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[bookmark: _Toc207383404]Trosolwg o’r Cynllun

Mae'r Lwfans Cynhaliaeth Addysg (LCA) yn darparu cymorth ariannol nad oes rhaid ei ad-dalu i fyfyrwyr 16 i 18 oed sy'n preswylio yng Nghymru sy'n parhau â'u haddysg mewn ysgol gydnabyddedig neu goleg addysg bellach. Mae'n lwfans wythnosol prawf modd, seiliedig ar bresenoldeb, a delir bob 2 wythnos.  Mae LCA ar gael i fyfyrwyr ar nifer o gyrsiau academaidd a galwedigaethol hyd at lefel 3, er enghraifft TGAU, Lefel A, NVQ, rhaglenni Sgiliau Byw’n Annibynnol, lefel cyn-mynediad, lefel mynediad a chyrsiau sgiliau sylfaenol (nid yw'r rhestr yn hollgynhwysfawr). 

Gwneir taliadau LCA yn unol â phresenoldeb y myfyriwr yn yr ysgol neu'r coleg, yn unol â thelerau ei Gytundeb Dysgu LCA (CD LCA). Mae LCA ar gael fel arfer am hyd y rhaglen addysg academaidd neu alwedigaethol amser llawn sy'n para o leiaf deg wythnos, ble mae gan y myfyriwr amserlen i astudio am o leiaf 12 awr yr wythnos, ac sy'n daladwy hyd at y cyfnod o dair blynedd academaidd. Rhaid i'r myfyriwr ddangos rhywfaint o gynnydd o ddechrau i ddiwedd y rhaglen. 
[bookmark: _Toc207383405]Trosolwg o'r Gwasanaeth

Mae SLC yn darparu'r Porth Canolfannau Dysgu (Porth LC) a chanllawiau ategol o fewn gwefan Gwasanaethau y Ganolfan Ddysgu (LCS) i ganiatáu i Ganolfannau Dysgu (LCs) gyflawni'r tasgau gweinyddol sy'n ofynnol i sicrhau bod pob myfyriwr cymwys yn cael ei dalu'n gywir ac yn brydlon. Mae hyn yn cynnwys mewnbynnu data Cytundeb Dysgu, olrhain a chyflwyno data presenoldeb, cofnodi gwyliau ysgol, a gweinyddu myfyrwyr sy'n newid cwrs neu eu canolfan ddysgu. Y Porth LC yw'r unig opsiwn sydd ar gael i Ganolfannau Dysgu gyflawni'r gweithgareddau gweinyddol LCA hyn. 

Mae SLC hefyd yn darparu deunyddiau i Ganolfannau Dysgu i hybu ymwybyddiaeth o'r cymorth ariannol sydd ar gael o dan y cynllun LCA, a gwybodaeth ac arweiniad i ganiatáu i Ganolfannau Dysgu gynnig cyngor ar lenwi a dychwelyd y ffurflen. 

[bookmark: _Toc207383406]Cyfrifoldebau a thelerau defnydd y Ganolfan Ddysgu
 
Cyfrifoldeb pob Canolfan Ddysgu yw sicrhau bod y wybodaeth a gedwir ar Borth y Ganolfan Ddysgu ar gyfer eu sefydliad yn gyfredol ac yn gywir. Mae hyn yn cynnwys fel isafswm o leiaf dau brif gyswllt Canolfan Ddysgu wedi'u diweddaru yn adran Proffil Porth y Ganolfan Ddysgu, nifer priodol o ddefnyddwyr ar gyfer diweddariadau LCA, cyfeiriad Canolfan Ddysgu a rhif ffôn cyswllt cyfredol a Chytundeb GDPR wedi’i lofnodi. Cyfrifoldeb Canolfan Ddysgu yw sicrhau bod yr holl gamau gweinyddol sy’n ymwneud â myfyrwyr a amlinellir yn y ddogfen hon yn cael eu cyflawni’n amserol o fewn Safonau Gwasanaeth y cytûn.

Mae'r Ganolfan Ddysgu yn gyfrifol am sicrhau bod defnyddwyr ei borth yn ymwybodol o'u cyfrifoldebau fel y'u diffinnir yn y ddogfen hon ac yng Nghytundeb Gwasanaeth yr SLC a'r Canolfan Ddysgu ar y Cyd, ac yn eu gweithredu. Mae Canolfannau Dysgu yn gyfrifol am ddilyn rheolau busnes pob swyddogaeth y manylir arnynt yn y dogfennau canllaw a gedwir ar y Wefan LCS: https://www.lcservices.slc.co.uk/

[bookmark: _Toc207383407]Cyrsiau cymwys
[bookmark: _Hlk204933823]I dderbyn LCA, rhaid i fyfyrwyr fod yn astudio ar gwrs cymwys. 
Rhaid i bob cwrs cymwys fod yn rhaglen addysg academaidd neu alwedigaethol amser llawn gyda:
· o leiaf 10 wythnos o hyd
· o leiaf 12 awr cyswllt dan arweiniad yr wythnos

[bookmark: _Hlk204933801]Yr ysgol neu’r coleg sy’n gyfrifol am gadarnhau bod cwrs y myfyriwr yn ddilys. Gellir gweithredu hyn ar y Porth Canolfannau Ddysgu, fel rhan o'r broses i gadarnhau Cytundeb Dysgu LCA y myfyriwr. Os nad yw'r Canolfannau Dysgu yn siŵr a yw'r cwrs yn ddilys ai peidio, yn y lle cyntaf dylent gyfeirio at y canllawiau ar y Wefan LCS ac am unrhyw ymholiadau pellach yn ymwneud â chyrsiau cysylltwch â Desg Gymorth Partneriaid Canolfannau Dysgu am gymorth.

