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[bookmark: _Toc216709383]Cyflwyniad

Mae Archifau Gwent yn casglu archifau sy’n ymwneud â hen sir weinyddol Gwent, eu diogelu, a sicrhau eu bod yn hygyrch.  Rydym wedi ymrwymo i sicrhau bod mynediad mor eang â phosibl i’r casgliadau a’n gwasanaethau, yn ogystal â chynnal gwasanaethau o’r safon uchaf i gwsmeriaid.     

Ein nod yw caniatáu i bobl o bob sector o'r gymuned gael mynediad, a hynny mewn ffyrdd sy'n bodloni ac yn mynd y tu hwnt i'w rhwymedigaeth statudol i ddileu gwahaniaethu anghyfreithlon.  Anelwn i sicrhau bod ein Casgliad yn hygyrch i bawb ymhob ardal ond yn benodol i’r bobl yn ardaloedd y pum awdurdod lleol yr ydym yn eu gwasanaethu.

[bookmark: _Toc216709384]Mynediad ar y safle

Mae Archifau Gwent yn caniatáu mynediad i'n Casgliadau yn yr ystafell ymchwil yn,

Y Swyddfeydd Cyffredinol
Heol y Gwaith Dur
Glynebwy
NP23 6AA

 

Mae Archifau Gwent yn croesawu unrhyw un sy'n dymuno dysgu mwy am hanes Gwent a'i phobl. Rydyn ni’n croesawu pobl sydd eisiau gwirfoddoli gyda ni neu a hoffai adneuo cofnodion yn Archifau Gwent. Ni chodir tâl mynediad i ystafell ymchwil Archifau Gwent. Fel arfer, nid oes angen gwneud trefniadau ymlaen llaw i gadw lle yn yr ystafell ymchwil, serch hynny, rydyn ni’n argymell gwneud hynny, er mwyn i’r staff sicrhau bod y cofnodion ar gael, a bod modd eu paratoi erbyn i chi gyrraedd. 


Gellir dod o hyd i wybodaeth ar gadw lle yn ein hystafell ymchwil, sut i baratoi ar gyfer eich ymweliad a beth i'w ddisgwyl pan fyddwch chi'n cyrraedd, ar dudalen Ymweld â Ni ar ein gwefan. Gellir dod o hyd i ganllawiau ar ymweld ag Archifau Gwent a defnyddio ein hystafell ymchwil yn yr adran Adnoddau a Chanllawiau ar wefan Archifau Gwent. Mae rhagor o wybodaeth ar gael yn ein Polisi Mynediad i'r Anabl. Mae croeso mawr i bawb gysylltu ag Archifau Gwent i drafod gofynion unigol a gallant fod yn sicr y bydd staff yn Archifau Gwent yn gwneud popeth o fewn eu gallu i ddarparu mynediad a sicrhau eu bod yn cael profiad cadarnhaol 



[bookmark: _Toc216709385]Diogelwch

Er mwyn diogelu ein casgliadau unigryw ac anhygoel ar gyfer cenedlaethau'r dyfodol, mae mesurau diogelwch ar waith, mae'r rhain yn cynnwys:
· Cofrestru ar gyfer y cynllun Cerdyn Archif
· Cloi bagiau a chotiau yn yr ystafell gypyrddau 
· Cytuno i gydymffurfio â'n rheolau a'n rheoliadau
· Staff yn goruchwylio’r Ystafell Ymchwil


Gofalu am yr archifau

Bydd staff yn mynd ati’n rhagweithiol i fonitro'r archifau a byddant yn ymyrryd lle bo angen i roi cyngor ar drafod deunyddiau gan gynnwys defnyddio cynhalwyr llyfrau, clustogau, pwysau ac offer arall.   Os yw dogfennau mewn cyflwr gwael, efallai y bydd angen galw ar swyddog cadwraeth i gymryd camau i adfer dogfen neu cynorthwyo i rhoi mynediad ati.  Gellir argymell copïau neu adnoddau eraill os yw'r eitem yn rhy fregus i'w defnyddio. I gael fwy o wybodaeth, gweler ein Polisi Gofalu am Gasgliadau ar https://www.gwentarchives.gov.uk/en/about-us/policies-and-strategies/.  

