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Annwyl ( )
Ynghylch: Absenoldeb heb ei awdurdodi

Rhaid i mi fynegi fy mhryder am eich methiant i gydymffurfio â gofynion y Polisi Absenoldeb Salwch (y mae copi ohono wedi'i atodi). Sylwch ei bod yn ofynnol i chi gadw mewn cysylltiad rheolaidd â'ch rheolwr llinell/goruchwyliwr, mynychu eich apwyntiadau gyda'r Uned Iechyd Galwedigaethol a chyflwyno'r ddogfennaeth briodol ar gyfer pob cyfnod o absenoldeb. Dylech fod yn ymwybodol y gall unrhyw amheuaeth o gamddefnyddio'r Weithdrefn Salwch gychwyn ymchwiliad disgyblu.
Felly, hyderaf y byddwch yn sicrhau eich bod yn ymateb i'r llythyr hwn ar unwaith drwy gysylltu â mi ar (rhif ffôn) i egluro natur a hyd eich cyfnod presennol o absenoldeb. Hefyd, mae'n hanfodol eich bod yn cyflwyno'r Dystysgrif Feddygol ddyledus o fewn 5 diwrnod ar ôl derbyn y llythyr hwn, oherwydd gall methu â gwneud hynny olygu bod eich cyfnod presennol o absenoldeb yn cael ei ystyried yn absenoldeb anawdurdodedig.
Os oes gennych unrhyw gwestiynau neu os hoffech drafod y llythyr hwn ymhellach, mae croeso i chi gysylltu â mi. 
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