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YN ATEBOL : i Bwyllgor y Clwb
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:
1. Bod yn Lysgennad i’r Clwb neu Fudiad.
2. Galw cyfarfodydd ar adegau priodol.
3. Gweld pa swyddogion eraill fydd eu hangen ar y Pwyllgor.
4. Sicrhau bod aelodau’r Pwyllgor yn deall eu cyfrifoldebau a’u swyddogaethau.
5. Cadeirio Cyfarfodydd y Pwyllgor.
6. Gweithredu fel canolwr (e.e. os oes anghydfod).
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Sgiliau trefniadol da a’r gallu i ddirprwyo gwaith i bobl eraill.
· Gweithredu’n ddiduedd.
· Brwdfrydedd a gallu i gymell pobl.
· Llefarydd da ar ran y clwb. 

YMRWYMIAD O RAN AMSER:.…………………………………………

LLOFNOD:……………………………………………………………....…

DYDDIAD:....……………………………………………………………….




YN ATEBOL : i’r Cadeirydd
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Cyswllt cyntaf pobl sydd ag ymholiadau neu sydd am ymuno â’r Clwb.
2. Ymdrin â holl agweddau aelodaeth.
3. Sicrhau bod y Clwb wedi ymaelodi â’r Corff Llywodraethol priodol.
4. Delio â phob gohebiaeth.
5. Sicrhau bod y cofnodion i gyd yn gywir ac yn ddiweddar.
6. Cydweithio â’r Cadeirydd i drefnu cyfarfodydd.

7. Paratoi agenda a chadw cofnodion cyfarfodydd y Pwyllgor.

NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Sgiliau rheolaethol da.
· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Sgiliau gweinyddu da.

· Natur drefnus a chydwybodol.
· Y gallu i ddirprwyo gwaith a sicrhau bod tasgau sydd wedi eu dirprwyo yn cael eu cyflawni.

· Llefarydd da ar ran y Clwb.

· Gwybodaeth am yr asiantaethau a’r partneriaid sy’n gallu cynnig cefnogaeth i’r Clwb a gallu i gydweithio â nhw.
YMRWYMIAD O RAN AMSER:..………………………………………

LLOFNOD:.………………………………………………………………

DYDDIAD:.……………………………………………………………….

YN ATEBOL :  i’r Pwyllgor 
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Cadw cofnodion ariannol cywir a diweddar.
2. Sefydlu a gweinyddu cyfrif banc/cymdeithas adeiladu.
3. Trefnu a monitro cyllideb flynyddol.
4. Paratoi a chyflwyno adroddiadau ariannol i’r Pwyllgor.
5. Hel a thalu i’r cyfrif pob taliad ac unrhyw arian arall.
6. Paratoi a dosbarthu derbynebion am unrhyw arian a dderbyniwyd.
7. Sicrhau bod pob gwariant yn wariant priodol.

8. Chwilio am ffynonellau arian (e.e. grantiau Cyngor Chwaraeon, nawdd).

9. Talu pob bil.

10. Paratoi adroddiad ariannol diwedd blwyddyn ar gyfer y Cyfarfod Blynyddol.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Gwybodaeth dda o faterion ariannol a chyfrifo.
· Gallu trefniadol da.
· Sgiliau gweinyddu.
· Cyfathrebwr da.
YMRWYMIAD O RAN AMSER:...………………………………………

LLOFNOD:……...…………………………………………………………

DYDDIAD:..……………………………………………………………….


YN ATEBOL : i’r Pwyllgor 
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1.
Gweld beth ydi amcanion ac anghenion y Clwb. 

2.
Monitro cynnydd.

3.
Cael hyd i gyrsiau hyfforddi addas.

4.
Dewis aelodau sy’n addas i fynd ar y cyrsiau.

5.   
Cydweithio efo’r Cydlynydd Gwirfoddolwyr i chwilio am wirfoddolwyr ac aelodau newydd.

6.
Cydweithio gyda’r Pwyllgor i ddatblygu Cynllun Gweithredu.

7.
Gweithredu’r Cynllun Gweithredu cyfredol.
8.
Cydweithio gyda phrifathrawon a Hyfforddwr y Clwb i ddatblygu gweithgareddau dysgu a hyfforddi.

9.
I weithredu a hyrwyddo’r polisi Amddiffyn Plant.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Person trefnus.
· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Brwdfrydedd a’r gallu i gymell pobl.
YMRWYMIAD O RAN AMSER:......……………………………………

LLOFNOD:…..……………………………………………………………

DYDDIAD:..……………………………………………………………….



