Atodiad 4
Templed Cofnod Cyfarfod Ymchwilio
	CYFARFOD YMCHWILIO


	Dyddiad ac Amser y Cyfarfod
	

	Lleoliad y Cyfarfod
	

	Yn bresennol
	

	Diben Cyfarfod y Panel
	




	I'w egluro ar ddechrau'r cyfarfod:

· Os y gweithiwr sy'n destun yr ymchwiliad, gall gael cwmni cydweithiwr neu gynrychiolydd undeb (rhaid rhoi gwybod ymlaen llaw am hyn i'r Swyddog Ymchwilio er mwyn sicrhau y gellir gwneud trefniadau priodol ar gyfer y cyfarfod) cyn belled nad yw hyn yn achosi unrhyw oedi yn y cam anffurfiol hwn.

· Hawl y ddwy ochr (Gweithiwr / Cyflogwr) i ohirio'r cyfarfod ar unrhyw adeg



	Nodyn Pwysig:  


(Pwynt 20 - Polisi Ymchwilio) Dylai tystion nodi y bydd cofnod o'r drafodaeth a geir yn y cyfarfod ymchwilio anffurfiol yn cael ei wneud a'i gadw gan y Swyddog Ymchwilio.   Bydd hwn yn gofnod cywir ond nid yn gofnod air am air o'r cyfweliad ymchwilio.  Os yw'r wybodaeth a ddarperir gan y tyst yn ystod y cyfarfod yn berthnasol i'r ymchwiliad ac yn debygol o gael ei chyflwyno mewn gwrandawiad disgyblu dylid rhoi gwybod i'r tyst y gellid ei alw'n dyst, ac y byddai'n cael cymorth priodol i wneud hynny.

Dylech fod yn ymwybodol y gall unrhyw barti ofyn am ohirio'r cyfarfod ar unrhyw adeg.

I helpu i sicrhau fy mod yn cynnal ymchwiliad llawn bydd angen ichi roi ateb mor llawn â phosibl i'r cwestiynau. Nodwch mai ymarfer casglu ffeithiau yw hwn yn unig.



	Cofnod o'r Cyfarfod:  


























Llofnod y gweithiwr i gadarnhau bod y wybodaeth yn y ddogfen hon yn gywir o ran adlewyrchu'n deg y sgwrs a gafwyd rhwng y partïon yn y cyfarfod a'i fod wedi cael gwybod y gellir defnyddio nodiadau'r cyfarfod hwn fel rhan o unrhyw gamau ffurfiol a allai ddigwydd y gallai fod yn ofynnol iddo fod yn bresennol ynddynt er mwyn rhoi tystiolaeth. 

Enw'r Gweithiwr (printio) 	___________________________________

Llofnod y Gweithiwr		___________________________________

Llofnod y Swyddog Ymchwilio i gadarnhau bod y wybodaeth yn y ddogfen hon yn gywir o ran adlewyrchu'n deg y sgwrs a gafwyd rhwng y partïon yn y cyfarfod a'i fod wedi cael gwybod y gellir defnyddio nodiadau'r cyfarfod hwn fel rhan o unrhyw gamau ffurfiol a allai ddigwydd y gallai fod yn ofynnol iddo fod yn bresennol ynddynt er mwyn rhoi tystiolaeth. 

Enw'r Swyddog Ymchwilio (printio) ______________________________

Llofnod y Swyddog Ymchwilio	____________________________________





