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PRIFYSGOL DE CYMRU

UNIVERSITY OF SOUTH WALES

NODIADAU CANLLAW AR GYFER LLENWI’R FFURFLEN GWYNO I FYFYRWYR
Darllenwch y nodiadau canllaw hyn ar y cyd â’r Rheoliadau Cwynion Myfyrwyr.

Adran 1 – Eich Manylion Chi
	Cyfenw:
	
	Enw(au) cyntaf:
	

	Rhif adnabod myfyriwr:
	

	Cyfeiriad e-bost:
	

	Rhif ffôn:
	

	Cwrs:
	

	Cyfadran:
	


Gwnewch yn siŵr eich bod yn llenwi’r adrannau hyn yn fanwl er mwyn i ni allu eich adnabod a chysylltu â chi’n gywir. Mae eich rhif adnabod myfyriwr yn arbennig o bwysig oherwydd bod gennym nifer o fyfyrwyr â’r un enw yn aml.
Bydd unrhyw ohebiaeth mewn perthynas â’ch cwyn yn cael ei hanfon i’r cyfeiriad e-bost a roddwch.
Nodwch pa un o gyfadrannau’r Brifysgol, a enwir isod, rydych chi’n perthyn iddi:

· Y Gyfadran Busnes a Chymdeithas
· Y Gyfadran Cyfrifiadureg, Peirianneg a Gwyddoniaeth

· Cyfadran y Diwydiannau Creadigol

· Y Gyfadran Gwyddorau Bywyd ac Addysg
Nodwch y cwrs rydych chi wedi cofrestru arno. Dylai hyn ddangos lefel y dyfarniad (er enghraifft HNC, HND, FD, BA, BSc, BEng, MSc) ac union deitl y cwrs (er enghraifft Astudiaethau Busnes, Peirianneg Fecanyddol).
Adran 2 – Manylion y Gwyn
	Ticiwch y blwch sydd yn eich barn chi yn disgrifio natur eich cwyn orau:

	Materion academaidd
	☐
	Gwahaniaethu
	☐

	Materion gwasanaeth
	☐
	Lles a llety
	☐

	Materion ariannol
	☐
	Arall
	☐


Ticiwch y blwch sydd yn eich barn chi yn ymwneud orau â natur eich cwyn. Os teimlwch nad yw’r un o’r blychau’n adlewyrchu’ch cwyn yn union, ticiwch y blwch ‘Arall’. Byddwch cystal â nodi yr ymdrinnir ag apeliadau academaidd a honiadau o gamymddygiad myfyrwyr o dan reoliadau gwahanol.

	Amlinellwch eich cwyn, gan nodi sut a phryd y bu i’r amgylchiadau effeithio arnoch:

	


Amlinellwch yn glir eich rhesymau dros gwyno, gan roi’r holl fanylion perthnasol. Parhewch ar ddalen ar wahân os oes angen.

	Esboniwch pa gamau a gymerwyd gennych eisoes i ddatrys eich cwyn yn ystod y cam datrysiad cynnar:

	


Cyn cyflwyno cwyn ffurfiol disgwylir y bydd myfyrwyr wedi codi eu pryderon yn uniongyrchol â’r sawl sy’n gyfrifol neu, os oes ganddynt bryderon o hyd, â’r Ganolfan Gyngor. Manylwch ar y camau a gymerwyd gennych eisoes i ddatrys eich cwyn, gan gynnwys enwau aelodau staff rydych chi wedi cysylltu â hwy, dyddiadau unrhyw gyfarfodydd a gynhaliwyd ac unrhyw dystiolaeth berthnasol arall (megis copïau o lythyrau neu e-byst).
	Esboniwch pam nad ydych chi’n fodlon ar yr ymateb a gawsoch yn ystod y cam datrysiad cynnar:

	


Amlinellwch yn glir ganlyniad y trafodaethau a fu rhyngoch a’r sawl sy’n gyfrifol ynghylch y pryder a godwyd gennych, a pham nad ydych chi’n fodlon ar unrhyw gamau a gymerwyd eisoes.
	Rhowch fanylion y canlyniad neu weithredu pellach rhesymol rydych chi’n ei ddisgwyl:

	


Rhowch fanylion llawn y canlyniad fyddai orau gennych neu unrhyw gamau pellach yr hoffech iddynt gael eu cymryd i ddatrys eich cwyn, a pham y credwch y byddai hyn yn ymdrin yn rhesymol â’r materion rydych chi wedi’u codi.

