
 

 
Prifysgol Bangor: Canllawiau i ymgeiswyr 
 
Cynnwys 
 
Mae’r canllawiau hyn yn rhoi gwybodaeth am lenwi a chyflwyno cais am 
swyddi a hysbysebir ar wefan jobs.bangor.ac.uk.  
 
 

� Ble mae’r swyddi wedi eu hysbysebu? 
� Sut mae gwneud cais am swydd? 
� Llenwi cais ar-lein 
� Gweld hynt eich cais 
� Gwybodaeth bellach 

 
 
Ble mae’r swyddi wedi eu hysbysebu? 
 
Rhestrir pob swydd wag yn y brifysgol yn jobs.bangor.ac.uk  
 

� Gallwch chwilio yn ôl gwahanol feini prawf gan ddefnyddio’r cwymplenni 
ac yna clicio chwilio neu gallwch glicio chwilio i weld pob swydd wag. 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

� I gael rhagor o fanylion am unrhyw swydd, cliciwch deitl y swydd 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bydd y cyswllt yn mynd â chi i dudalen fydd yn cynnwys rhagor o wybodaeth, 
yn cynnwys y canlynol: 
 

� Rhif cyfeirnod y swydd 
� Graddfa a chyflog y swydd 
� Llinellau adrodd y swydd 
� Dyddiad cau ceisiadau 
� Trosolwg ar y swydd 
� Prifysgol Bangor 
� Y coleg, ysgol neu adran wasanaeth ganolog lle mae’r swydd wag 
� Manylion y swydd yn cynnwys y prif ddyletswyddau a chyfrifoldebau a’r 

gofynion personol 
 
Ar waelod y sgrin, gallwch ddewis un o bedwar botwm: 
 
 
 

� Cau – dewiswch y botwm hwn i gau’r sgrin ac i fynd yn ôl at restr y 
swyddi y buoch yn chwilio amdanynt 

� Anfon swydd at ffrind - dewiswch y botwm hwn i anfon cyswllt y swydd 
at rywun a allai fod â diddordeb yn y swydd  Bydd y botwm yn mynd â 
chi i sgrin lle gallwch deipio eu cyfeiriad e-bost 

� Argraffu’r dudalen hon – mae’r botwm hwn yn mynd â chi i fersiwn o’r 
swydd-ddisgrifiad sy’n addas i’w argraffu a gallwch argraffu copi  

� Ymgeisio am swydd – mae’r botwm hwn yn mynd â chi at y ffurflen gais 
ar-lein  Gallwch ddewis un o’r canlynol: 



 

•  Creu hafan ymgeisydd.  Bydd hynny’n caniatáu i chi gadw eich 
cais a’i gwblhau rhywbryd eto a bydd hefyd yn cadw eich data fel 
na fydd rhaid i chi lenwi eich gwybodaeth i gyd pob tro byddwch 
yn ymgeisio am swydd. 

• Mewngofnodi i’ch hafan ymgeisydd 
• Peidio â mewngofnodi a gwneud cais am y swydd yn unig 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sut mae gwneud cais am swydd? 
 
Er ein bod yn parhau i dderbyn ceisiadau papur, mae ceisiadau ar-lein yn 
gymorth i ni roi'r gwasanaeth gorau posib i chi a'n cwsmeriaid mewnol. 
 
Os nad ydych yn gallu llenwi’r cais ar-lein, cysylltwch â’r Adran Adnoddau 
Dynol ar 01248 383865. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Llenwi ffurflen gais 
 
 

� Cliciwch y botwm 
 

� Datganiad yn egluro sut bydd Prifysgol Bangor yn cadw ac yn 
defnyddio eich data: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Cliciwch y cyswllt ymlaen i nodi eich bod wedi deall y datganiad a’ch 
bod am barhau gyda’ch cais. 

 
• Os nad ydych am barhau, gallwch bwyso’r cyswllt canslo 

 
� Yna cewch eich arwain trwy ychydig o sgriniau i lenwi eich cais ac atodi 

unrhyw ddogfennau perthnasol. 
 

• Gallwch gadw’r rhain ar unrhyw adeg a mynd yn ôl i lenwi’r 
ffurflen gais amryw o weithiau. 

 
• Mae nifer o’r meysydd yn orfodol yn y broses hon, dynodir y 

rhain gyda seren goch *. 
 

