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Polisi Gofalu am Gasgliadau 
Cyflwyniad
Mae’r Polisi Gofalu ar Gasgliadau yn ddatganiad cynhwysfawr o’r gweithgareddau y bydd Archifau Morgannwg yn eu cyflawni i ddiogelu’r dogfennau yn ei Gasgliad.  
Mae cyllid penodol wedi’i neilltuo i ofalu am y casgliad.
Mae’n gyfrifoldeb ar yr holl staff i ofalu am y Casgliad.  Mae sicrhau bod y sgiliau, gwybodaeth a galluoedd arbennig perthnasol ganddynt yn ganolog i’r polisi hwn.  Mae’r Archifau wedi ymrwymo i ddatblygu staff ac mae’n cyflogi gwarchodwyr proffesiynol cymwys.  Mae’r trefniadau rheoli llinell hyd at Archifydd Morgannwg wedi’u nodi’n glir.
Mae Archifau Morgannwg yn gyfleuster pwrpasol a adeiladwyd yn ddiweddar sy’n seiliedig ar friff yn nodi arfer gorau yn y maes.  Caiff y gwaith o ofalu am y casgliad ei gyflawni yn ôl safonau, deddfwriaeth a chanllawiau sy’n ystyried arfer gorau.  

Caiff yr holl driniaethau a gyflawnir, gan gynnwys gwaith glanhau a phacedu, ei gofnodi a’i gysylltu â chyfeirnod y ddogfen ar system CALM.  

