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Sylwer:  Peidiwch â phrosesu unrhyw absenoldeb salwch pan fydd y gyflogres ar gau. 

Mae'r gyflogres fel arfer ar gau o ddyddiad cau'r rhediad cyflog am tua 10 diwrnod. I gael 

rhagor o wybodaeth, cysylltwch â'r Tîm Absenoldeb Adnoddau Dynol.  

 
Nodwch y rhif gweithiwr 7 digid: 
 
 

 
 
 
Dewiswch y tab Manylion Absenoldeb ar ochr chwith y sgrin. 
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Nodwch y dyddiad dechrau, defnyddiwch y bysell tab i dabio drwy'r blychau. Bydd yr amser 
yn cael ei gofnodi'n awtomatig i chi gan y system. Nodwch y dyddiad gorffen a dewiswch 
salwch ar gyfer y Math o Absenoldeb. Tabiwch i'r maes manylion a chliciwch y 3 dot yn y 
blwch. 

 
 
 
 
 
Mae'n rhaid llenwi'r Rheswm dros Salwch gan ddefnyddio un o'r rhesymau sy'n ymddangos yn y 
gwymplen, drwy glicio ar y rheswm priodol. 
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Mae'n rhaid llenwi'r manylion Rheswm dros Salwch gan ddefnyddio un o'r Categorïau sy'n 
ymddangos yn y gwymplen, a ddewisir drwy glicio ar y categori priodol. 

 
 
Dewiswch y rheswm dros yr absenoldeb. 
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Pan fydd y cyfweliad dychwelyd i'r gwaith wedi cael ei gwblhau gan y rheolwr, rhowch y 
dyddiad. (Os na fydd dyddiad yn cael ei roi, bydd y cofnod yn ymddangos ar yr 
adroddiadau gwall salwch wythnosol a bydd yn rhaid i'r tîm Absenoldeb gysylltu â chi i'w 
ddarparu) 
Sylwer: Ni ddylai dyddiad y cyfweliad dychwelyd i'r gwaith fod cyn y dyddiad mae'r  

absenoldeb salwch yn gorffen.  

 
 
 
Nodwch y math o ardystiad.  
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Nodwch y dyddiad mae'r nodyn ffitrwydd yn dod i ben a dyddiad gofynnol y nodyn ffitrwydd 
nesaf.  
 

 
 
 
Cliciwch Ymlaen (Proceed) i brosesu'r salwch. 
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Sylwer: Nid yw clicio gadael (exit) neu cadw (save) yn prosesu'r salwch ac felly ni fydd 

hawliau a chyflog o ran salwch yn cael eu haddasu. Rhaid i chi GLICIO YMLAEN (PROCEED) i 

greu taliadau galwedigaethol a statudol a lleihau'r hawl i dâl salwch. Os na allwch weld y 

botwm ymlaen (proceed), bydd angen i chi gysylltu â'r adran TG i addasu eich gosodiadau 

ar eich gliniadur. 

 
 
Gwiriwch y patrwm gweithio a ddangosir, ac os yw'n anghywir, cysylltwch â'ch tîm 
gweinyddu Adnoddau Dynol i'w newid, ac os yw'n gywir, dewiswch ymlaen (proceed) eto. 
 

 
 
Sylwer: Sgrin Tâl Salwch Statudol (SSP)/Tâl Salwch Galwedigaethol (OSP) - Y sgrin nesaf yw'r 

sgrin SSP/OSP. Os bydd unrhyw wallau'n ymddangos yn ffigurau cyflog cyfartalog SSP neu 

OSP arferol, cysylltwch â Thîm Absenoldeb Adnoddau Dynol y Prif Weithredwr. Os nad oes 

neges gwall gallwch barhau drwy ddewis y botwm Gadael (Exit).   

 
Dewiswch Gadael (Exit).   
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Mae hyn yn mynd â chi i'r sgrin manylion tâl OSP/SSP, ac mae hyn yn dangos a yw'r 
gweithiwr yn derbyn cyflog o 100% neu gyflog o 50%  
Dewiswch Gadael (Exit). 

 
 
Mae'r sgrin nesaf yn dangos i chi'r flwyddyn dreth a'r cyfnod treth perthnasol i'r absenoldeb, 
dewiswch P am dâl (pay) bob amser. 
Dewiswch Gadael (Exit).  
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Dewiswch Cadw (Save) ar y sgrin derfynol i sicrhau ei fod yn cael ei gadw ar y system. 
 

 
 
 

PWYSIG: Canlyniadau peidio â gwasgu ymlaen (proceed) wrth gofnodi 
absenoldeb salwch 

• gallai gormod o gyflog gael ei dalu i'r gweithiwr. Mae gan bob unigolyn hawl i dâl 
salwch sy'n cael ei reoli gan hyd gwasanaeth. Pan fydd unigolyn yn gostwng i hanner 
tâl, os nad yw'r salwch wedi'i gofnodi'n gywir, a heb ei brosesu, nid yw'r addasiadau 
salwch yn newid tâl yr unigolyn, bydd hyn yn golygu y caiff tâl llawn ei greu pan mai 
dim ond hanner tâl ddylai gael ei dalu.  
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• gwaith ychwanegol i'r tîm absenoldeb yn cywiro cofnodion absenoldeb salwch 
gweithwyr, ail-gyfrifo tâl ac, mewn rhai achosion, anfon anfonebau i adennill y 
gordaliad.  

• y tîm absenoldeb yn gorfod cysylltu â'ch gweithiwr i roi gwybod am y gordaliad a 
threfnu cynllun adennill, ac mewn rhai achosion rhoi gwybod iddynt y bydd anfoneb 
yn cael ei hanfon. Yn aml mae hon yn alwad anodd i'w gwneud, ac mae gweithwyr 
methu deall pam mae'r sefyllfa hon wedi digwydd oherwydd eu bod wedi dilyn y 
broses gywir wrth roi gwybod i'w rheolwr am eu habsenoldeb salwch.  

• Achosi straen a phryder i'r gweithwyr - mae llawer ohonynt yn ddifrifol wael a rhagor 
o ofid ynghylch anawsterau ariannol yw'r peth olaf sydd ei angen arnynt.  

• Nid yw gweithwyr yn cael gwybod gan y tîm absenoldeb yn ddigon cynnar pryd y 
bydd tâl yn cael ei leihau, felly ni allant wneud y trefniadau ariannol priodol.  
 
 

Hysbysiad Cywiro Absenoldeb a Salwch 
Pan fydd angen i chi newid/dileu salwch neu absenoldeb arall sydd eisoes wedi'i gofnodi ar y 
system, rhaid i chi e-bostio Tîm Absenoldeb Adnoddau Dynol y Prif Weithredwr  i ofyn am y 
cywiriad.  
Bydd y tîm absenoldeb yn sicrhau bod y ffurflen MyView berthnasol hefyd yn cael ei dileu, os 
oes un, a bod y taliadau perthnasol yn cael eu dileu o'r sgrin elfennau tâl dros dro. Bydd hyn 
nid yn unig yn sicrhau bod yr absenoldeb cywir yn cael ei gofnodi ond bod y gweithiwr yn 
cael y tâl cywir.  
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