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[bookmark: _Toc157171718] Cyffredinol
· Mae defnyddwyr y llyfrgell yn gyfrifol am yr holl eitemau sy'n cael eu benthyg ar eu cardiau.
· Dylai defnyddwyr adrodd os bydd cardiau wedi cael eu colli neu eu dwyn i staff y Llyfrgell ar unwaith.
· Rhaid i ddefnyddwyr y llyfrgell drin deunyddiau'r llyfrgell â gofal ac ystyriaeth a dychwelyd eitemau fel y cawsant eu benthyg, erbyn y dyddiad dychwelyd. Rhaid i ddefnyddwyr y llyfrgell dalu iawndal am ddifrod neu golli deunydd y llyfrgell. Os na fydd defnyddwyr y llyfrgell yn gallu dychwelyd eitem, rhaid iddynt dalu cost lawn deunydd newydd ac unrhyw ffïoedd gweinyddu cysylltiedig.
· Ni all defnyddwyr y llyfrgell fenthyg ail gopi o eitem sydd eisoes ganddynt ar fenthyg.
· Ni all defnyddwyr y llyfrgell greu cais am eitem sydd ganddynt eisoes ar fenthyg.
· Bydd defnyddwyr y llyfrgell sy'n mynd ag eitemau ar leoliad, y tu hwnt i'r ardal leol neu y tu allan i'r DU, yn destun dirwyon os yw'r eitemau a adalwyd, neu unrhyw eitemau nad ydynt yn gymwys am adnewyddu, yn cael eu dychwelyd yn hwyr. Dylai defnyddwyr sicrhau bod ganddynt brawf postio gyda dyddiad stamp, os ydynt yn dychwelyd eitemau drwy'r post. 

[bookmark: _Toc157171719]Grwpiau defnyddwyr
· Myfyrwyr a Staff Presennol y Brifysgol 
· Allanol, gan gynnwys cyn-fyfyrwyr
· SCONUL (Cymdeithas Coleg y Llyfrgelloedd Cenedlaethol a Phrifysgol)

[bookmark: _Toc157171720]Grwpiau sydd â mynediad i'r llyfrgell yn unig
· Pobl ifanc dan 16 oed (Gyda chwmni)
· Defnyddwyr eraill heb eu diffinio uchod

[bookmark: _Toc157171721]Benthyciadau

[bookmark: _Toc157171722]Benthyciadau safonol
Bydd gan fenthyciadau safonol ddyddiad dyledus cychwynnol o bedair wythnos o ddyddiad benthyg yr eitem ar gyfer yr holl ddefnyddwyr ac eithrio'r canlynol:
· Benthyciadau galw uchel (1 wythnos)
· Eitemau'r cyfryngau a TG

[bookmark: _Toc157171723]Benthyciadau galw uchel
Teitlau galw uchel yw teitlau pan fydd yr holl gopïau benthyg safonol sydd ar gael ar fenthyg ac mae ceisiadau'n aros amdanynt.

Bydd cyfnodau benthyg teitlau benthyg safonol y mae galw mawr amdanynt yn cael eu gostwng i 1 wythnos a byddant yn dychwelyd i statws benthyg safonol unwaith bydd yr holl geisiadau amdanynt wedi'u cyflawni.

[bookmark: _Toc157171724]Benthyciadau byr
Cyfnodau benthyg eitemau benthyg byr yw cyfnod o 24 awr ond gellir eu benthyg eto'n syth oni bai bod ceisiadau gan eraill amdanynt.

[bookmark: _Toc157171725]At ddefnydd cyfeirio'n unig. 
[bookmark: _Int_Fa2b0WH5]Ni all eitemau nad ydynt ar fenthyg e.e. geiriaduron ar gyfer arholiadau, gael eu rhoi i ddefnyddwyr y llyfrgell ac nid ydynt yn gadael y llyfrgell ac eithrio mewn amgylchiadau arbennig gyda chaniatâd y Llyfrgellydd Cyswllt Academaidd perthnasol.

[bookmark: _Toc157171726]Defnydd yn y llyfrgell yn unig (cyfyngedig)
[bookmark: _Int_6osWuoVE]Caiff eitemau eu cyhoeddi i ddefnyddwyr y llyfrgell ond nid ydynt yn gadael y llyfrgell ar eithrio mewn amgylchiadau arbennig gyda chaniatâd staff y llyfrgell e.e. Traethodau ymchwil.

