
SWYDDOGOL SENSITIF 

Sicrhewch os gwelwch yn dda bod y gweithiwr/weithwraig a’r rheolydd yn llofnodi’r ffurflen a 
bod y gweithiwr/weithwraig yn cael copi ohoni 

   
                                                           Ffurflen Cofnodi Cyfarfod Adolygiad Presenoldeb / Adnoddau Dynol 

1. Rhybudd ysgrifenedig rhesymol (Llythyr templed ar gael) 
2. Cynllunio pa bwyntiau yr ydych yn dymuno eu gwneud 
3. Sicrhau bod gennych y wybodaeth briodol wrth law, Polisi’r Ysgol, Cofnod o 

Bresenoldeb yr Unigolyn 

FFURFLEN COFNODI CYFARFOD ADOLYGU PRESENOLDEB 
ENW’R GWEITHIWR/WEITHWRAIG 
A GYFWELWYD 

 DYDDIAD        /       /   

YSGOL  RHIF 
CYFLOG 

 

PRESENNOL  

 

 

 
RHESWM/RHESYMAU AM Y 
CYFARFOD  
(RHESTRWCH Y SALWCH): 

• Trafod y record presenoldeb 
• Presenoldeb wedi disgyn i 

lefel sy’n achosi pryder 
• Presenoldeb ers yr 

adolygiad diwethaf (os yw’n 
gymwys) 

 

FFACTORAU CYFRANNOL: 
• Ymchwilio i’r rhesymau sydd 

wrth wraidd yr absenoldeb 

 

A FEDR Y CYNGOR HELPU? 
• Pa gymorth fedr y sefydliad 

ei roi? 
• Edrych ar ffyrdd o wella 

presenoldeb, Iechyd 
Galwedigaethol / Cwnsela, 
Newid Oriau Gweithio, 
Gostwng Oriau 

 

GOBLYGIADAU ABSENOLDEBAU 
BELLACH: 

• Cyfarfod Adolygiad 
Presenoldeb pellach 

• Panel Medusrwydd Salwch 
• Polisi Disgyblu 
• Gweithdrefn Rheoli 

Perfformiad 
• Effaith ar y gwasanaeth a 

chydweithwyr 

Amlinellwch i’r gweithiwr y goblygiadau posibl / canlyniadau o 
absenoldebau pellach:- 
 



SWYDDOGOL SENSITIF 
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CANLYNIAD / TARGED A GYNIGIR:  

 
 
Rydw i wedi dweud y gwneir pob ymgais rhesymol er mwyn cynorthwyo’r gweithiwr i 
gyflawni’r lefelau angenrheidiol o bresenoldeb ond gallai absenoldeb pellach olygu y 
bydd y mater yn cael ei basio yn y pendraw i’r Panel Galluedd Salwch. Byddai 
penderfyniad ynghylch parhau i gyflogi ai peidio yn un canlyniad posibl. 
 
Mae’r gweithiwr wedi cadarnhau i mi ei fod o/ei bod hi yn deall y canlyniadau posibl o 
absenoldebau pellach.  

Ticiwch i 
gadarnhau 
 
   DO   
 
 
 
  YDI   

DYDDIAD Y CYFARFOD NESAF: (AMSERLEN A CYTUNWYD ARNI) 
                 /            / 

ARWYDDWYD – RHEOLYDD 
LLINELL: 

 

LLOFNOD Y 
GWEITHIWR/WEITHWRAIG A 
GYFWELWYD: 

 

 


