* * * CYFRINACHOL/ CONFIDENTIAL * * *
Cyfarfod Adolygu Absenoldeb/ Absence review meeting:  Ffurflen Gofnodi/Record form
	Dynodwch y math o gyfarfod os gwelwch yn dda.

Please indicate type of meeting
	Cychwynnol:

Initial:
	Ail:

Second:
	Trydydd:

Third:
	Terfynol:

Final:

	
Enw Llawn: 

Full Name:

Adran: 
              Rhan:
Department:





Section:

Teitl Swydd:                                                                      Rhif cyflog: (ar eich slip-cyflog)
Job Title:





Payroll No: (from your payslip)

Gyda:                                                                    Cynrychiolydd Undeb:
Accompanied by:




Union rep.

    Ye/Yes 
Na/No  

Enw Llawn

Full Name:

Teitl Swydd:
Job Title:

Pwyntiau Sbardun a gyrhaeddwyd:                                                         Dyddiad y cyfweliad: 
Trigger points reached (see details overleaf):


         Date of interview:

A yw’r gweithiwr wedi cael mwy nag 3 achlysur o absenoldeb                                      
yn yr 3 mis diwethaf?                                                                                 Ydy                     Nac Ydy

Has the employee had more than 3 occasions of absence in the 

 Yes                      No
past 3 months?

A yw’r gweithiwr wedi cael 5 neu fwy o achlysuron absenoldeb 

Hunanwerthuso yn yr 12 mis dwethaf?                                                   Ydy                      Nac Ydy 
Has the employee had 5 or more occasions of self-certified absence
 Yes
                   No


in the last 12 months?

A yw’r gweithiwr wedi cael 2 neu fwy o achlysuron yn y 12 mis 

dwethaf lle mae’r absenoldeb yn cwympo o gwmpas cyfnod o

 wyliau (blynyddol neu statudol)?                                                           Ydy                      Nac Ydy
Has the employee had 2 or more occasions in the last 12 months 
Yes                        No


where absence falls about a period of leave (annual or statutory)?


Unrhyw batrwm o absenoldeb annerbyniol arall (rhowch fanylion)?
Oes                       Nac Oes
Any other unacceptable pattern of absence (please detail)?

Yes

    No

Nodwch fanylion cryno o’r drafodaeth adolygu  a’r rhesymau roddwyd am yr absenoldebau (gwelwch y codau dros y dudalen)

Please record brief details of the review discussion and reasons given for absences 

(see codes overleaf)

A fydd y gweithiwr yn cael ei gyfeirio at y Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol?
( rhaid ymgynghori gyda’r GIG cyn y cyfarfod adolygu terfynol)                 Bydd           Na fydd
Will the employee be referred to the Occupational Health Physician?
                   Yes

   No

(the OHP must be consulted before the final review meeting)

Manylion y cymorth gynigwyd i’r gweithiwr
Details of support offered to employee

Cynllun Gweithredu (yn cynnwys amserlen)
Action Plan (including timescales)

Cynghorwyd y gweithiwr o ganlyniadau methu gwella presenoldeb  Do          Naddo 
Employee advised of the consequences of failing to improve attendance
                             Yes             No

Dyddiad yr adolygiad nesaf (os yn gymwys) 

Date of next review meeting (if applicable)

Ni ddylai  hyn fod yn hwyrach na 2 mis o’r cyfweliad hwn
This should be no later than 2 months from date of this interview

Rwy’n deall bod yr wybodaeth hon yn cael ei ddefnyddio ar gyfer cyfrifo yr hawl i daliad salwch ac ar gyfer recordio ac arolygu absenoldeb salwch

I understand that this information will be used for the purposes of calculating sick pay entitlement and for recording and monitoring sickness absence.

Arwyddwyd Gweithiwr






Dyddiad
Signed Employee







Date
Arwyddwyd Rheolwr






Dyddiad:
Signed Manager







Date


Dylid rhoi’r ffurflen hon yn ffeil y gweithiwr gyda chopi i’r a) gweithiwr ac i’r b) Swyddog adrodd salwch yr adran

This form should be placed in the employee’s file with a copy provided to a) the employee and b) the section’s sickness reporting officer
	Cyfnodau o Absenoldeb (Dyddiadau):

Periods of Absence (dates):
	Rhesymau:

Reasons:



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


RHESTR CÔD RHESYMAU AM ABSENOLDEB 
REASONS FOR ABSENCE CODE LIST
	Côd Absenoldeb

Absence Code
	DISGRIFIAD
DESCRIPTION

	ALC
	Berthnasol i alcohol neu gyffuriau / Alcohol or Drug related

	BACK
	Problemau Chefn / Back Problems

	BONE
	Asgwyrn wedi torri / Broken Bone

	CHES
	Afiechyd brest / Chest Disease e.g. Bronchitis, Asthma, TB, Pneumonia, Hay Fever

	DEPR
	Iselder neu Sawlch Meddwl / Depression or Mental illness

	DIAB
	Clefyd y Siwgr / Diabetes

	EAR
	Problemau neu haint Clyst / Ear Trouble or infection

	EYE
	Problemau neu haint ar y llygaid / Eye Trouble or infection

	FLU
	Annwyd neu ffliw/ Influenza or Cold

	FOOD
	Gwenwyniad Bwyd / Food Poisoning

	GENI
	Genito-wrinol / Genito-urinary

	HAV
	Digryniad Llaw Braich / Hand Arm Vibration

	HBP
	Pwysedd Gwaed Uchel neu Isel / High or Low Blood Pressure

	HEAD
	Pen tost neu meigryn/ Headache or Migraine

	HPA
	Problemau Calon neu Angina / Heart Problems neu Angina

	MUSC
	Cyhyrysgerbydol / Musculoskeletal

	OPER
	Llawdriniaeth (adferiad wedi’r llawdriniaeth neu unrhyw driniaeth arall) / Operation (post operative recovery and other hospital treatments)

	OSIC
	Salwch yn berthnasol ’'r Aalwedigaeth / Occupational Related illness

	PREG
	Salwch yn berthnasol i Famolaeth / Pregnancy Related illness

	SIC
	Salwch neu Dolur rhydd / Sickness or Diarrhoea

	SKIN
	Clefyd ar Croen / Skin Disease

	STOM
	Stumog, Afu, Aren, Treuliad / Stomach, Liver, Kidney, Digestion

	STR
	Straen / Stress

	VA
	Trais ac Ymosodiad / Violence and Aggression

	VIR
	Haint Firaol / Viral Infection

	WRLD
	Anhwylder rhan uchaf y fraich yn berthnasol i’r gwaith/ Work Related Upper Limb Disorder

	NS
	Ddim yn benodol. (ond wedi trafod y cyflwr gyda’r rheolwr llinell/ arolygwr neu Adnoddau Dynol) / Not Specified (but discussed condition with Line Manager/Supervisor or Human Resources)

	Other
	Arall (Nodwch os gwelwch yn dda) / Other (please specify)


























MANYLION GWEITHIWR/ EMPLOYEE DETAILS





	





		























MANYLION RHEOLWR LLINELL/ LINE MANAGER DETAILS





TRAFODAETH ADOLYGU/ REVIEW DISCUSSION
















































































