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Nodi Hysbysiad Salwch:
Ewch i'r tab 'Fy Mhobl' a dewis yr aelod o'r tim sydd wedi rhoi gwybod ei fod yn absennol o'r gwaith
oherwydd Salwch:

Bydd y modylau sydd ar gael i'w dewis ar gyfer gweithiwr unigol i'w gweld yn y ddewislen sydd ar yr
ochr chwith. Cliciwch ar ‘Hysbysiad Salwch’ ac yna ‘Rhoi Gwybod am Salwch’.
Croeso, LINDSEY Q(ﬂr\lh ® Allgofnodi
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Chwilio yn &l enw aelod tim Hidlyddion
Q Is-weithweyr Uniongyrchol ~
Clirie lad
Hidlo yn &l cyfenw
~LLEIHAU ~

Is-weithwyr Uniongyrchol for LINDSEY WARWICK Dangos 2 o ganlyniadau (0 gwag) / 1 Wedi'u Dewis
Proffil Hyfforddiant
Ffurflenni Arfa
Ffurflenni Har [ ] -
L e +

Neu gallwch ddewis y sgrin ‘Salwch Crynodeb' ac yna nodi hysbysiad salwch drwy ddewis ‘Hanes
Salwch' a bydd hyn yn dangos unrhyw absenoldeb salwch sydd wedi cael ei gofnodi ar y system.

Croeso,5ELF N Cyfrit~  OAllgonodi

FY MHOBL
u s u 3 o Ry T Ta % Su Mo Tu By Th Ta

Notiy

Sickness History

Planner
u By Th Ta Ss Su Mo Tu Ry Th Ts Sa Su Mo Tu Ry

Absences/Holideys.
Claims
Sahwch yn disgwyl e brosesu ar y rhestr gyfiog

Dyodizd  Dyddiad
Cyomoyn  Gorfren Rnify Flurfien Math Rheswm

Rhoi
Hanes Saweh Gwybod

Delegstion &Responsiilities

FormHistory

Stas

Er mwyn nodi manylion salwch y gweithiwr, cliciwch ar Rhoi Gwybod am Salwch.
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Team Selectar

Sickness Notifiostions

Noufy Sickness

‘Sickness History

Planner

Absences/Halidays.

Claims

‘Staff Personsl Details

EEEE

Delegation &Responsibilities.

FormHistory

RRS

https://resourcelii henshis k/d! d-uifindex.html%23/i

Dylid cofnodi'r math o salwch naill ai fel Anaf Diwydiannol/Salwch drwy glicio ar y botwm priodol.

Mae'n rhaid llenwi'r Salwch Rheswm gan ddefnyddio un o'r rhesymau sy'n ymddangos yny gwymplen,
drwy glicio ar y rheswm priodol:

Salweh Hysbysiad

I EI

Mae'n rhaid llenwi'r Salwch Categori gan ddefnyddio un o'r categoriau sy'n ymddangos yn y
gwymplen, drwy glicio ar y categori priodol (gellir ychwanegu categoriau ychwanegol i'r gwymplen hon
ar gais):
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Salweh Hysbysiad

€ yn unig O PM Unig
L]

Employee Sus

15t Absence

e aivways dsease

t
Cystic fibrosis

Mae'n rhaid dewis y Tystysgrif Math drwy glicio ar y math priodol:

Salwch Hysbysiad

Employee Sus

!

Apsence
Abs

il Absence

Gellir clicio ar y botwm Hyd naill ai er mwyn nodi Diwrnod Unigol neu Ystod o ddyddiadau:

Salweh Hysbysiad

X

This site says...

A ydych yn sicr eich bod am i cadw y hysbysiad salwch?

OK Cancel
Ar 6l clicio Cadw, dylech glicio OK i gadw'r absenoldeb ar eich Weborth.
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Bydd yr absenoldeb hwn wedyn ar gael drwy'r Teclyn 'Ar Waith' ar y Dangosfwrdd, a bydd hefyd i'w
weld ar gofnod y gweithiwr fel Hysbysiad Salwch sydd ar agor.

