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Cyngor pellach ar yr hyn i’w gynnwys yn eich e-bost hysbysu am ddigwyddiad i’r ASB yng Nghymru, Gogledd Iwerddon a Lloegr. 
Rydym wedi symleiddio ein dull gweithredu a, bellach, rydym yn gofyn bod pob digwyddiad yn cael ei adrodd i’r ASB drwy e-bost i un o’n cyfeiriadau e-bost newydd: 
Cymru    		FSA.IncidentsWales@food.gov.uk
Gogledd Iwerddon	FSA.IncidentsNI@food.gov.uk
Lloegr			FSA.Incidents@food.gov.uk

Mae angen pum maes gwybodaeth, ac mae’r ddogfen hon yn rhoi canllawiau ar yr hyn i’w gynnwys ym mhob un o’r meysydd hyn:
1. Enw’r busnes dan sylw a’i gyfeiriad post llawn.  
Rhowch enw llawn y busnes, y cyfeiriad post masnachu llawn, a manylion unrhyw safleoedd eraill yr effeithir arnynt (lleol, cenedlaethol neu ryngwladol). Dylid hefyd gynnwys unrhyw unigolion a enwir y mae’n hysbys eu bod yn rhan o reoli digwyddiadau a’u manylion cyswllt (ffôn ac e-bost).
2. Disgrifiad byr o’r ymchwiliad hyd yma, gan ddarparu o leiaf fanylion y cynnyrch, y meintiau yr effeithir arnynt, ac unrhyw beryglon a nodwyd. Os yw’r wybodaeth hon ar gael, dylech gynnwys rhestrau dosbarthu (ynghyd â’r cyfeiriad post llawn), gwybodaeth olrheiniadwyedd ac unrhyw ffotograffau perthnasol.
Beth sydd wedi digwydd yn ôl pob sôn, pa mor ddifrifol yw’r digwyddiad a beth mae eich ymchwiliad wedi’i ddarganfod hyd yn hyn? Byddai’n ddefnyddiol pe gallech gynnwys yr wybodaeth ganlynol:
Cynnyrch: y math o gynnyrch a’i enw, enw’r brand, y wlad tarddiad, y dyddiad parhad (‘durability’), y math o ddeunydd pecynnu, unrhyw labelu alergenau rhagofalus. Unrhyw luniau/gwybodaeth am y cynnyrch, yn enwedig unrhyw labelu sy’n dangos rhestrau cynhwysion, cyfarwyddiadau coginio/rhewi ac unrhyw hysbysiadau arbennig fel cynnyrch nad yw’n addas i’w rewi.
Meintiau: faint o gynnyrch / beth yw meintiau’r pecynnau / pa rifau swp yr effeithir arnynt / faint sydd wedi cyrraedd y defnyddiwr terfynol a beth sydd wedi’i dynnu’n ôl o’r farchnad?
Peryglon: beth achosodd yr halogiad, a arweiniodd at salwch clinigol a beth oedd y salwch hwnnw, a oedd unrhyw farwolaethau, sut y canfuwyd y perygl a pha samplau a gymerwyd, pryd a pha labordy a gyflawnodd y dadansoddiad?
Dosbarthu / olrheiniadwyedd: a gyflenwyd y cynnyrch i fusnes arall ac, os felly, pa rai; pryd a beth yw statws presennol y cynnyrch? Yn ogystal, a oes unrhyw wybodaeth sy’n ymwneud â mewnforio, gweithgynhyrchu a dosbarthu y gallwch chi ei rhannu? 
3. Rhowch grynodeb o’r camau a gymerwyd ac, os yw ar gael, ganlyniad unrhyw waith dadansoddi gwraidd y broblem a gynhaliwyd.
Beth mae’r gweithredwyr busnesau bwyd/yr awdurdodau lleol wedi’i wneud – wrth bwy maen nhw wedi sôn am y cynnyrch a beth sydd wedi digwyddo iddo, a yw’r gwaith dadansoddi gwraidd y broblem wedi’i gwblhau, ac a yw hysbysiadau cadw neu dynnu cynhyrchion yn ôl wedi’u cyflwyno?
4. Manylion unrhyw gyngor penodol sydd ei angen arnoch gan yr ASB 
Mae’n bwysig manylu pam mae angen y cyngor hwn arnoch yn ogystal â’r hyn rydych chi’n gofyn amdano, er enghraifft a oes angen cyngor rheoli risg a pham
5. Cadarnhad o’r manylion cyswllt ‘allan o’r swyddfa’ perthnasol 
Efallai y bydd angen i ni gysylltu â chi y tu allan i oriau swyddfa arferol. Gwnewch yn siŵr bod eich e-bost yn cynnwys eich holl fanylion cyswllt (fel arfer wedi’u cynnwys yn eich llofnod e-bost) a’ch bod yn tynnu sylw at y manylion cyswllt y tu allan i oriau gwaith.
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