[bookmark: _Toc207383408]Canolfannau Dysgu Lluosog

Ni all myfyrwyr gofrestru i dderbyn LCA mewn mwy nag un ysgol neu goleg.

Os yw myfyrwyr cymwys yn mynychu mwy nag un Ganolfan Ddysgu, mae LCA yn daladwy drwy'r Ganolfan Ddysgu lle maent yn treulio'r rhan fwyaf o'r wythnos.

[bookmark: _Toc207383409]Cytundebau Dysgu LCA

Mae Cytundebau Dysgu yn nodi'n union beth sydd angen i fyfyrwyr ei wneud i dderbyn eu lwfansau wythnosol. Cânt eu harwyddo gan y myfyriwr a'r Ganolfan Ddysgu. Mae angen i’r Ganolfan Ddysgu a'r myfyriwr gadw copi o'r Cytundeb Dysgu LCA. Rhaid i'r ddau gopi papur fod â llofnod gwreiddiol. Gellir hefyd e-bostio’r cytundebau i’r myfyrwyr. Dylid ofyn am e-bost gan y myfyriwr i gadarnhau ei fod yn cytuno i'w telerau LCA. Dylid storio'r e-byst mewn ffeil electronig.

Rhaid cadw copïau o'r holl gofnodion LCA am 7 mlynedd at ddibenion archwilio.

Dylai'r Cytundeb Dysgu LCA ddiffinio'n glir y presenoldeb derbyniol, ynghyd â'r hyn a ddisgwylir gan y myfyriwr a rôl y Ganolfan Ddysgu.

Mae angen Cytundeb Dysgu LCA newydd ar bob myfyriwr LCA cymwys ar gyfer pob blwyddyn, boed yn newydd neu'n dychwelyd.
Ni fydd myfyrwyr cymeradwy yn derbyn unrhyw daliadau nes eu bod wedi llofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA yn eu Canolfan Ddysgu. Pan fydd y cytundeb wedi'i lofnodi, mae'n ofynnol i'r Ganolfan Ddysgu gofnodi hyn ar gofnod y myfyriwr ar Borth y Ganolfan Ddysgu. 

Mae Cytundeb Dysgu LCA yn nodi cyfrifoldebau’r myfyriwr a’r Canolfan Ddysgu ynghylch presenoldeb y myfyriwr ar ei gwrs. Mae'r myfyriwr yn ymrwymo i fynychu'r amserlen y mae'r Ganolfan Ddysgu wedi'i gosod, yn gyfnewid am daliad LCA wythnosol.

Dylai’r Cytundeb Dysgu LCA fel isafswm gadarnhau bod y myfyriwr wedi cofrestru ar gwrs dilys, bod y myfyriwr wedi cael gwybod yn iawn sut mae ei Ganolfan Ddysgu yn gweinyddu’r cynllun LCA, gan gynnwys y weithdrefn presenoldeb ac absenoldeb awdurdodedig neu anawdurdodedig. Cyfrifoldeb y myfyriwr yw dweud wrth y Ganolfan Ddysgu am ei absenoldeb. Dylai hefyd amlinellu'r system apelio rhag ofn y bydd anghydfod ynghylch cadarnhad presenoldeb anawdurdodedig a pha gymorth ychwanegol sydd ar gael. Rhaid i chi hefyd nodi dewis iaith ar Borth y Ganolfan Ddysgu.

Gwneir taliadau LCA dim ond os yw’r myfyriwr wedi llofnodi ei Gytundeb Dysgu LCA ac wedi bodloni’r meini prawf presenoldeb y mae’r Ganolfan Ddysgu wedi’u nodi (neu fod ganddo absenoldeb awdurdodedig derbyniol) ac wedi’i gadarnhau ar Borth y Ganolfan Ddysgu fel un sydd â phresenoldeb llawn neu absenoldeb awdurdodedig ar gyfer pawb a drefnwyd. dosbarthiadau yn ystod yr wythnos benodol. Pan fydd myfyrwyr yn llofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA, maent yn ymrwymo i'r amcanion y mae eu Canolfan Ddysgu wedi'u gosod, yn gyfnewid am daliad LCA wythnosol.
Pan fydd y Ganolfan Ddysgu yn llofnodi’r Cytundeb Dysgu LCA, maent hefyd yn cytuno i gadarnhau presenoldeb wythnosol y myfyriwr ar Borth y Ganolfan Ddysgu.

[bookmark: _Hlk204935300]Dylid llofnodi cytundebau dysgu cyn i’r Canolfannau Dysgu dorri ar gyfer gwyliau'r haf. Y dyddiad cau ar gyfer eu llofnodi yw diwedd y flwyddyn academaidd. Os na all y myfyriwr wneud hyn oherwydd rhesymau personol cymhellol, rhaid iddo lofnodi erbyn diwedd mis cyntaf (Medi) y flwyddyn academaidd nesaf fan bellaf.

[bookmark: _Toc207383410]Amgylchiadau esgusodol

Mae Cytundeb Dysgu LCA yn cynnwys cwestiwn am amgylchiadau esgusodol. Gall hyn ysgogi trafodaeth rhyngoch chi a’r myfyriwr ynghylch a yw’n profi amgylchiadau esgusodol a allai effeithio ar ei bresenoldeb.

Pwrpas hyn yw cefnogi myfyrwyr bregus sydd mewn perygl o beidio â chymryd rhan mewn addysg. Gall hyn gynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i, gyfrifoldebau gofalu, megis gofalu am aelod o'r teulu sy'n sâl neu'n anabl.

