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1. Amcanion cyffredinol:

Mae oriau hyﬁyg yn fudd dewisol y gellir ei ddefnyddio i alluogir Brifysgol i



Mae.r cyfnodau amiser hyﬁyg fel a ganlyn g Yam w3 am
Canol dydd 2 ¢7pm
4‘:‘:pm "‘:‘:pm

Ni gllir cofnodi unrgyw oriau a weithir y tu allan ir cyfnodg 3 am g ¢7pm |
ddi”enion oriau hy/lyg

22 Yn ystod y cyfnod oriau hyﬁyg o hanner dydd tan 2 ¢7pm, rhaid cymryd
egwyl o hanner awr o leiaf a 2 awr ar y mwyaf

7% Bydd y Cynllun yn gweithredu.n unola€r Rheoliadau Amser Gweithio sy.n
nodp uchafswm oriau gwaith wythnosol o 4 awr gan gynnwys goramser, a
seif lannau gorffwys os yw.r diwrnod gwaith yn hirach na awr

2 4 Mae.r Cynllun yn Aperthnasol hefyd i weithwyr rhan amser ar sail pro rata
4 Cyfnod Cyfrifo a Chofnodi Oriau:

4 | Pedair wythnos fydd y cyfnod cyfrifo Rhaid talgrynnu.r amser i fyny i.r pum
munud agosaf

4 2 Cg wyd taenlen i alluogi staff 'Pgﬁdw cofnod manwl gywir %r oriau y maent
wedi eu gweithio a dylid ei llenwi fo/* dydd Dylid talgrynnu po/* cyfnod i fyny i.r
pum munud agosaf er mwyn gwneud y gwgith cyfrifo.n haws a dylid cofnodi pan
fydd y gweithwyr yn cyrraedd eu desgiau.n *arod i weithio

4 7 Ar ddiwedd of cyfnod cyfrifo dylai.r rheolwr llinell gvirio a chadarnhau.r
daflen oriau hyflyg a chytuno ar y cyfanswm credyd def'yd iw gario ymigen
Bydd y rheolwyr llinell yn cadw.r holl ffurflenni am gyfnod amser penodol he/ fod
yn fwy na | 2 mis

5 Credydau a Debydau:

% | Gellir cario uchafswm o hanner diwrnod-?'Z,J' awr) o gredyd ymlaen ar
ddiwedd cyfnod cyfrifo Bydd unrhyw gredyd ar #en hwn yn cael ei golli

% 2 Gellir crynhoi de’yd o ddim mwy na hanner diwrnodsg,% awr) ai gario
drosod%ar ddiwedd y cyfnod cyfrifo Rhaid i unrhyw ura< deyd wneud yr oriau i
fyny erfyn diwedd y cyfnod cyfrifo canlynol



6 Absenoldebau:

e | Gofynnir i staff, cyn Apelled agy Apo.n rhesymol ymarferol, drefnu apwyntiadau
personol ar adegau y tu allan i oriau craidd

Dylid cofnodi gwyliau ﬁynyddol, gwyliau cyr‘peddus neu Brifysgol a salwch trwy
nodir cyfanswm oriau maer unigolyn yn afsennol o.r gwaith ee 2% awr am
ddiwrnod llawn

7 Gwyliau:

Ni ellir cymry?gwyliau hyﬁég ond mewn diwrnodau llawn neu hanner diwrnodau
Ni ellir archefu gwyliau hyflyg ond am y cyfnodgyfrifo 4 wythpos cyfredol Gellir
cymryd uchafswm o | diwrnod o wyliau hyflyg ym mho* cyfnod cyfrifo 4
wythnos

8 Terfynu cyflogaeth:

Dylai aelod staff sy.n gadael yr Adran sicrhau nad oes dim deipyd neu gredyd ar
ot~ar eu taflenni Gellir addasu.r cyflog terfynol i gymryd i ystyriaeth unrhyw
ddyledion sy.n weddill

9 Disgyblaeth:

Gellir ystyried camddﬁfnyddio.r system oriau hyﬁyg yn fater o gamymddwp
difrifol, ac og gwelir od unigolynﬁn camddefnyddio.r system gallant wyne/*u
achos disgy!'lu o dan Drefn Ddisgy! lu.r Brifysgol

10 Adolygu:

Caiff y polisi hwn ei adolygu o fewn | 2 mis o.i weithredu



