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CANLLAWIAU AR LENWI:

FFURFLEN ESTYNIAD I’R DYDDIAD CAU AR GYFER CYFLWYNO TRAETHODAU
Diben

Mae’r ddogfen hon yn darparu canllawiau a diffiniadau ar gyfer Ysgolion, ar lenwi’r ffurflen ‘Cais am Estyniad i’r Dyddiad Cau ar gyfer Cyflwyno Traethodau’. Mae’n rhaid ei defnyddio i ofyn am estyniad i’r dyddiad cau ar gyfer cyflwyno traethodau ar gyfer  POB ymgeisydd ymchwil ôl-raddedig a gradd Meistr.  
NI ddylid defnyddio’r ffurflen hon i wneud cais am Seibiant Astudio.

Proses 
Gellir dod o hyd i’r rheoliadau sy’n ymwneud ag estyniad i’r dyddiad cau ar gyfer cyflwyno traethodau, gan gynnwys seiliau derbyniol, ar http://www.caerdydd.ac.uk/regis/sfs/postgrad/ 


Sylwer: mae pob cais ar gyfer Estyniad i’r Dyddiad Cau ar gyfer Cyflwyno Traethodau yn ddarostyngedig i gymeradwyaeth gan y Pwyllgor Safonau ac Ansawdd Academaidd.
Camau Gweithredu i’w cymryd gan yr Ysgol:

1. Mae’n rhaid darparu datganiad clir gan Oruchwyliwr y myfyriwr, wedi’i gefnogi gan dystiolaeth annibynnol briodol sy’n rhoi crynodeb o’r achos ac yn dangos y cafodd yr achos ei arfarnu ac yr ystyrir y cais yn briodol, gan roi graddfeydd amser ar gyfer cwblhau.

· Lle y gwneir cais am estyniad ar sail  salwch neu absenoldeb rhiant, mae’n rhaid cyflwyno tystiolaeth feddygol berthnasol gyda’r cais.
· Lle y gwneir cais am estyniad ar sail ymrwymiadau proffesiynol eithriadol, mae’n rhaid i gyflogwr yr ymgeisydd ddarparu gwiriad ysgrifenedig perthnasol o ymrwymiadau ei lwyth gwaith. 

· Mae’n rhaid cyflwyno amserlen sy’n diffinio’r gwaith i’w wneud yn glir a graddfeydd amser ar gyfer ei gwblhau gyda PHOB cais.  

Gofynnir i ysgolion sicrhau y darperir manylion llawn er mwyn sicrhau y gellir prosesu ceisiadau heb ormod o oedi.

2.  Cyfrifoldeb y Brifysgol yw rhoi gwybod i gynghorau ymchwil am newidiadau i ymgeisiaeth myfyriwr.  Felly, os yw myfyriwr yn cael ei ariannu gan gyngor ymchwil, mae’n hanfodol llenwi Adran C y ffurflen.
3. Adran D Mae’n rhaid i Bennaeth yr Ysgol lofnodi’r adran hon er mwyn cadarnhau y cafodd y cais ei gymeradwyo.

4. Mae’n rhaid i Adran E gael ei lofnodi gan Bennaeth yr Ysgol i gadarnhau na chafodd y cais ei gymeradwyo ac mae’n rhaid rhoi datganiad i esbonio’r rheswm (rhesymau). Sylwer y caiff y datganiad hwn ei gynnwys yn y llythyr swyddogol a gaiff ei ddosbarthu i’r ymgeisydd i gadarnhau na chafodd y cais ei gymeradwyo.

5. Mae’n rhaid i Bennaeth yr Ysgol sicrhau y caiff yr holl ddogfennaeth gefnogol ei chynnwys gyda’r cais.
6. Dylid dychwelyd y ffurflen gyflawn a chrynodeb o’r achos, gan gynnwys dogfennaeth gefnogol berthnasol a graddfeydd amser ar gyfer cwblhau i:

Cofrestrfa’r Tîm Cofnodion Myfyrwyr, 30-36 Heol Casnewydd, Caerdydd, CF24 0DE
CAIS AM ESTYNIAD I’R DYDDIAD CAU AR GYFER CYFLWYNO TRAETHODAU
ADRAN A: MANYLION YR YMGEISYDD
	YSGOL
	

