Holiadur enghreifftiol i gynnal arolwg o bell ar gofnodion 
Arolwg yr ARCW ar Gofnodion Sefydliadau: Holiadur
Trin data’r holiadur: Nid oes cwestiynau sy’n holi am ddata personol yn yr holiadur hwn. Ni fydd y data a ddychwelir ar gael i’r cyhoedd ac eithrio ar ffurf gydgasgledig nad yw’n enwi sefydliadau yn benodol. Fodd bynnag, mae’n bosibl y rhennir canlyniadau holiadur unigol yn fewnol ymhlith aelodau staff a phartneriaid y prosiect yn Nghyngor Archifau a Chofnodion Cymru (ARCW), yn enwedig os mynegir diddordeb posibl mewn adneuo cofnodion gyda gwasanaeth archifau allanol yn y dyfodol.
Adran 1: Cwestiynau:
O ran unrhyw gwestiynau lle cynigir dewis i chi, rhowch groes [x] yn y blychau perthnasol.
1.	Enw’r sefydliad:   

2.	A yw cofnodion eich sefydliad, megis y rhai a restrir yn Adran 2 isod nad ydynt yn cael eu defnyddio at ddibenion busnes cyfredol, yn cael eu cadw mewn archif fewnol neu gan wasanaeth archifau allanol?
Archif fewnol							☐
Gwasanaeth archifau allanol (e.e. cadwrfa eich awdurdod lleol)	☐       
Dim un o’r ddau							☐
Os yw’n berthnasol, rhowch enw’r gwasanaeth archifau allanol isod:

3.	Os nad ydynt wedi’u storio mewn archif fewnol neu wasanaeth archifau allanol, ymhle y cedwir eich cofnodion nad ydynt yn cael eu defnyddio at ddibenion busnes cyfredol? 
Ar y safle mewn lleoliad penodedig				☐                                               
Ar y safle mewn lleoliad(au) heb ei nodi’n benodol		☐		                                                        
Oddi ar y safle    						☐

4.	A ydych chi’n cyflogi rheolwr cofnodion neu archifydd, neu a oes unigolyn penodol wedi’i enwebu i fod yn gyfrifol am reoli eich cofnodion a’u diogelu yn y tymor hir? 
Dewiswch bob un sy’n berthnasol:
Archifydd(ion) 							☐                         	        
Rheolwr(wyr) Cofnodion						☐	  
Unigolyn(ion) penodol arall					☐
Dim un o’r uchod						☐


5.	A oes gennych gofnodion mewn fformatau papur a digidol?                                         
Oes: y ddau				☐
Nac oes: Cofnodion papur yn unig	☐
Nac oes: Cofnodion digidol yn unig	☐
6.	A oes gennych unrhyw ddeunyddiau clyweledol (e.e. recordiadau sain, ffilmiau neu fideos)? 
 		Oes				☐
		Nac oes				☐
Os ‘Oes’ nodwch y mathau o ddeunydd clyweledol:

 7.	Yn y dyfodol, a fyddai’n well gennych gadw eich cofnodion yn fewnol neu a fyddech yn ystyried trosglwyddo cofnodion hanesyddol i storfa archifau allanol (e.e. cadwrfa eich awdurdod lleol)?
	Mae’n well gennym eu cadw’n fewnol							☐	Byddem yn ystyried trosglwyddo i storfa allanol						☐
	Ddim yn berthnasol gan fod cofnodion hanesyddol eisoes wedi’u trosglwyddo		☐

8. 	Os nad oes unigolyn penodol megis archifydd neu reolwr cofnodion yn gyfrifol am gadwraeth eich cofnodion, a oes gennych ddiddordeb cael canllawiau cyhoeddedig am ddiogelu cofnodion i’r hirdymor?   
		Oes			☐
		Nac oes			☐
9.	Os ateboch ‘Oes’ i gwestiwn 8, a oes unrhyw faterion penodol ynghylch cadw eich cofnodion hanesyddol y byddech yn hoffi cael cyngor arnynt? 
Cyflwyniad cyffredinol i archifau	 	☐		Rheoli llwydni		☐
Cadwraeth sylfaenol 			☐		Rheoli pla		☐
Dodrefn a silffoedd storio		☐		Cynllunio at drychineb	☐
Cadwraeth ddigidol 			☐
Pethau eraill (rhowch fanylion): 
		
10.	Os yw’n bosibl, a fyddech cystal â llenwi’r ffurflen yn Adran 2 isod er mwyn  nodi’r mathau o gofnodion sydd gennych? 

Adran 2: Y mathau o gofnodion y gallai fod gennych:
Cofnodion yn ymwneud â llywodraethu:
· Cyfansoddiad									☐
· Tystysgrifau ymgorffori								☐
· Rheolau/Memorandwm ac Erthyglau’r Gymdeithas					☐
· Adroddiadau blynyddol								☐
· Cofnodion/papurau Cyfarfodydd Cyffredinol Blynyddol				☐
· Cofnodion y Bwrdd									☐
· Crynodeb o gofnodion aelodaeth							☐
Cofnodion ariannol:
· Cyfrifon a ffurflenni blynyddol							☐
· Polisïau/cynllunio cyllidebol								☐
· Llyfrau cyfrifon									☐
Cyfreithiol/safleoedd:
· Contractau/cytundebau								☐
· Patentau										☐
· Gweithredoedd									☐
Staff:
· Ffeiliau personél									☐
Cyhoeddusrwydd ac adnoddau eraill:
· Ffotograffau/deunydd cyhoeddusrwydd						☐
· Albymau/llyfrau lloffion								☐
· Cylchlythyrau									☐
· Cyhoeddiadau ar-lein								☐
· Datganiadau i’r wasg								☐
· Cofnodion digwyddiadau ac achlysuron (e.e. gwahoddiadau, ffotograffau)		☐
Cofnodion elusennau (os yw’n berthnasol):
· Gweithredoedd ymddiriedolaeth							☐
· Cofnodion y Comisiwn Elusennau (e.e. ar gyfer rhyw gynllun)				☐
· Apeliadau codi arian, gan gynnwys cyfrifon a deunyddiau cyhoeddusrwydd		☐
· Papurau personol gan sylfaenwyr, aelodau gweithredol, rhoddwyr neu wirfoddolwyr	☐
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