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Pwrpas y ddogfen hon yw rhoi arweiniad i gyflenwr sy’n anfon e-byst sydd ag anfoneb a/neu ddogfennau nodyn credyd atodedig i’w prosesu gan wasanaeth Sganio Deallusrwydd OCR GIG Cymru. 
Rhaid cadw at y canllawiau er mwyn i GIG Cymru dderbyn e-byst sydd ag atodiadau gan gyflenwyr.
Camau Gweithredu a Chyfrifoldebau’r Cyflenwr 
Wrth anfon e-byst, mae'n hanfodol eich bod yn cadw at y rheolau canlynol
· Rhaid anfon pob dogfen ac e-bost i NWSSP_PSU_P2P@wales.nhs.uk
· Rhaid i’r e-bost gynnwys dogfennau PDF yn unig.  Bydd mathau eraill o ddogfennau yn cael eu gwrthod
· Rhaid i ddogfen PDF gynnwys un anfoneb yn unig (neu un ddogfen nodyn credyd). Gall y rhain fod yn un dudalen neu’n sawl tudalen.  Os bydd unrhyw anfonebau ychwanegol yn y ddogfen PDF, ni fydd y ddogfen yn cael ei phrosesu a bydd yn cael ei gwrthod. Gallwch hefyd anfon cyfriflenni neu ddogfennau sy'n ymwneud â'r cyfrif trwy e-bost. Unwaith eto, caniateir dim ond un e-bost fesul dogfen
· Ni ddylai cyfanswm maint pob e-bost fod yn fwy na 10 MB (ond gall gynnwys mwy nag 1 PDF)
· Yn ddelfrydol, rhaid i'r ddogfen PDF fod mewn cyfeiriadedd portread ac mewn fformat darllenadwy o ansawdd da.  
· Rhaid i'r ddogfen gynnwys cyfeiriad Anfonebu Blwch Swyddfa’r Post dilys 
· Ni ddylai e-bost gynnwys e-byst ychwanegol na mathau eraill o ddogfennau megis atodiadau.  Mewn achosion o'r fath, bydd yr e-bost yn cael ei wrthod
· Rhaid peidio â chynnwys unrhyw wybodaeth ychwanegol yng nghorff yr e-bost.  Ni fydd cynnwys o'r fath yn cael ei godi gan y gwasanaeth prosesu e-byst awtomataidd
· Gall un e-bost gynnwys sawl dogfen PDF
· Peidiwch ag anfon llythyrau na hysbysiadau pwysig i'r cyfeiriad e-bost gan na fydd y rhain yn cael eu prosesu mewn modd amserol
· Ni ellir cyflwyno dogfennau ar ffurf dogfennau PDF diogel
Pwysig:  Ni fyddwch yn derbyn hysbysiad e-bost yn cadarnhau a yw eich e-bost wedi'i wrthod ai peidio.  O ganlyniad, mae'n bwysig sicrhau bod yr wybodaeth yn cadw at y rheolau a nodir. Os bydd gennych ymholiadau ynghylch e-byst, cysylltwch â Rheolwr Cyfrifon Taladwy y Bwrdd Iechyd yr ydych yn anfon anfonebau ato
RCK04 – Parodrwydd Cyflenwyr		Tudalen 1 o 1
image1.jpeg
Partneriaeth
Cydwasanaethau

eBusiness Services

Shared Services
Partnership
eBusiness Services




image2.jpeg
B e
~Central Team
eBusiness
oy igrvices