Cyflawnir asesiad risg ar bob gweithgaredd sy’n gysylltiedig â diogelu a gwarchod y Casgliad yn rheolaidd.
Storio
Mae cyflawni’r safonau cyfredol yn y stordai dogfennau yn uchelgais gan Archifau Morgannwg. Yn yr ardaloedd hyn caiff y tymheredd a’r lleithder cymharol ei reoli o fewn paramedrau penodol a’r amodau amgylcheddol eu monitro’n gyson. 
Mae’r systemau amgylcheddol a’r systemau eraill a ddefnyddir yn yr adeilad, gan gynnwys systemau canfod tân a’i ddiffodd, y system awyru a systemau diogelwch yn cael eu cynnal a chadw’n rheolaidd drwy gontractau a gymeradwywyd. Caiff y gweithdrefnau rheoli plâu sydd ar waith yn yr adeilad eu monitro yn rheolaidd hefyd.  Mae’r stordai’n cael eu glanhau’n rheolaidd.  Rhoddir y Casgliad ar y silffoedd yn ôl eu maint a’u fformat.
Cyfyngir mynediad i’r stordai i staff yn unig.  Caiff contractwyr, gwirfoddolwyr ac ymwelwyr sy’n mynd i’r ardaloedd hyn eu goruchwylio gan staff ar bob adeg. 
Bydd archifau digidol yn cael eu trin yn unol â Pholisi Cadwedigaeth Ddigidol i Gymru a’r strategaeth berthnasol a’r cynlluniau datblygwyd gan Archifau Morgannwg yn unol ag atodiad technegol y polisi yna.
Deunyddiau pacio 
Darperir deunyddiau pacio eilaidd ar gyfer y Casgliad cyfan.  Caiff yr holl ddogfennau a gedwir yn y stordai eu hamgylchynu â deunyddiau pacio eilaidd. Caiff eitemau newydd eu dethol, catalogio a’u glanhau fel rhan o’r broses derbyn eitemau a’u pacio hyd at y safon archifol cyn cael eu rhoi i’w cadw mewn lleoliad parhaol. Mae’r holl eitemau presennol a gedwir yn yr Archifau wedi’u hamgylchynu â deunyddiau pacio eilaidd ac mae rhaglen adnewyddu ar waith i fynd i’r afael â’r broblem sydd ynghlwm wrth focsys â deunyddiau pacio hen neu anaddas.   Caiff cod bar ei roi ar bob pecyn unigol a’i gysylltu â’r gronfa ddata lleoliadau.
Gwarchod
Er mwyn delio ag anghenion cadwraeth ymyrrol y Casgliad bwriedir defnyddio system i nodi eitemau newydd ac eitemau presennol sydd eisoes yn rhan o’r Casgliad yn ôl eu blaenoriaeth.  Y ffactorau a gaiff eu hasesu:
· Maint y galw gan y cyhoedd, rhai a fynegwyd ac a ragwelir
· Arwyddocâd o ran ymchwil/y gyfraith 
· Graddau’r difrod presennol a’r potensial o ran unrhyw ddirywiad pellach yn y dyfodol
· Cyfleoedd i gyflwyno ceisiadau am arian grant
· A yw defnyddio copïau yn addas
Caiff yr holl waith cadwraeth ei gyflawni yn unol â’r safonau, egwyddorion ac arfer gorau priodol sydd ar waith ar hyn o bryd.  Mae’r holl waith cadwraeth ar y Casgliad yn cael ei wneud yn y Stiwdio Gadwraeth. Defnyddir ardaloedd gweithio a storio penodol ar gyfer eitemau sydd wedi’u difwyno, i’w glanhau a’u pacio o’r newydd.  Caiff y Stiwdio ei rheoli yn unol â’r ddeddfwriaeth iechyd a diogelwch cyfredol.  Gwneir pob ymdrech i sicrhau y defnyddir y cyfarpar diweddaraf i gyflawni’r gwaith ac yn unol â’r technegau cadwraeth fel y maent yn datblygu. Bydd yr holl ddeunyddiau a ddefnyddir ar gyfer gwaith atgyweirio o safon sy’n  addas at ddibenion archifo a chadwraeth. 
Hyfforddiant 
Gan mai’r perygl mwyaf i ddogfennau yw eu defnyddio, mae’n hanfodol fod y technegau trin dogfennau a ddefnyddir gan staff, gwirfoddolwyr ac ymchwilwyr yn cyfrannu at ddiogelu’r dogfennau ar gyfer y tymor hir.  Bydd yr holl staff a gwirfoddolwyr, waeth beth fo natur eu rôl, yn dysgu sut drin dogfennau’n ddiogel fel rhan o’u cwrs sefydlu.  Bydd ymchwilwyr yn cael gwybodaeth a chyfarwyddyd ychwanegol o ran trin dogfennau’n briodol ar adeg eu derbyn a bydd unrhyw ddogfennau a ddefnyddir yn cael eu goruchwylio gan staff hyfforddedig ar bob adeg.  
Mae’n rhaid i warchodwyr Archifau Morgannwg feddu ar gymhwyster archifo neu gymwysterau cadwraeth cysylltiedig.   Caiff Cynorthwywyr Diogelu eu hannog i gyflawni cymhwyster priodol. Caiff yr holl staff gymorth i wella a diweddaru eu sgiliau a rhwydweithio o fewn eu proffesiwn drwy fynychu cyrsiau, cynadleddau a chyfarfodydd grwpiau proffesiynol perthnasol.
Mynediad
Pan gaiff dogfennau eu tynnu o’r stordai caiff eu lleoliad ei olrhain ar bob adeg.  
Mae camerâu teledu cylch cyfyng yn monitro’r ardaloedd cyhoeddus y rheolir mynediad iddynt gan staff. Bydd staff yn goruchwylio unrhyw ardal lle caiff dogfennau eu rhoi i ymwelwyr.   Caiff gwirfoddolwyr sy’n defnyddio dogfennau eu goruchwylio gan staff ar bob adeg ym mhob rhan o’r adeilad.  
Bydd cyfarpar priodol gan gynnwys byrddau y gellir addasu eu huchder, cymhorthion/clustogau llyfrau a phwysau yn cael eu darparu i osgoi achosi difrod i unrhyw eitemau a ddefnyddir.   
Caiff lefel y defnydd a wneir o ddogfennau unigol ei monitro i lywio rhaglenni ar gyfer darparu copïau yn lle dogfennau gwreiddiol a chyflawni blaenoriaethau cadwraeth.  Bydd staff cadwraeth yn cynorthwyo â mynediad at eitemau bregus. Bydd unrhyw  drefniadau sydd ar waith i ddarparu copïau o ddogfennau unigol yn amodol ar gyfyngiadau cyfreithiol, y telerau sydd ynghlwm wrth gyflwyno’r eitem ac asesiad cadwraeth.
Caiff unrhyw ddogfennau a ddewisir i’w harddangos yn fewnol eu harchwilio gan y gwarchodwyr ymlaen llaw a’u monitro rhag ofn eu bod yn dechrau dirywio.  Mae benthyciadau allanol yn amodol ar y Polisi Benthyciadau Allanol. 

Cynigir cyngor ar ddulliau o arddangos, storio a diogelwch eitemau i gyfranwyr sy’n tynnu eu heitemau eu hunain yn ôl o’r Casgliad.
Cynllunio Ymateb Argyfwng
Mae cynllun trychineb ac argyfwng ar waith.  Rhoddir gwybodaeth i’r holl staff am y cynllun hwn a’u hyfforddi’n ddigonol fel y gallant ei weithredu.  Caiff y cynllun ei fonitro a’i ddiweddaru’n rheolaidd.  
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