Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Bywyd Myfyrwyr

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd y Gwasanaeth Lles ac Anabledd

	Adran/Pwnc:
	Y Gwasanaeth Lles ac Anabledd

	Cyflog:
	Gradd 4
£23,881–£25,733 y flwyddyn (pro rata i weithwyr rhan-amser), yn ogystal â buddion pensiwn NEST.

	Oriau gwaith:
	Rhan-amser (28 awr yr Wythnos)

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Cyfnod penodol tan 30 Mehefin 2026

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton ond gall fod gofyniad i weithio ar Gampws y Bae, Campws Caerfyrddin neu weithio o bell



	














Prif Ddiben y Swydd
	· Bod yn bwynt cyswllt cyntaf i’r amrywiaeth eang o fyfyrwyr ac ymwelwyr sy'n ymweld â’r gwasanaeth neu'n cysylltu â'r gwasanaeth dros y ffôn neu drwy e-bost.
· Delio ag ystod eang o ymholiadau cyffredinol a phenodol wyneb yn wyneb, dros y ffôn ac e-bost mewn ffordd broffesiynol, effeithlon a chwrtais.
· Cyfeirio pobl at ffynonellau priodol o wybodaeth neu gyngor arbenigol.
· Trefnu apwyntiadau pan fydd angen gan ddefnyddio Microsoft Outlook a system rheoli cysylltiadau cwsmeriaid (CRM Microsoft Dynamics).
· Cynnal systemau effeithiol ar gyfer cofnodi ymholiadau yn y dderbynfa a’r camau gweithredu a gymerir yn unol â pholisi a gweithdrefnau'r Gwasanaeth.
· Sicrhau y caiff ardal y dderbynfa ei chadw'n daclus a bod y portffolio o lyfrau, cyfnodolion a llyfrynnau gwybodaeth yn cael ei gynnal.
· Ymgymryd â gwaith clercol a gweinyddol, gan gynnwys teipio, ffeilio, llungopïo a mewnbynnu data gan ddefnyddio CRM Microsoft Dynamics, SharePoint ac ABW.
· Rhoi cymorth gweinyddol i dimau'r Gwasanaeth Lles ac Anabledd, gan ymgysylltu â rhanddeiliaid mewnol ac allanol, fel y bo’n briodol.
· Goruchwylio'r system apwyntiadau a chadw cofnodion, adolygu a datblygu systemau lle bo angen.
· Cynnal a datblygu cronfeydd data gwasanaeth (gan ychwanegu staff ac ateb ymholiadau) a systemau gweinyddol ar gyfer apwyntiadau (gan gynnwys atgyfeiriadau at wasanaethau allanol), ystadegau a chadw cofnodion.
· Gweinyddu'r systemau ariannol (archebu/anfonebu/cardiau prynu) yn y Gwasanaeth, gan ddefnyddio ABW a chysylltu â'r Adran Gyllid, a chynorthwyo Rheolwyr y Gwasanaeth i fonitro perfformiad ariannol yn erbyn y gyllideb.
· Ymgysylltu â chyflenwyr ar gyfer dyfynbrisiau, ymholiadau a darparu nwyddau a gwasanaethau.
· Monitro blaenoriaethau gwaith yn barhaus, gan asesu pwysigrwydd a natur frys materion ac ymdrin â hwy'n brydlon.
· Cynorthwyo wrth hyrwyddo'r gwasanaeth, gan gynnwys trefnu deunyddiau hyrwyddo a chydlynu cyfathrebiadau â staff a myfyrwyr gan y gwasanaeth.
· Ymgymryd â gwaith ffeilio, cynnal rhestrau cywir o ffeiliau ac archifo a phan fydd angen, cynorthwyo gyda cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth.

	Dyletswyddau cyffredinol
	· Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
· Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
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	· Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
· Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
· Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.

	







Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol
	Mae holl feysydd Gwasanaethau proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd – Gwerthoedd Gwasanaethau  Proffesiynol  a disgwylir i bawb allu dangos ymrwymiad i’r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rolau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym. 
Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo mewn defnyddio ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein gallu creadigol, ein huniondeb a’n gallu i farnu i gyflwyno gwasanaethau a datrysiadau arloesol, effeithiol, ac effeithlon, sydd o ansawdd rhagorol.

Rydym yn Cydweithio
Rydym yn ymfalchïo mewn amgylchedd gweithio rhagweithiol a chydweithredol o gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her, i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
Rydym yn Ofalgar
Rydym yn cymryd cyfrifoldeb am wrando ar ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd, eu deall ac ymateb yn hyblyg iddynt, fel bod pob cysylltiad rhyngddynt a ni yn brofiad personol a chadarnhaol. 
Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.

	









Manyleb Person
	Meini Prawf Hanfodol:

Gwerthoedd:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Y gallu i weithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth amlwg o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol

Cymwysterau:
· Addysg sylfaenol gadarn. Cymwysterau cyfwerth â 5 TGAU gan gynnwys o leiaf radd C mewn Mathemateg a Saesneg.

Profiad:
· Profiad sylweddol o weithio mewn swyddfa brysur sy'n aml yn gweithio dan bwysau mewn rôl sy'n ymwneud yn uniongyrchol â chwsmeriaid.
· Profiad o gyllid neu gyfrifeg,  yn ddelfrydol gwybodaeth am system ABW neu system debyg, ynghyd â phrofiad o negodi gyda chyflenwyr.

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ag ystod amrywiol o bobl ar bob lefel a thrwy bob math o gyfrwng.
· Y gallu i weithio gyda myfyrwyr a allai fod yn ofidus iawn.
· Sgiliau TG ardderchog, gan gynnwys hyfedredd yn holl becynnau Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint ac yn benodol Outlook), ynghyd â'r gallu i ddysgu rhaglenni newydd megis system rheoli cysylltiadau cwsmeriaid (CRM) (Microsoft Dynamics). 
· Talu sylw i fanylion a'r gallu i weithio'n gywir, yn gyflym ac o fewn terfynau amser tynn.
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	· Tystiolaeth o sgiliau rheoli amser a threfnu rhagorol, gan ddangos yn glir y gallu i gynllunio a blaenoriaethu nifer o dasgau.
· Y gallu i gymryd cyfrifoldeb priodol, gweithio'n annibynnol fel aelod cryf o dîm prysur y gellir dibynnu arnoch.
· Y gallu i weithio mewn modd cyfrinachol wrth ymdrin â gwybodaeth sensitif.

Meini Prawf Dymunol:
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.
· Profiad o waith gweinyddol ym maes Addysg Uwch, yn ddelfrydol â phrofiad o weithio gyda myfyrwyr.
· Y parodrwydd i ymgymryd â hyfforddiant yn ôl yr angen.
· Profiad o systemau CRM.


	

Lefel Iaith Gymraeg
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd syml iawn (diolch, os gwelwch yn dda, etc.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs hyfforddiant un awr. 
Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Rhaid darparu tystysgrif foddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau.

Gellir anfon ymholiadau anffurfiol at:
Danielle Gummer, Cydlynydd Cymorth Lles ac Anabledd d.m.gummer@abertawe.ac.uk
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