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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y swydd:
Dirprwy Bennaeth Ysgol: Busnes, Twristiaeth a Rheolaeth
Yn gyfrifol i:


Pennaeth yr Ysgol: Busnes, Twristiaeth a Rheolaeth
Yn gyfrifol am:
Staff a myfyrwyr o fewn yr Ysgol Busnes, Twristiaeth a Rheolaeth
Diben y Swydd:                 I ddirprwyo ar ran y Cyfarwyddwr Astudiaethau/Pennaeth yr Ysgol; i reoli'r broses o ddadansoddi data o fewn yr Ysgol; cychwyn a hyrwyddo gweithgareddau marchnata o fewn yr ysgol; ac i helpu gyda materion gweinyddol a gweithredol staff a myfyrwyr o fewn yr ysgol. 
Cyfanswm yr oriau addysgu:
200 awr y flwyddyn
Prif Gyfrifoldebau
1. Dirprwyo ar ran Pennaeth yr Ysgol yn ei absenoldeb/ei habsenoldeb a chysylltu gyda'r Is-bennaeth (Gwasanaethau Academaidd) o ran y swyddogaethau sy'n gofyn am sylw penodol yn ystod y cyfnod o absenoldeb;
2. Cynorthwyo Pennaeth yr Ysgol wrth reoli'n effeithiol ac effeithlon drefniadaeth a darpariaeth y rhaglenni dysgu a neilltuwyd i'r Ysgol gan bortffolio cwricwlwm y Gyfadran; a helpu i gwblhau llwyth gwaith staff;
3. Cysylltu â'r Uwch Ddarlithydd: Dysgu ac Addysgu ynglŷn ag ansawdd y dysgu a'r addysgu yn yr ysgol; 
4. Arwain ar y broses o gasglu data a dadansoddi data o fewn yr ysgol;
5. Cymryd rôl weithredol wrth reoli absenoldeb staff oherwydd salwch,  gan gynnwys trefnu cyflenwi o fewn yr ysgol;

6. Gosod, a chadw, safonau uchel o ran ymddygiad myfyrwyr o fewn yr ysgol a chymryd camau disgyblu, pan fo'n briodol; 
7. Sicrhau bod pob myfyriwr yn yr ysgol yn cael mynediad at gymorth dysgu a bugeiliol priodol;
8. Cysylltu â'r tîm Gwasanaethau Myfyrwyr ynghylch yr holl faterion  bugeiliol, cadw a dilyniant yn ymwneud â myfyrwyr o fewn yr ysgol;
9. Cychwyn a chymryd rhan mewn gweithgareddau marchnata a recriwtio myfyrwyr o fewn yr ysgol;
10. Cymryd rhan mewn cyfweliad arfarnu blynyddol gyda'r Cyfarwyddwr Astudiaethau/Pennaeth yr Ysgol ac i gynnal cyfweliadau arfarnu blynyddol gyda'r staff o fewn yr ysgol;
11. Mentora staff newydd a chynnal adolygiadau cyfnodau prawf fel y bo'n briodol;
12. Cynorthwyo Pennaeth yr Ysgol wrth reoli adnoddau ar draws yr ysgol;
13. Cynorthwyo Pennaeth yr Ysgol wrth reoli'r broses UCAS i fyfyrwyr o fewn yr ysgol;
14. Cynorthwyo Pennaeth yr Ysgol gyda chwblhau tasgau gweinyddol, cadw cofnodion cywir a darparu data priodol fel sy'n ofynnol;
15. Gweithredu fel Swyddog ar Ddyletswydd gyda'r Hwyr am uchafswm o ddwy noson y mis;
16. Addysgu nifer cytunedig o oriau blynyddol.  
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
17. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
18. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
19. Chwarae rôl weithredol o ran Ansawdd;
20. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
21. 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; 
22. 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;
23. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
24. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
25. 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 Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.  
