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C 

Daliwch y botwm Ctrl i lawr a chliciwch ar y pennawd perthnasol i fynd â chi i'r rhan ofynnol  

MYNEGAI 
 

Nodi Hysbysiad Salwch  
Dileu/Newid Hysbysiad Salwch a Gyflwynwyd 
Nodi Absenoldebau am un Diwrnod 
Nodi Absenoldeb am fwy nag un diwrnod 
Nodi Dyddiad y Cyfweliad dychwelyd i’r gwaith 
Nodi Dyddiad y Cyfarfod Cefnogi'r Gweithiwr (Anffurfiol)  
Nodi dyddiad(au) y Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod â'r 3ydd cyfarfod Rheoli Absenoldeb (Ffurfiol)   
Prosesu 
Patrymau Gwaith 
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Nodi Hysbysiad Salwch: 
Ewch i'r tab 'Fy Mhobl' a dewis yr aelod o'r tîm 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’.  

 

Neu gallwch ddewis y sgrîn ‘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. 

 

  

 

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

 

Aelod o'r staff 

Rhoi 
Gwybod 

am 
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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 yn y gwymplen, 
drwy glicio ar y rheswm priodol: 

 

  

 

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

 

 

 

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

 

        

 

Ar ôl 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. 

 

 

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 ôl dewis y gweithiwr priodol yn y sgrîn ‘Fy Mhobl Detholwr 
Tîm'. 

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

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

 

Cliciwch ar Rhif y Ffurflen ar gyfer y dyddiadau priodol: 

 

 

Yna cliciwch ar Dileu yng nghornel dde waelod y sgrîn. 

mailto:HRAbsenceTeam@carmarthenshire.gov.uk
mailto:HRAbsenceTeam@carmarthenshire.gov.uk
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Yna cliciwch ar OK i gadarnhau'r cais i ddileu. 

 

 

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 sgrîn hysbysiadau salwch: 

 

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 caniatáu 
i chi nodi a oedd yn absennol am ddiwrnod llawn neu hanner diwrnod, yn y bore neu'r prynhawn. 
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Nodi Absenoldeb am fwy nag un diwrnod 
Os dewisir y botwm Mwy Na Un Diwrnod, bydd maes ‘O - Dyddiad' a 'I - Dyddiad' yn ymddangos ar y 
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 ochr y meysydd hyn caniatáu 
i chi nodi a oedd yr absenoldebau yn ddiwrnodau llawn neu'n hanner diwrnod ar y meysydd 'O - 
Dyddiad' a 'I - 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 ôl 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 â 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 Tîm Absenoldeb Adnoddau Dynol yn 
cael gwybod am y diwrnod olaf.  Sylwer: Gallai hyn achosi i gyflog y gweithiwr gael ei addasu'n anghywir. 

Os yw'r absenoldeb yn un tymor hir, gellir nodi'r absenoldeb bob mis e.e. 1af i 31ain a chyflwyno'r 
absenoldeb bob mis hyd at y dyddiad a nodwyd ar y Nodyn Ffitrwydd a gafwyd gan y Feddygfa.  
Argymhellir bod absenoldebau tymor hir yn cael eu cofnodi a'u cyflwyno ar ddiwrnod gwaith cyntaf y 
mis.  Os yw'r gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith ar ôl i'r absenoldeb gael ei gyflwyno, cysylltwch â’r Tîm 
Absenoldeb Adnoddau Dynol i newid manylion yr absenoldeb. 

 

  

mailto:TimAbsenoldebAdnoddauDynol@sirgar.llyw.cymru
mailto:TimAbsenoldebAdnoddauDynol@sirgar.llyw.cymru
mailto:TimAbsenoldebAdnoddauDynol@sirgar.llyw.cymru
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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, 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. 

Dylech glicio ar y botwm Argymell yng nghornel dde isaf y ffenestr er mwyn anfon manylion yr 
absenoldeb at dîm 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 dîm y gyflogres i'w prosesu. 
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Nodi dyddiad(au) y Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod â'r 3ydd cyfarfod 
Rheoli Absenoldeb (Ffurfiol) 
Dylid nodi dyddiad(au) y Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod â'r 3ydd cyfarfod Rheoli Absenoldeb gan nodi'r 
dyddiad yr oedd y rheolwr/chi wedi cyflawni'r Cyfarfod 1af, yr 2il gyfarfod â'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 dîm y gyflogres i'w prosesu. 

 

 

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 â 3ydd cyfarfod Rheoli 
Absenoldeb gael ei gofnodi, dylech anfon e-bost at Dîm 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. 

  

mailto:TimAbsenoldebAdnoddauDynol@sirgar.llyw.cymru
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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 Tîm 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 â holl gofnodion gweithwyr. Mae hyn yn sicrhau y 
bydd yr absenoldebau yn cael eu cofnodi yn ôl 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. 

 

 

mailto:CEHRM@carmarthenshire.gov.uk
mailto:HRSchoolsteam@carmarthenshire.gov.uk

