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[bookmark: _gjdgxs]RHAGLEN CYDNABOD GORUCHWYLIAETH YMCHWIL 
Cynllun Rheoli Data 

Manylion y Swyddog Diogelu Data 
Y Swyddog Diogelu Data dynodedig ar gyfer Rhaglen Cydnabod Goruchwyliaeth Ymchwil UKCGE yw Ian Covey.
E-bost:  ian.covey@ukcge.ac.uk 
Ffôn:  01543 308643

Mathau o Ddata a gaiff ei Gasglu, ei Ddefnyddio a’i Storio 
Byddwn yn casglu’r wybodaeth bersonol ganlynol am gyfranogwyr Rhaglen Cydnabod Goruchwyliaeth Ymchwil UKCGE:
· Eich enw cyntaf a’ch cyfenw.
· Eich cyflogwr.
· Eich cyfeiriad e-bost.
· Teitl eich swydd.
· Y gyfadran/ysgol/adran lle’r ydych yn gweithio.

Yn ogystal, byddwn yn storio: 
· Eich Ffurflen Gais a gyflwynwyd.
· Canlyniad eich cais am gydnabyddiaeth.
· Cyfathrebu rhyngoch chi ac UKCGE sy’n berthnasol i’ch cais am gydnabyddiaeth.

Sut y byddwn yn defnyddio eich data
Fel rhan o’ch cais am gydnabyddiaeth, byddwn yn:
· Cysylltu â chi trwy neges e-bost gan nodi manylion y rhaglen gydnabod a digwyddiadau cysylltiedig.
· Defnyddio eich data er mwyn dadansoddi’r rhaglen – gan gynnwys dadansoddi’r meini prawf a’r broses gydnabod.
· Rhannu eich data gydag aelodau a enwyd yn eich sefydliad.
· Rhannu eich Ffurflen Gais a gyflwynwyd gyda phanel adolygu ceisiadau a benodwyd gan UKCGE.


Caniatâd 
Gofynnir am ganiatâd i gasglu a storio’r eitemau data a restrir uchod yn y Ffurflen Gais.
Ar ôl eu sicrhau, caiff Ffurflenni Cais sy’n dynodi caniatâd eu storio ar yriant rhwydwaith Prifysgol Swydd Stafford diogel.

Storio Data 
Caiff y data hwn ei storio yn y ffurfiau canlynol:
· Microsoft Word neu PDF– copi electronig o’ch Ffurflen Gais a gyflwynwyd.
· Microsoft Excel – taenlen wedi’i diogelu gan gyfrinair sy’n storio data personol cyfranogwyr at ddibenion rheoli ac adrodd.
· Data cyfathrebu ar ffurf negeseuon e-bost.

Caiff y data ei storio yn y lleoliadau canlynol:
· Ar weinyddion rhwydwaith ac e-bost diogel Prifysgol Swydd Stafford, a cheir mesurau technegol a sefydliadol priodol i ddiogelu’r data.
Sylwer:  Mae UKCGE yn defnyddio seilwaith TG Prifysgol Swydd Stafford.  Mae Prifysgol Swydd Stafford wedi sicrhau safon Cyber Essentials Plus.

Bydd UKCGE yn anfon eich Ffurflen Gais at aelodau eich panel adolygu.  Bydd hyn yn golygu storio eich data ar eu dyfeisiau nhw am y tymor byr.  Bydd prosesau mewn grym i sicrhau na fydd y panel adolygu yn storio eich data am y tymor hir.  Caiff pob copi electronig o’ch Ffurflen Gais ei ddileu cyn pen 30 diwrnod o:
· Gais llwyddiannus am gydnabyddiaeth neu 
· Ar ôl y dyddiad apêl terfynol os gwrthodir eich cais.
· Ar ôl i’ch apêl gael ei chwblhau.