Gwneud copïau

Gellir gwneud copïau o ddogfennau gwreiddiol trwy ddefnyddio camera'r cwsmer ei hun neu ddefnyddio ein gwasanaeth digido mewnol, ar yr amod bod y ddogfen mewn cyflwr da, y ddeddfwriaeth hawlfraint yn caniatáu gwneud copïau a bod yr adneuwr wedi cytuno bod hawl creu copïau. Bydd ffurflenni Datganiad Hawlfraint yn cael eu dosbarthu gan aelodau staff a rhaid eu llofnodi lle bo hynny’n briodol. Bydd angen i gwsmeriaid hefyd dalu unrhyw ffioedd a thaliadau cysylltiedig. Mae manylion llawn ein Ffioedd a'n Taliadau i'w gweld ar ein gwefan trwy ddilyn y ddolen hon: https://www.gwentarchives.gov.uk/en/fees-and-charges/. 

[bookmark: _Toc216709388]Iaith Annerbyniol

Mae Archifau Gwent yn ymwybodol bod rhai o'n casgliadau hŷn yn cynnwys iaith, terminoleg neu ddisgrifiadau annerbyniol a allai gael eu hystyried yn sarhaus, yn wahaniaethol neu'n amhriodol heddiw. Rydym yn gweithio'n ddyfal i nodi'r digwyddiadau hyn, ac rydym yn gwahodd unrhyw ymchwilydd sy'n sylwi ar enghraifft o hyn, i ddweud wrth aelod o staff, fel y gallwn ychwanegu esboniadau priodol.


Cyfyngu ar fynediad

Ein nod yw gwneud y casgliadau mor agored â phosibl, ond mae ambell i achos lle gellir cyfyngu ar fynediad. Mae Archifau Gwent yn anelu i sicrhau bod unrhyw gyfyngiad yn cael ei nodi’n glir yng nghatalog y casgliad. Mae staff yn gweithio’n ddyfal i sicrhau hyn. Fodd bynnag, efallai nad yw casgliadau a gafodd eu catalogio yn y gorffennol bob amser yn cynnwys y wybodaeth hon. Rydyn ni’n gwahodd cwsmeriaid i gysylltu â ni i holi a oes cyfnodau cau sy'n berthnasol i unrhyw gofnodion y maent am eu gweld. Bydd staff bob amser yn rhoi gwybod i ymchwilwyr os oes cyfnodau cau pan fydd dogfennau yn cael eu harchebu ymlaen llaw neu pan ofynnir amdanynt yn ein hystafell ymchwil.
 
Os nad oes modd gweld eitem, bydd y staff yn:
· Esbonio pam nad oes modd ei weld
· Awgrymu ffynonellau neu ddewisiadau eraill sy’n addas
· Lle bo'n bosibl, cynghori ar sut i wneud cais am ganiatâd i weld yr eitem 

Mae sawl rheswm efallai pam na fydd cwsmeriaid yn gallu gweld eitemau:

1. [bookmark: _Toc930032753]Rhesymau cyfreithiol

Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 yn rhoi'r hawl i gael mynediad at wybodaeth a gedwir gan gyrff cyhoeddus, fel y Cynghorau (Bwrdeistref) Sirol yn ardal Gwent, Cynghorau Cymuned lleol, ysbytai, ac ati. 

Mae Deddf Diogelu Data 2018, sef dull y DU o weithredu’r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), yn amlinellu'r egwyddorion diogelu data y mae angen eu dilyn. Mae hefyd yn amlinellu eich hawliau o dan y ddeddf, gan gynnwys mynediad at eich data personol eich hun.   Oherwydd y Ddeddf hon, cyfyngir ar fynediad i rai cofnodion a gedwir gan Archifau Gwent i ddiogelu gwybodaeth y bobl sy’n cael eu henwi ynddynt. Tybir bod oes yn parhau am 100 mlynedd, felly mae Archifau Gwent yn cyfyngu ar fynediad i’r cofnodion hyn tan ddiwedd oes unigolyn.