Os yw’r myfyriwr wedi amlygu amgylchiadau esgusodol, gallwch gofnodi hyn ar y Cytundeb Dysgu LCA a Phorth y Ganolfan Ddysgu, ond rhaid chi gael caniatâd y myfyriwr yn gyntaf. Rydym yn argymell eich bod yn dilyn eich prosesau sefydledig eich hun ar gyfer cefnogi myfyrwyr agored i niwed, yn hytrach na chofnodi’r amgylchiadau ar y Cytundeb Dysgu LCA.

Dylech gydnabod yr amgylchiadau pan fyddwch yn cadarnhau presenoldeb wythnosol. Ystyriwch amgylchiadau y myfyriwr fesul achos pan fyddwch yn penderfynu a ddylent dderbyn eu taliadau LCA.


Ceisiadau myfyrwyr sy'n dychwelyd

Ar gyfer myfyrwyr sy'n dychwelyd, mae llofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA yn gweithredu fel cais ffurfiol am gymorth LCA o dan delerau ac amodau'r flwyddyn academaidd honno. Mae hyn yn disodli'r angen iddynt ddychwelyd ffurflen gais newydd.
Mae cais myfyriwr cymwys sy'n dychwelyd yn cael ei drosglwyddo'n awtomatig i'r flwyddyn academaidd nesaf (yn amodol ar wiriad incwm yr Aelwyd CThEF). Fodd bynnag, mae'n rhaid i'r Ganolfan Ddysgu gadarnhau bod y Ganolfan a'r myfyriwr sy'n dychwelyd wedi llofnodi'r Cytundeb Dysgu LCA. Bydd hyn yn rhoi gwybod i SLC fod y cais yn parhau i fod yn ddilys. Rhaid i fyfyrwyr sy'n dychwelyd lofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA o fewn 13 wythnos o ddechrau eu cwrs i gael eu taliadau wedi'u hôl-ddyddio.

[bookmark: _Toc207383411]
Person Enwebedig Ffurflen Cytundeb Dysgu LCA

Gall Canolfan Ddysgu ddefnyddio'r Ffurflen Person Enwebedig Cytundeb Dysgu LCA os nad yw myfyriwr yn gallu llofnodi'r Cytundeb Dysgu LCA. Mae'r ffurflen hon yn gadael i drydydd parti enwebedig ei harwyddo ar eu rhan.
Gallai’r trydydd parti enwebedig fod yn rhiant, gwarcheidwad neu ofalwr sy’n gyfrifol am faterion gweinyddol neu ariannol y myfyriwr.

Dylai'r Cytundeb Dysgu LCA hefyd gynnwys datganiad clir y gellir atal taliadau LCA os nad yw'r myfyriwr yn bodloni ei amcanion Cytundeb Dysgu LCA.

Mae'n rhaid i Ganolfan Ddysgu ddefnyddio'r templed Cytundeb Dysgu LCA gofynnol ar gyfer pob myfyriwr, gellir ei lawrlwytho o Borth y Ganolfan Ddysgu. 


[bookmark: _Toc207383412]Statws Cytundeb Dysgu LCA

Gweithredol
Mae'r statws hwn yn cael ei osod yn awtomatig gan y system pan fydd Canolfan Ddysgu yn cadarnhau bod myfyriwr wedi llofnodi ei Gytundeb Dysgu LCA.
Os oes angen i’r Canolfan Ddysgu ddod â Chytundeb Dysgu LCA i ben, mae’r dull i’w ddefnyddio ar gyfer hyn yn dibynnu ar amgylchiadau’r myfyriwr.

Wedi’i Atal
Os bydd myfyriwr yn absennol o'r Ganolfan Ddysgu am gyfnod hwy ac nad yw wedi'i gadarnhau a fydd yr absenoldeb yn barhaol, dylid atal Cytundeb Dysgu LCA. Mae hyn yn caniatáu ail-ysgogi os bydd y myfyriwr yn dychwelyd.
Dylai’r Ganolfan Ddysgu osgoi defnyddio'r swyddogaeth Stopio, oherwydd gall yr ataliad gael ei wrthdroi os gwnaethpwyd camgymeriad neu os yw'r myfyriwr yn newid ei feddwl.
Ni fydd yn rhaid i Ganolfan Dysgu gadarnhau presenoldeb ar gyfer myfyrwyr y mae eu Cytundeb Dysgu LCA wedi'i atal nes bod y rhain wedi'u hail-ysgogi. 

Wedi Stopio
Os bydd myfyriwr yn gadael y Ganolfan Ddysgu’n barhaol, rhaid atal ei Gytundeb Dysgu LCA. Mae hyn yn rhoi stop ar gofnod y myfyriwr ac ni fydd angen i’r Ganolfan Ddysgu gadarnhau presenoldeb mwyach.
Dim ond ar ôl derbyn cadarnhad na fydd y myfyriwr yn dychwelyd y dylid atal Cytundeb Dysgu LCA.

Rhaid cadw hen Gytundebau Dysgu LCA a rhai wedi eu diwygio i ddibenion archwilio. 
[bookmark: _Hlk204937874]
Safon gwasanaeth Cadarnhad Cytundeb Dysgu LCA yw 100% o fewn 10 diwrnod gwaith ar gyfartaledd i Gais Cymeradwy neu ddechrau Blwyddyn LCA, p'un bynnag sydd hwyraf. Mae'r cyfrif am y 10 diwrnod yn dechrau ar gyfer y myfyrwyr newydd o'r dyddiad cymeradwyo ac myfyrwyr sy'n dychwelyd o wythnos lawn gyntaf blwyddyn academaidd newydd (a elwir yn Flwyddyn LCA).  

[bookmark: _Toc207383413]Myfyrwyr sy'n newid ysgol neu goleg

Rhaid i'r ysgol neu'r coleg gwreiddiol atal y Cytundeb Dysgu LCA os yw'r myfyriwr wedi gadael. Bydd taliadau LCA y myfyriwr wedyn yn dod i ben nes iddynt ddweud wrthym eu bod wedi symud i Ganolfan Ddysgu newydd.

