












Swydd-ddisgrifiad 
Teitl y swydd:
Swyddog Cymorth TG 
Yn gyfrifol i:


Arweinydd Gwasanaethau Cwsmeriaid
Diben y Swydd:
I gyfrannu at ddarparu cymorth TG yn effeithlon ac yn effeithiol ar draws pob safle'r Grŵp.
Prif Gyfrifoldebau
1. Derbyn cyfarwyddyd yn ôl y gofyn oddi wrth yr Arweinydd Seilwaith a'r Rheolwr Gwasanaethau TG;
2. I osod, amnewid, cefnogi a chynnal caledwedd a meddalwedd bwrdd gwaith y Grŵp, gan gynnwys (ac nid yn gyfyngedig i) gyfrifiaduron, argraffwyr, ffonau, a dyfeisiau symudol, Office/365 suite, a chymwysiadau meddalwedd arbenigol ac ati.
3. Cynnal cyfrifon defnyddwyr gan gynnwys hawliau mynediad, caniatadau a grwpiau o fewn Active Directory; 
4. Rhoi cymorth cyntaf ac ail linell i gymuned TG y Grŵp ar gyfer pob un o'r cyfleusterau/gwasanaethau TG o dan gyngor ac arweiniad y Rheolwyr Llinell;
5. Helpu i gynnal mesurau diogelwch i leihau neu ddileu camddefnydd posibl o systemau TG y Grŵp. 
6. I wneud diagnosis a thrwsio offer TG;
7. Cysylltu ag asiantaethau allanol perthnasol i ddatrys problemau TG a gweithredu argymhellion. 
8. Cefnogi a chynorthwyo Swyddogion Cymorth TG eraill yn ôl y galw;
9. Paratoi, dosbarthu a gosod offer TG;
10. Cynorthwyo staff y cwricwlwm a staff cymorth er mwyn darparu TG yn effeithlon;
11. Cynorthwyo gyda'r gwaith o weithredu prosiectau TG yn ôl y galw lle mae angen sgiliau a phrofiad;
12. Ymateb i geisiadau am gymorth TG a'u cwblhau gan ddefnyddio desg gymorth TG a system docynnau'r Coleg;
13. Sicrhau eich bod yn gwybod y diweddaraf am ddatblygiadau ym maes TG;
14. Teithio i safleoedd eraill i ddarparu cymorth TG yn ôl y gofyn.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001; 
6. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
7. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’r Rheolwr Llinell a’r Rheolwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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