE i Reolau Mewnfudo Jersey, Atodiad yr UE i Reolau Mewnfudo (Beilïaeth Guernsey) 2008 neu Atodiad yr EU i Reolau Mewnfudo Ynys Manaw. 
	

	4
	Pasbort cyfredol a gymeradwywyd i ddangos bod y deiliad wedi'i eithrio o reolaeth mewnfudo, â chaniatâd i aros am gyfnod amhenodol yn y DU, â hawl i breswylio yn y DU, neu nad oes terfyn amser ar ei arhosiad yn y DU.
	

	5
	Dogfen Statws Mewnfudo gyfredol a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad gydag ardystiad sy'n dangos bod caniatâd gan yr unigolyn a enwir i aros am gyfnod amhenodol yn y DU, neu nad oes terfyn amser ar ei arhosiad yn y DU, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan asiantaeth y Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
	

	6
	Tystysgrif geni neu fabwysiadu a roddwyd yn y DU, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
Mae'r diffiniad yn cynnwys tystysgrif geni lawn a gyhoeddwyd gan genhadaeth ddiplomyddol y DU (Llysgenhadaeth Prydain neu Uchel Gomisiwn Prydain.
	

	7
	Tystysgrif geni neu fabwysiadu a roddwyd yn Ynysoedd y Sianel, Ynys Manaw neu Iwerddon, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol.
	

	8
	Tystysgrif cofrestru neu frodori fel dinesydd Prydeinig, ynghyd â dogfen swyddogol sy'n rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol.
	

	

	RHESTR B (GRŴP 1) - dogfennau lle mae esgus statudol am gyfnod cyfyngedig o amser yn para hyd nes dyddiad dod i ben y caniatâd i ddod yma neu i aros yma


	1
	 Pasbort cyfredol a gymeradwywyd i ddangos bod gan y deiliad ganiatâd i aros yn y DU a chaniatâd ar hyn o bryd i wneud y math o waith dan sylw. 
(mae hyn yn cynnwys pasbort cyfredol wedi'i gymeradwyo gyda stamp sy'n dangos bod unigolyn wedi cael caniatâd i ddod yma ac nad oes unrhyw amodau sy'n gysylltiedig â gwaith ynghlwm. Pe bai'r gwaith, o dan amodau caniatâd yr unigolyn, yn cael ei gyfyngu neu ei wahardd, byddai'r gymeradwyaeth a roddwyd ym mhasbort yr unigolyn yn nodi hynny'n benodol fel amod)
	

	2
	Dogfen a gyhoeddwyd gan Feilïaeth Jersey, Beilïaeth Guernsey neu Ynys Manaw, y mae Gwasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref wedi cadarnhau ei bod yn ddilys, yn dangos bod y deiliad wedi cael caniatâd diderfyn i ddod yma neu i aros yma o dan Atodiad yr UE(J) i Reolau Mewnfudo Jersey, Atodiad yr UE i Reolau Mewnfudo (Beilïaeth Guernsey) 2008 neu Atodiad yr EU i Reolau Mewnfudo Ynys Manaw. 
	

	3
	Dogfen Statws Mewnfudo gyfredol sy'n cynnwys ffotograff a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad gyda chymeradwyaeth ddilys sy'n dangos y gall yr unigolyn a enwir aros yn y DU, a bod ganddo/ganddi ganiatâd i wneud y math o waith dan sylw, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol.
	

	

	Rhestr B (Grŵp 2) - dogfennau lle mae esgus statudol yn para am gyfnod cyfyngedig o chwe mis 

	1
	Dogfen a roddwyd gan y Swyddfa Gartref sy'n dangos bod y deiliad wedi gwneud cais am ganiatâd i ddod yma neu i aros yma o dan Atodiad yr UE i reolau mewnfudo (a elwir yn Gynllun Preswylio'n Sefydlog i Ddinasyddion yr UE) ar neu cyn 30 Mehefin 2021 ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref.
	

