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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth
	Cyllid

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Cyllid (Contractau Addysg Iechyd)

	Adran/Pwnc:
	Cyllid

	Cyflog:
	Gradd 4: £23,881 - £25,733 y flwyddyn ynghyd â buddion pensiwn NEST

	Oriau gwaith:
	Amser llawn (35 awr yr wythnos)

	Nifer y swyddi:
	ddim yn berthnasol

	Contract:
	Dros dro tan 31 Gorffennaf 2026

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton ac ar Gampws y Bae, fodd bynnag, bydd gofyn i chi weithio ar draws holl gampysau'r Brifysgol.



	Prif Ddiben y Swydd

	Darparu gwasanaethau ariannol a gweinyddol i staff, myfyrwyr a rhanddeiliaid allanol er mwyn sicrhau gweithrediadau ariannol a gweinyddol effeithiol, effeithlon a chywir.  Mae'r rôl yn cynnwys sicrhau bod taliadau teithio a llety i gyflenwyr ac ad-dalu treuliau myfyrwyr mewn perthynas â chontractau addysg iechyd yn cael eu trin yn brydlon ac yn effeithiol, gan ddarparu cyngor ar reolau a rheoliadau'r Brifysgol a rhai Addysg a Gwella Iechyd Cymru (AaGIC), eu prosesau ariannol, a chyfrannu at fonitro a pherfformio contractau.  Bydd y rôl hon hefyd yn cyfrannu at gyflawni Dangosyddion Perfformiad Allweddol ariannol ac ymateb yn briodol i adborth.

1. Cyflawni gwaith prosesu trafodion ariannol o ddydd i ddydd gan gynnwys:
a. Ad-dalu costau teithio myfyrwyr
b. Prosesu anfonebau cyflenwyr i'w talu drwy'r system gyllid a/neu gerdyn prynu
c. Codi archebion prynu i gyflenwyr pan fo angen
d. Codi anfonebau gwerthu i gwsmeriaid yn ôl yr angen 
e. Sefydlu ceisiadau mewn perthynas â chyflenwyr newydd a siarad â chyflenwyr yn ôl yr angen
f. Rheoli ymholiadau drwy'r mewnflwch e-bost
g. Dehongli a chynghori myfyrwyr yn unol â pholisi a chanllawiau treuliau lleoliadau gwaith clinigol AaGIC
2. Cysylltu'n fewnol â thimau ledled y Brifysgol i ddilysu a phrosesu ar gyfer talu anfonebau llety ar gyfer lleoliadau gwaith clinigol. 
3. Sicrhau bod yr holl daliadau yn cydymffurfio â chanllawiau Prifysgol Abertawe a chyrff cyllid allanol.
4. Sicrhau bod trafodion yn cydymffurfio â rheoliadau TAW.
5. Sicrhau ymgysylltu â myfyrwyr mewn modd sy'n canolbwyntio ar y cwsmer, gan ddarparu cyngor ac arweiniad i fyfyrwyr, staff a rhanddeiliaid allanol ar bolisi a phrosesau ariannol.
6. Cynorthwyo wrth baratoi cyflwyniadau a sesiynau holi ac ateb i fyfyrwyr newydd mewn perthynas â phob agwedd ariannol ar dreuliau lleoliadau clinigol.
7. Datrys unrhyw anghysondebau ac anghydfodau ynghylch ceisiadau prynu ac anfonebau. 
8. Wrth ymdrin â chysylltiadau mewnol ac allanol, deall ac archwilio anghenion cwsmeriaid er mwyn addasu eu gwasanaeth yn briodol a darparu cymorth ac arweiniad ynghylch rheolau a rheoliadau ariannol y Brifysgol, materion caffael, systemau ariannol mewnol a phrosesau talu. 
9. Rhoi safonau cyfrinachedd priodol ar waith a sicrhau y caiff yr holl ddogfennau eu storio a'u ffeilio'n ddiogel ac yn briodol. 
10. Casglu a chynnal cofnodion ariannol yn ôl yr angen.
11. Cefnogi'r partner Busnes Cyllid Cynorthwyol (Contractau Addysg Iechyd) gyda'r tasgau ar ddiwedd y mis ac ar ddiwedd y flwyddyn, yn ôl yr angen.
12. Darparu gwasanaeth cyflenwi a chymorth yn ôl yr angen ar draws y tîm .
13. Bod yn ymwybodol o newidiadau yn systemau, ym mholisïau ac yng ngweithdrefnau'r brifysgol.


	Dyletswyddau cyffredinol
	7. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
8. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
9. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
10. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
11. 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'r 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 creadigrwydd, ein huniondeb a'n doethineb i ddarparu gwasanaethau arloesol, effeithiol ac effeithlon ynghyd ag atebion o safon ardderchog.

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
· Gallu gweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau: 
· Wedi'ch addysgu hyd at TGAU gyda C neu'n uwch mewn Mathemateg a Saesneg 
Profiad:
· Profiad o becynnau Microsoft, gan gynnwys Excel ac Outlook.
· Profiad o weithio fel rhan o dîm.

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau rhyngbersonol ardderchog, gan weithio gyda rhanddeiliaid ar bob lefel yn y sefydliad.
· Gallu profedig i weithio ar eich pen eich hun ac fel rhan o dîm
· Y gallu i fewnbynnu a thynnu data'n gywir
· Sgiliau cyfathrebu da yn ysgrifenedig ac ar lafar
· Gallu profedig i weithio’n unol â chanllawiau sefydledig.
· Y gallu i ddysgu systemau a phrosesau'n gyflym.
· Hunangymhelliad a’r gallu i weithio heb lawer o oruchwyliaeth.

Meini Prawf Dymunol:
· Profiad o weithio mewn amgylchedd ariannol, gan ddarparu cymorth gweinyddol.
· Defnyddio systemau ERP i brosesu trafodion ariannol.
· Gwybodaeth a dealltwriaeth o weithio yn y sector Addysg Uwch.
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.
· Gweithio tuag at AAT neu gymhwyster cyfrifyddu tebyg.



	Lefel Iaith Gymraeg
	Lefel 1 – 'ychydig’. Bydd deiliad y rôl yn gallu ynganu geiriau Cymraeg, ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/prynhawn da) a defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd sylfaenol iawn (diolch, os gwelwch yn dda etc.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs sy'n para 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
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