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Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol:
Polisi Gofalu am a Gwarchod Casgliadau 
1. Cyflwyniad 
1.1. Amcan Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yw cadw, gwarchod a sicrhau bod archifau dogfennau cysylltiedig sy'n ymwneud â Sir Benfro ar gael, beth bynnag fo'r dyddiad a'r cyfrwng, yn unol â'i Bolisi Rheoli Casgliadau a'i Bolisi Datblygu Casgliadau.

1.2. Mae'r gwasanaeth yn cydnabod pwysigrwydd arfer cadwraeth cadarn os yw casgliadau am gael eu defnyddio a'u mwynhau nawr ac yn y dyfodol.

1.3. Mae Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol wedi ymrwymo i gynnal a chadw'r casgliadau sy'n ei ofal i'r safon uchaf posibl ac yn ymarferol yn unol â'r arfer gorau presennol a'r canllawiau proffesiynol.

1.4. Mae gan y gwasanaeth stiwdio gadwraeth llawn offer a fydd yn parhau i gael ei datblygu yn ystod cyfnod y polisi hwn a bydd buddsoddi yn parhau'n unol â'r adnoddau sydd ar gael i sicrhau bod y stiwdio'n parhau i fod yn hafal i'r dasg o ddiogelu'r archif.

2. Amcanion y polisi

2.1. Diffinio fframwaith gofal a chadwraeth casgliadau.

2.2. Gwneud y rhyngberthynas rhwng pob maes gofal a chadwraeth casgliadau'n eglur.
3. Cwmpas y polisi

3.1. Mae'r polisi hwn yn un o gyfres o ddogfennau sydd wedi eu cynllunio i gefnogi cynnal a chadw a chyrchu casgliadau'r gwasanaeth yn gorfforol a deallusol.  O ganlyniad, mae cryn orgyffwrdd rhwng polisïau, felly ni ddylid ei ddarllen ar ei ben ei hun.

4. Rhestr Termau 

4.1. Gofalu am gasgliadau: Mae'n cyfeirio at reoli'r holl beryglon i'r casgliadau, gan gynnwys y rheiny sy'n gynhenid i'r casgliadau eu hunain yn rhinwedd eu defnyddiau cyfansawdd, casgliadau eraill sy'n cael eu storio'n agos, grymoedd corfforol, dwyn a fandaliaeth, daduniad, tân, dŵr, pla, llygrwyr, golau, tymheredd anghywir a lleithder anghywir (gan gynnwys newidiadau annerbyniol wrth reoli'r amgylchedd).

4.2. Cadwraeth: Mae'n ymwneud yn uniongyrchol â chyflawni gwaith adferol a chamau ataliol a gynlluniwyd i arafu dirywiad deunydd ac i hyrwyddo gwarchodaeth gorfforol o, a mynediad at, eitem neu gasgliad.

4.3. Digideiddio: Mae'n cynnwys yr amrywiol brosesau a ddefnyddir i gynhyrchu fersiynau electronig o eitem analog neu gopi caled. Mae deunyddiau y gellir eu digideiddio'n cynnwys llyfrau, mapiau, cynlluniau, lluniadau, dyluniadau, llawysgrifau, printiadau, recordiadau ffilm a sain, negatifau, sleidiau a microffurfiau. Gall y copi electronig terfynol gael ei ddefnyddio fel dirprwy.

4.4. Cadwraeth: Mae'n ymwneud â defnyddio camau sydd ddim yn ymyrryd er mwyn diogelu eitem. Mae camau o'r fath yn cynnwys cadw amodau amgylcheddol priodol a chyfleusterau storio, pecynnu addas a phriodol a pheidio ag addasu defnydd eitem gan ddefnyddio cemegau a/neu dechnegau atgyweirio. Mae cadwraeth yn ymdrechu i geisio atal difrod rhag digwydd ac felly'n lleihau'r perygl o fod angen dulliau cadwraeth costus sy'n ymyrryd.

4.5. Defnyddio Dirprwy: Dyma'r broses ble mae copi o eitem yn cael ei ddefnyddio yn lle'r gwreiddiol gan leihau'r perygl i'r gwreiddiol tra'n sicrhau bod y wybodaeth sydd yn yr eitem yn dal ar gael ar gyfer ymchwil.

5. Gofalu am a gwarchod casgliadau - egwyddorion cyffredinol 

5.1. Asesir pob perygl i gasgliadau yn y dull mwyaf priodol a chymerir camau i reoli'r peryglon a nodwyd ble y bo'n berthnasol ac yn ymarferol.

5.2. Y nod bob tro fydd sefydlogi a chadw'r eitem gorfforol wreiddiol yn y man ble'i difrodwyd neu ble mae'r perygl o'i difrodi pan mae'n cael ei storio a/neu ei defnyddio.

