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Cyfarwyddyd ar recriwtio ynadon i swyddi lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol
Pan fydd Pwyllgorau Ymgynghorol yng Nghymru yn darogan nifer yr ynadon i’w recriwtio mewn unrhyw gyfnod penodol, rhaid iddynt ystyried faint o’r swyddi gwag, os o gwbl, y dylid eu hysbysebu fel rhai ‘Cymraeg yn hanfodol’. Bydd hyn yn dibynnu ar ffactorau megis y nifer presennol o ynadon dwyieithog ac ymddeoliadau arfaethedig. 
Dylid bob amser geisio sicrhau bod yna ddigon o ynadon dwyieithog o fewn Ardaloedd Cyfiawnder Lleol yng Nghymru i ddiwallu eu goblygiadau dan Adran 22 Deddf yr Iaith Gymraeg 1993. 
Unwaith y bydd Pwyllgorau Ymgynghorol wedi penderfynu faint o ynadon sydd eu hangen ar gyfer swyddi ‘lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol’, dylid rhoi gwybod i Ysgrifennydd y Pwyllgor Ymgynghorol perthnasol sydd â chyfrifoldeb am weithrediadau yng Nghymru a’r Grŵp Busnes Barnwrol am gymeradwyaeth. Ni ddylai Pwyllgorau Ymgynghorol hysbysebu swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol hyd nes bydd y ffigur wedi’i gymeradwyo. Dylid ystyried nifer y swyddi lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol y cytunwyd arnynt mewn unrhyw ymarfer recriwtio penodol fel ffigur i anelu ato.  Ni fydd Pwyllgorau Ymgynghorol yn cael eu beirniadu am fethu â recriwtio’r nifer a nodwyd o ynadon dwyieithog.
Hysbysebu swyddi gwag
Pan fydd Pwyllgor Ymgynghorol wedi dynodi rhai neu bob un o’i swyddi gwag fel rhai lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol, dylai’r hysbyseb fod yn ddwyieithog.  Dylai’r hysbyseb nodi bod “X o’r swyddi gwag yn rhai lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol” a chynnwys gwybodaeth am sut y gall ymgeiswyr gael mynediad at fersiynau Cymraeg o ddeunyddiau gwneud cais – nid yw’n orfodol i ymgeiswyr wneud cais yn Gymraeg. 
Y broses ymgeisio 
Mae fersiynau Cymraeg a Saesneg o’r ffurflen gais ynadon yn galluogi ymgeiswyr i nodi eu bod yn dymuno cael eu hystyried ar gyfer swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol (yn ogystal â swyddi gwag lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol). 
Sut dylai ymgeiswyr ddangos eu bod yn meddu ar y sgiliau ieithyddol angenrheidiol 
Bydd y priodoledd allweddol o gyfathrebu gyda sensitifrwydd a pharch yn cael ei phrofi yn y cyfweliad. Dylai’r ymgeisydd allu cyfathrebu’n effeithiol yn Gymraeg. Dylai’r ymgeisydd ddatgan a ydynt eisiau i’r cyfweliad gael ei gynnal yn Gymraeg (gydag o leiaf un cwestiwn yn cael ei ofyn yn Saesneg) neu a ydynt eisiau i’r cyfweliad gael ei gynnal yn Saesneg (gydag o leiaf un cwestiwn yn cael ei ofyn yn Gymraeg) i ddangos eu bod yn meddu ar y sgiliau iaith angenrheidiol. Ar gyfer y briodoledd hon, rhaid i ynadon:  
Wrando’n weithredol ac yn astud, egluro barn a chyfathrebu’n hyderus ac yn sensitif o fewn ffiniau cyfrinachedd. Addasu eu harddull i gyd-fynd â’r sefyllfa a mynegi’n glir y rhesymeg dros benderfyniadau a wneir.
Rhaid i ymgeiswyr allu bodloni'r gofynion uchod gan ddefnyddio'r Gymraeg a'r Saesneg. Bydd y ffurflen gyfweld yn cynnwys blwch ticio ydy/nac ydy y dylid ei lenwi i ddangos a yw’r panel yn fodlon â sgiliau iaith yr ymgeisydd. 
Asesu p’un a oes gan ymgeiswyr y sgiliau ieithyddol angenrheidiol
I fodloni Pwyllgorau Ymgynghorol bod gan ymgeiswyr y sgiliau ieithyddol angenrheidiol, mae gofyn i’r ymgeisydd ddarparu geirda gan rywun sy’n fodlon dweud bod ganddo ef neu ganddi hi y sgiliau ieithyddol angenrheidiol. 
Gan bod gofyn i ymgeiswyr enwebu dau ganolwr yn barod, mae’n rhesymol disgwyl y gallai un o’r rheini ddarparu’r geirda angenrheidiol. Mae’r ffurflen gais a’r nodiadau canllaw yn galluogi’r ymgeisydd i nodi gyda pha ganolwr y dylid cysylltu.  
Dethol ymgeiswyr
Dylai ymgeiswyr sydd wedi gwneud cais am swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol ac sydd wedi darparu geirda boddhaol gael eu cyfweld a’u sgorio yn union yr un ffordd â’r holl ymgeiswyr eraill, gyda’r ymgeiswyr sy’n sgorio uchaf yn cael eu penodi i’r swyddi gwag sydd ar gael lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol. 
Dethol ymgeiswyr pan fydd dau fath o swyddi gwag ar gael 
O bryd i’w gilydd mae’n bosib y bydd yna swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol a lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol ar gael ar yr un pryd mewn unrhyw ardal. 
Unwaith y bydd cyfweliadau ar gyfer y swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol a lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol wedi’u cynnal, dylai’r Pwyllgor Ymgynghorol ddewis yr ymgeiswyr llwyddiannus ar gyfer y swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol yn gyntaf (yn seiliedig ar sgoriau’r ymgeiswyr hynny sydd wedi dewis cael eu hystyried ar gyfer swydd wag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol). Dylai Pwyllgorau Ymgynghorol wedyn ystyried eu hargymhellion ar gyfer y swyddi gwag lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol (eto yn seiliedig ar sgoriau’r ymgeiswyr hynny sydd wedi dewis cael eu hystyried ar gyfer swydd wag lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol). 
Bydd y drefn hon yn galluogi unrhyw ymgeiswyr ar gyfer swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol sy’n bodloni’r safon ofynnol ar gyfer cael eu dethol, ond na chafodd eu dethol ar gyfer y swyddi gwag lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol oherwydd bod ymgeiswyr eraill wedi sgorio’n uwch, gael eu hystyried hefyd ar gyfer y swyddi gwag lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol. Bydd hyn yn sicrhau, ar gyfer swyddi lle mae’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol a lle nad yw’r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol, bod swyddi gwag wastad yn cael eu llenwi gan yr ymgeiswyr cymwys sy’n sgorio uchaf ac y bydd ymgeiswyr yn parhau i gael eu hargymell ar gyfer eu penodi ar sail teilyngdod, ar ôl cael eu hasesu yn erbyn y pum prif briodoledd. 
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