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(Nid yw copïau papur o’r ddogfen hon yn cael eu rheoli)
POLISI RHYNG-GIPIO CYFATHREBIADAU
Mae Strategaeth Gyfathrebu’r Coleg sy’n codi o Siarter Rheoli Coleg Iâl yn darparu ‘cyfathrebu effeithiol ar bob lefel, yn fewnol, ac yn allanol’. Mae’r polisi hwn yn amlinellu sut y rheoleiddir dyfeisiau cyfathrebu wedi’u rhwydweithio yn unol â chanllawiau arfer da a argymhellir. 
Telegyfathrebu
1. Mae’r Rheoliadau Telegyfathrebu (Arfer Busnes Cyfreithlon) (Rhyng-gipio Cyfathrebiadau) 2000 a Deddf Rheoleiddio Pwerau Ymchwilio yn gosod egwyddorion newydd ar ryng-gipio cyfathrebiadau. Mae’n caniatáu i sefydliadau ryng-gipio heb ganiatâd i ganfod trosedd.  Mae’r diffiniad o gyfathrebiadau electroneg yn cynnwys galwadau ffôn (ffonau IP, ffonau symudol/ ffacs) ynghyd â defnydd cyfrifiadurol (ebost/defnyddio’r rhyngrwyd) a chadw dros y rhyngrwyd. Nid oes rhaid i sefydliadau gael caniatâd cyn rhyng-gipio am y rhesymau hyn, ond mae’n rhaid iddynt fod wedi rhoi gwybod i ddefnyddwyr y gall rhyng-gipio ddigwydd ac mae’r coleg wedi gwneud hynny drwy roi gwybod i chi yn y polisi hwn. Mae amddiffyniadau o fewn y rheoliadau i sicrhau mai DIM OND mewn amgylchiadau penodol y caniateir rhyng-gipio.    
Adolygir y defnydd o offer telegyfathrebu (ffonau/ ffonau symudol/ ffacsau) yn gyson at ddibenion pennu’r gost i’r coleg a/neu i lle y gwneir y galwadau. *Gweler Atodiad A am y broses rheoli ffonau/ffonau symudol.
Eiddo’r coleg yw’r adnoddau telegyfathrebu, cyfrifiaduron (gan gynnwys dyfeisiau cadw cludadwy) a data, mynediad i’r rhwydwaith a’r rhyngrwyd a chyfrifon ebost ac felly ni ddylai unrhyw ddefnyddiwr ddisgwyl preifatrwydd mewn unrhyw gyfathrebiad, dogfen neu ebost yr anfonir, derbynir neu gaiff ei gadw.
Gall y coleg fonitro neu recordio cyfathrebiadau heb ganiatâd am y rhesymau canlynol: 

· Sicrhau cydymffurfio â’r arferion neu weithdrefnau hunan-reoleiddio neu reoliadol sy’n berthnasol i’r coleg. 
· Sefydlu neu arddangos y safonau ddylai gael eu cyflawni neu gaiff eu cyflawni drwy ddefnyddio systemau’r gweithwyr.
· Canfod neu rwystro defnydd diawdurdod o’r system delegyfathrebu. 
· Canfod neu rwystro trosedd. 

· Sicrhau bod y system yn gweithredu’n effeithlon.  
Gall y coleg fonitro ond ddim recordio heb ganiatâd at ddibenion: 

· Penderfynu os yw’r cyfathrebiadau’n berthnasol i’r coleg. 

· Monitro cyfathrebiadau i linell gymorth cefnogaeth neu gwnsela cyfrinachol neu di-enw.  
Ebyst
2. Mae’r coleg yn cadw’r hawl i fonitro unrhyw a phob ffeil er mwyn sicrhau cydymffurfio â’r polisi a fel yr argymhellir gan y Ddeddf Rheoleiddio Pwerau Ymchwilio 2000.
3. Mae’r coleg yn cadw’r hawl absoliwt i adolygu, archwilio a dangos yr holl faterion a anfonir ar y system neu a roddir yn ei storfa. Gall y coleg fonitro ebyst at y dibenion canlynol:

3.1 sefydlu bodolaeth ffeithiau sy’n berthnasol i’r busnes e.e. i gael cofnodion am drosglwyddiadau; 