_e
1= Ar Waith
Fyv MHOBL
Cais Am Dreuliau (1} w
Sahlwch 1) o
‘el Cre u ar 231008 ar gyler

Er mwyn diweddaru'r manylion hyn pan fydd y gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith/ar ddiwedd yr
wythnos waith, cliciwch ar y dyddiad yn y blwch ‘Ar Waith' a bydd y cofnod yn ail-agor ar gyfer gwneud
rhagor o newidiadau.
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Dileu/Newid Hysbysiad Salwch a Gyflwynwyd:

Cliciwch ar y Modiwl Hysbysiad Salwch ar 6l dewis y gweithiwr priodol yn y sgrin ‘Fy Mhobl Detholwr
Tim'.

Dim ond yr absenoldebau salwch sy'n ymddangos yn yr adran "Salwch yn disgwyl ei brosesu ar y rhestr
gyflog" ary sgrin y gellir eu dileu :

Mae'r hysbysiadau salwch sydd eisoes wedi'u prosesu yn ymddangos yn yr adran “Hanes Salwch” ary
sgrin, ac os oes angen newid un o'r absenoldebau hyn, cysylltwch &’r Tim Absenoldeb Canolog (Tim
Absenoldeb Adnodau Dynol y Prif Weithredwr).

alWeh Crynoded |

Al Absencideb 2 Ml sabach [l sabwch Pending 3 I Curs Hyforddi
Salwch yn disgwyl ei brosesu ar y thestr gyflog ]

Cychwyn  Gorffen Rhif y Ffurfien Math Rheswm

ZpeRNE  0ADR0E 0 Sabach [
WO WOYW 00 § Sabwch B

Hanes Salwch c

Cliciwch ar Rhif y Ffurflen ar gyfer y dyddiadau priodol:
Salwch
i m® ome
Empioyes S | I—
12 | I—
2  E—
 I—
[ [ oo [om |
Yna cliciwch ar Dileu yng nghornel dde waelod y sgrin.
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This site says...
A ydych yn sicr eich bod am i dileu y hysbysiad salwch?

OK Cancel

Yna cliciwch ar OK i gadarnhau'r cais i ddileu.

Pending salweh citer rifer ADO33572 wedi oi ddileu.

[Parnau] ||

|

Cadarnhad Neges!
il

I

i

|

|

Bydd y neges gadarnhau yn ymddangos a bydd y cofnod yn cael ei ddileu o'r adran "Salwch yn
disgwyl ei brosesu ar y rhestr gyflog" ar y sgrin hysbysiadau salwch:

Ry Th Ta S Su Mo Tu Ry Th Ta Sa Su Mo Tu

By Th Ta S Su Mo Tu Ry Th Ta Sa Su Mo Tu

Sahweh yn disgwy! e brosesu ar y hestr gyfiog

Cychwyn Gorffen Rhify Ffurflen Math Rheswm

Hanes Salwch S

Gall Hysbysiad Salwch newydd gael ei nodi gyda'r wybodaeth gywir sydd ei hangen.
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Nodi Absenoldebau am un Diwrnod

Os dewisir y botwm Diwrnod Sengl, dim ond un maes dyddiad fydd ar gael i'w lenwi, er mwyn nodi'r
diwrnod yr oedd y gweithiwr yn absennol o'r gwaith. Gellir teipio'r dyddiad naill ai yn y fformat
ddmmbbbb heb ddefnyddio blaenslaes, llinell doriad neu ddot i wahanu'r diwrnodau, y misoedd a'r
blynyddoedd neu gallwch glicio ar y botwm calendr sydd ar ochr dde'r maes a chlicio ar y diwrnod yr
oedd y gweithiwr yn absennol o'r gwaith. Bydd y botwm sydd y drws nesaf i'r maes dyddiad yn caniatdu
i chi nodi a oedd yn absennol am ddiwrnod llawn neu hanner diwrnod, yn y bore neu'r prynhawn.