[bookmark: _Toc157171727]Benthyciadau rhwng llyfrgelloedd
Pennir y polisi benthyg ar gyfer yr eitemau hyn gan y sefydliad sy'n berchen arnynt

[bookmark: _Toc157171728]Benthyca gliniaduron
Mae gliniaduron sy'n cael eu benthyg o ddesgiau gwybodaeth Llyfrgelloedd Parc Singleton a'r Bae yn amodol ar y benthycwr yn bodloni'r meini prawf cymhwysedd. Rhaid dychwelyd gliniaduron erbyn y dyddiad dyledus ac nid ydynt yn gymwys i gael eu hadnewyddu.
Mae gliniaduron sy'n cael eu benthyg o'r cypyrddau hunanwasanaeth o lyfrgelloedd Parc Singleton a'r Bae ar fenthyg am uchafswm o bythefnos ac nid ydynt yn gymwys am adnewyddu.

[bookmark: _Toc157171729]Uchafswm cyfnod adnewyddu
Bydd eitemau'n cael eu hadnewyddu'n awtomatig nes y cyrhaeddir yr uchafswm cyfnod adnewyddu, oni bai y nodir yn wahanol. Gweler 3.8.4 am uchafswm y cyfnodau adnewyddu.
Unwaith bydd defnyddiwr y llyfrgell wedi dychwelyd eitem, gallan nhw ei benthyg eto ar yr amod;
· ei bod mewn cyflwr da
· nid oes ceisiadau'n aros am y teitl hwnnw 





Bydd yr eitemau canlynol yn y llyfrgell yn cynnwys yr uchafswm cyfnodau adnewyddu canlynol;



	Myfyrwyr Ôl-raddedig/Staff
	3 blynedd (neu eu dyddiad dod i ben Alma os yw hynny'n gynt)

	
Myfyrwyr israddedig
	
Blwyddyn (neu eu dyddiad dod i ben Alma os yw hynny'n gynt)

	
Pobl allanol (dim adnewyddu)
	
4 wythnos (neu eu dyddiad dod i ben Alma os yw hynny'n gynt)



[bookmark: _Toc157171730]Cyfnodau o ras
Ni roddir cyfnodau o ras i ddefnyddwyr y llyfrgell yn ddiofyn. Cynghorir defnyddwyr i gysylltu â staff y Llyfrgell i drafod amgylchiadau esgusodol o ran dychwelyd eitemau ar ôl y dyddiad dyledus.

[bookmark: _Toc157171731]Terfynau benthyg a cheisiadau
Mae'r terfynau benthyg canlynol yn berthnasol i nifer yr eitemau ar fenthyg i ddefnyddwyr y llyfrgell;


	
	
Benthyciadau
	
Ceisiadau (cydamserol)

	
Myfyrwyr Ôl-raddedig/Staff
	
30 (ar draws yr holl lyfrgelloedd)
	15

	

Myfyrwyr israddedig
	
30 (ar draws yr holl lyfrgelloedd)
[bookmark: _Int_awe6IzLH]Uchafswm o 15 o Barc Dewi Sant
	

15

	

Defnyddwyr allanol
	
5 (ar draws yr holl lyfrgelloedd ac eithrio Parc Dewi Sant lle caniateir cyfeirio'n unig)
	

Dim



[bookmark: _Toc157171732]Dychweliadau dadleuol
Os bydd defnyddiwr yn nodi bod eitem wedi'i dychwelyd ond mae'n dal i ymddangos ar ei gyfrif, caiff yr eitem ei nodi fel dychweliad dadleuol wrth i'r defnyddiwr a staff y llyfrgell chwilio am yr eitem.

Gellir rhoi terfyn ar nifer y dychweliadau dadleuol a honnir gan ddefnyddiwr unigol.  Gellir codi tâl am eitemau coll.




[bookmark: _Toc157171733]Eitemau sydd ar goll (heb eu canfod ar y silffoedd a/neu heb eu benthyg am gyfnod maith)
Os oes angen eitem ar ddefnyddiwr ac nid yw ar y silff, rhaid i'r defnyddiwr roi gwybod i staff y llyfrgell a dylai'r defnyddiwr gyflwyno cais amdani.
[bookmark: _Toc157171734]Ceisiadau
[bookmark: _Toc157171735]Telerau cyffredinol
Gall eitemau sydd ar fenthyg am wythnos neu fwy gael eu hadalw gan ddefnyddiwr y llyfrgell os nad oes copïau amgen addas ar gael.
Mae gan ddefnyddiwr y llyfrgell wythnos i ddychwelyd eitem sydd wedi cael ei hadalw gan ddefnyddiwr arall.
Ni fydd manylion y benthycwr presennol yn cael eu rhannu â'r person sy'n cyflwyno'r cais ac ni fydd manylion y defnyddiwr sy'n adalw'r eitem yn cael eu rhoi i ddefnyddiwr sydd yn meddu ar yr eitem y gofynnwyd amdani ar hyn o bryd.

