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Polisi Rheoli Casgliadau
Datganiad Cenhadaeth
Mae Archifau Morgannwg yn gwasanaethu awdurdodau Caerdydd, Pen-y-bont ar Ogwr, Caerffili, Merthyr Tudful, Rhondda Cynon Taf a Bro Morgannwg sydd hefyd yn ariannu’r gwasanaeth.
Mae Archifau Morgannwg yn casglu, gwarchod ac yn sicrhau mynediad at ddogfennau sy’n gysylltiedig â’r ardal ddaearyddol a wasanaetha sef: siroedd gweinyddol Morgannwg Ganol a De Morgannwg gynt ac, ar gyfer cofnodion plwyfi eglwysig Esgobaeth Llandaf ac Archesgobaeth Caerdydd (deoniaethau Dwyrain a Gorllewin Caerdydd, Pen-y-bont ar Ogwr, Blaenau'r Cymoedd a Phontypridd).  Mae’r Archifau hefyd yn gyfrifol am archifau a grëwyd gan weinyddiaeth sir Morgannwg cyn 1974, sy’n ymwneud â’r sir hanesyddol gyfan.  
Rydym yn cynorthwyo’r awdurdodau sy’n ein hariannu i gyflawni blaenoriaethau Llywodraeth Cymru o ran diwylliant a threftadaeth gan gyfeirio’n benodol at ddatblygu sgiliau, gwella addysg a lleihau tlodi, gan ymdrechu i sicrhau’r elw mwyaf posibl i gefnogi’r gwaith o ddarparu’r gwasanaeth.
Nodau’r Polisi
Mae’r polisi hwn yn dangos y dull cydlynol o Reoli Casgliadau a ddefnyddir gan Archifau Morgannwg.  Rheolir tîm y Casgliadau ar y cyd gan Archifydd Morgannwg a’r Uwch Archifydd ac mae’n cynnwys y gwaith o dderbyn, catalogio, gwarchod a chadw eitemau.   Mae’r polisïau, strategaethau, cynlluniau a gweithdrefnau yn gydgysylltiedig, yn cael eu rhannu â’r holl staff ac yn seiliedig ar werthoedd craidd y gwasanaeth, hynny yw maent yn atebol, medrus, cynhwysol, hygyrch ac arloesol.  Mae’r tîm yn gweithio gyda’r tîm Mynediad i sicrhau mynediad priodol i dreftadaeth ddogfennol yr ardal i’r ystod ehangaf posib o ddefnyddwyr.  Gan weithio gyda’r tîm Adnoddau maent yn sicrhau y gwneir y defnydd mwyaf effeithiol ac economaidd o ddeunyddiau ac yn nodi a hyrwyddo cyfleoedd i greu incwm. 
Statws statudol a chyfreithiol
Sefydlwyd Archifau Morgannwg ym 1939 fel Archifdy Morgannwg.  Mae’n Lleoliad Cyfrannu Eitemau cymeradwy ac yn lleoliad swyddogol ar gyfer cadw cofnodion maenorol a chofnodion y Degwm. Mae’r Eglwys yng Nghymru ac Archesgobaeth Gatholig Caerdydd yn ei gydnabod fel lleoliad ar gyfer cadw cofnodion plwyf.  Caiff ei lywodraethu gan Gydbwyllgor sy’n cynnwys aelodau etholedig o’r awdurdodau ariannu dan delerau Cydgytundeb Archifau Morgannwg 2006.
Rheoli casgliadau
Mae’r polisi yn ddatganiad o’r rhyngberthynas rhwng holl adrannau’r gwasanaeth sy’n gweithio i:
· Gasglu treftadaeth ddogfennol y rhanbarth, ei gwarchod, ei disgrifio a hyrwyddo’r defnydd ohoni.
· Hyrwyddo gwerth y Casgliad o ran ffyniant Cymru yn y dyfodol drwy gefnogi cyflawniad addysgol a galluogi dealltwriaeth ac ymgysylltiad â diwylliant a threftadaeth.
· Gwella sgiliau gwirfoddolwyr a chyflogeion y sector drwy ddysgu sy’n seiliedig ar waith a hyfforddiant achrededig.