3.2 er budd diogelwch cenedlaethol;

3.3 canfod/rhwystro trosedd, ee cynnal ymchwiliadau i drosglwyddiadau gaiff eu hamau o fod yn dwyllodrus / llwgr; 
3.4 canfod defnydd di-awdurdod o system delgyfathrebu (ee monitro’r defnydd o’r system i sicrhau nad yw gweithwyr yn torri unrhyw bolisïau neu weithdrefnau’n ymwneud â defnydd neu ymddygiad);
3.5 sicrhau bod gweithwyr yn cyflawni’r safonau gofynol – bydd hyn yn cynnwys monitro at ddibenion rheoli ansawdd a hyfforddi staff;
3.6 sicrhau gweithrediad effeithiol o’r system, ee amddiffyn rhydwaith fusnes rhag firysau cyfrifiadurol neu rhag i hacwyr gael mynediad ato;
3.7 penderfynu os yw amcan ebost yn berthnasol i’r busnes, ee gwirio ebost gweithiwr pan fo’n absennol.
4. Cyfyngir monitro at gofnodion traffig a phwnc lle bo’n bosibl. Fodd bynnag, gall y coleg fonitro cynnwys yr ebyst lle bo hyn yn briodol i’r busnes. Er enghraifft, lle bo monitro data traffig yn awgrymu trosedd ddisgyblu, gall y coleg fonitro cynnwys yr ebost er mwyn cynnal ymchwiliad teg.
5. Gellir monitro cynnwys ebyst am resymau rheoli ansawdd yn ogystal neu i ymateb i ebyst busnes yn ystod absenoldeb gweithwyr.
6. Gall monitro ddigwydd unrhyw bryd, yn ystod a thu allan i oriau swyddfa, ond yn gyffredinol byddant ar ffurf archwiliadau a/neu hapwiriadau. Os yw’r monitro’n datgelu defnydd di-awdurdod neu unrhyw dorriad difrifol neu gyson o’r polisi hwn neu unrhyw ddefnydd arall allai fod yn niweidiol i’r busnes, yna gall hynny arwain at achos disgyblu gan gynnwys diswyddo.  
7. Yn gyffredinol, ni fydd y coleg yn rhyng-gipio, edrych ar na gwrando ar gyfathrebiadau unigol.
7.1 Mewn amgylchiadau eithriadol, lle mae achos i amau tor-cyfraith, torri cytundeb gwaith, polisi’r coleg neu reoliadau cyfreithiol eraill a lle bo gweld cynnwys y cyfathrebiad/au’n angenrheidiol i sefydlu os oes toriad o’r fath wedi digwydd, yna gellir edrych ar y cynnwys.
7.2 Cyfyngir y cynnwys yr edrychir arno i’r hyn sy’n angenrheidiol i sefydlu bod tor-polisi wedi digwydd a dim ond ar gyfer gweithredu’r polisi’n gywir y caiff unrhyw wybodaeth gaiff ei gadw ei ddefnyddio.  
ATODIAD A

RHEOLI TELEFFONAU/FFONAU SYMUDOL 

Gall galwadau gael eu monitro i ganfod defnydd diawdurdod o system delegyfathrebu’r coleg (ee ffonau/ ffonau symudol) i sicrhau nad yw gweithwyr yn torri unrhyw bolisïau neu weithdrefnau’n ymwneud â defnydd neu ymddygiad ac i bennu’r gost i’r coleg.
Monitro Teleffon:

· Bydd pob galwad allanol i’r coleg yn clywed neges awtomataidd sy’n dweud “gall galwadau gael eu monitro at ddibenion diogelwch, ansawdd a hyfforddiant.”
· Rhaid i staff y coleg sy’n gwneud galwadau allanol at bwrpas cipio data ddweud wrth drydydd partïon y gall ‘galwadau gael eu monitro at ddibenion diogelwch, ansawdd a hyfforddiant’.
· Disgwylir i staff sydd â chyfleuster neges llais busnes i fynd at ac adalw negeseuon yn ddyddiol yn union fel negeseuon ebost ( gweler Pwynt 2.21 o’r Polisi Defnydd Derbyniol TG Staff).  
· Derbynir pob bil ffon gan yr Adran Gyllid a’u cofrestru o fewn cronfa ddata Cyllid. Amlygir unrhyw or-defnydd i’r Rheolwyr Coleg priodol er mwyn nodi ac ymchwilio i’r defnydd yn unol â’r canllawiau yn y Polisi Rhyng-gipio Cyfathrebiadau ac yn unol â’r Ddeddf Rheoleiddio Pwerau Ymchwilio 2000. 
· Atgoffir staff mai’r rheol gyffredinol yw na chaniateir defnydd personol o’r system teleffon oherwydd y costau uniongyrchol amlwg a’r gost anuniongyrchol o amser anghynhyrchiol staff. Fodd bynnag, caniateir yr eithriadau canlynol fel consesiynau rhesymol. Disgwylir i’r holl alwadau consesiynol fod yn fyr ac yn achlysurol. Nid yw’r rhestr isod yn gyflawn, ond mae’n rhoi enghreifftiau o’r math o alwadau personol y gall gweithiwr eu gwneud:
· Trefniadau am apwyntiadau gyda’r meddyg, deintydd, ysbyty, optegydd, cyfreithwyr, modurdy ac ati.
· Dweud wrth bartneriaid ac ati am unrhyw newidiadau i’r patrwm gwaith arferol.
· Holi ynghylch iechyd plentyn, rhiant, partner neu aelodau agos o’r teulu. 
· Ymateb i alwadau brys a dderbynir.
· Dylai galwadau i’r coleg nad ydynt yn ymwneud â’r busnes hefyd gael eu cyfyngu i’r materion y cyfeirir atynt uchod.  
Rheoli ffonau symudol:

· Disgwylir i staff sydd â ffonau symudol y coleg i’w defnyddio at ddibenion busnes ac adalw ac ymateb i negeseuon llais busnes yn ddyddiol.  
· Gellir defnyddio system deleffon y coleg i gysylltu â theulu/ffrind agos mewn argyfwng neu os yw’n bwysig i iechyd a diogelwch yr unigolyn hwnnw. Dylai’r alwad fod yn gryno ac os yn bosibl dylid gofyn i’r unigolyn y cysylltwyd ag ef/hi chwilio am a defnyddio llinell dir os yw’n hanfodol cael mwy o wybodaeth. Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol y dylid defnyddio system deleffon y coleg i gysylltu â ffonau symudol personol am gyfnod estynedig.
· Bydd biliau ffonau symudol gaiff eu derbyn gan yr Adran Gyllid yn cael eu cofrestru o fewn cronfa ddata Cyllid ac yna eu didoli a’u pasio i Reolwyr y Coleg i’w asesu a’u awdurdodi. Amlygir unrhyw or-ddefnydd i’w asesu ymhellach a’u pasio i’r Gweinyddwyr sy’n gweithredu yn yr adran honno.
· Bydd Gweinyddwyr yn pasio copïau o filiau ffonau symudol i unigolion gan gysylltu Profforma Bil Ffon Symudol gyda chais i ddefnyddwyr ffonau symudol unigol i wirio, amlygu a thalu am unrhyw alwadau personol.
Pe digwydd camddefnydd afresymol bwriadiol a/neu dros gyfnod o system deleffon y coleg neu ffonau symudol y coleg, yna bydd camau disgyblu yn cael eu cymryd. Yn ogystal, bydd y coleg yn gofyn i’r drwgweithredwr dalu’n llawn am unrhyw gost i’r coleg yn dilyn camddefnyddio’r system deleffon.
Ffonau symudol personol

Oherwydd y posiblrwydd y gellir amharu ar staff eraill y coleg sy’n cyflawni busnes y coleg, anogir staff i beidio â defnyddio eu ffonau symudol personol yng nghlyw eraill yn ystod amser gwaith. Fodd bynnag, mae’r coleg yn cydnabod bod angen caniatáu hyn mewn amgylchiadau arbennig e.e. fel yn y rhestr o alwadau personol uchod. Yn y sefyllfaoedd hyn rhaid i’r galwadau fod yn ddigon byr o ran hyd i gyfleu unrhyw wybodaeth hanfodol.
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