	RHAGLEN ASTUDIO
	

	RHIF MYFYRIWR YR YMGEISYDD
	

	ENW’R YMGEISYDD
	


ADRAN B: MANYLION AM Y RHESWM AM GAIS AM ESTYNIAD
(TICIWCH UN BLWCH ISOD):

	SALWCH*
	
	ABSENOLDEB RHIANT*
	

	SAIL DOSTURIOL
	
	ANAWSTERAU YMARFEROL/ LOGISTAIDD ANORFOD
	

	YMRWYMIADAU PROFFESIYNOL EITHRIADOL*
	
	
	


* DEFNYDDIWCH Y CANLLAWIAU O RAN Y DDOGFENNAETH GEFNOGOL OFYNNOL
CADARNHEWCH Y DYDDIAD CYFLWYNO GWREIDDIOL A’R UN Y GOFYNNIR AMDANO
	DYDDIAD CYFLWYNO GWREIDDIOL (DYDD/MIS/BLWYDDYN)
	

	DYDDIAD YR ESTYNIAD Y GOFYNNIR AMDANO (DYDD/MIS/BLWYDDYN)
	


ADRAN C: MYFYRWYR A ARIENNIR GAN Y CYNGOR YMCHWIL
	ENW’R CYNGOR YMCHWIL
	

	A GAFODD Y CYNGOR YMCHWIL WYBOD AM YR ANGEN AM GAIS AM ESTYNIAD?
	DO / NADDO


ADRAN D: CEISIADAU WEDI’U CYMERADWYO (Dylech chi lenwi’r adran hon os cafodd y cais ei gymeradwyo.  Gweler ADRAN E drosodd ar gyfer ceisiadau na chafodd eu cymeradwyo)
LLOFNOD PENNAETH YR YSGOL
	LLOFNOD
	

	ENW MEWN LLYTHRENNAU BRAS
	
	DYDDIAD
	


Wrth eu derbyn yn yr adran Cofnodion Myfyrwyr, caiff ceisiadau a gafodd eu cymeradwyo gan Bennaeth yr Ysgol eu hanfon i’r Pwyllgor Safonau ac Ansawdd Academaidd i’w cymeradwyo.  Pan fyddant wedi’u cymeradwyo rhoddir gwybod i’r ymgeiswyr yn ysgrifenedig gan yr adran Cofnodion Myfyrwyr ac mae ganddynt 10 diwrnod gwaith o ddyddiad yr hysbysiad i wneud apêl yn erbyn hyd yr estyniad a gymeradwywyd.
Sylwer y caiff y llythyrau hyn eu storio ar SIMS a gall Ysgolion gadarnhau y cafodd ceisiadau eu cymeradwyo ac y rhoddwyd gwybod i’r ymgeisydd drwy fynd at Adroddiadau ar gyfer Staff ar SIMS Online.  O fewn yr adran Gwybodaeth ar Fyfyrwyr Cyfredol gallwch ddewis  Gweld Gohebiaeth Myfyriwr a gweld yr holl ohebiaeth a gafodd ei hanfon at fyfyriwr drwy roi rhif y myfyriwr i mewn.
ADRAN E: CEISIADAU NA CHAFODD EU CYMERADWYO
Rhowch grynodeb o’r rheswm (rhesymau) pam na chafodd y cais hwn ei gymeradwyo.  

Sylwer y caiff y crynodeb hwn ei gynnwys yn y llythyr i’r ymgeisydd. 
	


LLOFNOD PENNAETH YR YSGOL
	LLOFNOD
	

	ENW MEWN LLYTHRENNAU BRAS
	
	DYDDIAD
	

	Enw a chyfeiriad e-bost yr aelod o staff y dylid anfon copi o lythyr yr ymgeisydd iddo.
	
	
	


Wrth ei dderbyn o’r Ysgol caiff yr ymgeisydd hysbysiad ysgrifenedig gan yr adran Cofnodion Myfyrwyr na chafodd y cais am estyniad ei gymeradwyo.  

Mae gan ymgeiswyr 10 diwrnod gwaith o ddyddiad yr hysbysiad i wneud apêl yn erbyn y penderfyniad.

Ni chaiff y llythyrau hyn eu storio ar SIMS ar hyn o bryd felly caiff copi o’r llythyr ei anfon fel neges e-bost at y cyswllt a enwir yn yr Ysgol.

NI ELLIR PROSESU’R FFURFLEN HON HEB LOFNOD PENNAETH YR YSGOL
