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Polisi Casgliadau
Hunaniaeth
Y gwasanaeth archifau ar gyfer Dinas a Sir Caerdydd, Cynghorau Bwrdeistref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr, Caerffili (ar ran ardal hen Gyngor Rhymni), Merthyr Tudful, Rhondda Cynon Taf a Bro Morgannwg yn gweithredu drwy Gydbwyllgor Archifau Morgannwg.
Awdurdod i gasglu
Mae Archifau Morgannwg yn ceisio cydymffurfio â’r holl ddeddfwriaethau  cyfredol sy’n ymwneud â chadwraeth fel y mae’n berthnasol i swyddfeydd cofnodion awdurdod lleol yng Nghymru. 

Fe’i penodir gan yr Arglwydd Ganghellor fel stordy ar gyfer cofnodion cyhoeddus lleol dan adran 4(1) Deddf Cofnodion Cyhoeddus 1958 gan gynnwys:
Llysoedd Chwarter, Sesiynau Bach, Llys Sirol, y Crwner, Cofnodion GIG yr Adran Iechyd, y Lluoedd Tiriogaethol a Chynorthwyol, glofeydd NCB o’r cyfnod cyn eu breinio, cofrestri llongau Tollau Tramor a Chartref Ei Mawrhydi, Pwyllgor Asesu Ardal Bwrdd Cyllid y Wlad, cynlluniau Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch ar gyfer pyllau nad ydynt yn byllau glo, y Pwyllgor Ymgynghorol ar Gomisiynwyr Cyffredinol y Dreth Incwm, Pwyllgor Ymgynghorol Defnyddwyr y Rheilffordd.
Caiff ei gydnabod gan:
Feistr y Rholiau fel stordy swyddogol ar gyfer cofnodion maenorol a chofnodion y Degwm.
Yr Archifau Cenedlaethol fel stordy o ran cyflawni’r Safon ar gyfer Stordai Cofnodion (2004).
Corff Cynrychiolwyr yr Eglwys yng Nghymru fel stordy ar gyfer cofnodion plwyf Esgobaeth Llandaf yn unol â chytundeb rhwng y Corff Cynrychioli a Swyddfeydd Cofnodion Sirol Cymru. 
Archesgobaeth Gatholig Caerdydd ar gyfer cofnodion plwyf deionaethau Dwyrain Caerdydd, Gorllewin Caerdydd, Pen-y-bont ar Ogwr, Blaenau'r Cymoedd a Phontypridd yn unol â’r cytundeb rhwng Archesgobaeth Caerdydd a Swyddfeydd Cofnodion Sirol Henffordd, Morgannwg a Gwent.
Cwmpas y Casgliad
Yr ardal ddaearyddol a wasanaethir gan Archifau Morgannwg yw siroedd gweinyddol Morgannwg Ganol a De Morgannwg gynt, ac, o ran cofnodion plwyf eglwysig, Esgobaeth Llandaf ac Archesgobaeth Caerdydd ar gyfer y deionaethau a nodir uchod.  Mae’r Archifau hefyd yn gyfrifol am archifau a grëwyd gan weinyddiaeth sir Morgannwg cyn 1974, sy’n ymwneud â’r sir hanesyddol gyfan.  
Ar sail yr egwyddor hollbwysig y dylid gwarchod hygrededd grwpiau archifol cyn belled ag y bo hynny’n bosibl ac yn ymarferol, nid yw’r Archifau yn derbyn cofnodion sy’n ymwneud ag ardaloedd y tu hwnt i’r ffiniau a nodwyd neu’n sy’n deillio o’r ardaloedd hynny, oni bai fod amgylchiadau arbennig ac ar ôl sicrhau cytundeb unrhyw awdurdod archifau perthnasol.  Os cyfyd anghydfod rhwng yr Archifau a stordy arall ynghylch y ceidwad mwyaf addas ar gyfer casgliad arbennig yna bydd rhaid gofyn am gyngor gan ganolwr. 
Mae’n rhaid i ddeunydd a dderbynnir gan yr Archifau fodloni’r diffiniad Achrediad y Gwasanaeth Archifau o “ddeunyddiau a grëwyd neu a dderbyniwyd gan berson, teulu neu sefydliad, cyhoeddus neu breifat, wrth iddynt gyflawni eu busnes a’u cadw oherwydd y gwerth parhaol sydd ynghlwm wrthynt neu fel tystiolaeth o swyddogaethau neu gyfrifoldebau'r sawl a’u creodd, yn enwedig y deunyddiau hynny a gedwir ar sail egwyddorion yn ymwneud â’u tarddiad, cyflwr gwreiddiol a rheolaeth gyfunol; cofnodion parhaol”   ac fel y diffinnir gan y statudau, gan gynnwys Deddf Cyfraith Eiddo 1922, Deddf y Degwm 1936, Deddf Cofnodion Cyhoeddus 1958, Deddf Llywodraeth Leol 1972, Deddf Llywodraeth Leol (Cymru) 1994.  Caiff holl Archifau sy’n bodloni’r disgrifiad hwn, waeth beth fo’u fformat, sy’n ymwneud â’r ardal ddaearyddol a wasanaethir ganddynt eu hystyried ar gyfer casglu gyda’r cafeat canlynol:
derbynnir ffotograffau os gellir eu hystyried fel ffynhonnell uniongyrchol ar gyfer hanes Morgannwg;
nid yw papurau newydd, gwaith cyhoeddedig a llawysgrifau nas cyhoeddwyd yn dderbyniol fel arfer ond cyfeirir hwy at y llyfrgell briodol;
caiff arteffactau eu cyfeirio at amgueddfa briodol fel arfer;
caiff ffilm eu cyfeirio at Archif Sgrin a Sain Cymru;
caiff deunyddiau hanes llafar eu cyfeirio at Amgueddfa Werin Cymru neu’r amgueddfa leol briodol;
efallai y gellir derbyn gwaith wedi’i gyhoeddi fel rhan hanfodol o archif mwy.
