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[bookmark: _Hlk65835737](Delete as appropriate) Cyfarfod Rheoli Presenoldeb Cam 1 or  2 or  3 - Cyfnod adolygu
Annwyl

Cyfeiriaf at ein cyfarfod ar (Insert Date) lle trafodwyd pryderon ynghylch eich cofnod absenoldeb salwch. Yn dilyn y cyfarfod hwnnw mae pleser gennyf gadarnhau (Delete as appropriate) nad ydych wedi bod yn absennol ers hynny or bod eich absenoldeb wedi gwella’n sylweddol (er eich bod wedi bod yn absennol ers hynny, mae hyn yn dod y tu allan i’r sbardunau ffurfiol) ac felly mae eich cyfnod adolygu wedi dod i ben. 

[bookmark: _Hlk65835820]Bydd eich presenoldeb yn parhau i gael ei fonitro yn unol â’r Polisi Absenoldeb Salwch ac os bydd lefel eich absenoldeb yn gollwng i bwynt sbarduno ffurfiol yn ystod y 4 mis nesaf bydd y weithdrefn yn cael ei hailddechrau drwy Gyfarfod Rheoli Presenoldeb Cam (Delete as appropriate) 1 or 2 or 3.

[bookmark: _Hlk65835863]Hoffem eich sicrhau ein bod yn parhau i’ch cefnogi cymaint â phosibl er mwyn cynnal eich presenoldeb. Os oes unrhyw gymorth pellach y credwch y byddai’n fuddiol i chi, mae croeso i chi drafod hyn gyda fi. 
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