Unwaith y bydd SLC wedi cael y manylion trosglwyddo gan y myfyriwr ac yn gallu cwblhau’r trosglwyddiad, bydd yr ysgol neu’r coleg newydd yn gweld manylion y myfyriwr ar Borth y Ganolfan Ddysgu o’r dydd Llun canlynol.
Rhaid i’r ysgol neu’r coleg newydd gadarnhau bod y myfyriwr ar gwrs LCA cymwys. Rhaid iddynt hefyd sefydlu Cytundeb Dysgu LCA newydd gyda'r myfyriwr.

Bydd myfyrwyr sy'n newid eu Canolfan Ddysgu yng nghanol yr wythnos yn dal i fod yn gymwys ar gyfer y taliad LCA wythnosol, cyn belled â'u bod wedi mynychu pob dosbarth a drefnwyd yr wythnos honno. Rhaid i'r Canolfan Ddysgu lle dechreuodd y myfyriwr yr wythnos gadarnhau presenoldeb ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Dylent weithio gyda'r Ganolfan Ddysgu newydd i gadarnhau presenoldeb ar gyfer yr wythnos symud.

Os bydd myfyriwr yn symud i Ganolfan Ddysgu arall neu'n newid ei raglen astudio yn sylweddol yn ystod y flwyddyn academaidd, bydd angen i SLC gadarnhau a yw'r myfyriwr yn ailadrodd ei astudiaethau ac a oes rheswm y tu hwnt i'w reolaeth dros ailadrodd.

[bookmark: _Toc207383414]Cofnodi gwyliau’r Ganolfan Ddysgu

Cyn y gall y Ganolfan Ddysgu gofnodi unrhyw gadarnhad o bresenoldeb, rhaid iddynt nodi gwyliau blynyddol y Ganolfan Ddysgu ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Mae hyn yn sicrhau bod y 'rheol dau ddiwrnod' ar gyfer dechrau'r flwyddyn academaidd yn cael ei bodloni wrth benderfynu pa wythnosau sy'n gymwys fel wythnosau dysgu LCA. Ni fydd myfyrwyr yn derbyn taliad LCA ar gyfer yr wythnosau Gwyliau. 

Rhaid i Ganolfan Ddysgu ddefnyddio swyddogaeth Gwyliau Porth y Ganolfan Ddysgu i gofnodi ei gwyliau. Dylid ychwanegu pob gwyliau, gan gynnwys gwyliau'r haf, ar gyfer y flwyddyn academaidd sydd i ddod cyn iddi ddechrau ym mis Medi. Gellir ychwanegu’r rhain o fis Mai a rhaid cael o leiaf 8 wythnos i gyd. Ni fydd Canolfan Ddysgu yn gallu cadarnhau unrhyw bresenoldeb ar gyfer myfyrwyr nes bod y lleiafswm o 8 wythnos o wyliau wedi ei gofnodi yn y system. Gellir diystyru'r isafswm gofyniad 8 wythnos ar lefel myfyriwr ar gyfer eithriadau. Er enghraifft, gall hyn fod yn berthnasol i fyfyriwr sy'n mynychu lleoliad yn ystod gwyliau fel rhan o'i gwrs. 

Dylai Canolfannau Dysgu sicrhau bod pob un o'u gwyliau a drefnwyd ar gyfer y flwyddyn academaidd lawn wedi'u cofnodi. O fethu â gwneud hynny bydd y Ganolfan Ddysgu yn chwilio am gyflwyniadau presenoldeb ac mae hyn yn effeithio ar gyfradd gyfartalog cadarnhad presenoldeb ar gyfer y Ganolfan Ddysgu a gall yn ei dro effeithio ar y Ganolfan Ddysgu yn bodloni ei Safonau Gwasanaeth. 

Mae'r 'rheol dau ddiwrnod' yn golygu bod yn rhaid i fyfyrwyr gael y cyfle i fynychu'r Ganolfan Ddysgu am o leiaf 2 ddiwrnod o unrhyw wythnos i fod yn gymwys ar gyfer LCA. 

Er enghraifft, os yw'r flwyddyn academaidd neu'r tymor newydd yn dechrau naill ai ddydd Llun, dydd Mawrth, dydd Mercher neu ddydd Iau, mae myfyrwyr sy'n mynychu pob dosbarth a drefnwyd neu sydd ag absenoldeb awdurdodedig yn gymwys i gael LCA am yr wythnos gyntaf. Fodd bynnag, os bydd y tymor newydd yn dechrau ar ddydd Gwener, nid yw myfyrwyr yn gymwys i gael LCA am yr wythnos gyntaf.

Mae myfyrwyr yn gymwys i gael taliadau LCA os yw'r Ganolfan Ddysgu ar agor am 2 ddiwrnod ond dim ond ar gyfer un ohonynt y maent wedi'u hamserlennu. Bydd LCA yn daladwy am yr wythnos honno cyn belled â'u bod wedi mynychu eu dosbarthiadau.
Ni fydd myfyrwyr nad ydynt wedi'u hamserlennu i fod i mewn o gwbl yn ystod yr wythnos fyrrach yn gymwys i gael taliad. Mae taliad wythnosol y LCA yn seiliedig ar bresenoldeb ac nid ydynt wedi bod yn bresennol.