Safonau
BS EN 16893:2015
Cadwraeth Treftadaeth Ddiwylliannol. Safleoedd ac adeiladau newydd ar gyfer storio a defnyddio casgliadau
PAS 198:2012 
Manyleb ar gyfer Rheoli Amodau Amgylcheddol ar gyfer Casgliadau Diwylliannol
PAS 197:2009 
Y Cod Ymarfer ar gyfer Rheoli Casgliadau Diwylliannol
BS4971:2002
Cadw a gofalu am Gasgliadau Archif a Llyfrgell

Safon Grŵp Ansawdd Gwasanaethau Cyhoeddus ar gyfer Mynediad i Archifau
Safon Ansawdd Buddsoddwyr mewn Gwirfoddolwyr
Safon Alwedigaethol Genedlaethol Rheolwyr Gwirfoddoli
Safon Ryngwladol Genedlaethol Disgrifiadau Archifol ISAD(G)
Cydberthnasoedd
· Daw eitemau i law heb fynd i chwilio amdanynt, drwy eu cronni dros amser a thrwy ofyniad cyfreithiol.   Mae dadansoddiad o’r Casgliad a phatrwm yr eitemau a dderbyniwyd yn ystod y blynyddoedd diwethaf wedi nodi bylchau a thueddiadau mewn rhai ardaloedd y bydd AM yn gweithio i’w hunioni drwy arolygon a gyflawnir drwy gymorth grant a chyhoeddusrwydd penodol.
· Caiff eitemau eu hasesu o ran eu gofynion diogelu a gwarchod ar adeg eu derbyn a’u blaenoriaethu ar gyfer eu catalogio.  Caiff pob eitem ei glanhau a’i phacio cyn ei hanfon i’w lleoliad terfynol yn y stordy.
· Bydd archifau digidol yn cael eu trin yn unol â’r Polisi Cadwedigaeth Ddigidol i Gymru a’r strategaeth a chynlluniau perthnasol a ddatblygwyd gan Archifau Morgannwg yn unol ag atodiad technegol y polisi yna.  
· Caiff disgrifiadau lefel casgliadau eu paratoi a’u hychwanegu at system CALM ar gyfer pob eitem fan lleiaf.  Caiff eitemau bach (10 eitem neu lai) eu rhestru fesul eitem ar adeg eu derbyn. Bydd yr holl gatalogau ar gael ar-lein.
· Ar adeg eu derbyn caiff eitemau eu blaenoriaethu ar gyfer eu rhestru gan ddefnyddio fformiwla y cytunwyd arno.  Caiff yr ôl-groniad o gasgliadau nas catalogiwyd ei asesu a’i flaenoriaethu gan ddefnyddio fersiwn ehangach o’r gyfres hon.
· Gwneir ceisiadau i gyrff dyfarnu grantiau allanol am arian ar gyfer gatalogio a gwarchod ôl-groniadau 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. 

· Penodir gwirfoddolwyr i ychwanegu gwerth at y catalogau drwy greu mynegeion, trawsgrifiadau, crynodebau a digido cyfresi ac eitemau.  Caiff y wybodaeth hon ei hychwanegu at y catalog.
· Mae faint o alw sydd am eitem yn ffactor wrth bennu blaenoriaethau ar gyfer gwarchod a chatalogio, ac wrth nodi cyfresi y gellir eu digideiddio i gynnig mynediad iddynt.  Mae data a gesglir o slipiau cynhyrchu yn llywio’r gwaith o ddadansoddi’r defnydd a wneir o’r eitemau gan eu bod yn cynnwys cofnodion o ran tynnu’r eitemau o’r stordai at unrhyw ddiben. 
· Caiff asesiadau risg eu cyflawni’n rheolaidd ar gyfer pob gweithgaredd a’u cynnwys yn y Cynllun Paratoi ar gyfer Trychineb a’r Cynllun Adfer Busnes sy’n cael eu monitro’n rheolaidd.
Mae’r polisïau unigol yn adlewyrchu’r rhyngberthnasau hyn.
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