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	Swydd-ddisgrifiad




Teitl Swydd:

Swyddog Cymorth SGRh
Yn gyfrifol i:
Rheolwr Cynorthwyol: Cymorth Busnes
Diben y Swydd:
Darparu cymorth a hyfforddiant arbenigol i staff y Coleg ar ran yr adran Systemau Busnes a Gwybodaeth, gan gynnwys teithio'n rheolaidd i gampysau Afan, Bannau Brycheiniog, Llansamlet, y Drenewydd a Phontardawe.  
Prif Gyfrifoldebau
1. Mynd ati'n rhagweithiol i nodi, archwilio a datrys unrhyw faterion ansawdd data sy'n ymwneud â Chymorth Busnes a gwella prosesau, systemau a hyfforddiant i'w hatal rhag digwydd eto;
2. Creu a rheoli cyfrifon defnyddwyr a chaniatâd ar gyfer Systemau Gwybodaeth Rheoli yn unol â pholisïau a gweithdrefnau'r Coleg;
3. Cydlynu a darparu hyfforddiant i staff fel sy'n ofynnol yn y defnydd o Systemau Gwybodaeth Rheoli a phrosesau a sicrhau bod cofnodion hyfforddiant yn gyfredol;
4. Darparu cymorth arbenigol i bob campws mewn Systemau Gwybodaeth Rheoli;
5. Gweithio'n agos gyda'r Uwch Swyddogion: Cyllid, Ansawdd Data ac Archwilio i ddatblygu gwybodaeth am gyllid AB ac AU a darparu cymorth i wella ansawdd a chywirdeb y data;
6. Rhoi cymorth gweinyddol yn ôl y gofyn ar adegau allweddol o'r flwyddyn, er enghraifft yn ystod y prif gyfnod ymrestru;
7. Cefnogi digwyddiadau'r Coleg (dydd a nos) fel y bo angen;
8. Ymgymryd â hyfforddiant a nodwyd sy'n angenrheidiol ar gyfer y rôl;  
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 rôl weithredol o ran Ansawdd;
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 yr angen;
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan 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.
