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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:


Swyddog Gweinyddol: Hyfforddiant Pathways 
Yn gyfrifol i:


Rheolwr Hyfforddiant Pathways 
Diben y Swydd:
Cyflawni gweithdrefnau gweinyddol cysylltiedig o fewn y contract Dysgu Seiliedig ar Waith a'r hyfforddiant cysylltiedig.
Prif Gyfrifoldebau
1 Cynnal y system ar gyfer cofnodi Oriau Cyswllt (CH) ar gyfer rhaglen y dysgwyr er mwyn sicrhau eu bod yn dangos tystiolaeth briodol ac yn cael eu nodi'n gywir yn y gronfa ddata dysgu seiliedig ar waith.  
2 Cynnal gwiriadau ansawdd ar ddogfennau Iechyd a Diogelwch yn unol â Chod Ymarfer Llywodraeth Cymru
3 Bod yn gyfrifol am gyflawni archwiliadau cywirdeb data misol a chostau cynnal cadarn i sicrhau bod gwybodaeth yn cadw at ofynion y contract a'i bod yn ddilys ac yn cydymffurfio ar gyfer archwilio allanol.
4 Bod yn gyfrifol am sicrhau bod dysgwyr ar raglenni cyflogadwyedd yn derbyn lwfansau hyfforddiant wythnosol cywir.
5 Bod yn gyfrifol am brosesu ceisiadau Cymelliannau Cyflogwyr i'w cymeradwyo gan y Cydlynydd Cyllid a Pherfformiad.
6 Cynnal archwiliadau misol cadarn i sicrhau bod tystiolaeth ddilys ar gael i gefnogi'r taliadau a wneir i ddysgwyr nad ydynt yn gyflogedig.
7 Prosesu'r dogfennau priodol ar gyfer dysgwyr sydd wedi'u hatal pan gânt eu cymeradwyo gan y Cydlynydd Cyllid a Pherfformiad.
8 Monitro prydlondeb cofrestriadau dysgwyr â chyrff dyfarnu a sicrhau bod y cymwysterau priodol yn cael eu cofrestru yn unol â'r fframwaith perthnasol.
9 Cynnal system i goladu cydrannau'r fframwaith a phrosesu ceisiadau ardystio y fframwaith llawn o fewn yr amserlenni priodol.  
10 Mewnbynnu a chynnal data dysgwyr a chyflogwyr yn gywir yn y gronfa ddata dysgu seiliedig ar waith yn unol â chanllawiau Llywodraeth Cymru. 
11 Cynnal pob agwedd ar wybodaeth y dysgwyr yn gywir o ymrestru i gwblhau trwy gydol y rhaglen ddysgu, gan gynnwys dogfennaeth gychwyn, adolygiadau cynnydd, targedau cynlluniedig, cyflawniadau, absenoldebau.
12 Cynnal archwiliad mewnol o'r holl ddogfennau a gwblhawyd cyn mewnbynnu'r wybodaeth i'r gronfa ddata dysgu seiliedig ar waith er mwyn sicrhau bod gwybodaeth yn cadw at ofynion y contract.
13 Cofrestru dysgwyr gyda'r awdurdod Dyroddi Fframwaith Priodol a sicrhau bod yr holl gyraeddiadau'n cael eu cofnodi'n brydlon er mwyn paratoi ar gyfer tystysgrifau'r fframwaith prentisiaeth llawn.
14 Rhoi cymorth gweinyddol i'r rhaglenni Sgiliau ar gyfer Diwydiant ac Uwchsgilio yn y Gwaith a ariennir gan Gronfa Gymdeithasol Ewrop; 
15 Llunio adroddiadau perfformiad a chanlyniadau priodol ar gyfer Aseswyr/Cynghorwyr.
16 Bod yn ymwybodol o ofynion manylebau rhaglenni a newidiadau Llywodraeth Cymru i'r contract.
17 Cynnal tystiolaeth ddogfennol berthnasol a dilys ar gyfer archwiliadau mewnol ac allanol.
18 Sefydlu, cynnal a diweddaru systemau ffeilio yn unol â gofynion adrannol a chytundebol;
19 Prosesu archebion ar gyfer offer swyddfa a chyflenwadau atodol.
20 Prosesu anfonebau a gorchmynion ar gyfer nwyddau a gwasanaethau yn fewnol ac yn allanol a chysylltu'n briodol â swyddfa gyllid y Coleg.
21 Darparu lefelau priodol o gymorth i aelodau'r tîm Hyfforddi wrth gwblhau dogfennaeth.
22 Darparu cymorth gweinyddol i holl aelodau tîm Hyfforddiant Pathways.
23 Trefnu a mynychu cyfarfodydd mewnol ac allanol a chymryd cofnodion cyfarfodydd a'u cynhyrchu yn ôl y gofyn.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
24 Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
25 Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
26 Chwarae rôl weithredol o ran Ansawdd;
27 Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
28 Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
29 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;
30 Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
31 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’ch Rheolwyr Llinell a’r Rheolwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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