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Disgrifiad Swydd
Teitl y swydd:

Peiriannydd Cymorth 
Adran:


 
TGCh
Atebol i:
Prif Beiriannydd Cymorth 
Diben y swydd:
Sicrhau bod yr aelodau staff a’r dysgwyr wedi’u cefnogi’n ddigonol o ran defnyddio systemau a gwasanaethau TGCh y Coleg ar y campws; a rhoi adborth ar y campws i brosiectau a mentrau TGCh. Bydd angen gweithio y tu allan i oriau gwaith craidd yn wythnosol yn ystod y tymor.

Prif gyfrifoldebau
1. Cymorth Defnyddwyr
I. Prif bwynt cyswllt ar gyfer helpu dysgwyr ac aelodau staff o ran datrys problemau ac ateb cwestiynau sydd ganddynt sy’n ymwneud â systemau a chyfarpar TGCh.
II. Sicrhau bod pob cais am gymorth wedi’i gofnodi’n gywir a’i ddiweddaru ar y systemau priodol.

III. Ymchwilio, rhoi diagnosis a datrys problemau wrth gynnal lefel uchel o wasanaeth i gwsmeriaid. 

IV. Cynyddu problemau nad ydynt wedi’u datrys i’r timau cymorth ail reng perthnasol.
V. Sicrhau bod yr holl bartïon perthnasol wedi’u diweddaru o ran cynnydd a datrys materion cymorth.
VI. Sicrhau bod swyddfeydd cymorth TGCh yn addas i ddiben a’u bod yn cyfleu amgylchedd croesawgar. 
2. Isadeiledd 

I. Ymgymryd â gosod, uwchraddio, cynnal a chadw, trwsio a datrys problemau adnoddau TGCh, gan gynnwys ond heb eu cyfyngu i:- gyfrifiaduron, cyfrifiaduron MAC, gliniaduron, ffonau clyfar, sgrinau a chyfarpar clyweledol.
 
II. Sicrhau bod pob ased TGCh wedi’i gofnodi’n gywir a’i ddiweddaru ar y systemau perthnasol. 
III. Cymryd rhan yn y broses o brofi a rhoi diweddariadau a datblygiadau ar waith.  

IV. Ymwybodol o’r newyddion, y datblygiadau a’r materion diogelwch diweddaraf sy’n berthnasol i isadeiledd TGCh y coleg.
V. Ymgymryd â gweithredoedd gweinyddol sy’n ymwneud â chaffael gwasanaethau ac asedau TGCh. 
3. Cyfraniad at y Tîm
i. Mynychu cyfarfodydd, cyfrannu atynt a chymryd rhan ynddynt yn ôl yr angen.
ii. Cymryd rhan mewn hyfforddiant yn ôl yr angen
4. Polisïau a Gweithdrefnau
i. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau'r Coleg.
ii. Ymwybodol o newidiadau i bolisïau a gweithdrefnau a gwneud y newidiadau angenrheidiol o ran y systemau gweinyddol. 

iii. Sicrhau bod pob agwedd ar Gyfarwyddiadau Ariannol y Coleg ac Archebion Sefydlog Ariannol yn cael eu dilyn. 

iv. Hyrwyddo gwerthoedd craidd y coleg a'u hymgorffori ym mhob agwedd ar y rôl.
v. Cyfrannu at gefnogi a goruchwylio dysgwyr, gan gynnwys cymryd camau i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg.
vi. Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cydymffurfio â'r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data. 
5. Iechyd a Diogelwch
i. Sicrhau bod arferion gwaith diogel yn cael eu defnyddio a bod deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch briodol yn cael ei mabwysiadu.

ii. Cyfrifol am roi polisïau a gweithdrefnau Iechyd, Diogelwch a Lles ar waith a glynu wrthynt.
iii. Cysylltu â’r Adran Iechyd a Diogelwch i sicrhau bod gwybodaeth gysylltiedig yn cael ei chofnodi’n gywir.

	Noder:
a) Fel amod o'ch cyflogaeth efallai y bydd gofyn i chi gyflawni dyletswyddau rhesymol gofynnol eraill sy'n gymesur â'ch gradd/lefel yn y coleg.
b) Dyma ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd. Mae'n arfer gan y Coleg i archwilio swydd-ddisgrifiadau gweithwyr yn rheolaidd a'u diweddaru i sicrhau eu bod yn berthnasol i'r swydd a gyflawnir ar y pryd, neu i ymgorffori pa newidiadau bynnag a gynigir.  Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â'r rheini sy'n gweithio'n uniongyrchol iddo ef/iddi hi.  Bydd disgwyl i chi, felly, gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o’r fath.
c) Ni fwriedir i’r disgrifiad hwn sefydlu diffiniad cyflawn o’r swydd, ond yn hytrach amlinellu’r dyletswyddau.
d) Mae'n ofynnol i bob aelod o staff fod yn ymwybodol o'r Rheoliadau Ariannol. Gall Rheolwyr Busnes Campws sicrhau eu bod ar gael.




Manyleb y Person

	Meini Prawf

	Hanfodol
	Dymunol
	Aseswyd trwy

	1. Cymwysterau

	a) HNC neu brofiad cyfatebol sy’n berthnasol i’r swydd
	
	
	Ffurflen gais

	b) Ardystiad ITIL mewn maes perthnasol
	
	
	Ffurflen gais

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Profiad o gymorth rheng flaen ar gyfer bwrdd gwaith Windows, Office 365 a Mac OSx
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Profiad o ystod o wasanaethau a systemau rhwydweithio, gan gynnwys WiFi, teleffoni, MS Active Directory a rheolaeth cyfrif parth Windows
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Profiad o gefnogi a datrys problemau gwasanaethau clyweledol
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ch) Gwerthfawrogiad cryf o faterion diogelwch a diogelu data o ran defnyddio TGCh 
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	d) Profiad o weithio dan systemau rheoli ansawdd perthnasol megis ITIL ac ISO    
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	3. Sgiliau a Rhinweddau

	a) Brwdfrydig a chadarnhaol
	
	
	Cyfweliad

	b) Cyfathrebu’n glir ac yn hyderus – yn ysgrifenedig ac ar lafar
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Esbonio cysyniadau technoleg i gynulleidfa nad yw’n un dechnegol
	
	
	Cyfweliad

	ch) Cyfeiriadedd gwasanaethau i gwsmeriaid gwych
	
	
	Cyfweliad

	d) Gweithio’n annibynnol ac fel rhan o dîm
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	dd) Gallu cynllunio, trefnu, blaenoriaethu ac aml-dasgio
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	e) Gallu gwerthuso a myfyrio
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	f) Gallu gweithio dan bwysau a bodloni dyddiadau cau
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ff) Gallu meithrin perthnasoedd gwaith cadarnhaol
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	g) Gallu defnyddio’r iaith Gymraeg ar lefel sylfaenol (neu’n fodlon cael hyfforddiant)
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	4. Gofynion ychwanegol

	a) Gallu teithio yn ôl yr angen i fodloni gofynion y rôl
	
	
	Cyfweliad