Mynediad a Rhannu 
Rhannu eich data
Dim ond gyda nifer fach o unigolion y ceir cyswllt uniongyrchol rhyngddyn nhw ac UKCGE neu a gyflogir gan eich sefydliad, y rhennir eich data a’ch gwybodaeth bersonol.
Gellir rhannu eich gwybodaeth gyda’r canlynol:
· Y cyswllt a enwyd yn eich sefydliad –
Hwn yw’r unigolyn y mae UKCGE yn cysylltu gyda nhw er mwyn gweinyddu’r rhaglen yn eich sefydliad.  Dim ond canlyniad eich cais am gydnabyddiaeth y byddwn yn ei rannu gyda’r unigolyn hwn os byddwch yn nodi eich bod yn hapus i ni wneud hynny.
· Y panel adolygu cais – 
Mae’r panel adolygu cais yn cynnwys dau adolygwr sy’n gyfrifol am adolygu eich cais.  Byddwn yn rhannu eich Ffurflen Gais gyda nhw.
· Canolwr – 
Dim ond os na fydd y panel adolygu yn gallu cytuno ar ganlyniad eich cais y defnyddir canolwr.  Byddwn yn rhannu eich Ffurflen Gais gyda nhw.

Sut y byddwn yn rhannu eich data
Rhennir yr holl ddata trwy negeseuon e-bost.

Defnyddio Ffugenwau a chadw unigolion yn Ddienw 
Oni bai eich bod yn dynodi fel arall yn ystod y broses gyflwyno:
· Ni ddefnyddir ffugenw ar eich Ffurflen Gais, ac ni fydd y cynnwys yn ddienw, pan gaiff ei hanfon at y panel adolygu.
· Byddwn yn dileu eich manylion personol a gaiff eu cynnwys yn adran “Eich Manylion” yn eich Ffurflen Gais a gyflwynwyd cyn ei hanfon i’w hadolygu.

Gan na ddefnyddir ffugenw ar gyfer eich ffurflen, ac ni newidir manylion i fod yn ddienw, fe’ch anogwn i ystyried y wybodaeth y byddwch yn ei chynnwys yn eich cais yn ofalus.  Argymhellwn:
· Na ddylech enwi cydweithwyr neu fyfyrwyr yn eich cais ar unrhyw gyfrif.
· Na ddylid cynnwys unrhyw beth yn eich cais a allai beryglu eich sefyllfa, neu sefyllfaoedd myfyrwyr presennol neu gyn-fyfyrwyr neu gydweithwyr yn eich sefydliadau presennol neu flaenorol.

Gofyn am Fynediad i’ch Data
Mae gennych chi hawl cyflwyno Cais Gwrthrych am Wybodaeth er mwyn gwneud y canlynol:
· Gofyn pa wybodaeth y mae UKCGE yn ei dal amdanoch chi a pham. 
· Gofyn sut i gael mynediad iddi.
· Cael gwybod sut i sicrhau ei bod yn cynnwys y wybodaeth ddiweddaraf.
· Cael gwybod sut y mae UKCGE yn cyflawni ei rhwymedigaethau diogelu data.

Cysylltwch â’r Swyddog Diogelu Data os hoffech gyflawni unrhyw rai o’r camau uchod.
Bydd y Swyddog Diogelu Data yn ceisio darparu’r data perthnasol cyn pen 14 diwrnod.  Bydd y Swyddog Diogelu Data wastad yn cadarnhau manylion unrhyw un sy’n gwneud cais gwrthrych am wybodaeth cyn rhoi unrhyw wybodaeth.

Tynnu Caniatâd yn Ôl/Cywiro Data/Gofyn i’ch Data gael ei Ddileu 
Dan reolau GDPR, mae gennych yr hawl hefyd:
· I dynnu caniatâd yn ôl 
· Yr hawl i gywiro 
· Yr hawl i ddileu (i gael eich anghofio)
· Yr hawl i gyfyngu prosesu 
· Yr hawl i gludadwyedd data 
· Yr hawl i wrthwynebu.

Cysylltwch â’r Swyddog Diogelu Data os hoffech gyflawni unrhyw rai o’r camau uchod.
Bydd y Swyddog Diogelu Data yn ceisio gweithredu yn unol â’r cais cyn pen 14 diwrnod.  Bydd y Swyddog Diogelu Data wastad yn cadarnhau manylion unrhyw un sy’n gwneud cais gwrthrych am wybodaeth cyn rhoi unrhyw wybodaeth.
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