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DyddiadurCyflwyniad

Sut mae’r dyddiadur hwn yn gweithio?

Mae’r dyddiadur hwn wedi’i gynllunio’n arbennig i’ch helpu chi i redeg eich busnes yn effeithiol. Mae’n cynnwys:

• tudalennau dyddiadur fesul wythnos

• gwiriadau i’w gwneud bob dydd wrth i chi agor a chau’r busnes

• adolygiad bob 4 wythnos

• cofnod hyfforddi staff

• rhestr cyflenwyr

• rhestr lanhau

Dylai’r rheolwr lofnodi’r dyddiadur bob dydd i ddweud bod:

• y gwiriadau agor a chau wedi’u cwblhau

• eich bod wedi dilyn y dulliau diogel

Dylai’r dyddiadur gymryd tua munud bob dydd i’w gwblhau, oni bai fod gennych chi rywbeth arbennig i’w nodi.

Os oes unrhyw beth gwahanol yn digwydd, neu os oes rhywbeth yn mynd o’i le, dylech nodi beth ddigwyddodd a
beth wnaethoch chi yn y dyddiadur. Gwnewch hyn i ddangos eich bod chi wedi cymryd camau i sicrhau bod bwyd
yn ddiogel i’w fwyta.

Os nad yw’r rheolwr yn bresennol, dylai ef neu hi roi cyfrifoldeb am y dyddiadur i aelod arall o staff. Gweler y dull
diogel ‘Hyfforddi a goruchwylio’ yn yr adran ar Reoli.

Adolygiad 4 wythnos

Mae’r adolygiad bob 4 wythnos yn rhoi cyfle i edrych yn ôl ar wythnosau blaenorol a nodi unrhyw broblemau
parhaus. Ysgrifennwch fanylion y rhain a sut rydych chi’n penderfynu mynd i’r afael â nhw. Efallai y bydd angen i 
chi hyfforddi staff eto ar rai dulliau diogel a/neu newid sut rydych chi’n gwneud pethau.

Efallai y byddai’n fuddiol i chi ddarllen yr adolygiad 4 wythnos cyn dechrau defnyddio’r dyddiadur. Bydd hyn yn 
rhoi syniad o’r math o bethau rydych angen eu nodi yn ystod yr wythnos.

Gwiriadau agor a chau

Mae’n hanfodol eich bod chi a’ch staff yn gwneud rhai gwiriadau bob tro rydych chi’n agor a chau’r busnes.
Gwnewch yn siŵr eich bod chi wedi gweithio trwy’r dull diogel ‘Gwiriadau agor a chau’ yn yr adran ar Reoli. 
Efallai y byddai’n fuddiol i chi ddefnyddio’r rhestr ganlynol o wiriadau agor a chau bob dydd (gweler trosodd).
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Gwiriadau agor

Dylech wneud y gwiriadau canlynol ar ddechrau’r diwrnod. Gallwch ychwanegu eich gwiriadau eich hun i’r rhestr hefyd.

Cyfarpar arddangos bwyd oer, oergelloedd a rhewgelloedd yn gweithio’n iawn.

Cyfarpar arall yn gweithio’n iawn.

Staff yn iach i weithio ac yn gwisgo dillad gwaith glân.

Llefydd paratoi bwyd yn lân (arwynebau gwaith, cyfarpar, offer ac ati)

Digon o ddeunydd golchi dwylo a glanhau (sebon, tyweli papur, cadachau ac ati).

Gwiriadau cau

Dylech wneud y gwiriadau hyn ar ddiwedd y diwrnod. Gallwch ychwanegu eich gwiriadau eich hun i’r rhestr.

Dim bwyd wedi’i adael allan.

Bwydydd y mae eu dyddiad ‘use by’ wedi mynd heibio wedi’u taflu.

Cadachau budr wedi’u cymryd i lanhau a rhai glân yn eu lle.

Gwastraff wedi’i waredu a bagiau newydd yn y biniau.

Gwiriadau ychwanegol

Mae gwiriadau ychwanegol yn cael eu cynnal yn llai rheolaidd na’r gwiriadau agor a chau. Gweler y dull diogel
‘Gwiriadau ychwanegol’ yn yr adran ar Reoli. Mae yna focs ar ddiwedd pob wythnos yn nhudalennau’r dyddiadur i
chi nodi unrhyw wiriadau ychwanegol a wnaed.
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DyddiadurCofnod hyfforddi staff
Llenwch y cofnod hwn ar gyfer pob aelod o staff pan
fyddan nhw wedi cael hyfforddiant ar y dull diogel.

Enw:
Rhif ffôn:
Cyfeiriad:

Dull diogel Dyddiad Llythrennau 
Diwrnod cyntaf: enw
Hylendid personol
Gwiriadau agor a chau

Traws-halogi

Glanhau

Oeri

Coginio

Rheoli

Hyfforddiant neu ailhyfforddiant arall
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Dyddiadur
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Dyddiadur

Rhestr cyflenwyr

Diwrnod(au) cyflenwi Ll M M I G S S

Amser rhwng
archebu a chyflenwi
e.e. Llun ar 
gyfer Mercher

Nwyddau a gyflenwyd:

Enw’r busnes:

Enw cyswllt:

Ffôn:

Cyfeiriad:
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Dyddiadur
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ENGHRAIFFT

Rhestr lanhau

Eitem

Arwyneb
gweithio

Amlder glanhau

X

Rhagofalon 
e.e. gwisgo
gogls neu fenig

Dull glanhau

1. Symud unrhyw fwyd a chael gwared ar faw amlwg.

2. Golchi’r arwyneb gyda dŵr poeth a sebon (glanedydd wedi’i wanhau yn unol â

chyfarwyddiadau’r gwneuthurwr) i gael gwared ar saim ac unrhyw fwyd a baw arall.