5.3. Bydd yr holl gadwraeth yn cael ei gyflawni o fewn fframwaith moesegol er mwyn sicrhau nad yw natur gynhenid yr eitem sy'n cael ei chadw'n cael ei haddasu ac y cedwir at safonau proffesiynol cydnabyddedig.
5.4. Ni wneir unrhyw ymdrech i adfer. Bydd unrhyw ddeunydd a gyflwynir yn hawdd i'w adnabod er mwyn osgoi'r posibilrwydd o beryglu neu ffugio tystiolaeth wreiddiol y deunydd.

5.5. Bydd pob proses yn ceisio cadw cywirdeb yr eitem wreiddiol.

5.6. Asesir pob eitem unigol a chyflawnir y driniaeth foddhaol leiaf yn unig er mwyn sefydlogi'r eitem[au].

5.7. Ni chyflawnir unrhyw weithredoedd a fydd yn atal archwilio, trin na dadansoddi yn y dyfodol 

5.8. Ymdrechir i sicrhau bod yr holl ddeunyddiau a gweithdrefnau a ddefnyddir ar gyfer triniaeth ataliol neu adferol yn cydymffurfio â safonau Prydeinig a/neu Ryngwladol a/neu ofynion addasrwydd pwrpas cadwraeth bresennol er mwyn osgoi cyflwyno cydrannau niweidiol i ddogfennau, defnyddwyr (gan gynnwys ymchwilwyr a staff) a'r amgylchedd. Bydd cadw at y safonau hyn hefyd yn cynyddu effeithiolrwydd unrhyw waith a wneir.
5.9. Cedwir natur tri dimensiynol eitem a bydd y fformat gwreiddiol a'r ymddangosiad yn cael eu cadw pan fo'n bosibl.

5.10. Pan fo nifer fawr o ddogfennau'n cael eu derbyn i'r gwasanaeth mewn cyflwr gwael, asesir blaenoriaethau triniaeth o fewn y rhaglen gadwraeth gyffredinol. Gwneir yr asesiad gan dîm o bobl â'u dyfarniad yn seiliedig ar feini prawf penodol gan gynnwys cyflwr corfforol a sefydlogrwydd yr eitem, os oes copïau ar gael, pa mor aml y disgwylir iddi gael ei defnyddio a gwerth hanesyddol cynhenid yr eitem.

5.11. Disgwylir i aelodau'r tîm cadwraeth weithio yn ôl gweithdrefnau arfer gorau a pharhau gyda'u datblygiad proffesiynol parhaol.

5.12. Ystyriaethau ariannol fydd yn penderfynu maint a natur unrhyw gynllun cadwraeth. Gwneir ceisiadau am arian allanol ar gyfer prosiectau penodol pan ystyrir ei fod yn addas a phan fod unrhyw arian a dderbynnir yn gyfesur â'r amser a gymrodd y staff i sicrhau'r arian.

6. Gofalu am a gwarchod casgliadau: camau ataliol

6.1. Bydd camau ataliol yn cael eu cymryd er mwyn lleihau'r perygl o ddifrod: bydd dogfennau'n cael eu pacio, eu storio a'u trafod mewn dull sy'n lleihau difrod cemegol a mecanyddol cymaint â phosibl.

6.2. Pan fo eitem neu gasgliad mewn perygl o gael eu difrodi o achos galw mawr a/neu gyflwr gwael, bydd y wybodaeth ar gael yn haws ble bo'n bosibl trwy gyfrwng dirprwy gopi fel delwedd ddigidol neu ficroffurf.
6.3. Bydd gan y gwasanaeth gynllun argyfwng a fydd yn cael ei ddiweddaru'n aml. Bydd sgiliau staff mewn gweithdrefnau argyfyngol yn cael eu hadolygu a rhoddir hyfforddiant rheolaidd pan fo'n briodol.

6.4. Mae gan Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol Bolisi Diogelwch sy'n gymorth mawr wrth leihau perygl i'r casgliadau sydd dan ofal y gwasanaeth a chymerir pob cam rhesymol i sicrhau nad oes argyfyngau'n digwydd.

7. Gofalu am a gwarchod casgliadau: triniaeth adferol

7.1. Ni chuddir na symudir tystiolaeth ysgrifenedig ac ni fydd tesun coll yn cael ei "lenwi i mewn".

7.2. Bydd pob atgyweiriad yn gallu cael ei ganfod, ond ni fydd yn rhy amlwg.

7.3. Bydd defnyddiau addas yn cael eu defnyddio wrth drwsio er mwyn osgoi straen ac afluniad, gan ddefnyddio egwyddor "tebyg at ei debyg". Gwneir pob ymdrech i sicrhau bod unrhyw ddefnyddiau ychwanegol yn ystod gwaith adferol yn gallu cael eu newid yn ôl.

