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Cynllun Prynu Gwyliau Blynyddol 
Ffurflen Gais a Chymeradwyo

	
Rhan 1 – Cais Gan y Cyflogai

Rwyf wedi darllen a deall y rheolau a gweithdrefnau’r Cynllun Prynu Gwyliau ac rwy’n gwneud y cais canlynol i brynu gwyliau blynyddol ychwanegol dan delerau’r Cynllun hwnnw.


	Enw’r cyflogai:

	


	Rhif staff:
	

	Cyfeiriad e-bost:
	

	Adran:
	

	Band:
	

	Oriau gweithio bob wythnos:
	

	Hawliau Gwyliau Blynyddol Arferol 
(ac eithrio Gwyliau’r Banc) mewn oriau
	

	
Rwy’n gwneud cais i brynu(rhowch nifer yr oriau)……… awr o wyliau blynyddol yn ystod 
blwyddyn wyliau o 1 Ebrill 2016 tan 31 Mawrth 2017.


Rwy’n bwriadu cymryd y gwyliau hyn fel a ganlyn:  

	Diwrnodau/oriau
	Dyddiadau

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Cyfanswm Oriau
	
	





	Rwyf wedi gwneud cais am wyliau ychwanegol am y rhesymau canlynol: (does dim rhaid ateb)









	Rwy’n deall, os caiff fy nghais ei gymeradwyo, y caiff fy nghyflog ei ostwng gan nifer yr oriau a brynaf wedi ei luosogi â’r gyfradd berthnasol fesul awr, gan ystyried unrhyw gynnydd neu godiad tâl a ddaw yn y flwyddyn wyliau.

Rwyf hefyd yn deall y bydd yr addasiad hwn yn fy nghyflog hefyd yn gostwng faint o dâl mamolaeth neu fabwysiadu a gaf os oes gen i hawl ar hynny. (Gweler adran 4 Rheolau a Gweithdrefnau’r Cynllun Prynu Gwyliau Blynyddol Ychwanegol a/neu geisio canllaw personol gan yr adran Adnoddau Dynol am ragor o wybodaeth).

Rwy’n awdurdodi gostwng fy nghyflog mewn rhandaliadau cymesur dros (ticiwch fel sy’n berthnasol)

       12 mis / 52 wythnos 
Ar gyfer ceisiadau a brosesir erbyn 1 Ebrill 2016            

6 mis / 26 wythnos 
Ar gyfer ceisiadau a brosesir erbyn 1 Hydref 2016            

3 mis / 13 wythnos 
Ar gyfer ceisiadau a brosesir erbyn 1 Ionawr 2017            
                


	Llofnod y cyflogai:
	

	Dyddiad:
	

	
Rhan 2 - Argymhelliad y Rheolwr Llinell  

Dylai’r Rheolwr Llinell roi arsylwad byr ar sut bydd y gwyliau ychwanegol yn cael effaith ar anghenion y gwasanaeth yn ystod y cyfnod perthnasol a chadarnhau na chaiff staff cyflenwi dros dro na staff asiantaeth eu defnyddio i gymryd lle y cyflogai a fydd yn absennol.

	










	Enw‘r Rheolwr Llinell (llythrennau breision)
	

	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	

	Teitl y Rheolwr Llinell:
	

	Dyddiad:
	










	
Rhan 3
	Cymeradwyaeth y Cyfarwyddwr Gweithredol/
Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol

	
Naill ai:

Rwy’n cymeradwyo'r cais hwn i brynu gwyliau ychwanegol a gallaf gadarnhau na chaiff staff cyflenwi dros dro na gweithwyr asiantaeth eu defnyddio er mwyn cymryd lle y cyflogai a fydd yn absennol.


	Llofnod y Cyfarwyddwr Gweithredol/
Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol:
	

	Enw’r Cyfarwyddwr Gweithredol/
Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol:
	

	Dyddiad:
	

	
NEU 

Rwy’n gwrthod y cais am brynu gwyliau blynyddol ar y seiliau canlynol:








	Llofnod y Cyfarwyddwr Gweithredol/
Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol:
	

	Enw’r Cyfarwyddwr Gweithredol/
Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol:
	

	Dyddiad:
	



Nodiadau:
	Rhan 1
	i’r Cyflogai ei gwblhau a’i gyflwyno i’r Rheolwr Llinell


	Rhan 2
	i’r Rheolwr Llinell ei gwblhau ac anfon i’r Cyfarwyddwr Gweithredol/Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol perthnasol.


	Rhan 3
	i’r Cyfarwyddwr Gweithredol/Pennaeth Gweithrediadau a Darparu/Nyrs Bwrdd Clinigol perthnasol ei gwblhau a’i ddychwelyd at y Rheolwr Llinell.


	
	Bydd y Rheolwr Llinell yn cadarnhau’r canlyniad wrth y Cyflogai ac yn anfon y ffurflen i Adran y Gyflogres.
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