3. Rinsio gyda dŵr glân i gael gwared ar lanedydd a bwyd a baw rhydd.

4. Defnyddio diheintydd. Ei adael arno am yr amser cyswllt a argymhellir gan y gwneuthurwr.

5. Rinsio gyda dŵr glân i gael gwared ar y diheintydd.

6. Gadael i sychu’n naturiol neu ddefnyddio cadach glân tafladwy.

Llenwch fanylion yr holl eitemau rydych chi’n eu glanhau
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Eitem Amlder glanhau Rhagofalon 
e.e. gwisgo
gogls neu fenig

Dull glanhau
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DyddiadurRhestr cysylltiadau

Gallwch ddefnyddio’r dudalen hon i ysgrifennu manylion cyswllt gwahanol wasanaethau neu bobl y gallech fod
angen cysylltu â nhw o ddydd i ddydd, neu mewn argyfwng. Er enghraifft:

• gwasanaeth iechyd yr amgylchedd

• trydanwr 

• plymwr 

• contractwr rheoli plâu

• casglwr sbwriel/gwasanaeth ailgylchu

Gwasanaeth iechyd yr amgylchedd 

Enw cyswllt:

Ffôn:

Cyfeiriad:

Cyngor defnyddiol ar:

Hylendid bwyd
Rheoli plâu
Draenio
Rheoli sŵn ac arogl
Adalw a thynnu cynnyrch yn ôl

Enw cyswllt:

Ffôn:

Cyfeiriad:

Cyngor defnyddiol ar:

Enw cyswllt:

Ffôn:

Cyfeiriad:

Cyngor defnyddiol ar:

Enw cyswllt:

Ffôn:

Cyfeiriad:

Cyngor defnyddiol ar:
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Dyddiadur

Profi: cofnodion

Weithiau byddwch angen profi bod dull yn ddiogel, er enghraifft os ydych chi’n defnyddio dull sy’n
wahanol i’r rhai a argymhellir yn y pecyn, neu os ydych chi angen sicrwydd bod dull yn gweithio’n iawn.
Gweler y dull diogel ‘Profi’ yn yr adran ar Reoli.

Sut wnaethoch chi ei brofi? DyddiadDull diogel
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Nodiadau Dyddiadur
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Nodiadau Dyddiadur
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Nodiadau Dyddiadur
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Nodiadau Dyddiadur
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Wythnos yn dechrau ar:
DY

D
D

LL
U

N Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
DD

M
AW

RT
H Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau

agor
Gwiriadau

cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
DD

M
ER

CH
ER Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau

agor
Gwiriadau

cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
IA

U Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________
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DY
D

D
G

W
EN

ER Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
SA

DW
RN

Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
SU

L Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

G
W

IR
IA

DA
U

YC
H

W
AN

EG
O

L Rydym wedi cyflawni'r gwiriadau ychwanegol canlynol yr wythnos hon. Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________
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Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
IA

U Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________
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DY
D

D
G

W
EN

ER Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
SA

DW
RN

Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

DY
D

D
SU

L Unrhyw broblemau neu newidiadau – beth wnaethoch chi? Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Cafodd ein dulliau diogel eu dilyn a’u goruchwylio’n effeithiol heddiw.

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________

G
W

IR
IA

DA
U

YC
H

W
AN

EG
O

L Rydym wedi cyflawni'r gwiriadau ychwanegol canlynol yr wythnos hon. Gwiriadau
agor

Gwiriadau
cau

Enw ________________________________

Nodiadau

Llofnod __________________________
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Adolygiad bob 4 wythnos
Dylech adolygu dulliau eich busnes yn rheolaidd i sicrhau eu bod nhw’n gyfredol, a’ch bod chi
a’ch staff yn parhau i’w dilyn.

Gallwch ddefnyddio’r rhestr wirio isod i’ch helpu chi.

• Edrychwch yn ôl ar gofnodion y 4 wythnos olaf yn eich dyddiadur. Os cawsoch chi broblem
ddifrifol, neu fod yr un peth wedi mynd o’i le dair gwaith neu fwy, nodwch ef yma, ceisiwch
ddeall pam a gwnewch rywbeth ynghylch y sefyllfa.

A gawsoch chi broblem ddifrifol neu a wnaeth yr un peth fynd o’i le dair gwaith neu fwy?

Manylion:

Beth wnaethoch chi am y sefyllfa?

• Ydych chi wedi cael aelod newydd o staff yn ystod y 4 wythnos diwethaf?

Gawson nhw hyfforddiant ar eich dulliau chi?

• Ydy chi wedi newid eich bwydlen?

Ydych chi wedi adolygu eich dulliau diogel?

Unrhyw newidiadau/dulliau newydd?

• Ydych chi wedi newid cyflenwr/prynu cynhwysion newydd?

Ydy’r rhain yn effeithio ar unrhyw ddulliau diogel?

• Ydych chi’n defnyddio unrhyw gyfarpar newydd/gwahanol?

Ydy hyn yn effeithio ar unrhyw ddulliau diogel?

• Newidiadau/nodiadau eraill:

Do Naddo  

Do Naddo  

Do Naddo  

Ydyn             Nac ydyn  

Do Naddo  

Do Naddo  

Do Naddo  
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