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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:
Rheolwr Dysgu a Datblygu Staff
Graddfa: 
Graddfeydd Rheolaeth 1-3
Yn gyfrifol i:
Is-bennaeth: Gwasanaethau Gweithredol
Diben y Swydd:
I reoli ac arwain y swyddogaeth Datblygu Staff gan gynnwys pob agwedd ar hyfforddi a datblygu, y cyfnod sefydlu, y cyfnod prawf a rheoli perfformiad staff.
Prif Gyfrifoldebau
1. Cymryd cyfrifoldeb gweithredol ar gyfer pob agwedd ar Ddatblygu Staff yn y Coleg;
2. Rhoi cyngor i’r Prif Swyddogion, Uwch Dîm Rheoli a Bwrdd y Gorfforaeth am bob agwedd ar Ddatblygu Staff;
3. Adnabod yr angen, datblygu a goruchwylio’r broses weithredu mewn   perthynas â pholisïau a gweithdrefnau Datblygu Staff;
4. Cynhyrchu adroddiadau ar gyfer yr Uwch Dîm Rheoli, y Prif Swyddogion a Bwrdd y Gorfforaeth ;
5. Bod yn gyfrifol am reoli proses archwilio mewnol ac allanol y swyddogaeth Datblygu Staff a’r canfyddiadau cysylltiedig;
6. Arwain y Tîm Datblygu Staff ar gyfer unrhyw adolygiadau mewnol ac allanol;
7. Rhoi cyngor i staff, rheolwyr llinell a’r Tîm Uwch Rheoli ar faterion Datblygu Staff;
8. Datblygu, weithredu a gwerthuso rhaglen sefydlu ar gyfer pob aelod o staff ar draws y Grŵp;
9. Goruchwylio ac arwain ar broses adolygu a rheoli perfformiad staff y Grŵp;

10. Cefnogi rheolwyr llinell i ddelio â staff and ydynt yn perfformio’n foddhaol wrth ddefnyddio’r polisïau priodol;
11. Rheoli’r broses prawf a sicrhau bod unrhyw faterion perfformio’n cael eu trin yn briodol;
12. Adnabod anghenion hyfforddi staff ar draws y Grŵp a datblygu rhaglen Datblygu Staff sy’n bodloni anghenion strategol a gweithredol y Grŵp;
13. Hwyluso a bod yn aelod allweddol o’r Grŵp Rheoli Datblygu Staff a’r Grŵp Sgiliau Digidol;

14. Cyd-weithio â’r Rheolwr Dysgu ac Addysgu a’r Pennaeth Cynorthwyol Ansawdd i sicrhau argaeledd rhaglen datblygu proffesiynol parhaus ar gyfer pob aelod o staff darlithio;
15. Sicrhau bod rhaglen Datblygu Staff blynyddol yn cael ei gynllunio, datblygu, hyrwyddo, darparu, gweithredu a’i werthuso ar draws pob adran y Grŵp;

16. Cyd-weithio â rheolwyr llinell i adnabod, datblygu, gweithredu a monitro rhaglenni Datblygu Staff;

17. Cefnogi a hyfforddi rheolwyr llinell i hybu datblygiad personol a phroffesiynol i helpu aelodau o staff i gyflawni eu potensial;
18. Datblygu ac adolygu’r cynllun datblygu pobl a doniau er mwyn cefnogi cynllunio ar gyfer olyniaeth;

19. Cydlynu gofynion Datblygu Staff ar gyfer pob aelod o staff fel y nodir fel rhan o’r cyfarfod adolygu;
20. Rheoli’r gyllideb Datblygu Staff;
21. Rheoli’r broses ymgeisio, adrodd a hawlio ar gyfer y Gronfa Ddysgu Broffesiynol;
22. Adnabod cyfleoedd cyllido a chefnogi’r defnydd effeithiol o amrywiaeth o ffynonellau cyllido mewn perthynas â datblygiad proffesiynol;

23. Cynllunio a darparu hyfforddiant fel y bo’n briodol;

24. Gweithredu fel arweinydd o ran cyflawni a chynnal gwobrau Datblygu Staff;

25. Chwarae rôl weithredol yn y Grŵp Cynnwys Staff ac arwain gweithgareddau ar gais y Grŵp yn ôl y galw;
26. Arwain ar brosiectau Datblygu Staff fel bo’r angen;

27. Cynhyrchu adroddiadau a gwybodaeth ystadegol Datblygu Staff fel y bo’r angen; 

28. Sicrhau bod y Coleg yn bodloni unrhyw ofynion deddfwriaethol ac arfer da ym maes Datblygu Staff;

29. Sicrhau bod data Datblygu Staff yn gywir a bod unrhyw ddata sy’n cael eu cadw yn yr Uned AD yn cael eu prosesu a’u storio yn unol â’r Ddeddf Diogelu Data 1998;
30. Sicrhau bod systemau mewn grym er mwyn i unrhyw wybodaeth Ddatblygu Staff gael ei chofnodi a’i phrosesu’n gywir ac yn brydlon;
31. Bod yr unigolyn cyswllt gydag asiantaethau allanol ar gyfer y Grŵp Datblygu Staff mewn perthynas â materion Datblygu Staff swydd-benodol;
32. Sicrhau bod penderfyniadau gan yr Uwch Dîm Rheoli, Prif Swyddogion a/neu Fwrdd y Gorfforaeth mewn perthynas â Datblygu Staff yn cael eu gweithredu’n effeithiol ac yn effeithlon ar draws y Coleg;

33. Datblygu a darparu hyfforddiant Datblygu Staff rôl-benodol ar gyfer rheolwyr llinell yn ôl y galw;

34. Chwilio am gyfleoedd i adeiladu rhwydweithiau a chyd-weithio o fewn i’r sector ar ystod o brosiectau datblygu proffesiynol;
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
35. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda amrywiaeth yn y Coleg;
36. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
37. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg;
38. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
39. 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; 
40. 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;
41. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
42. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
43. 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 Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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