YN ATEBOL : i’r Ysgrifennydd 
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Trefnu rhaglen weithgareddau/cystadlaethau. 
2. Cynhyrchu rhestr o ddigwyddiadau i’w rhoi yn nyddiadur pob aelod.
3. Cydweithio â chlybiau a mudiadau eraill i drefnu gweithgareddau a chystadlaethau.
4. Sicrhau bod yr aelodau’n gwybod am y gweithgareddau a’r cystadlaethau.
5. Mynychu cyfarfodydd y Pwyllgor.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Sgiliau gweinyddu da.
· Trefnus.

YMRWYMIAD O RAN AMSER:………………………………………

LLOFNOD:………………………………………………………………

DYDDIAD:...…………………………………………………………….




YN ATEBOL :  i’r Ysgrifennydd
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Trefnu digwyddiadau cymdeithasol ar gyfer yr aelodau. 
2. Cydweithio gyda’r Swyddog Codi Arian i adnabod cyfleoedd i godi arian drwy ddigwyddiadau cymdeithasol. 
3. Annog pobl i ymuno â’r Clwb.
4. Annog yr aelodau i ddod i’r digwyddiadau cymdeithasol.
5. Gweithredu fel canolwr os oes angen.

NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Natur greadigol a chymdeithasol.
· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Brwdfrydedd a gallu i gymell pobl.
YMRWYMIAD O RAN AMSER:..………………………………………

LLOFNOD: ………………………………………………………………

DYDDIAD:……………………………………………………………….

YN ATEBOL : i’r Pwyllgor
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Sefydlu cysylltiadau gyda’r cyfryngau lleol.
2. Chwilio am gyfleoedd i hyrwyddo’r Clwb.
3. Cynhyrchu cylchlythyr ar gyfer hysbysfwrdd y Clwb a datganiadau i’r wasg leol yn rheolaidd. 

4. Hysbysu’r wasg/cyfryngau lleol o lwyddiannau’r Clwb.
5. Cadw cofnod neu ddyddiadur o erthyglau papur newydd ayb y Clwb.
6. Manteisio ar bob cyfle i hysbysebu a rhoi cyhoeddusrwydd i’r Clwb.

7. Cynhyrchu (a diweddaru) gwefan ar gyfer y Clwb.
8. Cynhyrchu a dosbarthu cylchlythyr rheolaidd.

9. Sicrhau bod hysbysfwrdd y Clwb yn dangos y newyddion diweddaraf.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Person hawddgar a gwrandäwr da.
· Person hyderus a chyfathrebwr effeithiol.
· Sgiliau trefnu da a gallu i ddirprwyo dyletswyddau.
· Brwdfrydedd a gallu i gymell pobl.
YMRODDIAD O RAN AMSER:…………………………………….
LLOFNOD:……………………………………………………………

DYDDIAD:...………………………………………………………….

YN ATEBOL :  i’r Pwyllgor
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Dyfarnu yn ôl y gofyn ar gyfer clybiau a chystadlaethau.
2. Cynnal a hyrwyddo safon uchel o ddyfarnu.
3. Hyrwyddo chwarae teg ac urddas y gamp.
4. Cefnogi’r gamp ar lefel gymunedol lle’n bosib.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Meddu ar y cymwysterau priodol.
· Profiad o ddyfarnu.
· Brwdfrydedd a chymhelliad.
· Llefarydd addas ar gyfer y Clwb.
YMRODDIAD O RAN AMSER:………………………….……………

LLOFNOD:………………………………………………………………

DYDDIAD:……………………………………………………………….

YN ATEBOL : i’r Trysorydd
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:
1. Chwilio am ac adnabod cyfleoedd i godi arian.
2. Tynnu aelodau’r Clwb i mewn i’r gwaith o godi arian.
3. Adnabod a chysylltu â noddwyr posib.
4. Trefnu digwyddiadau codi arian.
5. Gweld lle mae angen arian.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Cyfathrebwr hyderus ac effeithiol.
· Creadigol ac arloesol.
· Brwdfrydedd a gallu i gymell pobl.
· Llefarydd addas ar gyfer y Clwb.
YMRODDIAD O RAN AMSER:…………………………………………

LLOFNOD:..………………………………………………………………

DYDDIAD:…………………………………………………………………

YN ATEBOL :  i’r Cadeirydd
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1.  Gweinyddu a sicrhau cwblhau’r ffurflenni gwiriad CRB.

