[image: image1.emf]Cynnydd
Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:

Cydlynydd Prosiect Cynnydd
Yn gyfrifol i:
Rheolwr Cynorthwyol Cymorth i Fyfyrwyr:   Llesiant a Chymorth Astudio
Diben y Swydd:     
Cydlynu holl elfennau'r Prosiect Cynnydd i hyrwyddo cadw, cyrhaeddiad a dilyniant i ddysgwyr sy'n mynychu Grŵp Colegau NPTC sydd â'r risg fwyaf o ddod yn NEET (hen fod mewn Cyflogaeth, Addysg na Hyfforddiant).    
Prif Gyfrifoldebau
1. Gweithio gyda'r Pennaeth Cynorthwyol: Cymorth a Chynhwysiant Myfyrwyr, Rheolwr Cynorthwyol Llesiant a Chymorth i Fyfyrwyr, Rheolwyr Cwricwlwm, Cymorth i Fyfyrwyr a'r Uwch Swyddog: Prosiectau a Chyllid i sicrhau bod pob agwedd ar y prosiect yn cael ei chyflawni'n effeithiol ac yn effeithlon;
2. Cydlynu a darparu cymorth ychwanegol i'r Prif Ddarlithwyr i sicrhau bod dysgwyr yn derbyn cymorth ac arweiniad digonol, amserol a phriodol i sicrhau eu bod yn parhau i fod yn weithredol ar eu rhaglen ddysgu unigol;
3. Monitro cadw, cyrhaeddiad a dilyniant ar draws y Grŵp mewn perthynas â chyfranogwyr y prosiect;
4. Cysylltu'n agos â Swyddogion Llesiant y prosiect i sicrhau bod anghenion dysgwyr a phobl ifanc sy'n agored i niwed wrth iddynt bontio o'r ysgol i Grŵp Colegau NPTC yn cael eu diwallu;
5. Hyrwyddo'r prosiect Cynnydd yn weithredol i randdeiliaid allweddol, staff, dysgwyr a rhieni;
6. Bod yn rhagweithiol wrth ddatblygu pob agwedd ar y prosiect a'i gynaliadwyedd;
7. Cydlynu gwaith y Swyddogion Llesiant i sicrhau bod eu hymyrraeth yn gymwys, yn amserol, yn arloesol ac yn effeithiol;
8.  Monitro a gwerthuso'r prosiect yn rheolaidd;
9. Mynychu cyfarfod grŵp strategaeth/prosiect rhanbarthol y prosiect;
10. Goruchwylio a chydlynu gwaith Gweinyddydd Prosiect Cynnydd;
11. Goruchwylio a chydlynu gwaith swyddog Ansawdd a Monitro'r prosiect yn unol â gofynion archwilio mewnol ac allanol; 
12. Gweithio'n agos gyda'r Uwch Swyddog: Prosiectau a Chyllid i gynnal cofnodion a mecanweithiau olrhain yn unol â chanllawiau WEFO;
13. Cynhyrchu adroddiadau rheoli ar berfformiad y prosiect;
14. Gweithio'n agos gyda phartneriaid Cynnydd; Cyngor Bwrdeistref Sirol Castell-nedd Port Talbot (Gwasanaeth Ieuenctid) a Gyrfa Cymru;
15. Gweithio'n agos gyda phartneriaid Cynnydd ar draws rhanbarth De Orllewin Cymru.  
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
2. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
3. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
4. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
5. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
6. 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; 
7. 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;
8. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
9. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
10. 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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