Q Cyfrifv G Allgofnodi

FY MHOBL

Salwch Hysbysiad

Rhoi Gwybod am Salwch

Trefnwr
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Nodi Absenoldeb am fwy nag un diwrnod

Os dewisir y botwm Mwy Na Un Diwrnod, bydd maes ‘O - Dyddiad' a 'l - Dyddiad' yn ymddangos ary
sgrin a gellir ei lenwi gan nodi diwrnod cyntaf yr absenoldeb a diwrnod olaf yr absenoldeb (nid y
dyddiad y dychwelodd y gweithiwr i'r gwaith). Bydd y botymau sydd wrth ochry meysydd hyn caniatau
i chi nodi a oedd yr absenoldebau yn ddiwrnodau llawn neu'n hanner diwrnod ar y meysydd 'O -
Dyddiad' a 'l - Dyddiad'.

Os nad yw'r gweithiwr wedi rhoi gwybod i chi beth fydd diwrnod olaf yr absenoldeb wrth lenwi'r maes
hwn, mae modd gadael yr absenoldeb 'ar agor' drwy glicio ar y botwm Cadw yng nghornel dde isaf y
ffenestr, fodd bynnag, ni fydd yr absenoldeb hwn yn cael ei brosesu gan y gyflogres nac yn cael ei
gofnodi yn y System AD Craidd/System Gyflogres at ddibenion cofnodi absenoldeb hyd nes bod y
ffurflen yn cael ei chyflwyno.

Eich cyfrifoldeb chi yw sicrhau bod yr holl absenoldebau yn cael eu cyflwyno i'r System AD/Cyflogres
yn brydlon er mwyn sicrhau bod cyflog y gweithwyr yn cael ei gyfrif yn gywir. Dylai absenoldeb fod 'ar
agor' hyd at un wythnos yn unig. Os yw'r gweithiwr yn dal yn absennol o'r gwaith ar 6l 7 diwrnod, yna
dylid cyflwyno'r absenoldeb a chreu absenoldeb ychwanegol yn dilyn hynny gan sicrhau bod y dyddiad
gorffen a'r dyddiad dechrau'r un peth h.y. creu absenoldeb parhaus (heb unrhyw doriadau).

Peidiwch a chyflwyno absenoldeb heb ddyddiad gorffen h.y. absenoldeb pen agored, oherwydd bydd
y rhain yn parhau i gael eu prosesu gan y gyflogres hyd nes bod Tim Absenoldeb Adnoddau Dynol yn
cael gwybod am y diwrnod olaf. Sylwer: Gallai hyn achosi i gyflogy gweithiwr gael ei addasu'n anghywir.

Os yw'r absenoldeb yn un tymor hir, gellir nodi'r absenoldeb bob mis e.e. 1% i 313" a chyflwyno'r
absenoldeb bob mis hyd at y dyddiad a nodwyd ar y Nodyn Ffitrwydd a gafwyd gan y Feddygfa.
Argymbhellir bod absenoldebau tymor hir yn cael eu cofnodi a'u cyflwyno ar ddiwrnod gwaith cyntafy
mis. Os yw'r gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith ar 6l i'r absenoldeb gael ei gyflwyno, cysylltwch a’r Tim
Absenoldeb Adnoddau Dynol i newid manylion yr absenoldeb.

Croeso, Q Cyfrif~ @ Allgofnodi
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Rhol Gwybod am Salwch
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Nodi Dyddiad y Cyfweliad dychwelyd i’r gwaith

Dylid nodi'r Dyddiad y Cyfweliad Dychwelyd i'r Gwaith gan nodi'r dyddiad y cyflawnwyd y Cyfweliad
Dychwelyd i'r Gwaith gyda'r gweithiwr, naill ai drwy deipio'r dyddiad yn y fformat ddmmbbbb heb
ddefnyddio blaenslaes, Ilinell doriad neu ddot i wahanu'r diwrnodau, misoedd a'r blynyddoedd neu
gallwch glicio ar y botwm calendr sydd ar ochr dde'r maes a chlicio ar y dyddiad priodol.