Adran 3 – Tystiolaeth

	Tystiolaeth rydych chi wedi’i darparu i gefnogi’ch cwyn

	Math o dystiolaeth:
	Dyddiad y dystiolaeth:

	
	


Rhaid i bob cwyn gael ei chefnogi gan dystiolaeth ategol. Ni fydd cwynion a gyflwynir heb dystiolaeth o’r fath yn cael eu hystyried fel rheol, oni allwch roi rheswm da pam nad oes tystiolaeth. Byddwch cystal â nodi na fydd Prifysgol De Cymru yn cysylltu â thrydydd partïon ar eich rhan i geisio tystiolaeth.
Rhowch yma fanylion unrhyw dystiolaeth rydych wedi’i hamgáu i gefnogi eich cwyn, gan gynnwys y math o dystiolaeth (megis llythyrau, e-byst a/neu ddatganiadau ysgrifenedig) a dyddiad y dystiolaeth, os yw ar gael. Os byddwch chi’n cyflwyno tystiolaeth gan drydydd parti, sicrhewch eich bod chi’n cael ei ganiatâd drwy ddefnyddio’r ‘Ffurflen Gydsynio Tystiolaeth Trydydd Parti’. Os bydd angen cyngor arnoch ynghylch pa dystiolaeth i’w chynnwys dylech gysylltu â’r Ganolfan Gyngor, yr Uned Gwaith Achos Myfyrwyr, neu Undeb y Myfyrwyr.

DS. Nodyn pwysig am dystiolaeth trydydd parti 

Fel rheol, dylai’r dystiolaeth ategol a gyflwynwch yn eich apêl ymwneud yn benodol â chi. Os yw eich apêl wedi’i seilio ar salwch neu amgylchiadau personal rhywun arall, rhaid i chi ddarparu tystiolaeth i ddangos eu heffaith arnoch chi. Os darparwch wybodaeth bersonol am drydydd parti (perthynas/cyfaill ac ati) bydd angen i ffurflen gydsynio trydydd parti gael ei llenwi. 
Adran 4 – Gofynion

	Amlinellwch unrhyw ofynion penodol sydd gennych y gall fod angen gwneud addasiadau rhesymol ar eu cyfer:

	


Amlinellwch unrhyw ofynion penodol a all fod gennych y byddai angen i’r Brifysgol wybod amdanynt wrth gynnal y broses hon. Er enghraifft, nodwch a oes angen i ddogfennau fod mewn ffont penodol a/neu faint teip penodol, neu a oes gennych anawsterau symud sy’n golygu y byddai’n rhaid i unrhyw gyfarfodydd gael eu cynnal mewn lle sy’n hygyrch i gadeiriau olwyn.
Adran 5 – Datganiad

	Rwyf yn datgan bod y wybodaeth a roddwyd uchod ac unrhyw dystiolaeth ategol sydd ynghlwm yn gywir ac yn wir hyd eithaf fy ngwybodaeth.

Rwyf yn deall y bydd y ffurflen hon, a’r dystiolaeth a gyflwynir gyda hi, yn rhan o’r ffeil achos lawn, a gaiff ei rhoi i bartïon priodol ar gais a’i rhannu yn unol â’r Cynllun Cyfathrebu perthnasol[1] a’r Hysbysiad Preifatrwydd/Prosesu Teg[2].


	Llofnod:
	
	Dyddiad:
	


Wrth gyflwyno cwyn, byddwch cystal â nodi y gall y ffurflen ac unrhyw dystiolaeth a ddarparwch gael eu rhoi i bartïon perthnasol, gan gynnwys unrhyw unigolion a enwch yn y gwyn, a hefyd i sefydliadau allanol fel Swyddfa’r Dyfarnwr Annibynnol ar gyfer Addysg Uwch, neu gynghorwyr cyfreithiol os bydd angen.

Rhaid i chi lofnodi a dyddio’r ffurflen neu bydd yn cael ei dychwelyd i chi. Dylech e-bostio’r ffurflen ac unrhyw dystiolaeth ategol i studentcasework@southwales.ac.uk.

Os oes gennych unrhyw gwestiynau ynghylch y gweithdrefnau cwynion myfyrwyr, cysylltwch â’r Uned Gwaith Achos Myfyrwyr drwy ffonio 01443 482014 neu e-bostio studentcasework@southwales.ac.uk.

[1] Gellir dod o hyd i gynlluniau cyfathrebu ar gyfer pob maes gwaith achos yma: � HYPERLINK "https://registry.southwales.ac.uk/student-regulations/" �https://registry.southwales.ac.uk/student-regulations/� 


[2] � HYPERLINK "http://uso.southwales.ac.uk/ig/dp/" �http://uso.southwales.ac.uk/ig/dp/�








