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Cliciwch ar y botwm 'Mewngofnodwch' 
ar gornel dde uchaf y porth.

Byddwch yn cael eich cyfeirio at y 
dudalen Mewngofnodwch.
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Adran 1. Mewngofnodwch
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Rhowch eich cyfeiriad e-bost a'ch cyfrinair.

Cliciwch ar 'Mewngofnodwch' i gael 
mynediad i'r porth.
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Mae'r canllaw hwn yn mynd â chi drwy sut i gyflwyno cais am grant 
swmp ac atodi tystiolaeth.

Mae ceisiadau swmp ar gyfer pan fydd gennych nifer o ddysgwyr neu 
gyflawniadau ac eisiau gwneud cais amdanynt i gyd ar unwaith.

Os hoffech ddefnyddio templed taenlen Excel i lanlwytho sawl cofnod 
ar y porth ar yr un pryd, ewch i Adran 3. Wrth ddefnyddio taenlen 
Excel, argymhellir defnyddio cyfrifiadur/gliniadur.

Os hoffech fewnbynnu cofnodion un ar y tro yn uniongyrchol ar y 
porth, dilynwch y camau a amlinellir yn Adran 2.
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          Dewch o hyd a chliciwch ar y deilsen 
sydd wedi'u labelu 'Gwnewch gais 
am grant' ar brif dudalen y porth, 
o dan Ceisiadau Grant.

1

Adran 2. Gwneud cais am grant – cofnodion porth unigol
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Dewiswch y grant rydych yn 
ymgeisio amdano.

Os ydych yn gwneud cais am grant 
'cyflawniad cwrs byr', cewch eich 
ailgyfeirio i dudalen wahanol. Ewch 
i citb.co.uk/cy-gb/lefi-grantiau-
a-chyllid/grantiau-a-chyllid/ am 
help gyda'r grant hwn.

Parhewch yn y canllaw hwn ar gyfer 
pob grant arall.
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Unwaith y byddwch ar y dudalen grant 
a ddewiswyd, darllenwch y canllawiau a 
gwnewch yn siŵr bod gennych bopeth 
sydd ei angen arnoch cyn dechrau ar 
eich cais.

Cliciwch ar y botwm 'Gwneud cais 
swmp' a byddwch yn cael y dudalen 
swmp gais a ddewiswyd.

Mae ceisiadau swmp yn ymddangos ar 
y sgrin fel rhesi mewn tabl. I ychwanegu 
eich dysgwr a'ch cwrs cyntaf, cliciwch ar 
y botwm 'Ychwanegu newydd'.
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Byddwch yn cael naidlen gyda'r holl feysydd 
perthnasol ar gyfer y cais a ddewiswyd.

Cwblhewch yr holl feysydd gorfodol a 
chliciwch ar 'Arbed'.

Wrth fewnbynnu data, os yw unrhyw un 
o’r meysydd wedi’u hamlinellu mewn coch 
mae hyn yn dangos bod data’n annilys h.y. 
dyddiadau anghywir neu ff ormat YG (NI). 
Ni fydd y ff urflen yn cael ei chadw nes bod 
hyn wedi'i gywiro.
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Bydd y dudalen yn tynnu sylw 
at unrhyw wybodaeth goll neu 
wallau dilysu cyn parhau â'ch cais. 
Os nad oes unrhyw wybodaeth 
bellach angenrheidiol, byddwch yn 
dychwelyd i weld y prif ffurflen gais.

Cliciwch ar 'Ychwanegu Newydd' 
ac ychwanegu cymaint o gofnodion 
dilynol ag sydd angen.

Unwaith y byddwch yn hapus gyda'r 
holl geisiadau ffurflen gais, ewch i 
'Adran 4'.
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Dewch o hyd a chliciwch ar y deilsen 
sydd wedi'u labelu 'Gwnewch gais 
am grant' ar brif dudalen y porth, 
o dan Ceisiadau Grant.

1

Adran 3. Gwneud cais am grant – templed
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Dewiswch y grant rydych yn 
ymgeisio amdano.

Os ydych yn gwneud cais am 
grant 'cyflawniad cwrs byr', 
cewch eich ailgyfeirio i dudalen 
wahanol. Ewch i citb.co.uk/
cy-gb/lefi-grantiau-a-chyllid/
grantiau-a-chyllid/ am help 
gyda'r grant hwn.

Parhewch yn y canllaw hwn ar 
gyfer pob grant arall.
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Unwaith y byddwch ar y dudalen 
grant a ddewiswyd, darllenwch y 
canllawiau a gwnewch yn siŵr bod 
gennych bopeth sydd ei angen 
arnoch cyn dechrau ar eich cais.