[bookmark: _Toc207383415]Presenoldeb yn ystod y gwyliau

Ni fydd y rhan fwyaf o fyfyrwyr yn mynychu eu Canolfan Ddysgu neu leoliad gwaith y tu allan i'r tymor neu yn ystod y gwyliau. Felly, ni fyddant yn gymwys i gael taliadau LCA yn ystod y cyfnodau hyn.
Fodd bynnag, efallai y bydd rhai myfyrwyr yn gymwys i dderbyn taliadau LCA yn ystod y cyfnodau gwyliau. Mae hyn yn cynnwys myfyrwyr ar gyrsiau haf neu leoliadau gwaith sy'n rhan annatod o'u rhaglen astudio.
Rhaid i'r myfyrwyr hyn barhau i fodloni'r meini prawf presenoldeb ac ymdrinnir â nhw fesul achos. Dylai Canolfan Ddysgu sicrhau bod prosesau digonol ar waith i olrhain a chofnodi presenoldeb yn ystod cyfnod y gwyliau.

[bookmark: _Toc207383416]Dyddiad dechrau’r cwrs

Rhaid i Ganolfan Dysgu nodi dyddiad dechrau cwrs y myfyriwr ar Borth y Ganolfan Ddysgu cyn y gallant gadarnhau'r Cytundeb Dysgu LCA neu bresenoldeb ar gyfer y myfyriwr.
Dyddiad dechrau sy’n pennu pryd y daw’r myfyriwr yn gymwys i gael taliadau LCA. Pan fydd y dyddiad cychwyn wedi ei gofnodi ar y porth, ni ellir ei newid. (Byddai angen i’r Ganolfan Ddysgu gysylltu â emainfo@slc.co.uk)


[bookmark: _Toc207383417]Coladu presenoldeb

Mae angen i’r Canolfannau Dysgu goladu data presenoldeb myfyrwyr bob wythnos, gan ei fod yn cael ei ddefnyddio i awdurdodi'r taliad LCA wythnosol. Dyma'r dystiolaeth sy'n gadael i Ganolfan Ddysgu benderfynu a yw'r myfyriwr yn bresennol ai peidio.

Dylai Canolfannau Dysgu ddefnyddio'r prosesau sydd gan eu Canolfan eisoes ar gyfer pennu presenoldeb a choladu'r data.

Mae 3 opsiwn cadarnhau presenoldeb y gall Canolfan Ddysgu ddefnyddio hyd at ddiwedd y flwyddyn academaidd.

Yn Bresennol – mae gan fyfyrwyr hawl i LCA tra byddant yn dysgu. Gall hyn gynnwys astudio amser llawn; absenoldeb astudio a dysgu cyfunol.
Ddim yn bresennol – nid yw myfyrwyr yn dysgu ac nid yw eu habsenoldeb wedi'i awdurdodi.
Gwyliau – mae myfyrwyr yn dal ar gofrestr yr ysgol ond ddim yn ymgymryd â dysgu. Ni ddylent felly dderbyn taliadau.

Bydd y rhan fwyaf o fyfyrwyr yn gymwys i gael taliad ar yr amod eu bod yn dysgu hyd at eu harholiadau terfynol. 

[bookmark: _Toc207383418]Cyflwyno cadarnhad presenoldeb

Unwaith y bydd y Ganolfan Ddysgu wedi penderfynu a oedd myfyriwr yn bresennol ai peidio, rhaid cyflwyno’r cadarnhad presenoldeb ar Borth y Ganolfan Ddysgu trwy ddewis naill ai ‘Yn bresennol ’ neu ‘Ddim yn bresennol’. Dylid gwneud hyn yn wythnosol.
Os nad yw’r Ganolfan Ddysgu yn siŵr a yw myfyriwr wedi mynychu, dylid dewis yr opsiwn ‘Ddim yn bresennol’ ar gyfer yr wythnos honno nes bod y Ganolfan Ddysgu wedi cael cadarnhad presenoldeb. Rhaid i bob wythnos academaidd gael cadarnhad o ‘Yn Bresennol’, ‘Ddim yn bresennol’ neu ‘Ar wyliau’. Ni ddylid gadael hyn yn wag.

Gellir cyflwyno’r cadarnhad presenoldeb ar gyfer wythnos benodol rhwng dydd Gwener yr wythnos honno a dydd Mercher yr wythnos ganlynol (cyn 5pm). Mae hyn yn gadael digon o amser i’r taliadau gyrraedd cyfrifon y myfyrwyr erbyn y dydd Llun canlynol.

[bookmark: _Toc207383419]Newid cadarnhad presenoldeb

Gall Canolfannau Dysgu newid y cadarnhad presenoldeb gwreiddiol ar ôl ei gyflwyno os yw penderfyniad absenoldeb wedi newid o benderfyniad absenoldeb heb awdurdod i awdurdodedig neu os yw penderfyniad absenoldeb wedi newid o awdurdodedig i heb awdurdod. Gall hefyd ei newid os bydd apêl yn erbyn penderfyniad absenoldeb anawdurdodedig yn llwyddiannus neu os bu oedi wrth gyflwyno data presenoldeb ar ran y Ganolfan.

Os nad oes digon o dystiolaeth i awdurdodi absenoldeb, dylid nodi'r myfyriwr fel nid yn bresennol hyd nes bod tystiolaeth foddhaol wedi dod i law. Os nad yw myfyriwr wedi bodloni’r meini prawf presenoldeb, ni fydd yn cael taliad LCA am yr wythnos honno. 


[bookmark: _Toc207383420]Absenoldeb

Dylai Canolfannau Dysgu gymhwyso polisi presenoldeb ac absenoldeb cyffredinol eu Canolfan Ddysgu i benderfynu a oedd absenoldeb wedi’i awdurdodi neu heb ei awdurdodi. Dylai'r polisi presenoldeb ac absenoldeb fod yr un fath ar gyfer myfyrwyr LCA a myfyrwyr nad ydynt yn LCA. 
Dylai Canolfan Ddysgu gyflwyno cadarnhad presenoldeb cadarnhaol ar gyfer absenoldeb awdurdodedig ac un negyddol ar gyfer absenoldeb anawdurdodedig.
Rhaid i'r rhesymau dros awdurdodi neu beidio ag awdurdodi absenoldebau fod yn glir. Mae angen i'r Ganolfan Ddysgu gymhwyso'r holl reolau sy'n llywodraethu'r penderfyniadau hyn yn gyson i bob myfyriwr yn eu Canolfan. Mae hyn yn helpu sicrhau nad oes unrhyw fyfyrwyr yn amau beth yw'r meini prawf a sut y cânt eu cymhwyso.