Cedwir llyfrgell gyfeirio fach i lywio’r gwaith ymchwil a wneir gan staff a defnyddwyr ac i gynorthwyo â datblygiad proffesiynol parhaus staff.
Y Broses Gasglu  
Mae’n well gan yr Archifau dderbyn casgliadau a gyflwynir fel rhoddion.  Gellir derbyn cofnodion ar fenthyciad, os yw’r Telerau Cyfrannu Eitemau yn nodi y gellir gwneud hynny.  Ni chynigir prynu cofnodion fel arfer a dim ond ag arian grant y gellir gwneud hynny.  Derbynnir cofnodion hefyd ar sail trosglwyddiad uniongyrchol o’r awdurdodau lleol sy’n cyfrannu at y Gwasanaeth ar y Cyd.
Rhagdybir ei bod yn gwbl glir ac amlwg i bwy mae’r casgliadau a gynigir yn perthyn.  Rhoddir derbynneb â disgrifiad o’r cofnodion a dderbyniwyd a’r wybodaeth sydd ei hangen i gael mynediad atynt i’r perchennog, cyfrannwr neu asiant cyn pen 10 diwrnod gwaith o’u derbyn.  Caiff cymhorthion canfod adnoddau mwy manwl eu paratoi yn unol â’r polisi ac arferion Archifo presennol a rhoddir copïau ohonynt ar ôl eu cwblhau. 

Fel rhan o’r gwaith o brosesu casgliadau, un ai cyn neu ar ôl eu trosglwyddo i’r Archifau, cynhelir gwerthusiad i sicrhau fod y cofnodion y bwriedir eu cadw o safon ddigonol i’w gwarchod am byth, ac nad ydynt yn dyblygu casgliadau a gedwir yma neu mewn unrhyw fan arall. Ceidw’r Archifau’r hawl i drosglwyddo cofnodion i stordy mwy addas os yw o’r farn y byddai o fudd eu hadleoli.  Bydd cofnodion nad ydynt yn cael eu dewis i’w cadw am byth yn cael eu dychwelyd i’r perchennog oni bai bod trefniadau eraill wedi’u gwneud ar adeg eu trosglwyddo.  Ceidw’r swyddfa’r hawl i adolygu’r Casgliad o dro i dro a, lle bo’r angen, argymell gwaredu neu ddinistrio cofnodion.
Mynediad
Cyhoeddir gwybodaeth am unrhyw eitemau newydd ar y cyfle cyntaf a thrwy’r sianeli mwyaf priodol.  Caiff copïau o gymhorthion canfod cofnodion eu dosbarthu cyn gynted â phosibl gan ddefnyddio’r dechnoleg orau sydd ar gael i gyrraedd y gynulleidfa ehangaf posibl. Caiff Disgrifiadau Lefel y Casgliad eu paratoi fel rhan o’r broses cyflwyno derbynneb a chaiff yr eitemau eu rhestru yn ôl blaenoriaeth yn unol â’r dulliau y cytunwyd arnynt.  Caiff eitemau bach eu rhestru’n llawn ar adeg eu derbyn.  Rhagdybir y bydd mynediad agored at yr holl eitemau; bydd yr holl eitemau ar gael ar gyfer cyflawni gwaith ymchwil ar gais 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.  Gwneir trefniadau i sicrhau mynediad diogel i archifau nas catalogiwyd hyd at lefel eitem.
Economaidd 
I sicrhau datblygiad parhaus Casgliad caiff trefniadau ffurfiol eu rhoi ar waith i barhau â throsglwyddo cofnodion awdurdodau lleol a chyhoeddus ac i gynnal cysylltiadau â’r sawl sy’n cyfrannu eitemau.  Bydd gwaith partneriaeth, yn benodol â Chyngor Archifau a Chofnodion Cymru, MALD a'r Archifau Cenedlaethol, yn allweddol i ddatblygu strategaethau ac adnoddau ar y cyd i ateb heriau newydd, gan gynnwys cadw deunyddiau a grëir yn barhaol ar ffurf ddigidol. Drwy bartneriaethau, caiff y gwaith o gasglu polisïau a strategaethau ei gydlynu â llyfrgelloedd ac amgueddfeydd lleol a chenedlaethol. 
Caiff y Casgliad hwn ei fonitro’n barhaus i nodi bylchau yn hanes a threftadaeth y rhanbarth.  Caiff grwpiau heb gynrychiolaeth ddigonol eu nodi a’u hymgynghori i godi ymwybyddiaeth o wasanaethau a chyfleusterau’r Archifau ac annog pobl y gyfrannu cofnodion.   Bydd cynllunio hyblyg ar gyfer nodau byrdymor, tymor canolig a hirdymor yn canolbwyntio targedau datblygu, gyda chynlluniau'n cael eu gwerthuso'n flynyddol i sicrhau eu bod yn gyfredol ac yn cael eu diweddaru'n rheolaidd. 
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