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Mae yna 3 pheth sydd angen i chi wneud: 

Cam 1. Gwneud yn siŵr bod yr holl wyliau blynyddol a gymerwyd rhwng 1 Ionawr a 31 Gorffennaf wedi’u cofnodi ar y 

system 

Cam 2. Ychwanegu unrhyw wyliau blynyddol rydych chi wedi’u cymryd ond heb eu cofnodi ar y system 

Cam 3. Cadarnhau a datgan y gwyliau blynyddol a gofnodwyd 

 

Cam 1: Gwirio eich gwyliau blynyddol blaenorol 

Mae 2 ffordd o weld gwybodaeth am eich gwyliau blynyddol: 

1. Absenoldebau (Eich cyflogaeth) 

2. Tudalennau gwybodaeth 

 

Absenoldebau (Eich Cyflogaeth) 

 O dan y tab “eich cyflogaeth”, cliciwch  o dan y pennawd “eich cyflogaeth”. 

 

 Ar waelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “agor”. 

 

 Yn y ffenestr “agor absenoldebau blaenorol”, dewiswch “ALEAVE” o dan Cod absenoldeb ac yna cliciwch 

“llwytho”. 

 

 

Canllaw Pobl Aber –  

Datgan Gwyliau Blynyddol 
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 Bydd hyn yn dangos yr holl absenoldebau sydd wedi’u cofnodi ar y system fel gwyliau blynyddol. 

 

 

Tudalennau Gwybodaeth 

 Yn y ddewislen “Tudalennau Gwybodaeth”, cliciwch                                           (bydd nifer y tudalennau 

Gwybodaeth sydd ar gael yn amrywio rhwng aelodau o’r staff, yn dibynnu ar eu hawliau). 

 

 Cliciwch y tab ‘IP: My Annual Leave’  

 

 Bydd hyn yn dangos yr holl absenoldebau sydd wedi’u cofnodi fel gwyliau blynyddol ar gyfer y flwyddyn 

honno 
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Cam 2: Cofnodi gwyliau blynyddol ar Pobl Aber  

Mae 2 ffordd o gyflwyno cais am wyliau blynyddol ar Pobl Aber, sef:  

1. Absenoldebau (Tudalennau dechreuol) 

2. Absenoldebau (Eich cyflogaeth) 

 

 

 

Os ydych yn cael trafferth cofnodi gwyliau drwy ‘Absenoldebau (Tudalennau dechreuol)’, rhowch gynnig ar 
gofnodi’r gwyliau drwy ‘Absenoldebau (Eich cyflogaeth)’ cyn cysylltu â’r Adran Adnoddau Dynol. 

 

Absenoldebau (Tudalennau Dechreuol) 

 Cliciwch  o dan y pennawd “Tudalennau dechreuol”. 
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 Cliciwch  

 

 

 Dewiswch ‘Annual Leave’ o dan cause of absence a llenwi’r meysydd eraill fel y bo’n briodol. 

 

 Pan fyddwch yn hapus gyda gwybodaeth eich cais am wyliau, cliciwch y botwm ‘Anfon i’w cymeradwyo’ ar 

waelod y sgrin ar y chwith. 
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Absenoldebau (Eich cyflogaeth) 

 Cliciwch  o dan y pennawd “eich cyflogaeth”. 

 

 O dan y tabl “Absenoldeb”, cliciwch y botwm .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bydd hyn yn agor yr adran “Cofnod Absenoldeb” o dan y tabl “Absenoldebau”. Dewiswch “ALEAVE” o dan “cod 

absenoldeb” a llenwi’r meysydd eraill fel y bo’n briodol (gan wneud yn siŵr eich bod yn dewis y swydd iawn i 

wneud cais am wyliau yn ei erbyn). 

 

 Pan fyddwch yn hapus gyda gwybodaeth eich cais, cliciwch y botwm   o dan y tabl “Absenoldeb”.  

 Ar waelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “Cadw”. 
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Cam 3: Cadarnhau a datgan eich gwyliau blynyddol 

 Cliciwch  o dan y pennawd “eich cyflogaeth”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliciwch y botwm ‘Declaration & Compliance’  

 

 Nodwch ddyddiad heddiw o dan ‘Date record updated’ a dewis ‘Ydw’ yn yr adran Annual Leave Confirmation. 

 

 Ar waelod y sgrin ar y chwith, cliciwch “Cadw”. 

 


