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Swydd-ddisgrifiad 
Teitl y Swydd:
Cydlynydd Cynadleddau
Yn gyfrifol i:

Hafren: Rheolwr y Theatr
Diben y Swydd:
Cynorthwyo i gyflwyno’r rhan fwyaf o agweddau ar gyfleusterau cynadledda’r Theatr/Coleg ynghyd â dyletswyddau gweinyddol eraill sy’n gysylltiedig â’r Theatr yn ôl yr angen.
Prif Gyfrifoldebau
1. Hyrwyddo a darparu cyfleusterau cynadledda Hafren;
2. Bod yn brif bwynt cyswllt ar gyfer digwyddiadau cynadledda, gan ateb unrhyw ymholiadau mewn modd effeithlon;
3. Sicrhau bod y dyddiadur cynadleddau yn cael ei weinyddu'n gyfredol, cadarnhau deiliadaeth y gynhadledd ac unrhyw ddigwyddiadau eraill, a sicrhau bod anghenion cwsmeriaid yn cael eu cyfathrebu'n effeithiol i adrannau eraill ac yn cael eu darparu;
4. Codi anfonebau gan sicrhau bod trafodion cywir yn cael eu cyflawni;
5. Dangos y cyfleusterau mewn modd proffesiynol ac addysgiadol i ddarpar gleientiaid cynadledda;
6. Sicrhau bod cyfleusterau lletygarwch ar gyfer Cynadleddau yn cael eu glanhau, a'u stocio, gan drefnu unrhyw ofynion arlwyo yn ôl yr angen;
7. Meithrin perthnasoedd cryf gyda chleientiaid trwy gyswllt rheolaidd;
8. Dilyn i fyny a cheisio adborth gan gleientiaid er mwyn sicrhau busnes yn y dyfodol; 
9. Mewnbynnu a chofnodi data ar yr adnoddau TG, gan gadw at y rheoliadau GDPR cyfredol;
10. Darparu cefnogaeth weinyddol i Reolwr y Theatr (e.e. ffurflenni PRS ac ati); 
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’ch Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
