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Beth allwch chi hawlio amdano? 
Cyn i chi greu hawliad afreolaidd, edrychwch ar y polisi tâl i gadarnhau'r hyn y gallwch hawlio amdano ar y 
fewnrwyd gan ddefnyddio'r ddolen isod.  

http://mewnrwyd/ein-pobl/adnoddau-dynol/cyflog-a-buddion/cyflog/ 

Hawliadau Afreolaidd 
Hawliadau Afreolaidd yw'r modiwl hunanwasanaeth sy'n galluogi gweithwyr i gyflwyno hawliadau megis 
oriau ychwanegol, goramser ad hoc, galw allan ac ati. 

Creu Hawliad  
I gyflwyno hawliad am oriau ychwanegol/goramser ac ati, cliciwch ar Ffurflenni Hawlio yn y ddewislen ar y 
chwith ac yna cliciwch ar Creu/Gweld Hawliadau Afreolaidd: 

 
 
Bydd y sgrin uchod yn ymddangos os mai hwn yw'r hawliad cyntaf, bydd y sgrin isod yn ymddangos os 
ydych wedi cyflwyno hawliad o'r blaen. 
 

 
 
I ddechrau eich hawliad, edrychwch yn gyntaf ar y swydd y mae'r hawliad yn cael ei greu ar ei chyfer.  Os 
oes gennych fwy nag un swydd, dewiswch y swydd yn y gwymplen. Cliciwch ar y botwm Creu hawliad 
newydd i'r dde o deitl y swydd a ddewiswyd a bydd y sgrin ganlynol yn ymddangos: 
 

http://intranet/our-people/hr/pay-benefits/pay/
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Sgrinlun i ddangos y testun. 

 
 

 
Yn y Blwch Disgrifiad nodwch fis a blwyddyn yr hawliad. Bydd hyn yn eich helpu i olrhain eich hawliadau yn 
y Crynodeb ac yn Ffurflenni Hanesyddol oherwydd bydd yn cael ei ddangos wrth ymyl rhif y ffurflen.  
Yn yr adran Hawliadau Afreolaidd, dewiswch o'r gwymplen y math o daliad sy'n cael ei hawlio e.e. Aros 
galwad; ar ôl dewis y math o daliad bydd y meysydd manylion yn ymddangos ar y sgrin ochr yn ochr â'r 
math o daliad. 
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Sgrinlun i ddangos y testun. 

 
Os ydych chi wedi dewis Aros Galwad yn y gwymplen, rhaid llenwi'r meysydd canlynol. 
Nodwch y bydd y fformatau gwerth yn amrywio yn ôl y math o daliad a ddewiswyd. 

 
 
  

 
 
 
 
 

DS: Dylai staff sy'n hawlio oriau ychwanegol ar ben eu horiau contract ddewis y taliad Goramser priodol. Os 
yw'r aelod o staff ar gontract achlysurol, yna dylid dewis y taliad Oriau Sylfaenol fel y gellir cyfrifo'r 
addasiadau o ran ei hawl i wyliau yn gywir. 
Yn y maes Dyddiad Hawlio dylech nodi'r dyddiad y gweithwyd yr oriau/taliad ychwanegol DS.  Ni all hwn 
fod yn ddyddiad yn y dyfodol gan fod yn rhaid i'r gwaith y mae cais amdano fod wedi'i gwblhau eisoes.  
Cliciwch ar yr eicon calendr i ddewis y dyddiad priodol neu nodwch y dyddiad yn ar ffurf ddmmbbbb. 

Dewiswch y math o 
daliad yn y 
gwymplen. 

Rhowch y 
disgrifiad 
unigryw 
gan 
gynnwys y 
mis a'r 
flwyddyn. 

Dyddia
d eich 
hawliad 

Disgrifiad neu'r 
rheswm dros eich 
hawliad.  

Nodwch nifer y 
sesiynau Aros 
Galwad, sef 3 
yn yr achos 
hwn. 
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Dylid llenwi'r maes Swm/Unedau drwy nodi oriau (gyda phwynt degol rhwng yr oriau a'r munudau e.e. 

4.50 ar gyfer 4 awr a hanner, neu ££.cc ar gyfer gwerthoedd arian (gyda phwynt degol rhwng y punnoedd 

a'r ceiniogau). Ar gyfer Aros Galwad, dylid nodi nifer y sesiynau e.e. ar gyfer un sesiwn aros galwad 9 awr, 

nodwch 1.0. 

Bydd y maes Cyfradd yn dangos yn awtomatig y gyfradd yr awr sy'n gysylltiedig â'r swydd y mae'r hawliad 
yn cael ei gyflwyno ar ei chyfer.  Os yw'r elfen tâl Dyletswyddau Uwch ar gael i'w dewis ar y ffurflen hawlio, 
yna bydd angen nodi'r swm i'w dalu bob awr. 
Dim ond os yw'r taliad yn cael ei gostio i gyllideb ar wahân y bydd angen llenwi'r maes Diystyru'r Ganolfan 
Gost. Os caiff ei adael yn wag, caiff y taliad ei ddosrannu'n awtomatig i gyllideb y swydd.  Cliciwch ar 
Chwilio i ddod o hyd i'r ganolfan gost briodol. Os nad yw yn y rhestr a ddangosir, cysylltwch â Thîm 
ResourceLink er mwyn atodi'r côd cost dilys i'r ffurflen Hawliad Afreolaidd cyn cyflwyno'r hawliad. 
Dylid llenwi'r meysydd Amser Dechrau ac Amser Gorffen gan nodi'r amserau y gweithiwyd yr oriau 
ychwanegol ar ffurf 24 awr aa:mm.  Bydd y system yn rhoi colon yn awtomatig rhwng yr oriau a'r 
munudau. 
Dylid llenwi'r blwch Disgrifiad gan roi disgrifiad byr o'r gwaith a wnaed. 
 

