11 – Llythyr gwahoddiad i wrandawiad disgyblu
[ENW]
[CYFEIRIAD]
[DYDDIAD]
Annwyl [ENW],
Gwrandawiad disgyblu
Ysgrifennaf atoch i’ch hysbysu bod angen i chi fynychu gwrandawiad disgyblu yn [LLEOLIAD] ar [DYDDIAD] am [AMSER]. Pwrpas y gwrandawiad yw ystyried honiad(au) o [gamymddwyn NEU gamymddwyn dybryd] yn eich herbyn.
Yr honiad yw [RHOWCH FFEITHIAU’R HONIAD – ER ENGHRAIFFT, “rydych wedi ymosod ar [ENW]” NEU “rydych wedi gwneud hawliad ffug am dreuliau” ayyb].
Sail yr honiad hwn yw [RHOWCH GRYNODEB O’R WYBODAETH A DDARGANFUWYD YN DILYN YR ARCHWILIAD I’R HONIAD].
Amgaeaf grynodeb o ganfyddiadau’r archwiliad, sy’n nodi manylion pellach yr honiad [a chopïau o ddatganiadau tystiolaeth gan dystion a dogfennau eraill perthnasol]. Rydym yn bwriadu dibynnu ar y dogfennau yma yn y gwrandawiad. Os oes unrhyw ddogfennau pellach yr hoffech iddynt gael eu hystyried yn y gwrandawiad, darparwch gopïau i mi cyn gynted â phosibl. Os nad yw’r dogfennau yn eich meddiant, rhowch fanylion y dogfennau i mi fel y gallaf edrych amdanynt.
[bookmark: _GoBack]Bydd y gwrandawiad yn cael ei gynnal yn unol â’n Gweithdrefn Ddisgyblu, sydd yn y Llawlyfr Staff. Os y cewch eich canfod yn euog o gamymddwyn [dybryd], mae’n bosibl y byddwn yn penderfynu [rhoi rhybudd ysgrifenedig / rhybudd ysgrifenedig terfynol i chi NEU eich diswyddo heb rybudd].
Bydd y gwrandawiad o dan arweiniad [ENW], a bydd [ENW] yn bresennol i gymryd cofnodion. Mae gennych hawl i ddod â chydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur i’r gwrandawiad gyda chi yn unol â’r Weithdrefn Ddisgyblu. Os ydych yn dymuno dod â chydymaith, rhowch wybod i mi eu henw cyn gynted â phosibl, ond dim hwyrach na [DYDDIAD].
Cysylltwch â mi i gadarnhau eich bod wedi derbyn y llythyr hwn ac y byddwch yn mynychu ar yr amser a’r dyddiad a nodwyd uchod. Os nad ydych chi neu eich cydymaith yn gallu mynychu am unrhyw reswm nad oes modd ei osgoi, cysylltwch â mi cyn gynted â phosibl. Os nad ydych yn mynchu’r gwrandawiad a’ch bod heb ein hysbysu o hynny o flaen llaw, mae’n bosibl y byddwn yn cynnal y gwrandawiad yn eich absenoldeb.
Os oes gennych unrhyw anghenion penodol ar gyfer y gwrandawiad, e.e. oherwydd anabledd, neu os oes gennych rhagor o gwestiynau, cysylltwch â mi ar unwaith.
Yn gywir,

[ENW]