Mae rhagor o wybodaeth am gyfnodau cau ar gael yn ein Canllawiau ar Fynediad at Gofnodion Cyfyngedig Archifau | Archifau Gwent  Fe welwch y ddolen i'r canllawiau tuag at waelod y dudalen we.


1. Rhoddwyr ac Adneuwyr

Mae llawer o'r casgliadau yn ein gofal yn eiddo i unigolion neu sefydliadau preifat ac ar adegau prin iawn, efallai y bydd y sawl sy’n berchen ar yr eitemau yn gofyn am gyfnod cau penodol cyn y gellir eu defnyddio. 


2. Cadwraeth 

Mae dogfennau'n cyrraedd Archifau Gwent ym mhob math o gyflwr ac mae rhai ohonynt yn rhy fregus i gael eu defnyddio’n barhaus gan ymchwilwyr. Er mwyn sicrhau bod y Casgliad ar gael i genedlaethau'r dyfodol, mae angen sicrhau ein bod caniatáu mynediad atynt mewn ffordd gynaliadwy. Felly, rhaid cydbwyso'r anghenion mynediad yn erbyn anghenion cadwraeth fel y nodir ym Mholisi Gofal a Chadwraeth Casgliadau Archifau Gwent.  Efallai y cyfyngir ar fynediad at rai eitemau os ydynt yn rhy fregus a phe byddent yn cael eu difrodi pe byddent yn cael eu defnyddio ymhellach.

3. [bookmark: _Toc379604812]Casgliadau heb eu catalogio


Darperir mynediad at gasgliadau wedi'u catalogio ar alw, gan fod y cynnwys yn hysbys ac mae unrhyw eitemau caeedig neu fregus wedi'u nodi.  Gellir gofyn am gasgliadau nad ydynt wedi'u catalogio eto, er bod angen 7 diwrnod gwaith o rybudd cyn ymweld er mwyn caniatáu i staff adolygu cynnwys y casgliad, i wirio am wybodaeth bersonol neu sensitif ac i asesu ei gyflwr ffisegol.


[bookmark: _Toc1817448025]     5.   Cofnodion Digidol

Mae gan Archifau Gwent gasgliad cynyddol o gofnodion digidol, sy'n cael eu rheoli a'u cadw mewn system gadwraeth ddigidol.  Mae'r rhan fwyaf ohonynt heb eu catalogio. Gofynnir i aelodau o'r cyhoedd sy'n dymuno gweld cofnodion digidol gysylltu ag Archifau Gwent gan roi 7 diwrnod gwaith cyn dyddiad eu hymweliad, fel bod modd gwirio'r cynnwys.

[bookmark: _Toc216709390]Cymryd rhan

Rydym yn trefnu gweithgareddau ledled Gwent fel y gall plant, pobl ifanc, teuluoedd, sefydliadau cymunedol a dysgwyr gydol oes gymryd rhan.  Gall y rhain fod yn gyfleoedd dysgu ffurfiol fel gweithdai, darlithoedd a sgyrsiau, yn ogystal â gweithgareddau ffurfiol fel teithiau cerdded hanesyddol a gweithgareddau creadigol.   Ein nod yw gwneud y defnydd mwyaf o bartneriaethau i wella cyfleoedd i ymgysylltu. 

[bookmark: _Toc216709391]Ymholiadau a Digideiddio

We also provide an enquiries service as well as a digitisation service for those unable to visit. Information about our collections and our services is always given free of charge, whilst copies and / or searches involving access to original archives, microfilm, websites or secondary sources will be charged.   Charges are given in our annual Fees and Charges document at https://www.gwentarchives.gov.uk/en/fees-and-charges/. We aim to respond to all enquiries within 10 working days. 