7.4. Cedwir cofnod cadwraeth o bob triniaeth gadwraeth a ddefnyddiwyd a bydd ar gael i'w weld yn ôl y gofyn.

8. Monitro a rheoli amgylcheddol, storio a rheoli plâu integredig: egwyddorion cyffredinol

8.1. Cynlluniwyd storfa'r archif i gydymffurfio â Safon Brydeinig Storio ac Arddangos Archifau – BS5454.

8.2. Mae'r System Reoli Adeiladau (SRA), sy'n monitro'r system awyru, systemau diogelwch, canfod ac atal tân, yn cael ei chynnal a'i chadw a'i gwasanaethu'n rheolaidd. Mae'r systemau hyn i gyd yn systemau allweddol dynodedig ar y SRA fel y rhoir hysbysiad os darganfyddir nam,

8.3. Bydd eitemau sydd wedi cael difrod difrifol o ganlyniad i lwydni neu sydd mewn fformat bregus yn cael eu hynysu tan y gellir cymryd camau priodol.

9. Monitro a rheoli amgylcheddol, storio a rheoli plâu integredig: camau ataliol

9. Cedwir y storfa'n lân ac yn daclus o ganlyniad i gynllun glanhau rheolaidd ac archwiliad gweledol dyddiol er mwyn lleihau faint o lwch sy'n casglu ac felly'n creu'r amodau angenrheidiol i ddenu plâu a llwydni.

9. Mae dogfennau'n cael eu storio mewn amgylchedd ble mae'r tymheredd a'r lleithder cysylltiedig yn cael eu rheoli a'u monitro gan liniaru'r amodau angenrheidiol i ddenu plâu a llwydni.

9. Asesir cyflwr corfforol pob eitem a dderbynnir gan y gwasanaeth trwy'r broses dderbyn ffurfiol. Mae'r asesiad yn cynnwys edrych a oes pla a/neu lwydni a'i gosod ar wahân os oes angen.

9. Anogir pob aelod staff i ymdrechu i ofalu am ddogfennau ac i hysbysu'r tîm cadwraeth os oes angen trin eitem[au].

9. Defnyddir system reoli pla integredig a gynlluniwyd i ganfod a monitro pla a llwydni a'u dileu. 

9. Mae dogfennau'n cael eu pacio yn ôl eu hanghenion corfforol ac yn cael eu storio'n briodol. Pan fo'n bosibl bydd deunydd pacio eilaidd a wnaed o ddefnyddiau sy'n addas ar gyfer deunydd archif yn cael ei ddarparu ar gyfer eitemau gwreiddiol neu cânt eu storio mewn cypyrddau addas er mwyn diogelu'r dogfennau'n well.

9. Mae pob swyddfa staff ac ardal gyhoeddus yn cael ei glanhau'n rheolaidd er mwyn lleihau'r perygl o bla, ac ni chaniateir bwyd na diod mewn mannau sydd â thebygolrwydd uchel o berygl.
10. Ymdrin â dogfennau 

10.1. Caiff pob aelod staff hyfforddiant ar sut i ymdrin â dogfennau, pacio a thechnegau marcio. Mae'r hyfforddiant hwn yn cael ei adolygu'n flynyddol mewn cyfarfod staff priodol.

10.2. Bydd staff yn hyrwyddo ymwybyddiaeth ymchwilwyr o dechnegau ymdrin â dogfennau cywir. 

10.3. Bydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn adolygu'r dulliau a ddefnyddir i ledaenu technegau da ymdrin â dogfennau a newid y rhain ble bo'n berthnasol a hanfodol.
10.4. Darperir offer priodol yn yr ystafell ymchwil er mwyn cynorthwyo'r dogfennau wrth iddyn nhw gael eu defnyddio.

10.5. Rhoddir hyfforddiant cychwynnol i wirfoddolwyr ar ymdrin â dogfennau ar ddechrau unrhyw brosiect gwirfoddol neu leoliad profiad gwaith.

11. Holiaduron cyflwr

11.1. Er mwyn deall cyflwr casgliadau'r gwasanaeth ac felly dylanwadu ar flaenoriaethau unrhyw driniaeth gadwriaethol bydd holiadur cyflwr yn cael ei gynnal bob yn ail flwyddyn yn seiliedig ar enghreifftiau arfer gorau. Bydd yr holiadur yn dylanwadu ar raglenni cadwraeth a chadwedigaeth y gwasanaeth ac yn nodi blaenoriaethau o fewn y casgliadau.