Dylech glicio ar y botwm Argymell yng nghornel dde isaf y ffenestr er mwyn anfon manylion yr
absenoldeb at dim y gyflogres i'w prosesu.
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Nodi Dyddiad y Cyfarfod Cefnogi'r Gweithiwr (Anffurfiol)

Dylid nodi Dyddiad y Cyfarfod Cefnogi'r Gweithiwr gan nodi'r dyddiad yr oedd y rheolwr/chi wedi
cyflawni'r Cyfarfod Cefnogi'r Gweithiwr gyda'r gweithiwr, naill ai drwy deipio'r dyddiad yn y fformat
ddmmbbbb heb ddefnyddio blaenslaes, llinell doriad neu ddot i wahanu'r diwrnodau, misoedd a'r
blynyddoedd neu gallwch glicio ar y botwm calendr sydd ar ochr dde'r maes a chlicio ar y dyddiad
priodol.

Cliciwch ar y botwm Argymell yng nghornel dde isaf y ffenestr er mwyn anfon manylion yr absenoldeb
at dim vy gyflogres i'w prosesu.

Croeso, [ & Yy ——
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Nodi dyddiad(au) y Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod a'r 3ydd cyfarfod

Rheoli Absenoldeb (Ffurfiol)

Dylid nodi dyddiad(au) y Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod a'r 3ydd cyfarfod Rheoli Absenoldeb gan nodi'r
dyddiad yr oedd y rheolwr/chi wedi cyflawni'r Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod a'r 3ydd cyfarfod Rheoli
Absenoldeb gyda'r gweithiwr, naill ai drwy deipio'r dyddiad yn y fformat ddmmbbbb heb ddefnyddio
blaenslaes, llinell doriad neu ddot i wahanu'r diwrnodau, misoedd a'r blynyddoedd neu gallwch glicio
ar y botwm calendr sydd ar ochr dde'r maes a chlicio ar y dyddiad priodol.

Cliciwch ar y botwm Argymell yng nghornel dde isaf y ffenestr er mwyn anfon manylion yr absenoldeb
at dim y gyflogres i'w prosesu.

Croeso, Q Cyfrit~ O Aligofnodi
FY MHOBL
Salwch Hysbysiad
oA gy
i
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Os yw'r absenoldeb eisoes wedi'i brosesu gan y gyflogres cyn i'r dyddiad ar gyfer cynnal y Cyfweliad
Dychwelyd i'r Gwaith/Cefnogi'r Gweithiwr/Cyfarfod 1af, 2il gyfarfod & 3ydd cyfarfod Rheoli
Absenoldeb gael ei gofnodi, dylech anfon e-bost at Dim Absenoldeb Adnoddau Dynol yn nodi'r dyddiad
ar gyfer y Cyfweliad Dychwelyd i'r Gwaith/Cefnogi'r Gweithiwr/Adolygu Absenoldeb, rhif y gweithiwr
a'r cyfnod absenoldeb er mwyn gallu ei ddiweddaru drwy’r System AD Craidd/System Gyflogres.
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PROSESU

Ar hyn o bryd y mae'r Gyflogres Ganolog yn prosesu'r Hysbysiadau Salwch a Gyflwynwyd bob wythnos
(Dydd Llun) ac ar ddiwrnod rhedeg y gyflogres.

PATRYMAU GWAITH

Mae'n hanfodol eich bod chi/y Rheolwyr yn sicrhau bod y Tim Cymorth Adnoddau Dynol perthnasol
(CE HR People Man; CE HR Schools Team) yn cael gwybod am unrhyw newidiadau parhaol/hirdymor
dros dro i Batrwm Gwaith gweithwyr h.y. nifer y diwrnodau/oriau y mae gweithiwr yn gweithio, gan
fod y Patrymau Gwaith priodol bellach ynghlwm & holl gofnodion gweithwyr. Mae hyn yn sicrhau y
bydd yr absenoldebau yn cael eu cofnodi yn 6l y diwrnodau gwaith priodol. Os yw gweithiwr yn
gweithio am ran o ddiwrnod, cofnodwch hyn fel diwrnod gwaith llawn at ddibenion cofnodi
absenoldeb oherwydd bydd yr oriau contractiol yn gywir ar gyfer pob diwrnod gwaith.
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