Canolfan Asesu Caerdydd  
Polisi a Gweithdrefn Cwynion
Cyflwyniad
Mae eich sylwadau yn rhoi adborth defnyddiol ac yn ein helpu i wella'r hyn a wnawn yng Nghanolfan Asesu Caerdydd. Rydym yn cofnodi eich cyfathrebu i’n helpu i fonitro ansawdd ein gwasanaethau.
· Mae sylwadau’n cynnig syniadau ar sut gallwn wella ein gwasanaeth;
· Mae sylwadau cadarnhaol yn rhoi gwybod inni pan fyddwch yn fodlon ac yn dweud wrthym pan fydd rhywbeth yn gweithio'n dda; 
· Mae sylwadau ar y meysydd lle nad ydych yn fodlon yn rhoi inni gyfle i adolygu beth rydym yn ei wneud a, lle bo'n briodol, i ystyried eich pryderon.  
Cwmpas
Ydy Gweithdrefn Gwyno Canolfan Asesu Caerdydd yn berthnasol i mi?
Rydych yn gymwys i ddefnyddio'r weithdrefn hon os ydych yn gleient Canolfan Asesu Caerdydd*. 
*Sylwer
Ar gyfer cleientiaid sydd hefyd yn fyfyrwyr cofrestredig Prifysgol Caerdydd neu’n gyn-fyfyrwyr Prifysgol Caerdydd (hyd at un mis ar ôl eich dyddiad gadael ffurfiol neu os ydych chi’n gymwys i raddio, hyd at un mis ar ôl eich dyddiad graddio) bydd gweithdrefn ‘Datrys Pryderon/Materion Myfyrwyr’ yn gymwys. Os ydych yn dymuno dilyn cwyn gan ddefnyddio gweithdrefn ‘Datrys Pryderon/Materion Myfyrwyr’ Prifysgol Caerdydd cewch eich cynghori i ddarllen y weithdrefn yn llawn, ceir manylion ar: http://www.caerdydd.ac.uk/govrn/cocom/student/index.html 
Sut i wneud cwyn o dan weithdrefn Canolfan Asesu Caerdydd
Cwynion Anffurfiol 
Fel egwyddor gyffredinol dylech geisio datrys eich cwyn mor anffurfiol â phosibl yn yr amser byrraf posibl gan ddangos parch bob amser at yr amgylchedd gweithio cadarnhaol yr ydym yn ceisio ei ddarparu i’n staff. 
· Yn gyntaf dylech geisio godi’r mater gyda'r aelod o staff dan sylw, cyn gynted â phosibl ac fel arfer cyn pen saith niwrnod ar ôl i’r broblem godi. 
· Os nad yw trafodaeth gyda'r aelod o staff o dan sylw wedi datrys y mater yn foddhaol, neu os na theimlwch y gallwch gael trafodaeth o’r fath, dylech ofyn a gewch drafod y mater gyda Rheolwr y Ganolfan Asesu (Pennaeth Anabledd a Chydraddoldeb).
· Lle mae eich cwyn yn ymwneud â Rheolwr y Ganolfan Asesu dylech holi a gewch ei thrafod yn anffurfiol gyda'r Cyfarwyddwr Cefnogi a Lles Myfyrwyr.  
Mae gennych hawl i gael aelod o’ch undeb myfyrwyr neu berson cyfatebol gyda chi mewn unrhyw gyfarfodydd.  
Rydym yn disgwyl y gellir ymdrin â llawer o gwynion yn llwyddiannus drwy’r prosesau anffurfiol hyn.  Byddwn yn ymdrin â chwyn anffurfiol drwy broses cyfarfod anffurfiol ac fel arfer ni fyddwn yn gwneud cofnod ysgrifenedig. Fodd bynnag, os oes angen, gallwch ofyn i’r ffordd y cafodd eich cwyn anffurfiol ei datrys gael ei chadarnhau’n ysgrifenedig gan yr aelod o staff y cyfeirioch chi’r gwyn ato/ati. Anfonir hyn fel arfer cyn pen pymtheng niwrnod ar ôl eich cais.
Cwynion Ffurfiol 
Mewn rhai amgylchiadau, efallai y bydd angen dull gweithredu mwy ffurfiol.  Mewn achosion o'r fath, dylech godi'r gwyn ffurfiol cyn pen un mis ar ôl y digwyddiad gyda'r Cyfarwyddwr Cefnogi a Lles Myfyrwyr. Gallwch gysylltu â’r person hwn yn: Y Ganolfan Cefnogi Myfyrwyr, 50 Plas y Parc, Caerdydd CF10 3AT. Ffôn: 029 20874844. 
· Rhaid gwneud eich cwyn ffurfiol yn ysgrifenedig, rhaid iddo gael ei ddyddio, dylai gynnwys copïau o'r holl dystiolaeth sydd ar gael i gefnogi eich cwyn a dylid ei chyflwyno fel arfer cyn pen un mis ar ôl i’r broblem godi.  
· Dylai eich llythyr nodi'n glir beth yw natur eich cwyn, pa gamau a gymerwyd gennych hyd yma i’w datrys, y dyddiadau pryd digwyddodd unrhyw faterion perthnasol, a’r canlyniad yr ydych yn dymuno ei gael.  
· Dylech gadw copi ar gyfer eich cofnodion.
Beth bydd y Cyfarwyddwr Cefnogi a Lles Myfyrwyr yn ei wneud?
· Bydd y Cyfarwyddwr Cefnogi a Lles Myfyrwyr yn ystyried eich cwyn a’r dystiolaeth ategol ac fel arfer bydd yn eich ateb cyn pen 15 niwrnod gwaith ar ôl derbyn eich cwyn.  Os na allwn ymateb o fewn yr amserlen hon byddwn yn dweud wrthych beth yw’r rheswm am yr oedi a phryd cewch chi ateb.
· Bydd y person hwn yn nodi beth yw’r camau gweithredu y mae’n bwriadu eu gwneud, neu’r rhai a wnaeth er mwyn datrys y gwyn ac, os oes unrhyw ymchwiliad i fynd rhagddo, erbyn pryd mae’n disgwyl ei gwblhau.
· Ar ddiwedd unrhyw archwiliad ffurfiol byddwn yn ysgrifennu atoch gyda’r canlyniad.
Os nad ydych yn fodlon ar y canlyniad
· Gallwch ysgrifennu at y Cyfarwyddwr Academaidd a Gwasanaethau Cefnogi Myfyrwyr a gofyn am ymchwiliad i’r mater (Cyfarwyddwr, Ystafell 0.48 Y Prif Adeilad, Parc y Plas, Prifysgol Caerdydd, Caerdydd, CF10 3AT).
· Gallwch ysgrifennu at yr Is-Ganghellor a gofyn am ymchwiliad i’r mater (Swyddfa’r Is-Ganghellor, Prifysgol Caerdydd, Y Prif Adeilad, Parc y Plas, Caerdydd CF10 3AT). Ffôn: 029 2087 6507, Ffacs: 029 2087 4879, ebost: v-c@caerdydd.ac.uk 
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