2. I wybod polisïau a gweithdrefnau amddiffyn plant Corff Rheoli Cenedlaethol y gamp, i dderbyn unrhyw wybodaeth newydd sy’n dod o’r Corff Rheoli ynghylch amddiffyn plant ac i sicrhau ei fod yn dod yn rhan o bolisi’r Clwb.
3. Sicrhau bod y Clwb yn gweithredu’r polisi a’r gweithdrefnau amddiffyn plant, a bod amddiffyn plant yn eitem barhaol ar agenda cyfarfodydd y Pwyllgor. 
4. Sicrhau bod pob mater brys yn ymwneud ag amddiffyn plant yn cael ei gyfeirio at yr asiantaeth briodol yn ddi-oed. 
5. Codi ymwybyddiaeth swyddogion, hyfforddwyr, athrawon, aelodau’r Clwb a rhieni aelodau’r Clwb o arfer da ym maes amddiffyn plant. 
6. Mynychu o leiaf un gweithdy amddiffyn plant bob blwyddyn. 
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Hawddgar.
· Gwrandäwr da.
YMRODDIAD O RAN AMSER:…………………………………………

LLOFNOD:..………………………………………………………………

DYDDIAD:..……………………………………………………………….

YN ATEBOL :  i’r Pwyllgor
PRIF DDYLETSWYDDAU I GYNNWYS:

1. Gweithredu fel person cyswllt ar gyfer holl wirfoddolwyr y Clwb.
2. Dod i nabod holl wirfoddolwyr a gwirfoddolwyr posib y Clwb wrth eu henwau.
3. Sicrhau bod disgrifiad swydd ar gyfer pob swydd.
4. Goruchwylio gwaith yr holl wirfoddolwyr.
5. Cydweithio efo’r Cadeirydd i sicrhau gweithredu’r holl dasgau sydd eu hangen i redeg y Clwb yn effeithlon.
6. Cydlynu cynlluniau’r Clwb i recriwtio, hyfforddi a chefnogi gwirfoddolwyr.

7. Sicrhau bod pawb sy’n gweithio gyda phobl ifanc (rhai dan 18 oed) wedi eu gwirio gan y CRB.

8. Enwebu gwirfoddolwyr y Clwb ar gyfer gwobrau gwirfoddoli.

9. Sicrhau bod unrhyw waith papur cysylltiedig â gwirfoddoli wedi ei gwblhau (e.e. Ffurflen Gofrestru Arweinydd Gweithgareddau).

10. Trefnu digwyddiadau recriwtio a chymdeithasol ar gyfer y gwirfoddolwyr.
NODWEDDION ANGENRHEIDIOL:

· Person hawddgar a gwrandäwr da.
· Person hyderus a chyfathrebwr effeithiol.
· Sgiliau trefnu da a gallu i ddirprwyo gwaith.
· Brwdfrydedd a gallu i gymell pobl.
YMRODDIAD O RAN AMSER:………………………………………
LLOFNOD:………………………………………………………………

DYDDIAD:……………………………………………………………….
Logo’r


Clwb








Enw’r Clwb: .................……………………………………………..





Enw’r Gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei Fanylion Cyswllt: ………………………………………………...





Dyddiad Cychwyn ar y Gwaith: …. / ….. / …..                         





Swyddogaeth y Cadeirydd








Enw’r Clwb: ..............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r Clwb





Swyddogaeth yr Ysgrifennydd








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r


Clwb





Swyddogaeth y Trysorydd








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r


Clwb





Swyddogaeth y Swyddog Datblygu








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         


   





Logo’r


Clwb





Swyddogaeth Ysgrifennydd Rhaglen y Flwyddyn








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r Clwb





Swyddogaeth yr Ysgrifennydd Digwyddiadau Cymdeithasol








Enw’r Clwb: ............…………………………………………….….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r Clwb





Swyddogaeth y Cynorthwywr Cysylltiadau Cyhoeddus








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         





Logo’r Clwb





Swyddogaeth Dyfarnwr








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         





      





Logo’r Clwb





Swyddogaeth y Swyddog Codi Arian undraiser








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..                         








Logo’r 


Clwb





Swyddogaeth y Swyddog Lles








Enw’r Clwb: .............……………………………………………….





Enw’r gwirfoddolwr:.……………………………………………….





Ei fanylion cyswllt:  ………………………………………………...





Dyddiad cychwyn ar y gwaith: …. / ….. / …..    





Swyddogaeth y Cydlynydd Gwirfoddolwyr





Logo’r Clwb
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