	2
	Tystysgrif Cais (digidol neu nad yw'n ddigidol) a roddwyd gan y Swyddfa Gartref yn dangos bod y deiliad wedi gwneud cais am ganiatâd i ddod yma neu i aros yma o dan Atodiad yr UE i'r rheolau mewnfudo (a elwir yn Gynllun Preswylio'n Sefydlog i Ddinasyddion yr UE), ar neu ar ôl 1 Gorffennaf 2021, ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref. 
	

	3
	Dogfen a gyhoeddwyd gan Feilïaeth Jersey, Beilïaeth Guernsey neu Ynys Manaw, yn dangos bod y deiliad wedi gwneud cais i gael caniatâd i ddod yma neu i aros yma o dan Atodiad yr UE(J) i Reolau Mewnfudo Jersey, Atodiad yr UE i Reolau Mewnfudo (Beilïaeth Guernsey) 2008 neu Atodiad yr UE i Reolau Mewnfudo Ynys Manaw, ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref. 
	

	4
	Cerdyn Cofrestru Cais a roddwyd gan y Swyddfa Gartref yn datgan bod gan y deiliad hawl i gymryd y gyflogaeth dan sylw, ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref.
	

	5
	Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol a roddwyd gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref i'r cyflogwr neu ddarpar gyflogwr sy'n dangos y gall yr unigolyn a enwir aros yn y DU a bod hawl ganddo/ganddi i wneud y gwaith dan sylw.

	

	

	Cam 2 – Gwirio dogfennau – Mae'n rhaid i chi wirio bod y dogfennau'n rhai dilys, ac mai'r deiliad iawn yw'r un sy'n eu cyflwyno, a bod ganddo/ganddi ganiatâd i wneud y math o waith yr ydych yn ei gynnig. (Rhagor o ganllawiau ar wirio a yw dogfennau'n ddilys ar gael yma: https://www.gov.uk/government/publications/right-to-work-checks-employers-guide
	Ticiwch
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	A ydych yn fodlon bod y ddogfen yn ddilys, bod neb wedi ymyrryd â hi, a'i bod yn perthyn i'r deiliad?
	

	A ydych yn fodlon bod y dyddiad geni yn gywir a'r un peth yn yr holl ddogfennau? 
	

	A ydych yn fodlon bod y ffotograffau yr un peth yn yr holl ddogfennau ac yn cyfateb i wedd yr unigolyn?
	Ydw
	Ddim yn berthnasol

	A ydych wedi gwirio nad yw'r dyddiadau dod i ben ar gyfer caniatâd i fod yn y DU wedi mynd heibio 
	Ydw
	Ddim yn berthnasol

	A ydych wedi gwirio cyfyngiadau gwaith i gadarnhau bod yr unigolyn yn gallu gweithio ichi a gwneud y gwaith a gynigir gennych? (Ar gyfer myfyrwyr sydd â chaniatâd cyfyngedig i weithio yn ystod y tymor, mae'n rhaid ichi gael, copïo a chadw manylion am eu tymhorau academaidd a'u hamseroedd gwyliau sy'n cwmpasu hyd eu cyfnod astudio yn y DU y cânt eu cyflogi amdano.)
	Ydw
	Ddim yn berthnasol

	A ydych wedi gwirio bod modd egluro'r rhesymau dros wahanol enwau ar ddogfennau drwy dystiolaeth a ddarperir (e.e. copi gwreiddiol o'r dystysgrif priodas, archddyfarniad terfynol o ysgariad, gweithred newid enw)? (Rhaid llungopïo dogfennau ategol hefyd a'u hanfon at y Tîm Recriwtio) 
	Ydw
	Ddim yn berthnasol

	Os oes gennych chi unrhyw gwestiynau ynghylch yr adran hon, cysylltwch â'r Tîm Recriwtio 

	

	Cam 3 - Copïo dogfennau - Rhaid i chi wneud copi clir o bob dogfen mewn fformat na ellir ei newid â llaw, a'i anfon at y Tîm Recriwtio: 
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	· Pasbortau: unrhyw dudalen â'r dyddiad y daw'r ddogfen i ben, cenedl y deiliad, dyddiad geni, llofnod, caniatâd mewnfudo, dyddiad dod i ben, manylion biometrig, ffotograffau ac unrhyw dudalen sy'n cynnwys gwybodaeth sy'n dangos bod hawl gan y deiliad i ddod i'r DU neu i aros yn y DU (visa neu stamp mynediad) a gwneud y gwaith dan sylw (nid oes angen copïo'r clawr blaen mwyach).
	