[bookmark: _Toc157171736]Hyd oes silff
Bydd eitem a roddir ar y silff aros sy'n aros i gael ei chasglu gan ddefnyddiwr y llyfrgell yn cael ei chadw rhwng 3 a 5 niwrnod gwaith ac yna'n cael ei rhoi i'r defnyddiwr llyfrgell nesaf yn y ciw neu'n cael ei dychwelyd i'r silffoedd os na fydd yn cael ei chasglu. Caiff eitemau eu cadw am saith niwrnod yn Llyfrgell Glowyr De Cymru ac yn Llyfrgell Banwen. 
Yn ôl disgresiwn aelod o staff y llyfrgell, gall hyd oes silff gael ei estyn.

[bookmark: _Toc157171737]Hysbysiadau i Ddefnyddwyr y Llyfrgell
[bookmark: _Toc157171738]Cyffredinol
Bydd hysbysiadau cwrtais yn cael eu hanfon at gyfeiriadau e-bost staff a myfyrwyr Prifysgol Abertawe. Cyfrifoldeb defnyddiwr y llyfrgell yw gwirio hysbysiadau drwy e-bost, ap Fy Abertawe neu wirio 'Fy Nghyfrif' yn iFind.

[bookmark: _Toc157171739]Hysbysiadau cwrtais
Mae'r hysbysiadau hyn yn ffordd ddefnyddiol o atgoffa defnyddwyr y llyfrgell, ond cyfrifoldeb defnyddwyr y llyfrgell yw gwybod beth yw eu dyddiadau dyledus a darllen hysbysiadau. Os na fydd hysbysiadau cwrtais yn cael eu hanfon am ba reswm bynnag, ni fyddwn yn ad-dalu dirwyon cysylltiedig.

[bookmark: _Toc157171740]Dirwyon a thaliadau

[bookmark: _Toc157171741]Telerau cyffredinol

Rhoddir dirwyon ar eitemau sy'n ddyledus a adalwyd, eitemau benthyciad byr dyledus, gliniaduron benthyg dyledus, cyfarpar clyweled dyledus ac unrhyw eitemau sydd wedi mynd dros eu cyfnodau adnewyddu.
[bookmark: _Int_ZnYZRcDl]Bydd yr hawliau benthyg yn cael eu hatal pan fydd defnyddiwr yn cronni dirwyon o £25 ar eu cyfrif. Bydd talu'r holl ddirwy neu ran ohoni er mwyn dod â'r balans islaw £25 yn ailactifadu'r hawliau benthyg.
Codir tâl o £2 y dydd (hyd at uchafswm o £20 yr eitem) ar eitem sydd heb gael ei dychwelyd gan ddefnyddiwr y llyfrgell o fewn wythnos yn dilyn hysbysiad i adalw'r eitem honno.
Bydd dirwyon o £10 y dydd hyd at uchafswm o £100 yn cael eu codi ar liniaduron sydd ar fenthyg ac sy'n ddyledus.
[bookmark: _Int_9zKF3GPq]Codir y gost lawn ar ddefnyddwyr y llyfrgell i amnewid eitemau coll neu wedi'u difrodi'n wael, gan gynnwys eitemau neu gyfarpar y cyfryngau, yn ogystal â thaliadau sy'n ddyledus.   
Os bydd offer TG wedi'i ddifrodi, bydd yn rhaid i ddefnyddiwr y llyfrgell dalu'r costau trwsio neu gost lawn un newydd os nad yw'n bosib trwsio'r offer yn ôl y gwasanaethau TG.
Nid oes dirwyon am eitemau sy'n hwyr o Lyfrgell Glowyr De Cymru a Llyfrgell Banwen.

[bookmark: _Toc157171742]Adolygu'r Polisi

Tîm Arweinyddiaeth Llyfrgelloedd Prifysgol Abertawe sy'n berchen ar y polisi hwn a bydd yn cael ei adolygu'n flynyddol.
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