
Cofrestrfa Academaidd

Trefn Archebu Llety i Arholwyr Allanol

Arholwyr allanol ar gyfer rhaglenni hyfforddedig
1. Anfonir negeseuon e-bost a threfniadau llety pob blwyddyn at weinyddwyr gyda chais iddynt roi gwybod i ni am ddyddiadau eu byrddau arholi. 

2. Rhaid gwneud ceisiadau am lety cyn gynted ag y byddwch yn gwybod dyddiad y bwrdd arholi ac erbyn  25 Ebrill fan hwyraf i fyrddau arholi'r haf ac 1 Medi i fyrddau arholi'r hydref.  Rhaid rhoi rhybudd digonol i’r Gofrestrfa Academaidd i’r archeb gael ei gwneud.

3. Rhoddir gwybod i arholwyr allanol am y manylion llety ac anfonir map lleoliad atynt 4–6 wythnos cyn y bwrdd arholi pan anfonir y ffurflenni adrodd a hawlio costau atynt.   Yn achos archebion llety a wneir ar ôl y dyddiad cau, bydd yr ysgol yn gyfrifol am roi gwybod i'r arholwr allanol. 

4. Mae’r Gofrestrfa Academaidd yn gyfrifol yn unig am drefnu llety arholwyr allanol a thalu amdano yn ôl nifer yr ymweliadau sydd eu hangen fel y nodwyd ar y ffurflenni enwebu.
Arholwyr Allanol Graddau Ymchwil, Archwilwyr Ansawdd Mewnol, Aseswyr Dilysu
5. Anfonir e-bost bob blwyddyn at y gweinyddwyr gyda’r trefniadau llety. 

6. Ni ddylid cynnig llety i arholwyr allanol graddau ymchwil sy'n teithio o Aberystwyth, Caer, Lerpwl, Manceinion na Wrecsam.

7. Rhaid anfon manylion archebu llety at y Gofrestrfa Academaidd cyn gynted ag y mae dyddiad y viva voce/cyfarfod/archwiliad yn hysbys.  Rhaid rhoi rhybudd digonol i’r Gofrestrfa Academaidd i’r archeb gael ei gwneud.

8. Cyfrifoldeb yr ysgol/trefnydd y cyfarfod yw rhoi gwybod i’r gwestai am fanylion y llety trwy anfon cadarnhad gan y Ganolfan Rheolaeth bod y llety wedi ei archebu ymlaen at y gwestai.
Gwybodaeth am Archebu Llety
9. Rhaid archebu'r holl lety gwely a brecwast yn y Ganolfan Rheolaeth, Ffordd y Coleg, Bangor os yn bosib.  Ni fydd y Gofrestrfa Academaidd yn gyfrifol am dalu am unrhyw lety a archebir yn uniongyrchol gan yr ysgol mewn lle arall.

10. Rhaid i'r holl archebion llety yn y Ganolfan Rheolaeth gael eu gwneud gan y Gofrestrfa Academaidd.  Ni fydd y Gofrestrfa Academaidd yn gyfrifol am dalu am unrhyw lety a archebir yn uniongyrchol gan yr ysgol yn y Ganolfan Rheolaeth.  

11. Ni fydd y Gofrestrfa Academaidd yn gyfrifol am dalu biliau bar.   Os bydd cost cynhaliaeth arholwr allanol dros nos yn fwy na'r uchafswm a nodir ar ffurflen hawlio'r arholwr allanol, gofynnir am ad-daliad gan yr ysgol. 

12. Ni dderbynnir archebion llety ar y ffôn.  Rhaid anfon archebion trwy e-bost at sharon.williams@bangor.ac.uk a dylent gynnwys y wybodaeth ganlynol:

Ysgol Gwyddorau Chwaraeon, Iechyd ac Ymarfer, Prifysgol Bangor

Dyddiad cyrraedd a gadael

Nifer y nosweithiau

Enw’r arholwr allanol

Unrhyw gais arbennig (e.e. dod â phartner)

13. Os bydd arholwr allanol yn dymuno dod â phartner, yna bydd ef/hi yn gyfrifol am unrhyw gost ychwanegol (£15) yn y Ganolfan Rheolaeth.   Bydd yr ysgol yn gyfrifol am roi gwybod i’r arholwr allanol am hyn yn y lle cyntaf. 

14. Anfonir e-bost ymholiad at themanagmentcentre@bangor.ac.uk 

15. Bydd y Ganolfan Rheolaeth neu'r gwesty arall yn dychwelyd yr e-bost a chadarnhau’r archeb trwy roi cyfeirnod yr archeb.

16. Anfonir y neges e-bost honno ymlaen i’r ysgol fel cadarnhad bod yr archeb wedi ei gwneud.   Cyfrifoldeb yr ysgol yw sicrhau bod yr holl fanylion yn gywir a rhoi gwybod i’r Gofrestrfa Academaidd os oes angen newid unrhyw beth. 

17. Os nad yw’r ysgol wedi derbyn y cadarnhad hwn, yna dylent gysylltu â sharon.williams@bangor.ac.uk i gadarnhau bod yr archeb wedi ei gwneud.
Canslo archeb yn y Ganolfan Rheolaeth
18. Gellir canslo archeb hyd at 24 awr cyn cyrraedd heb i chi gael eich cosbi am ganslo’n hwyr, a fyddai’n golygu y byddai’r Ganolfan Rheolaeth yn codi’r gost lawn arnoch.  

19. Hyd at ddau ddiwrnod gwaith cyn y diwrnod cyrraedd, dylid anfon gwybodaeth canslo trwy e-bost at sharon.williams@bangor.ac.uk

20. Caiff y neges e-bost ei hanfon ymlaen at y Ganolfan Rheolaeth gyda chais i ganslo.  Rhoddir rhif canslo a rhoddir gwybod i’r ysgol.    

21. I ganslo’n hwyr, o fewn dau ddiwrnod gwaith i’r diwrnod cyrraedd, dylid anfon gwybodaeth canslo trwy e-bost i’r Ganolfan Rheolaeth themanagementcentre@bangor.ac.uk ac anfon copi at sharon.williams@bangor.ac.uk  

22. Os oes unrhyw amheuaeth ynghylch canslo funud olaf, ffoniwch y Ganolfan Rheolaeth yn uniongyrchol.  Mewn achosion o’r fath, dylai’r ysgol anfon y rhif canslo a ddarparwyd ymlaen i’r Gofrestrfa Academaidd

23. Os na fydd yr arholwr yn troi i fyny, ac na fydd yn defnyddio'r llety a archebwyd ar ei gyfer, gellir hawlio cost y llety'n ôl gan yr ysgol.

Canslo archeb mewn gwesty arall
24. Cysylltwch â Sharon Williams cyn gynted â phosib i roi gwybod iddi.  Bydd Sharon yn canslo'r archeb.

25. I ganslo’n hwyr, cysylltwch â'r gwesty arall yn uniongyrchol a rhowch wybod i Sharon Williams hefyd.
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