Mae’r wefan LCS yn darparu Canolfannau dysgu gyda chanllaw ar beth sy'n cyfateb i absenoldeb awdurdodedig neu heb awdurdod.


[bookmark: _Toc207383421]Salwch

Gall Canolfan Ddysgu gyfrif cyfnodau unigol o salwch fel absenoldeb awdurdodedig os yn argyhoeddedig bod y salwch yn ddilys. 
Mae SLC yn argymell bod gweithdrefnau academaidd y Ganolfan Ddysgu ar gyfer absenoldebau salwch yn cael eu cymhwyso at ddibenion LCA. Mae hyn yn unol â'r rheol gyffredinol ar gyfer absenoldebau awdurdodedig. Er enghraifft, gall myfyriwr yn hunanardystio absenoldeb am hyd at 5 diwrnod, ond yn ôl disgresiwn y Canolfannau Dysgu yw faint o ardystiadau 5 diwrnod a dderbynnir. Y tu hwnt i'r cyfnod hwn, rhaid i'r myfyriwr gyflwyno tystiolaeth megis tystysgrif feddygol.
Mae LCA wedi'i gynllunio i helpu gyda chostau mynychu cwrs ôl-orfodol mewn ysgol neu goleg addysg bellach yng Nghymru. Am y rheswm hwn, nid yw salwch hirdymor yn rheswm derbyniol dros awdurdodi absenoldebau.
Rhaid i Ganolfan Ddysgu adolygu unrhyw absenoldeb meddygol o 3 wythnos neu fwy a phenderfynu a ddylid ei gategoreiddio fel salwch tymor hir. Dylai Canolfan Ddysgu hefyd ddefnyddio eu polisi presenoldeb ac absenoldeb cyffredinol wrth ymdrin â LCA ar gyfer myfyrwyr nad ydynt yn bresennol am resymau'n ymwneud â beichiogrwydd, mamolaeth neu dadolaeth.


Taliadau lwfans wythnosol wedi'u hôl-ddyddio

Rhaid i fyfyrwyr newydd wneud cais am gymorth LCA o fewn 13 wythnos i ddechrau eu cwrs i fod yn gymwys ar gyfer taliadau lwfans wythnosol ôl-ddyddiedig. Os ydynt yn gwneud cais erbyn y dyddiad hwn, gallai eu taliadau lwfans wythnosol gael eu hôl-ddyddio i ddechrau eu cwrs.  Os bydd y myfyriwr yn gwneud cais ar ôl y 13 wythnos o ddechrau ei Gwrs, caiff ei daliadau lwfans wythnosol eu hôl-ddyddio i'r adeg y bydd SLC yn derbyn y cais.

Yn yr un modd, rhaid i fyfyrwyr sy'n dychwelyd lofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA o fewn 13 wythnos i ddyddiad cychwyn y cwrs i fod yn gymwys i gael taliadau lwfans wythnosol wedi'u hôl-ddyddio. Os gwnânt, gallai eu taliadau lwfans wythnosol gael eu hôl-ddyddio i ddechrau eu cwrs. Os byddant yn llofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA ar ôl y 13 wythnos o ddechrau eu cwrs, bydd y taliadau lwfans wythnosol yn cael eu hôl-ddyddio i ddyddiad llofnod y myfyriwr.

Ar gyfer myfyrwyr newydd, bydd SLC yn mesur eu cymhwysedd o'r dyddiad y byddant yn cyflwyno eu ffurflen gais. Rhaid i fyfyrwyr cymwys sy'n dychwelyd lofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA er mwyn i daliadau ddechrau.

[bookmark: _Toc207383422]Dangosydd Ceisiadau Cymeradwy Newydd
Ar frig tudalen Hafan Porth i Ganolfan Ddysgu mae dangosydd ‘Ceisiadau cymeradwy newydd’ sy’n galluogi defnyddwyr i ddod o hyd i unrhyw Gytundebu Dysgu LCA sydd angen eu llofnodi a rhybuddion am unrhyw geisiadau hwyr. Drwy ddewis y rhif, bydd yn caniatáu mynediad at restr o fyfyrwyr y mae angen iddynt lofnodi eu Cytundebu Dysgu LCA.
[bookmark: _Toc207383423]Gweinyddu Defnyddwyr System
Bydd defnyddwyr yn cael mynediad at y gwasanaeth trwy dab Porth y Ganolfan Ddysgu sydd ar gael o wefan LCS https://www.lcservices.slc.co.uk/ 
Mae Canolfannau Dysgu yn gyfrifol am sicrhau bod nifer addas o staff wedi’u hyfforddi’n llawn ar bob agwedd ar brosesau Porth y Ganolfan Ddysgu a’u bod ar gael pe bai angen i ni gysylltu â nhw. Gellir darparu hyfforddiant ar gais gan y Rheolwr Cyfrif SLC y Ganolfan Ddysgu

