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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:
       Cynorthwyydd Domestig: Lletygarwch 


Yn gyfrifol i:        Pennaeth yr Ysgol: Arlwyo, Lletygarwch ac Amaethyddiaeth 
Diben y Swydd:  I gyflawni dyletswyddau domestig cyffredinol mewn lletygarwch
Prif Gyfrifoldebau
1. Cynnal ceginau glân trwy lanhau'r holl offer yn rheolaidd a sicrhau bod yr holl offer wedi'u lleoli'n gywir wrth baratoi ar gyfer gwersi arlwyo;
2. Cynnal ardaloedd lloriau a biniau ym mhob cegin trwy lanhau'n rheolaidd ar ddiwedd pob sesiwn ac os oes angen cyn sesiwn ar ôl bwyty gyda'r nos;
3. Cynnal arwynebau, sinciau, cypyrddau storio a silffoedd glân ym mhob cegin trwy eu glanhau'n rheolaidd;
4. Cynnal llawr a byrddau'r bwyty trwy eu glanhau'n rheolaidd;
5. Cynnal llawr, arwynebau ac offer y bar trwy eu glanhau'n rheolaidd;
6. Cynnal ystafelloedd newid trwy eu glanhau'n rheolaidd;
7. Sicrhau safonau da o arfer gweithio trwy roi gwybod yn brydlon i dechnegydd arlwyo am unrhyw offer nad yw'n gweithio'n iawn;
8. Dilyn rheoliadau hylendid bob amser a sicrhau bod offer yn cael ei ddyrannu'n briodol;
9. Gosod bwyd ar gyfer ceginau, darparu nwyddau ychwanegol yn ôl yr angen a dychwelyd nwyddau nas defnyddiwyd i safleoedd stoc;
10. Ymgymryd â'r holl olchi a smwddio sy'n gysylltiedig â'r adran; 
11. Gwirio, monitro tymheredd a chlirio oergelloedd yn rheolaidd mewn ceginau addysgu a storfeydd;
12. Cynnal iechyd a diogelwch ym mhob rhan o'r adran bob amser;
13. Bod yn ymwybodol o amodau newidiol ac yn barod i addasu'r gwasanaethau a ddarperir i gyflawni'r newidiadau hyn;
14. Darparu'r gwasanaethau uchod ar gyfer gweithgareddau/swyddogaethau ychwanegol y tu allan i'r diwrnod gwaith arferol.  
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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