Mynediad ar-lein

Yn ogystal â dod i’r safle yn y Swyddfeydd Cyffredinol, ein nod yw sicrhau bod gwybodaeth ar gael ar-lein:

· Bydd gwybodaeth am ein casgliadau ar gael yn ein catalogau a'n mynegeion ar-lein yn ogystal â mewn adnoddau a chanllawiau ymchwil ar-lein
· Bydd gwybodaeth am ein casgliadau, gwasanaethau, adnoddau, cyfleusterau a digwyddiadau ar gael ar ein gwefan. Bydd y wefan yn cael ei hadolygu'n rheolaidd i sicrhau bod y wybodaeth yn gywir
· Byddwn yn defnyddio'r cyfryngau cymdeithasol (Facebook, Instagram, YouTube, X a Bluesky ar hyn o bryd) i dynnu sylw at ein casgliadau a'n straeon o'r archifau ac i rannu’r newyddion diweddaraf a hyrwyddo digwyddiadau. Gweler ein Polisi cyfryngau cymdeithasol https://www.gwentarchives.gov.uk/en/about-us/policies-and-strategies/.  
· Byddwn yn gweithio mewn partneriaeth â gwasanaethau archifau a sefydliadau masnachol eraill i sicrhau bod casgliadau poblogaidd ar gael ar-lein
· Byddwn yn defnyddio llwyfannau ar-lein fel y gellir ymgysylltu â'n casgliadau a'n gwasanaethau mewn ffordd greadigol, gan gynnwys gweithgareddau a fideos i gymryd rhan

[bookmark: _Toc216709393]Gwirfoddoli

Mae Archifau Gwent yn cefnogi lleoliadau gwirfoddoli ar y safle ac ar-lein. Gellir dod o hyd i wybodaeth am ein polisi gwirfoddoli yma https://www.gwentarchives.gov.uk/en/about-us/policies-and-strategies/, ac mae cyfleoedd i wirfoddoli yn cael eu cyhoeddi ar ein gwefan a’n llwyfannau cyfryngau cymdeithasol. Mae prosiectau sy’n caniatáu i wirfoddolwyr gymryd rhan ynddynt o bell yn cael eu datblygu ar gyfer y rhai sy'n gallu cyfrannu o’u cartref neu’n sy’n dymuno gwneud hynny. Gofynnir i'r rhai sydd â diddordeb, gysylltu ag Archifau Gwent i gael rhagor o wybodaeth am brosiectau cyfredol.

[bookmark: _Toc216709394]Staff

Ein staff cyfeillgar, sydd meddu ar wybodaeth a phrofiad helaeth sy’n sicrhau y gellir cael mynediad at ein casgliadau. Rydyn ni’n trin pob cwsmer gyda thegwch, cwrteisi a pharch, a gwnawn bob ymdrech i sicrhau bod unrhyw rhyngweithio yn un cadarnhaol a dymunol. Rydyn ni’n hapus iawn i rannu cyngor am y casgliadau, ein rheolau a’n gweithdrefnau yn ogystal â sut i gael mynediad at y casgliadau wyneb yn wyneb neu o bell.


[bookmark: _Toc216709395]Adborth, Sylwadau a Chwynion

Er mwyn helpu i sicrhau bod Archifau Gwent yn ymateb i’r alw, yr adborth neu unrhyw broblemau sydd gan ddefnyddwyr, mae systemau cofnodi adborth ar waith:

· Mae cardiau sylwadau ar gael yn yr Ystafell Ymchwil
· Rydyn ni’n gwerthuso yn ystod digwyddiadau
· Mae Archifau Gwent yn cymryd rhan mewn arolygon i ymwelwyr a defnyddwyr o bell a gynhelir gan y Gymdeithas Archifau a Chofnodion
· Mae Archifau Gwent yn dilyn gweithdrefn sylwadau a chwynion Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen, sef yr Awdurdod sy’n ein cynnal 
Adolygu

Cymeradwywyd y polisi hwn gan Gydbwyllgor Archifau Gwent ym mis Rhagfyr 2025.  Bydd y polisi yn cael ei adolygu ym mis Rhagfyr 2028 neu'n gynt os yw'r amgylchiadau'n mynnu.
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