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Polisi Gwybodaeth am Gasgliadau
Nodau’r Polisi
Mae’r polisi hwn yn disgrifio’r wybodaeth a gaiff ei chasglu a’i rhoi mewn cysylltiad ag eitemau.  Ategir y polisi gan adrannau Gwybodaeth am Gasgliadau y Cynllun Datblygu Casgliadau.
Gwybodaeth am Gasgliadau
Caiff gwybodaeth ynghylch eitemau ei chasglu oddi wrth y sawl sy'n cyfrannu eitemau ynghyd â chanolwyr, gan gynnwys gwirfoddolwyr sy'n rhestru lefel eitemau ac yn eu mynegeio, a thrwy apelio i'r cyhoedd am wybodaeth.  Bydd staff yn ymchwilio i unrhyw wybodaeth sy’n dod i law i sicrhau ei bod yn gywir.  Ychwanegir gwybodaeth, boed yn wybodaeth a dderbyniwyd gyda’r eitem neu'n ddiweddarach, at gofnodion CALM yn dilyn dilysu’r wybodaeth honno. Cyhoeddir gwybodaeth am unrhyw eitemau newydd ar y cyfle cyntaf a thrwy’r sianeli mwyaf priodol.  
Ni chaiff gwybodaeth am gyfranwyr sy’n unigolion preifat ei datgelu i drydydd parti heb eu caniatâd ond mae’n bosib y cedwir gwybodaeth am unigolion yn yr Archifau yn unol â thelerau Deddf Diogelu Data 1998. 
Cymhorthion chwilio
Caiff disgrifiadau lefel casgliadau eu paratoi i’w derbyn a’u hychwanegu at CALM ar gyfer pob eitem ar y lleiaf.  Rhestrir eitemau bach (10 eitem neu lai) fesul un ar adeg eu derbyn. Caiff cymhorthion chwilio dwyieithog eu paratoi ar gyfer eitemau yn y Gymraeg. Bydd yr holl gatalogau ar gael ar-lein drwy wefan bwrpasol yr Archifau.  Caiff copi o’r cymhorthydd canfod eitemau ei anfon at y cyfrannwr.
Caiff casgliadau eu catalogio’n uniongyrchol yn system CALM a byddant yn cydymffurfio ag elfennau gorfodol ISAD(G) fel y’u diffiniwyd yn Rhwydwaith Archifau Cymru.  Ar adeg eu derbyn caiff eitemau eu blaenoriaethu ar gyfer eu rhestru gan ddefnyddio fformiwla y cytunwyd arno.  
Caiff yr ôl-groniad o gasgliadau nad ydynt wedi eu catalogio ei asesu a’i flaenoriaethu gan ddefnyddio fersiwn ehangach.  Caiff maint y galw gan ddefnyddwyr, a nodwyd yn y slipiau cynhyrchu, ei ystyried yn y gwaith o bennu blaenoriaethau. 

Cyfyngiadau gan gynnwys cyfnodau pan na fydd eitemau ar gael
Mae rhagdybiaeth fod mynediad agored at yr holl eitemau; bydd gwybodaeth am yr holl eitemau yn cael ei gwneud ar gael yn amodol ar ddeddfwriaeth sy’n ymwneud â phreifatrwydd mewn casgliadau cyhoeddus ac ar sail cyfyngiadau y cytunwyd arnynt mewn cysylltiad â chasgliadau preifat gan roi sylw priodol i ofynion cadwraeth.  
Tynnu eitemau yn ôl
O bryd i’w gilydd efallai bydd rhaid adolygu’r Casgliad ac yn benodol i gynnwys sampl yn unig o gasgliadau mawr neu dynnu eitemau a chyfresi yn ôl nad ydynt yn cael eu hystyried yn ddeunyddiau archifol mwyach.  Bydd y broses hon yn cynnwys cadw cofnodion cyflawn.  Bydd cyfranwyr perthnasol yn cael gwybodaeth lawn ynghylch y broses a bydd rhaid gofyn am eu caniatâd ymlaen llaw.  Cofnodir hyn yn y catalog ar-lein er budd defnyddwyr y dyfodol.
Ariannu
Gwneir ceisiadau i gyrff dyfarnu grantiau allanol am arian grant ar gyfer gwaith catalogio yn unol â’r blaenoriaethau a nodwyd.  Gellir defnyddio staff nad ydynt yn staff proffesiynol neu’n wirfoddolwyr profiad gwaith dan oruchwyliaeth i ddethol, rhestru’n fanwl a glanhau eitemau fel gweithgarwch datblygiadol. 
Partneriaethau 
Mae’r Archifau wedi ymrwymo i weithio mewn partneriaeth i arolygu, casglu, hyrwyddo a rhestru deunyddiau newydd.
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