• Ni fyddwch yn gallu cyflwyno eich cais nes byddwch wedi llenwi'r 
meysydd hynny. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Mae’r dudalen nesaf yn rhoi’r cyfle i chi greu hafan ymgeisydd, mewngofnodi 
i’ch hafan ymgeisydd neu neidio i'r ffurflen gais heb greu hafan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Llenwch ochr chwith y dudalen (enw defnyddiwr a chyfrinair) i 
fewngofnodi i’ch hafan ymgeisydd.  Cliciwch y botwm mewngofnodi. 
 

� Llenwch y manylion ar ochr dde'r dudalen a chlicio’r botwm creu hafan 
ymgeisydd  

 
� Trwy greu hafan ymgeisydd byddwch yn gallu gweld statws eich cais ac 

ailddefnyddio eich manylion os byddwch yn ceisio am swydd arall yn y 
dyfodol. Rydym yn argymell i chi wneud hyn, ond nid oes unrhyw 
reidrwydd arnoch. Os byddai’n well gennych beidio â gwneud, cliciwch 
y botwm sgipio mewngofnodi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
� Mae’n rhaid llenwi’r sgrin hon ym mhob cais 

 

• Sylwer nad oes rhaid llenwi'r maes "gwlad" os ydych yn byw yn y 
Deyrnas Unedig. 

 
� Cliciwch nesaf i fynd ymlaen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Mae’r sgrin nesaf yn gofyn am fanylion eich swyddi blaenorol, cymwysterau, 
hawl i weithio yn y DU, sgiliau iaith a chollfarnau troseddol. 
 

 
 

 
� I nodi mwy nag un cymhwyster: 

• Nodwch fanylion eich cymhwyster cyntaf a chliciwch y botwm 
ychwanegu adran: cymhwyster 

• Gallwch wneud hyn nes bydd eich cymwysterau i gyd yn 
ymddangos ar y ffurflen 

� I nodi mwy nag un cymhwyster proffesiynol neu aelodaeth o gorff 
proffesiynol: 

• Nodwch fanylion eich cymhwyster cyntaf a chliciwch y botwm 
ychwanegu adran: Cymhwyster proffesiynol / aelodaeth 

• Gallwch wneud hyn nes bydd eich cymwysterau i gyd yn 
ymddangos ar y ffurflen 

� I nodi eich swyddi blaenorol: 

• Nodwch fanylion eich swydd flaenorol 

• I ychwanegu swydd yn yr un sefydliad, cliciwch y botwm 
ychwanegu adran: swyddi 



 

• I ychwanegu swydd gyda sefydliad arall, cliciwch y botwm 
ychwanegu adran: cyflogwr / corff 

 
� Cliciwch nesaf i fynd ymlaen 

 
 
Mae’r sgrin nesaf yn rhoi cyfle i chi ddangos eich bod yn bodloni gofynion y 
swydd a nodi manylion eich canolwyr 
 

 
 

� Cliciwch nesaf i fynd ymlaen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Mae’r sgrin nesaf yn rhoi cyfle i chi atodi eich CV a dogfennau eraill  
 
 

 
 

� I atodi CV, cliciwch y cyswllt atodi dogfen newydd 
 

� Gallwch atodi hyd at bum dogfen ond nid oes rhaid i chi atodi unrhyw 
ddogfennau 

 
� Sylwer: Ni all unrhyw ddogfen a atodir fod yn fwy na 2Mb  

• Caniateir y mathau canlynol o ddogfennau ar hyn o bryd: 
  .bmp, .doc, .gif, .jpeg, .jpg, .pdf, .png, .rtf, .tif, .tiff, .txt, .xls, .docx, 
  .xlsx, .ppt, .pptx 
 

� Cliciwch nesaf i fynd ymlaen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Mae’r sgrin nesaf yn ein galluogi i gofnodi eich gwybodaeth bersonol at 
ddibenion monitro cydraddoldeb. 

 

 
 

� Er bod rhaid ateb pob cwestiwn am amrywiaeth ar y ffurflen, mae’r 
opsiwn “ddim eisiau ateb” ar gael i bob cwestiwn. 

 
� Caiff eich gwybodaeth bersonol ei thrin yn gwbl gyfrinachol a'i 

defnyddio at ddibenion monitro ystadegol yn unig. Ni fydd modd eich 
adnabod chi na neb arall yn unrhyw adroddiadau a gynhyrchir.  

 
� Caiff eich atebion eu cadw ar wahân oddi wrth eich cais. Mae’r adran 

hon yn gyfrinachol ac yn ddienw. Ni chaiff fyth ei ddefnyddio wrth 
benodi pobl i unrhyw swydd. 

 
� Cliciwch nesaf i fynd ymlaen 

 
 
Mae’r sgrin nesaf yn dangos a yw eich cais yn barod i’w gyflwyno. 
 