Bydd angen i bob defnyddiwr gael mynediad i'r porth a weinyddir gan Weinyddwr Defnyddwyr ym mhob Canolfan Ddysgu.
Mae dau rôl defnyddiwr ar wahân o fewn y gwasanaeth: - Gweinyddwr LCA a Defnyddiwr LCA. 
Gall defnyddwyr sydd â mynediad Gweinyddwr LCA gael mynediad i bob adran ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Gallant:
· weld ceisiadau a Chytundebau Dysgu LCA
· cadarnhau presenoldeb
· gynnal grwpiau
· gynnal gwyliau
· gynnal defnyddwyr
Gall defnyddwyr sydd â rôl Defnyddiwr LCA gael mynediad i dabiau cyfyngedig ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Gallant:
· weld ceisiadau a Chytundebau Dysgu LCA
· cadarnhau presenoldeb
Bydd unrhyw ddefnyddiwr sydd â rôl Gweinyddwr LCA yn gyfrifol am reolaeth barhaus mynediad defnyddwyr o fewn eu sefydliad. Mae hyn yn cynnwys creu a chynnal defnyddwyr presennol a therfynu defnyddwyr nad ydynt bellach yn defnyddio'r porth neu nad ydynt bellach yn cael eu cyflogi gan y Ganolfan Ddysgu. Nid oes unrhyw gyfyngiad ar nifer y defnyddwyr y gall Canolfan Ddysgu roi mynediad iddynt. Pan fydd y broses o greu defnyddiwr newydd wedi'i chwblhau, bydd y system wedyn yn e-bostio'r enw defnyddiwr a chyfrinair dros dro at y defnyddiwr newydd. Bydd y defnyddiwr yn ymddangos ar y rhestr o ddefnyddwyr yn y Ganolfan Ddysgu. 

Gall Canolfannau Dysgu hefyd ddewis copïo manylion y defnyddiwr newydd i'r tab Proffiliau. Bydd hyn yn ychwanegu'r defnyddiwr newydd at restr bostio SLC fel y gallant ddechrau derbyn e-byst gan Reolwr Cyfrif LCA SLC.

Dylai fod gan Ganolfan Ddysgu o leiaf 2 ddefnyddiwr wedi'u rhestru yn yr adran Proffiliau ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Dylai'r rhain fod yn brif ddefnyddwyr Porth y Ganolfan Ddysgu. Cyfrifoldeb y Canolfannau Dysgu yw sicrhau bod y proffiliau’n gyfredol gyda’r wybodaeth gyswllt gywir. Dim ond defnyddwyr sydd â'u manylion cyswllt ar yr adran Proffiliau fydd yn derbyn e-byst gan SLC am y cynllun LCA. Gall y Ganolfan Ddysgu hefyd ddiweddaru cyfeiriad a rhif ffôn y Ganolfan ar yr un adran. Mae’n bwysig bod y manylion hyn yn gyfredol mwyn i SLC allu dosbarthu deunyddiau printiedig i’r Ganolfan Ddysgu, fel pecynnau cais a deunyddiau cyn-lansio.

Dylai Canolfannau Dysgu ddirwyn unrhyw hen gyfrifon i ben unwaith nad oes angen mynediad i'r porth ar y defnyddiwr mwyach.

[bookmark: _Toc207383424]Dogfennau

Mae gan yr adran lawrlwythiadau rai dogfennau pwysig sy'n ymwneud â LCA sydd ar gael ar Fformat PDF. Mae'r rhain yn cynnwys ffurflenni Cytundebau Dysgu LCA y mae'n ofynnol eu llenwi cyn rhyddhau taliadau myfyrwyr a'r canllawiau talu i roi gwybod am ddyddiadau taliad y myfyriwr.

[bookmark: _Toc207383425]Adroddiadau

Mae adroddiadau Safonau Gwasanaeth ar gael i bob Canolfan Ddysgu eu gweld ar gyfer eu Canolfan ar Borth y Ganolfan Ddysgu i ddarparu diweddariad ar sut mae’r Ganolfan yn perfformio yn ystod y flwyddyn a gwirio sut mae eu Canolfan yn perfformio o gymharu â'r cyfartaledd cenedlaethol. 
[bookmark: _Toc207383426]
Gwybodaeth myfyrwyr

Mae Gwybodaeth Myfyrwyr ar gael o'r swyddogaeth chwilio Cwsmeriaid o'r bar Dewislen ar Borth y Ganolfan Ddysgu. Mae ardal Chwilio Cwsmeriaid y porth yn darparu gwybodaeth am fyfyrwyr unigol a gweinyddu eu cyfrifon.
Mae gan yr ardal Chwilio Cwsmeriaid fynediad at y manylion canlynol y mae’n ofynnol i’r Canolfannau Dysgu eu cael ar gyfer gweinyddu cyfrifon y myfyrwyr:
· gweld manylion y cais
· cynnal Cytundeb Dysgu LCA
· cadarnhau presenoldeb
[bookmark: _Hlk204944337]Mae'r swyddogaeth Gweld Manylion Cais yn caniatáu i Ganolfan Ddysgu ddod o hyd i fyfyrwyr sydd wedi cyflwyno cais am LCA ar gyfer blwyddyn academaidd ddethol a gweld statws eu cais, pa ddyddiad ymgeisiodd y myfyriwr, os yw'r myfyriwr yn fyfyriwr treigl awtomatig. Mae'r dangosydd Treigl awtomatig yn weithredol pan fydd myfyriwr cymwys wedi'i drosglwyddo'n awtomatig i'r flwyddyn academaidd newydd. Yn nodweddiadol, bydd hyn yn berthnasol i fyfyrwyr yr ail neu'r drydedd flwyddyn. Os oes angen, gall y Ganolfan Ddysgu ychwanegu nodiadau at gyfrif myfyriwr yn ogystal â dileu myfyriwr unigol yma. Fodd bynnag, dim ond os nad ydynt wedi llofnodi eu Cytundeb Dysgu LCA y dylid tynnu myfyrwyr.

