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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:
           Uwch Swyddog:  Perfformiad a Chydymffurfiaeth Contractau

Yn gyfrifol i:

Rheolwr Hyfforddiant Pathways 
Diben y Swydd:
I arwain y broses gydymffurfio o fewn Pathways i wella perfformiad contractau a chywirdeb data ar draws y ddarpariaeth.

I reoli perfformiad contractau a sicrhau bod y gwerthoedd ariannol yn cael eu bodloni yn gyson.
Prif Gyfrifoldebau
1. Hwyluso prosesau effeithiol i sicrhau bod data a thystiolaeth ategol yn cael eu coladu a'u cofnodi'n gywir ar yr holl gyflwyno ar draws y ddarpariaeth;
2. Arwain a chefnogi'r broses o gydlynu gweithgareddau archwilio cadarn i wirio cywirdeb data a thystiolaeth gan sicrhau y glynir at gydymffurfiad â'r contract bob amser;
3. Rheoli proffiliau ariannol misol ar gyfer contractau dysgu seiliedig ar waith trwy fonitro dan a gor-wario yn erbyn y contract;
4. Darparu adroddiadau ariannol misol cywir i'r Rheolwr Hyfforddiant Pathways i gefnogi addasiadau amserol a ran darpariaeth er mwyn sicrhau bod y contract blynyddol yn cael ei ddefnyddio'n llawn;
5. Goruchwylio a chynnal trosolwg o'r Tîm Gweinyddu yn yr adran gan sicrhau bod casglu a chofnodi data a thystiolaeth yn amserol yn bodloni gofynion y contract dysgu seiliedig ar waith;
6. Cefnogi ystod eang o brosesau i sicrhau bod tystiolaeth briodol ar gael i ddilysu derbyn cyllid ar gyfer dysgwyr ar raglenni;
7. Rheoli perfformiad darpariaeth is-gontractau, gan gynnwys monitro perfformiad ariannol, cyrhaeddiad a chanlyniadau a chydymffurfiad data a thystiolaeth;
8. Monitro cynnydd yr is-gontractiwr yn erbyn y Cytundeb Lefel Gwasanaeth;
9. Rheoli'r broses o lwfansau hyfforddi a threuliau teithio sy'n cael eu talu i ddysgwyr di-gyflog;
10. Rheoli'r broses o goladu dogfennaeth briodol a hwyluso trefniadau monitro ar gyfer iechyd a diogelwch pob dysgwr;
11. Rheoli'r ffurflenni cais misol i Academi Sgiliau Cymru mewn modd amserol;
12. Sicrhau bod canllawiau GDPR yn cael eu bodloni ar draws y ddarpariaeth ar gyfer dysgwyr a staff a bod yn gyfrifol am gyflawni ISO27001 a Cyber Essentials Plus yn barhaus;
13. Cefnogi coladu data perfformiad a bod yn gyfrifol am gynhyrchu adroddiadau WBL24, gan gynnwys, dechreuwyr, ymadawyr, cyrhaeddiad/canlyniadau, ymadawyr cynnar ac ataliadau ar gyfer pob sector galwedigaethol ar draws pob rhaglen;
14. Rhoi adroddiadau misol i'r Rheolwr Hyfforddant Pathways ar ddata perfformiad, gan nodi meysydd tanberfformio a meysydd pryder;
15. Adrodd i Academi Sgiliau Cymru ar berfformiad cytundebol Hyfforddiant Pathways;
16. Cyfrannu at y broses hunanasesu gan ddarparu data a thystiolaeth ddilys a fydd yn cefnogi gwelliant parhaus;
17. Rheoli prosesau effeithiol i sicrhau bod cofrestriadau dysgwyr gyda'r Corff Dyfarnu priodol ac asesiadau WEST yn cael eu cynnal o fewn yr amserlenni cytundebol gofynnol;
18. Sicrhau bod prosesau cadarn ar waith i sicrhau bod cymwysterau a thystysgrifau fframwaith yn cael eu hawlio'n amserol; 
19. Cefnogi Rheolwr Hyfforddiant Pathways i recriwtio a dethol aelodau newydd o staff wyn yr adran;
20. Rheoli system archifo effeithiol gan sicrhau bod gwybodaeth yn hygyrch ar gyfer archwiliad mewnol ac allanol;
21. Cefnogi'r staff i ddefnyddio'r e-bortffolio Aseswr Clyfar a'r system gofrestru ddigidol ac i gynhyrchu a gweithredu ar adroddiadau perfformiad sy'n ymwneud â darparu cymwysterau;
22. Monitro cyrhaeddiad dysgwyr ar raglenni eraill a sicrhau bod data a dogfennaeth yn cael eu coladu a'u sicrhau i fodloni gofynion y contract (au) priodol;
23. Er mwyn sicrhau bod yr holl ddogfennau sy'n cael eu coladu, eu huwchlwytho a'u storio yn cwrdd â gofynion Manyleb Rhaglen Dysgu Seiliedig ar Waith Llywodraeth Cymru a gofynion Ewropeaidd;
24. Marchnata'r ddarpariaeth yn effeithiol i ddiwallu anghenion dysgwyr a chyflogwyr er mwyn manteisio i'r eithaf ar dargedau cytundebol;
25. Mynychu cyfarfodydd tîm a chyfarfodydd staff rheolaidd;
26. Cyflawni targedau cyrhaeddiad a phroffil a osodir yn ystod arfarnu;
27. Cadw golwg ar newidiadau yn y ddarpariaeth yn ôl cyfarwyddyd Llywodraeth Cymru ac unrhyw asiantaethau allanol perthnasol eraill;
28. Cyfrannu at ddatblygu'r cwricwlwm;
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 y gofyn; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill ar gais 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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