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Swydd-ddisgrifiad 
Teitl Swydd:



Goruchwylydd Siop Goffi 
Yn gyfrifol i:



Uwch Swyddog: Arlwyo  
Diben y Swydd: 
I ddarparu gwasanaeth effeithlon a chost effeithiol i staff, myfyrwyr a chwsmeriaid
Prif Gyfrifoldebau
1. Goruchwylio gweithrediad effeithlon y Caffi/Siop Goffi a mannau bwyta myfyrwyr a gwasanaethau lletygarwch; 
2. Sicrhau bod safonau diogelwch bwyd a gwasanaeth cwsmeriaid yn cael eu cynnal bob amser; 
3. Darparu gwasanaeth arloesol, iach a chost effeithiol o fewn cyllideb fel y cytunwyd gyda'r Uwch Swyddog: Arlwyo  
4. Sicrhau y glynir at reoliadau Iechyd a Diogelwch yn llym a'u bod yn cael eu cofnodi;
5. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol ag arferion deddfwriaeth bwyd a gofynion Iechyd a Diogelwch cyfredol;
6. Sicrhau y gweithredir pob agwedd ar y System Rheoli Diogelwch Bwyd ym mhob man a chadw ar y blaen gyda'r canllawiau a'r gofynion cyfredol;
7. Rheoli a chynnal lefelau stoc priodol, a dadansoddi ffigurau prynu a gwerthu er mwyn sicrhau effeithlonrwydd a phroffidioldeb; Darparu'r holl fanylion sy'n ofynnol er mwyn cwblhau cyfrif stoc misol;
8. Cynnal lefelau staffio priodol a chynorthwyo i hyfforddi staff a datblygu prentisiaethau;
9. Sicrhau bod prydau bwyd yn cael eu gweini'n unol â'r ryseitiau a ddarperir er mwyn sicrhau cynnal rheoli dognau; 
10. Cysylltu â'r rheolwyr cwricwlwm ac unedau swyddogaethol pryd bynnag y bo angen i sicrhau'r gwasanaeth gorau posibl ar gyfer staff a myfyrwyr ac ymwelwyr;
11. Paratoi a choginio bwyd/diodydd poeth ac oer fel sy'n ofynnol ar gyfer anghenion y gwasanaeth;
12. Cydlynu'r gwasanaeth arlwyo ar y campws;
13. Gweini cwsmeriaid yn ôl y gofyn, gan eu cynorthwyo wrth brynu eitemau bwyd a diod;
14. Ymgymryd â dyletswyddau ymdrin ag arian parod/cardiau yn unol â rheoliadau ariannol y Grŵp;
15. Cynorthwyo i gynllunio a gweithredu gweithdrefnau glanhau effeithiol fel sy'n ofynnol ar gyfer y gegin a'r Siop Goffi;
16. Cysylltu â'r Uwch Swyddog Arlwyo ynghylch marchnata a hyrwyddo'r Caffi a'r Coleg;
17. Cynnal gofynion iechyd a diogelwch a chydymffurfio â Deddf Bwyd 1990 a HACCP, gan gynnwys cwblhau'r holl waith papur perthnasol a sicrhau ei fod yn cael ei ddiweddaru yn unol â'r Cynllun Rheoli Diogelwch Bwyd;
18. Sicrhau bod materion disgyblu staff yn cyd-fynd â pholisi'r grŵp.
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.