[bookmark: _Toc207383427]Apeliadau ynghylch hawl i LCA

Dylai apeliadau am gymhwysedd ar gyfer y cynllun LCA fynd i dîm Gwasanaethau Cwsmeriaid LCA yn gyntaf.
Dylid cyflwyno unrhyw apeliadau dilynol yn ysgrifenedig, ynghyd â’r holl dystiolaeth ategol, i Lywodraeth Cymru. Dylid e-bostio apeliadau i Gyllid Myfyrwyr Cymru. 
Mae rhagor o wybodaeth ar gael o’r ddolen ganlynol: https://www.cyllidmyfyrwyrcymru.co.uk/cwynion-ac-apeliadau/ 

Os oes gan fyfyrwyr unrhyw gwestiynau am bolisi neu reolau cynllun LCA, dylent anfon e-bost at Lywodraeth Cymru yn studentfinancedivision@gov.wales neu isadrancyllidmyfyrwyr@llyw.cymru.

[bookmark: _Toc207383428]Cadw cofnodion

Telir am y cynllun LCA gan arian cyhoeddus. Oherwydd hyn, mae’n amodol i archwilio mewnol ac allanol.
Rhaid i Ganolfannau Dysgu gadw holl gofnodion ysgol a choleg yn ymwneud â data ariannol am o leiaf 7 mlynedd. Mae hyn yn cynnwys data myfyrwyr, Cytundebau Dysgu LCA, cadarnhad taliadau, gohebiaeth rhwng y Ganolfan Ddysgu a’r myfyriwr a Desg Gymorth Partneriaid SLC, dogfennaeth ategol o gymhwysedd, megis cwrs a blwyddyn academaidd, gwybodaeth rheoli, tystiolaeth ddogfennol a ddarparwyd i gefnogi cais i awdurdodi absenoldeb.
Mae hyn yn cynnwys cofnodion electronig a phapur.

Yn unol â Deddf Diogelu Data 2018, rhaid i Ganolfan Ddysgu gadw eu cofnodion mewn fformat ac amgylchedd diogel ac addas.

[bookmark: _Toc207383429]Dileu data targedig mewn swmp

Fel rhan o waith SLC i gydymffurfio â Deddf Diogelu Data 2018, bydd SLC yn dileu rhywfaint o wybodaeth o’n systemau nad oes gennym reswm i’w chadw mwyach.
Mae hyn yn cynnwys dileu ceisiadau a gwybodaeth cwsmeriaid lle na wnaed taliad erioed a sbardunau cadw y cytunwyd arnynt a chyfnodau wedi mynd heibio.
Mae rhai eithriadau lle bydd SLC yn cadw’r data am gyfnod hwy, megis achosion o dwyll.

Y sbardunau cadw arferol yw:

· Ceisiadau LCA sydd heb eu cymeradwyo – diwedd y flwyddyn academaidd gyfredol (31 Awst)
· Ceisiadau LCA sydd wedi’u cymeradwyo – diwedd y flwyddyn academaidd ganlynol (31 Awst) os nad oes taliad wedi’i wneud
· Y cyfnod cadw ar ôl y sbardun yw 6 mis ar gyfer pob cais.

[bookmark: _Toc207383430]Hyrwyddo'r cynllun LCA

[bookmark: _Hlk179297581]Mae ysgolion a cholegau yn chwarae rhan hanfodol yn y gwaith o hyrwyddo'r cynllun LCA. Maent yn adnodd pwysig i fyfyrwyr sy'n ceisio arweiniad. Felly mae SLC yn gofyn i Ganolfannau Dysgu hybu ymwybyddiaeth o'r cymorth ariannol sydd ar gael o dan y cynllun LCA. 

Bydd SLC yn darparu deunydd cyhoeddusrwydd sy'n cynnwys taflenni, canllawiau a phecynnau cais ac yn gofyn i Ganolfannau Dysgu ddosbarthu'r rhain i fyfyrwyr neu gyfeirio myfyrwyr at ddeunyddiau ar-lein, gan gynnwys dolen a Chod QR i'r cais ar-lein - sef y dull a ffefrir lle bo modd.  Mae ffurflenni cais a nodiadau hefyd ar gael i’w lawrlwytho o wefan Llywodraeth Cymru mewn fformat PDF: https://www.cyllidmyfyrwyrcymru.co.uk/cyllid-addysg-bellach/ 
Mae SLC yn argymell bod Canolfannau Dysgu yn e-bostio’r ddolen/cod QR i’r ffurflen gais a’r canllawiau i’w holl ddarpar fyfyrwyr cyn lansio’r Gwasanaeth LCA. Bydd SLC yn hysbysu Canolfannau Dysgu drwy e-bost unwaith y bydd y rhain ar gael. Dim ond mewn fformat PDF y mae posteri Yn Fuan ac Ymgeisiwch Nawr ar gael i'w lawrlwytho o Borth y Ganolfan Ddysgu.    
Er bod y cais LCA yn cynnwys gwybodaeth ac arweiniad i fyfyrwyr, mae SLC yn gofyn i Ganolfannau Dysgu gynnig cyngor ar lenwi’r cais. Gallai hyn fod yn berthnasol i rieni neu warcheidwaid hefyd. 

[bookmark: _Toc207383431]Safonau Gwasanaeth ar gyfer LCA yng Nghymru ar gyfer darparwyr addysg bellach

Mae'r Safonau Gwasanaeth ar gyfer LCA yno i gynorthwyo Canolfannau Dysgu i gyflawni'r tasgau gweinyddol gofynnol o fewn graddfeydd amser penodol i sicrhau bod pob myfyriwr cymwys yn cael ei dalu'n gywir ac ar amser. Gellir dod o hyd iddynt o'r ddolen ganlynol ar y wefan LCS ac maent hefyd ar gael o ddolen PDF i'w lawrlwytho. 

https://www.lcservices.slc.co.uk/ema-wales/service-standards/
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