� Os yw’r meysydd gofynnol i gyd wedi eu llenwi’n gywir, bydd y sgrin yn 
edrych fel hyn: 

 

 
 

� Cliciwch y botwm cyflwyno os ydych yn barod i gyflwyno eich cais  
� Os ydych eisiau mynd yn ôl at un o’r adrannau cyn cyflwyno eich cais, 

defnyddiwch y cysylltau ar frig y dudalen (sydd â chylch o’u hamgylch 
yn y llun uchod) 

 



 

� Os nad yw’r meysydd gofynnol i gyd wedi eu llenwi’n gywir, bydd y 
sgrin yn edrych fel hyn: 

 

 
� Cliciwch y cysylltau i fynd yn ôl at y sgriniau lle mae data ar goll 

 
� Bydd y meysydd i gyd sydd â data ar goll wedi eu lliwio’n goch 

• Ar ôl i chi lenwi’r data sydd ar goll, cliciwch y cyswllt cylwyno ar 

frig y dudalen ac yna cliciwch y botwm  
 
Dylech dderbyn neges e-bost fydd yn cadarnhau bod eich cais wedi ei 
gyflwyno. 
 
Os ydych wedi dewis creu hafan ymgeisydd, anfonir neges e-bost arall atoch 
(gyda’r pennawd ‘neges gadarnhau hafan ymgeisydd’) yn cadarnhau bod yr 
hafan wedi ei chreu. 
 
Sylwer: Nid yw’r neges sy'n cadarnhau bod eich hafan ymgeisydd wedi 
ei chreu yn cadarnhau bod eich cais wedi ei gyflwyno. Os nad ydych yn 
derbyn neges arall yn cadarnhau bod eich cais wedi cyrraedd, rydych 
wedi cadw eich cais yn hytrach na'i gyflwyno. 
I gyflwyno eich cais, rhowch eich cyfrif ar waith trwy'r cyswllt yn y neges 
e-bost, ewch at eich cais a phwyswch 'anfon'. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Gweld hynt eich cais 
 
Os gwnaethoch greu tudalen fewngofnodi wrth wneud cais am y swydd, yn 
ogystal â chael negeseuon yn rhoi gwybod i chi am hynt eich cais, gallwch 
hefyd fewngofnodi i'ch hafan ymgeisydd. 
 

• Ewch i dudalen swyddi Bangor: https://jobs.bangor.ac.uk 
 

• Cliciwch y botwm mewngofnodi ar y ddewislen ar y chwith 
 

 
 

• Teipiwch eich enw defnyddiwr a’ch cyfrinair a phwyswch y botwm 
mewngofnodi ymgeisydd 
 

• Os ydych wedi anghofio eich enw defnyddiwr neu eich cyfrinair, gallwch 
glicio’r cyswllt wedi anghofio’r cyfrinair.  Bydd hyn yn agor ffenestr 
newydd.  Teipiwch y manylion gofynnol  Cewch neges e-bost gyda’ch 
enw defnyddiwr a’ch cyfrinair. 
 



 

 
Mae eich hafan ymgeisydd yn rhoi trosolwg ar eich holl geisiadau a manylion 
am gyfweliadau ac yn caniatáu i chi newid eich manylion personol. 
 

1. Trwy glicio ar y cysylltau hyn gallwch ddiweddaru eich gwybodaeth 
bersonol, edrych ar eich gwybodaeth bersonol, newid eich cyfrinair a 
dileu eich cofnod.  
 

2. Os ydych wedi cael gwahoddiad i ddod i gyfweliadau (a elwir yn 
gyfarfodydd), byddent yn ymddangos ar ffurf tabl o dan y penawdau 
hyn. 
 

3. Gallwch weld eich ceisiadau i gyd yn y tabl hwn.  Gallwch weld pa 
swyddi rydych wedi ymgeisio amdanynt, yr holl ddogfennau (ffurflenni 
cais, CV, etc.) sy’n gysylltiedig â’r swydd, gweld statws eich cais neu 
dynnu eich cais yn ôl. 

 

Gwybodaeth bellach 
 
Os oes gennych gwestiynau am swydd benodol, cysylltwch â'r Adran 
Adnoddau Dynol: 

E-bost:   recruitment@bangor.ac.uk  
Ffôn: 01248 383865 

 
Os oes gennych gwestiynau am ddefnyddio’r wefan e-recriwtio, cysylltwch â 
thîm systemau'r Adran Adnoddau Dynol: 

E-bost:   hr-systems@bangor.ac.uk  
Ffôn:  01248 382764. 