Cliciwch ar y botwm 'Gwneud 
cais swmp' a byddwch yn cael y 
dudalen gais swmp a ddewiswyd.
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Cliciwch 'Uwchlwytho taenlen i 
lenwi’r ff urflen ar eich rhan'.

Yna, byddwch yn cael naidlen 
'Llwythiad swmp trwy dempled'.

Cliciwch 'Lawrlwytho templed' 
a sicrhau ei fod yn cael ei gadw 
i'ch dyfais.

Dewch o hyd i'r templed wedi'i 
lawrlwytho ar eich dyfais ac 
agorwch y ff eil.
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Ewch yn ôl i'r porth a chliciwch ar 
y botwm 'Llwythwch y templed 
gorff enedig i fyny'.
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Cwblhewch yr holl feysydd ar y 
templed Excel ac arbedwch y 
templed wedi'i gwblhau i'ch dyfais.

Llywiwch i'r ff older lle mae'r templed 
Excel yn cael ei gadw a lanlwytho'r 
templed sydd wedi'i gwblhau.
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9 Bydd enw'r ff eil o'r templed a 
lanlwythwyd yn ymddangos o dan 
y botwm 'Llwythwch y templed 
gorff enedig i fyny'.

Cliciwch ar 'Cwblhau 
uwchlwythiad' yn y naidlen.
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I weld y rhesi hynny yn unig sydd 
angen sylw, cliciwch ar y togl o'r enw 
'Dangos gwallau yn unig'.

Nawr gallwch newid y rhes trwy glicio 
ar yr eicon pensil i gywiro'r gwall neu 
ddileu'r rhes gan ddefnyddio'r eicon 
sbwriel.

14 16

15 17

Bydd yr holl resi a gwblheir ar 
y templed Excel yn lanlwytho i'r 
ff urflen gais.

Mae unrhyw resi sydd â gwybodaeth 
ar goll neu wallau dilysu yn cael eu 
nodi gyda marc ebychu coch.
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Ar y dudalen gais fe welwch sawl rhes 
wedi'u cwblhau ar y cais swmp.

Os ydych chi am ddechrau eto, 
cliciwch ar y botwm 'Clirio’r grid'.
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Adran 4. Ychwanegu tystiolaeth
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Fe welwch fod y rhesi wedi'u clirio o'r 
ff urflen gais swmp.

Pan fyddwch yn hapus gyda'r rhesi, cliciwch 
ar 'Lanlwythwch y tystiolaeth'. 

Llywiwch i'r dystiolaeth a arbedwyd ar eich 
dyfais a dewiswch yr holl dystiolaeth rydych chi 
am lanlwytho. Ar ôl ei ddewis, cliciwch 'Agor'.
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Byddwch yn gweld y ff eiliau wedi’u lanlwytho.

Ailadroddwch y tri cham uchod os oes mwy o 
dystiolaeth i lanlwytho.

Os yw un darn o dystiolaeth yn berthnasol i 
bob rhes yn y cais swmp, cliciwch ar y botwm 
'Gwnewch gais i bob rhes'. 

Neu

Cliciwch ar 'Dewiswch dystiolaeth' wrth ymyl 
un o'r rhesi.
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Byddwch yn derbyn naidlen Dewis 
dystiolaeth.

Gwiriwch y blwch ticio a chliciwch 'Dewis'.

Yna, fe welwch fod y dystiolaeth 
wedi'i chysylltu â'r rhes.
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Pan fo tystiolaeth ynghlwm wrth bob 
rhes ac mae'r holl fanylion yn y cais 
yn gywir, cliciwch 'Parhau'.

Byddwch yn cael eich cyfeirio at Gam 
2 o 2 - Tudalen manylion ceisiadau.
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I arbed y cais fel drafft a dychwelyd i'w 
gwblhau yn ddiweddarach, cliciwch y 
botwm 'Cadw a gadael heb gyflwyno'.

Os byddwch yn gadael y dudalen ar 
unrhyw adeg yn ystod y cais, naill ai trwy 
ddefnyddio botwm cefn y porwr neu'r 
ddolen gartref, bydd rhybudd colli data 
yn ymddangos, ac os byddwch yn parhau 
i adael y dudalen, bydd angen i chi 
ddechrau'r ffurflen gais eto.
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Darllenwch a chwblhewch yr adran 
'Datganiad y Cyflogwr' a chliciwch ar 
'Cyflwyno cais' i gyflwyno'r cais.
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Byddwch yn derbyn cadarnhad bod y cais wedi'i 
gyflwyno, ynghyd â gwybodaeth am y camau nesaf 
yn y broses ymgeisio.
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