 
 
Yna gall y ffurflen hawlio gael ei chadw er mwyn ychwanegu rhesi ychwanegol yn ddiweddarach neu ei 
chyflwyno i'r rheolwr llinell priodol i gael ei hawdurdodi. 
Os oes hawliad wedi cael ei gyflwyno ac nad yw wedi cael ei awdurdodi, gellir ei dynnu'n ôl a'i ailagor i 
wneud newidiadau. 
SYLWER: Nid yw'r blwch Prif Gyfanswm yn rhoi cyfanswm yr oriau sy'n cael eu hawlio; dim ond 
cyfanswm y symiau ariannol sy'n cael ei nodi yma. 
 
 
 
 

Diweddaru Hawliadau a Gadwyd 
I ailagor hawliad, agorwch y blwch 'Ar Waith' ar eich Dangosfwrdd ac o dan yr is-bennawd "Hawliadau 
Afreolaidd" cliciwch ar Wedi creu ar dd/mm/bbbb/rhif y ffurflen i agor eich hawliad nad yw wedi'i 
gyflwyno. 
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Neu gallwch weld eich Ffurflenni Hawlio o'r ddewislen ar yr ochr chwith ac yn yr adran Ar agor o'ch tudalen 
Hawliadau Afreolaidd, cliciwch ar rif y ffurflen sydd wedi'i danlinellu.  Gellir ychwanegu/gwneud 
newidiadau i ffurflen sydd ar agor cyn ei chyflwyno. 
Neu gallwch weld eich Ffurflenni Hanesyddol o'r ddewislen ar yr ochr chwith a chliciwch ar yr ysgrifen las 
ar bwys yr hawliad i agor y ffurflen. 

 

Cyflwyno Hawliadau 
Ar ôl gwirio eich hawliad a chlicio ar y botwm Cyflwyno bydd blwch cadarnhau'n ymddangos, cliciwch ar 
Iawn. Mae crynodeb yn ymddangos sy'n rhoi manylion am yr hawliad. Ar gyfer Hawliadau Afreolaidd nid 
oes angen argraffu hyn felly cliciwch ar ddangosfwrdd ar frig y sgrin. 
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Tynnu Hawliad a Gyflwynwyd yn ôl: 
Cliciwch ar Creu/Gweld Hawliadau Afreolaidd yn y ddewislen ar yr ochr chwith. Gellir tynnu'r hawliad yn 
ôl os yw yn yr adran Cyflwynwyd ar y sgrin Creu/Gweld Hawliadau Afreolaidd: 

 
Cliciwch ar rif ffurflen yr hawliad sydd wedi'i danlinellu i'w dynnu'n ôl. 
Neu cliciwch ar Ffurflenni Hanesyddol yn y ddewislen ar yr ochr chwith ac yna cliciwch ar yr rhif ffurflen 
wedi'i danlinellu ar bwys y ffurflen i'w thynnu'n ôl i agor yr hawliad. 
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Yna cliciwch ar y botwm Tynnu'n Ôl yn y gornel dde ar waelod y sgrin. Bydd y system yn gofyn i chi a ydych 
chi'n siŵr, cliciwch ar iawn.  Bydd neges yn ymddangos ar y sgrin i gadarnhau bod yr hawliad wedi'i 
dynnu'n ôl a bydd yn ymddangos bellach yn yr adran Tynnwyd yn ôl ar y sgrin Creu/Golygu Hawliadau 
Afreolaidd. Cliciwch ar Ddangosfwrdd ar frig y sgrin i ddychwelyd i'r dangosfwrdd. 
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Ailagor ffurflenni Hawliad Afreolaidd sydd wedi'u tynnu'n ôl 
I wneud addasiadau i hawliad a dynnwyd yn ôl, cliciwch ar Creu/Gweld Hawliadau Afreolaidd yn y 
ddewislen ar yr ochr chwith ac yna cliciwch ar rif y ffurflen sydd wedi'i danlinellu yn yr adran Tynnwyd yn 
ôl.   
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Neu cliciwch ar Ffurflenni Hanesyddol yn y ddewislen ar yr ochr chwith ac yna cliciwch ar yr ysgrifen wedi'i 

thanlinellu ar bwys y ffurflen sydd wedi'i thynnu'n ôl. 

Ar ôl i'r ffurflen agor, sgroliwch i waelod y sgrin ac yna cliciwch ar y botwm Ailagor yn y gornel dde ar 
waelod y sgrin. 
 

 

Os bydd angen rhagor o gymorth arnoch, cysylltwch â ni drwy anfon neges e-bost at 

resourcelink@sirgar.gov.uk. 

 

 

mailto:resourcelink@carmarthenshire.gov.uk