12. Diogelwch 

12.1. Bydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn cydnabod bod camau diogelwch da'n hanfodol i sicrhau bod yr archifau sy'n eu gofal yn cael eu cadw'n ddiogel.

12.2. Bydd y gwasanaeth yn ceisio cadw lefelau diogelwch yn hafal i ofynion y casgliadau bob tro.

12.3. Dylid darllen y Polisi Diogelwch am fwy o fanylion ar ymrwymiad y gwasanaeth at ddiogelwch.

13. Cyrchu cyhoeddus a chreu copïau

13.1. Mae Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn cydnabod bod y deunydd sydd ganddo i'w gadw'n barhaol yn wynebu perygl bob tro y caiff ei ryddhau fel eiddo cyhoeddus.

13.2. Mae eiddo cyhoeddus yn cynnwys aelodau'r cyhoedd yn defnyddio'r gwasanaeth er mwyn ymchwilio yn ogystal â'r rheiny sy'n rhan o brosiectau gwirfoddol, lleoliadau profiad gwaith, a chynlluniau benthyg ac arddangos (pan fenthycir deunydd gwreiddiol o'r archif).

13.3. Yn ychwanegol, cydnabyddir fod y broses o wneud copïau trwy ddefnyddio llungopïwr, sganiwr, camera (lluniau llonydd) neu ffilmio yn gallu cael effaith niweidiol ar ddeunydd.

13.4. Mae gwasanaeth Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn ceisio cefnogi ymchwilio a chyrchu deunydd er budd personol a deallusol. Am y rheswm hwn mae gan y gwasanaeth gyfres o bolisïau sy'n creu fframwaith termau gweithredu ar gyfer y gwasanaeth. Mae cadw at y polisïau hyn yn rhoi sylfaen gadarn sy'n lliniaru'r peryglon a wynebir gan y casgliadau pan fônt yn eiddo cyhoeddus.

13.5. Y polisïau perthnasol yw'r rhain:

13.5.1. Rheoli Casgliadau 

13.5.2. Diogelwch 

13.5.3. Digideiddio

13.5.4. Cadwraeth Ddigidol

13.5.5. Reprograffeg

13.5.6. Arddangosfeydd ac Arddangos

13.5.7. Benthyciadau

13.5.8. Cyrchu Cyhoeddus 

13.5.9. Cyfryngau 

14. Craffu

14.1. Bwriedir i'r polisi hwn fod ar gael i'w weld ac i wneud sylwadau arno.

15. Adolygu
15.1. Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu bob pum mlynedd o'r diwrnod y'i gweithredir neu'n gynt pe digwydd unrhyw newidiadau mawr yn y gwasanaeth a fydd yn cael effaith sylweddol ar ei gynnwys.

Atodiad: Safonau a Chanllawiau
Safonau Cefnogol
PAS197:2009 Cod ymarfer ar gyfer rheoli casgliadau diwylliannol

PAS198:2012 Manyleb ar gyfer rheoli amodau amgylcheddol i gasgliadau diwylliannol

BS5454 and PD5454:2012 Canllawiau ar gyfer storio ac arddangos deunyddiau o’r archifau 

BS4971:2002 Atgyweirio a phrosesau perthynol gwarchod dogfennau – argymhellion

BS1153 Argymhellion ar gyfer Prosesu a Storio Microffilm Math Gelatin Arian 

Canllawiau
Safon Yr Archifau Gwladol ar gyfer Storfeydd Recordiau 2004

Meincnodau mewn Gofalu am Gasgliadau i Amgueddfeydd, Archifau a Llyfrgelloedd, 2011

Rhestr wririo Hunan-asesu, Cyngor Amgueddfeydd, Archifau a Llyfrgelloedd, 2002
Dilynir Rheoliadau Rheoli Sylweddau Peryglus i Iechyd (COSHH) ar gyfer trin a storio sylweddau a nodir dan y Rheoliadau 
Best Practice Guideline 4: Preservation and Conservation: A guide to policy and practices in the preservation of archives, Chris Pickford, Jonathan Rhys-Lewis a Jerry Weber, 1997 Society of Archivists

IFLA Principles for Care and Handling of Library Material, Gol. E P Adcock, argymhellion y Swyddfa Warchod Genedlaethol 1998
Canllawiau Proffesiynol Sefydliadau Gwarchodwyr-Atgyweirwyr Cydffederasiwn Ewrop 

(E.C.C.O.) 
Principles and Ethics in Archival Repair and Archive Conservation Part 1: The Principles of Archival repair and of Archival Conservation, A D Baynes-Cope, Journal of the Society of Archivists Cyfrol 15 Rhif 1 Gwanwyn 1994 tt 16-17
Crynodeb o Safonau Proffesiynol a Barn Broffesiynol a Moeseg, Y Sefydliad Cadwraeth (ICON) 
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