	· Yr holl ddogfennau eraill: y ddogfen yn llawn, gan gynnwys dwy ochr Dogfen Statws Mewnfudo a Cherdyn Cofrestru Cais.
	

	

	Cam 3A – Gwirio Hawl i Weithio ar-lein – Gellir gwneud hyn gyda chaniatâd yr ymgeisydd ac yn ei bresenoldeb, byddant yn darparu tystiolaeth dderbyniol o'r hawl i weithio

	Mae unigolion sydd ag eVisa, pasbortau AEE, Cerdyn Preswylio Biometrig, Trwydded Breswylio Fiometrig (BRP) a Thrwydded Gweithiwr Trawsffiniol dim ond yn gallu dangos eu hawl i weithio gan ddefnyddio gwasanaeth ar-lein y Swyddfa Gartref. Bydd angen i unigolion roi eu CÔD RHANNU HAWL I WEITHIO digidol i chi.  Yna gellir defnyddio hwn, ynghyd â'r Dyddiad Geni, i wirio statws Hawl i Weithio ar-lein drwy wasanaeth gwirio ar-lein y Swyddfa Gartref 'Edrych ar fanylion hawl i weithio ymgeisydd swydd' ar GOV.UK Mae'n rhaid gwneud hyn ym mhresenoldeb yr ymgeisydd.


	Mae tri cham sylfaenol i gynnal gwiriad hawl i weithio ar-lein: 
1. Defnyddio gwasanaeth gwirio hawl i weithio ar-lein y Swyddfa Gartref 'Edrych ar fanylion hawl i weithio ymgeisydd swydd'. Dim ond os yw'r gwiriad ar-lein yn cadarnhau bod ganddo hawl i wneud y gwaith dan sylw y gellir cyflogi ymgeisydd. 
2.  Sicrhau bod unrhyw ffotograff ar y gwiriad hawl i weithio ar-lein yn ffotograff o'r ymgeisydd. 
3.  Lawrlwytho copi clir o'r ymateb a ddarperir gan y gwiriad hawl i weithio ar-lein a'i ddychwelyd gyda'r ffurflen canlyniad cyfweliad a'r ffurflen hon wedi'i llofnodi at:  recriwtio@sirgar.gov.uk   

	GWYBODAETH BWYSIG - DARLLENWCH
Rhaid i chi sicrhau eich bod wedi gwneud y gwiriadau'n gywir. Gallai methu â gwneud hyn arwain at gamau disgyblu a/neu erlyniad.   Mae gan y Swyddfa Gartref yr hawl i wirio ein cofnodion i sicrhau bod y gwiriadau cywir wedi'u cwblhau.  

	

	Cam 4 – CWBLHAU A LLOFNODI DATGANIAD [image: image5.jpg]




	Rwy'n datgan fy mod wedi fy awdurdodi i gynnal y gwiriad Hawl i Weithio hwn a'm bod wedi gweld a gwirio dogfennau adnabod gwreiddiol neu ar-lein drwy wasanaeth y Swyddfa Gartref ym mhresenoldeb yr ymgeisydd fel y nodir yn y ddogfen hon.  
	

	Copïau o'r dogfennau adnabod yn amgaeedig
	

	Copi o ganlyniad y cyfweliad yn amgaeedig
	


	Enw Llawn y Swyddog Gwiriadau Adnabod 

(PRIFLYTHRENNAU):
	

	Llofnod:
	

	Teitl y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Cyfeiriad e-bost a Rhif ffôn cyswllt
	


ANFONWCH Y FFURFLEN HON GYDA CHOPÏAU O DDOGFENNAU ADNABOD A'R FFURFLEN CANLYNIAD CYFWELIAD AT:  recriwtio@sirgar.gov.uk[image: image6.jpg]
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