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Disgrifiad Swydd: Swydd y Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gwasanaethau Addysg

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Achosion Myfyrwyr

	Adran/Pwnc:
	Gweithrediadau Addysg

	Cyflog:
	Gradd 4: £23,881 - £25,733 y flwyddyn (pro rata) ynghyd â buddion cynllun pensiwn NEST

	Oriau gwaith:
	Swydd ran-amser, 31.5 awr yr wythnos

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol yw hon

	Lleoliad:
	Gallai fod angen i ddeiliad y swydd hon weithio naill ai ar Gampws Parc Singleton neu Gampws y Bae



	Prif Ddiben y Swydd

	1. Gweithio gydag aelodau o'r tîm i gefnogi'r cylch gorchwyl sydd wedi'i alinio â Rheoli Achosion Myfyrwyr. Mae hyn yn cynnwys apeliadau, cwynion, adolygiadau terfynol, camymddygiad academaidd, disgyblaeth myfyrwyr, addasrwydd i astudio ac ymarfer ac achosion Swyddfa'r Dyfarnwr Annibynnol. 
2. Cefnogi arweinydd y tîm drwy gymryd cyfrifoldeb am ateb a datrys ymholiadau.
3. Bod yn gyfrifol am y tasgau gweinyddol safonol sy'n ymwneud â'r cylch gorchwyl, gan ganolbwyntio ar reoli ffeiliau achos, anfon ymatebion ar achosion, a chynnal templedi a dogfennau safonol, a thasgau eraill yn ôl yr angen. 
4. Sicrhau bod data perthnasol o ansawdd uchel ac yn addas at y diben.
5. Sicrhau bod cynnwys y wefan, taflenni gwybodaeth neu arweiniad yn gyfoes. 
6. Sicrhau bod systemau rheoli achosion yn cynnwys y manylion diweddaraf o ran gwybodaeth a chyfathrebu am achosion. 
7. Bod yn ymwybodol o ddatblygiadau a newidiadau mewn perthynas â'r cylch gorchwyl.
8. Gweithio gyda rhanddeiliaid mewnol allweddol megis y Gyfarwyddiaeth ehangach, Cyfadrannau a Phorth y Myfyrwyr.  
9. Cefnogi cydweithwyr eraill, gan ddatrys ymholiadau, llywio prosesau, rhannu arfer da a nodi meysydd risg neu bryder posib i'r Brifysgol. 
10. Cefnogi'r gwaith o ddarparu cyngor ac arweiniad i fyfyrwyr am y gwasanaeth, gan ddelio ag ymholiadau drwy e-bost a thros y ffôn. 
11. Sicrhau bod tasgau'n cael eu cwblhau i'r ansawdd uchaf ac yn brydlon. 
12. Ymgymryd yn rhagweithiol â hyfforddiant, gan sicrhau bod set sgiliau briodol yn cefnogi'r cylch gwaith. 
13. Cefnogi'r gwaith o roi cyngor sylfaenol ar draws y Brifysgol mewn perthynas ag ymholiadau achosion.
14. Sicrhau bod data'n gyfredol ac yn gywir.
15. Darparu cymorth gweinyddol i'r tîm ac wrth baratoi am unrhyw gyfarfodydd.
16. Cyflenwi yn ystod absenoldeb aelodau eraill o’r tîm yn ôl yr angen.

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


	Gwasanaethau Proffesiynol
Gwerthoedd
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â chyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd –Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol a disgwylir i bawb ddangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg gwneud 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 gweithio gyda'n gilydd
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 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 hyd at lefel TGAU, gan gynnwys o leiaf radd ‘C’ mewn Mathemateg a Saesneg neu brofiad gwaith cyfatebol  

Profiad
 
· Profiad o ddarparu gwasanaethau proffesiynol effeithiol. 
· Profiad o weithio fel rhan o dîm mewn amgylchedd prysur sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid/myfyrwyr fel aelod o dîm ac ar eich menter eich hun. 
· Y gallu i weithio i safon uchel o gywirdeb.



Gwybodaeth a Sgiliau 
· Sgiliau cyfathrebu da, yn ysgrifenedig ac ar lafar, a’r gallu i gyflwyno gwybodaeth mewn ffordd glir a chywir i gynulleidfaoedd a rhanddeiliaid amrywiol.
· Dealltwriaeth glir o anghenion y Cyfadrannau, y Gwasanaethau Proffesiynol a'r myfyrwyr, ac o ofynion darparu gwasanaeth i’r Gwasanaethau Addysg a rhanddeiliaid allweddol.
· Sgiliau trefnu a rheoli amser da gyda’r gallu i flaenoriaethu gwaith i fodloni terfynau amser.
· Gallu i ddefnyddio menter a datrys problemau wrth ymdrin â materion pob dydd sy’n berthnasol i’r maes gwaith.
· Gallu i ddehongli gweithdrefnau a rheoliadau a darparu cyngor i eraill ar sut i’w rhoi ar waith. 
· Gallu i weithio fel rhan o dîm, gyda’r parodrwydd a’r hyblygrwydd i ymgymryd â thasgau gwahanol yn ystod cyfnodau prysur. 
· Gallu i weithio’n annibynnol wrth drefnu cyfarfodydd, dosbarthu gwaith papur a diweddaru cronfeydd data. 
· Y gallu i ddefnyddio doethineb a sensitifrwydd wrth ymdrin â gwybodaeth gyfrinachol. 
· Gallu i ddangos sensitifrwydd i fyfyrwyr y gall fod angen help arnynt, neu sy’n dangos arwyddion trallod amlwg.  

Meini Prawf Dymunol:
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.

	Lefel Iaith Gymraeg
	Level 1 – ‘a little’ - pronounce Welsh words. Able to answer the phone in Welsh (good morning / afternoon). Able to use very basic every-day words and phrases (thank you, please etc.). Level 1 can be reached by completing a one-hour training course.

Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Additional Information
	Ymholiadau anffurfiol:
Natalie Wathan, N.A.Wathan@abertawe.ac.uk
Jane Lewis-Normand, j.m.e.lewis-normand@abertawe.ac.uk
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