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Disgrifiad Swydd 
Teitl y swydd: 
Gweinyddwr Anghenion Dysgu Ychwanegol 
Adran: 

Gwasanaethau Dysgwyr 
Lleoliad:
Mae’r rôl hon yn cynnwys gweithio ar draws pob campws – mae’r prif leoliad i’w benderfynu
Adrodd i: 

Rheolwr Anghenion Dysgu Ychwanegol
Atebol i: 

Cyfarwyddwr Ansawdd a Gwasanaethau Dysgwyr 
Diben y swydd:
Prif gyfrifoldeb am ddarparu cymorth gweinyddol o safon uchel i Anghenion Dysgu Ychwanegol.
Prif gyfrifoldebau 
· Cyflawni prosesau a gweithdrefnau gweinyddol sy’n ymwneud ag Anghenion Dysgu Ychwanegol gan gefnogi’r Cydlynydd Cymorth Dysgu Ychwanegol a’r Rheolwr Anghenion Dysgu Ychwanegol yn ôl y gofyn. 

· Cefnogi materion gweinyddol Anghenion Dysgu Ychwanegol a chysylltu ag aelodau staff MIS/Arholiadau i sicrhau bod cofnodion cywir a chyfredol yn cael eu cadw.

· Cynorthwyo ag amserlennu asesiadau Anghenion Dysgu Ychwanegol a chadw cofnodion cyfoes ar gyfer Anghenion Dysgu Ychwanegol.

· Cefnogi’r Cydlynydd Cymorth Dysgu Ychwanegol a’r Rheolwr Anghenion Dysgu Ychwanegol â’r ystod lawn o ddyletswyddau gweinyddol ariannol gan gynnwys creu archebion ac anfonebau; cadw hysbysiadau o dderbyn nwyddau a threfnu i anfonebau gael eu talu; creu ceisiadau am daliad; hawlio taliadau ar gyfer cymorth Addysg Uwch.

· Cydlynu’r broses o brynu, benthyg a chynnal a chadw’r holl gyfarpar arbenigol.

· Cefnogi’r Cydlynydd Cymorth Anghenion Ychwanegol yn y prosesau a’r gweithdrefnau gweinyddol ar y system sy’n gysylltiedig â’r Porth Anghenion Dysgu Ychwanegol; EBS; EBiS/OA ac iTrent.

· Cyfathrebu ag ysgolion i gefnogi trefniadau pontio effeithiol ar gyfer dysgwyr newydd. 

· Cynorthwyo â sicrhau bod cymorth yn cael ei neilltuo’n brydlon a bod amserlenni cymorth yn cael eu diweddaru.

· Darparu cymorth gweinyddol i Benaethiaid Gwasanaethau Dysgwyr i gynorthwyo â’u cyfrifoldebau fel rheolwyr llinell i gynorthwywyr cymorth academaidd ynghylch hawlio am dâl a monitro absenoldebau oherwydd salwch. 

· Cyfrannu at ddigwyddiadau ar y campws megis cofrestru, diwrnodau agored a chyfweliadau Anghenion Dysgu Ychwanegol a chymryd rhan ynddynt. 

· Sicrhau bod gwasanaethau i gwsmeriaid o safon dda yn cael eu darparu wrth ymdrin â’r holl randdeiliaid mewnol ac allanol. 

· Cynhyrchu a diweddaru deunyddiau cyhoeddusrwydd a marchnata yn ôl yr angen. 

· Cyfrannu at ddyletswyddau cyffredinol y Coleg o gadw cofnodion ac archwiliadau yn ôl yr angen. 

· Bod yn ymwybodol o’r newidiadau diweddaraf i bolisïau a gweithdrefnau a gwneud y newidiadau angenrheidiol ar y systemau gweinyddol. 

· Sicrhau bod pob agwedd o’r Rheoliadau Ariannol a’r Gweithdrefnau Rheoliadau Ariannol yn cael ei dilyn. 

· Cyfrannu at gefnogi a goruchwylio dysgwyr, gan gynnwys gweithredu i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg. 

· Cyfrifoldeb am gyflawni a glynu wrth Bolisi a Gweithdrefnau Iechyd, Diogelwch a Lles gan sicrhau ymarferion gweithio diogel ar bob adeg a chysylltu â’r Rheolwr Iechyd a Diogelwch i sicrhau bod gwybodaeth gysylltiedig yn cael ei chofnodi’n gywir. 

· Sicrhau cydymffurfiaeth â’r holl bolisïau a gweithdrefnau gan gynnwys yr iaith Gymraeg, Llywodraethu Gwybodaeth/Y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR), Iechyd a Diogelwch a Diogelu.

Manyleb y Person – Gweinyddwr Anghenion Dysgu Ychwanegol 
	Meini Prawf

	Hanfodol
	Dymunol
	Aseswyd trwy

	1. Cymwysterau a Hyfforddiant 

	a) Gwybodaeth gadarn am feddalwedd Microsoft, yn ddelfrydol, mewn lleoliad addysg 
	
	
	Ffurflen gais 

	b) O leiaf 3 chymhwyster TGAU, gradd A* i C, gan gynnwys Mathemateg a Saesneg neu gymhwyster Safon O cyfatebol 
	
	
	Ffurflen gais

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Mae profiad o weithio â systemau cyfrifiadurol y gyflogres yn ddymunol 
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad 

	b) Profiad o greu a chynnal cofnodion cywir a manwl
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	c) Mae gwybodaeth gyfredol am Anghenion Dysgu Ychwanegol yn ddymunol
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	ch) Profiad o weithio ag eraill yn eich maes gwaith allanol a mewnol gan ddatblygu perthnasoedd cynhyrchiol 
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	3. Sgiliau a Rhinweddau

	d) Gallu dangos ymrwymiad i ddatblygiad proffesiynol parhaus 
	
	
	Cyfweliad

	ad) Ymagwedd hynod o gwsmer-ganolog

	
	
	Cyfweliad

	e) Gallu cynnal ymagwedd gymwynasgar a phroffesiynol wrth ymdrin ag aelodau staff, myfyrwyr a rhanddeiliaid allanol 
	
	
	Cyfweliad

	f) Gallu blaenoriaethu a chydlynu tasgau a gweithio’n dda dan bwysau 
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	4. Rhinweddau Personol

	af) Trefnus iawn a lefel dda o ddisgyblaeth wrth fynd i’r afael â thasgau manwl  
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	g) Wedi ymrwymo i ddatblygiad a hyfforddiant staff 


	
	
	Cyfweliad

	5. Gofynion Ychwanegol

	ng) Mae’r gallu i gyfathrebu yn Gymraeg yn ddymunol
	
	
	Ffurflen gais a Chyfweliad

	h) Gallu teithio rhwng safleoedd yn ôl yr angen 

	
	
	Cyfweliad
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