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Pennod 1

Adrannau swyddogaethol

Pan fydd busnes a strwythur hierarchaidd traddodiadol, fel arfer bydd wedi’i strwythuro yn 6l adrannau
swyddogaethol (functional) — h.y. adrannau a rolau a chyfrifoldebau sydd wedi’u diffinio’n glir. Mae’r
rhannu busnes yn adrannau swyddogaethol yn helpu gyda chyfathrebu, oherwydd bod pobl yn gwybod gyda
phwy y dylen nhw siarad os bydd problem yn codi. Mae hefyd yn helpu gweithwyr i ddeall eu rolau a sut
mae’r busnes yn gweithio, gan osod y cyfrifoldebau ar gyfer pob rhan o’r busnes.

Er bod adrannau yn bodoli ar wahan, mae eu rolau wedi’u cysylltu. Er enghraifft, mae’r adran adnoddau
dynol yn gyfrifol am wneud yn siwr fod gan yr adrannau eraill ddigon o weithwyr a’r sgiliau cywir; mae’r
adran gyllid yn sicrhau bod arian ar gael i gyflawni gweithgareddau ar draws pob adran. Mae’r adran
farchnata’n cydweithio a’r adran gynhyrchu trwy ddarparu gwybodaeth am y cynhyrchion sydd eu heisiau ar
gwsmeriaid, tra mae’r adran brynu’n gyfrifol am wneud yn siwr bod digon o ddeunyddiau ar gael er mwyn i'r
adran gynhyrchu allu gweithgynhyrchu.

Yn y rhan fwyaf o gwmniau mawr, mae’r adrannau swyddogaethol fel a ganlyn:

e Marchnata (Gwerthu a Marchnata);
e Adnoddau Dynol (Personél);

e Cyllid (Cyfrifon);

e Gweithrediadau (Cynhyrchu).

Efallai y bydd eu henwau’n amrywio, ond maen nhw’n cyflawni’r un swyddogaethau yn y bén. Gan ddibynnu
ar y math o fusnes, gall fod amrywiaeth o adrannau swyddogaethol eraill sy’n arbenigo mewn cyflawni math
penodol o dasg. Mae’r rhain yn cynnwys yr adrannau canlynol:

e Adran Gyfreithiol;
e Adran Gludiant;

e Adran Brynu;

e Adran Ddylunio;
e Adran Dechnegol.

Nodau pob un o’r adrannau swyddogaethol yw’r amcanion hyn. Os yw busnes am fod yn llwyddiannus, yna
rhaid i’r amcanion swyddogaethol fod wedi’u cysylltu’n agos a’r amcanion corfforaethol. Er enghraifft, os
yw’r adran farchnata yn gosod nod i gyflawni 10% yn fwy o werthiannau dros y flwyddyn nesaf, ond mae’r
adran adnoddau dynol yn ceisio lleihau staffio 5% ar draws y cwmni yn ystod yr un cyfnod, yna maen nhw’n
debygol o fod yn gweithio yn erbyn ei gilydd. Rhaid cyd-drefnu nodau’n ofalus er mwyn sicrhau eu bod nhw’n
gyson &’r amcanion corfforaethol — mewn geiriau eraill, mae’r holl adrannau’n cydweithio &’i gilydd i gyflawni
amcanion cyffredinol y gyfundrefn.

Gan ddibynnu ar natur y gyfundrefn dan sylw, mae rhai adrannau’n debygol o fod yn fwy o lawer na rhai
eraill. Er enghraifft, mewn busnes gweithgynhyrchu ceir, mae’r adran rheoli gweithrediadau yn debygol o
gyflogi’r mwyafrif o’'r gweithlu. Serch hynny, mae’r adrannau swyddogaethol eraill yn hanfodol i Iwyddiant y
busnes. Does dim ots pa mor effeithlon y mae’r llinell gynhyrchu, nid oes unrhyw ddiben cynhyrchu miloedd
o geir yr wythnos os nad yw’r adran werthu a marchnata wedi darbwyllo digon o ddarpar gwsmeriaid i'w
prynu. Rhaid i bob adran swyddogaethol gydweithio er mwyn cyflawni set gyffredin o amcanion sydd wedi’u
pennu yn y cynllun corfforaethol.
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