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GWYBODAETH POLISI

Teitl Polisi Rheoli E-bost

Fersiwn Fersiwn 2

PERCHNOGAETH POLISI

Noddwr Polisi Cyfarwyddwr Strategaeth a Newid
Perchennog Polisi Pennaeth Rheoli Gwybodaeth
Awdur Polisi Rheolwr Cofnodion y Llu

Mae Heddlu Trafnidiaeth Prydeinig yn croesawu sylwadau ac awgrymiadau gan vy
cyhoedd a staff ynghylch cynnwys a gweithredu'r polisi hwn. Os oes gennych unrhyw
ymholiadau ynghylch y polisi hwn, ysgrifennwch at: Uned Llywodraethu Gwybodaeth
Heddlu Trafnidiaeth Prydeinig 2! Lawr, 3 Sgwar Callaghan Caerdydd, CF10 5BT neu
e-bostiwch: FOl@btp.pnn.police.uk
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Pwrpas y Polisi

Mae'r polisi hwn yn nodi'r dull arferion gorau ar reoli e-byst ac yn nodi'r gweithdrefnau
gweithredu safonol ar gyfer sicrhau bod e-byst yn cael eu rheoli yn unol & deddfwriaeth a

chanllawiau.

| bwy mae'r polisi hwn yn berthnasol

Mae'r polisi hwn yn berthnasol i holl gyflogeion, gwirfoddolwyr, aelodau asiantaethau eraill y BTP
a'r rheini sy'n gweithredu fel ein gweision neu asiantau sydd & mynediad awdurdodedig i
wybodaeth BTP ac mae hefyd yn berthnasol i holl gyflogeion BTP sydd wedi'u hawdurdodi i
weithio gartref neu i weithio i ffwrdd o'r amgylchedd swyddfa e.e. cynadleddau, gwestai, ac ati.

Mae'r ddogfen yn berthnasol yng Nghymru, Lloegr a'r Alban.

Egwyddorion

Mae e-bost yn offeryn yr ydym i gyd yn ei ddefnyddio ar gyfer ein busnes bob dydd ac mae'n
gyfrwng cyfathrebu allweddol. Mae plismona gweithredol, y broses cyfiawnder troseddol,
cyfathrebu a'r cyhoedd a'n partneriaid busnes, cyfathrebu a gweinyddu mewnol i gyd yn dibynnu
ar e-bost. Mae'n rhan hanfodol o'n harferion a'n prosesau gwaith ac mae angen ei reoli a'i gynnal

mewn modd ymarferol a phroffesiynol fel unrhyw gymhwysiad neu system arall.

Monitro ac Adolygu

Mae Rheolwr Cofnodion y Llu yn gyfrifol am fonitro ac adolygu'r polisi. Bydd y polisi hwn yn cael
ei adolygu o leiaf bob tair blynedd (oni bai bod amgylchiadau'n mynnuy dylid ei adolygu'n amlach)
i sicrhau ei fod yn gyfredol ac yn unol a deddfwriaeth, trefniadaeth, newidiadau gweithredol neu

dechnegol
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