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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y Swydd:
Cwnselydd y Coleg: Cymorth i Fyfyrwyr
Yn gyfrifol i:  
Rheolwr Cynorthwyol Diogelu a Chydnerthedd 
Diben y Swydd:
Darparu gwasanaeth cwnsela effeithiol, cyfrinachol i fyfyrwyr.
Prif Gyfrifoldebau
1. Darparu ymateb effeithiol, hyblyg ac addasadwy i ddiwallu anghenion unigol y myfyrwyr;
2. Creu a chynnal cysylltiadau ag asiantaethau cymorth perthnasol eraill yn yr ardal a datblygu systemau atgyfeirio sy'n briodol i anghenion unigol y cleient;
3. Gweithio gyda'r Rheolwr Cynorthwyol: Diogelu a Chydnerthedd a'r Tîm Gwasanaethau Myfyrwyr a bod yn gyfarwydd â'r systemau cymorth o fewn y Coleg y gellir eu defnyddio ar gyfer cleientiaid unigol;
4. Bod yn rhan o'r gwaith o gynnig cymorth i fyfyrwyr ar faterion lles a fydd yn cynnwys materion emosiynol a phroblemau personol;
5. Bod yn gyfrifol am ddatblygu adnoddau sy'n ymwneud â lles myfyrwyr a'r gwasanaeth a gynigir a sicrhau eu bod ar gael i fyfyrwyr;
6. Gweithio ar y cyd â'r Rheolwr Cynorthwyol a Phennaeth Gwasanaethau Cymorth i Fyfyrwyr i gyfrannu at amrywiaeth o raglenni hyfforddi gan gynnwys Tiwtorialau, hyfforddiant ar Amddiffyn Plant ac Oedolion sy'n Agored i Niwed, Cynefino a rhaglenni llesiant ac ati;
7. Cymryd rhan mewn digwyddiadau traws-golegol gan gynnwys diwrnodau agored, nosweithiau agored ac ymrestru;
8. Cynnal dull proffesiynol o weithredu a gweithredu o fewn Cod Moeseg y Gymdeithas Brydeinig ar Gwnsela/Cod Moeseg Cymdeithas Genedlaethol Cwnsela gan gyfeirio'n benodol at oruchwylio, cyfrinachedd a chadw cofnodion; 
9. Darparu tystiolaeth electronig o gadw cofnodion, cadw cofnodion o gyfarfodydd cyfrinachol lle bo'n briodol, darparu ffurflenni ystadegol yn ôl yr angen a chyfrannu at adroddiad blynyddol ar y cyd â'r Rheolwr Cynorthwyol: Diogelu a Chydnerthedd 
10. Bod yn ymwybodol o ddatblygiadau diweddar a'r ymchwil gyfredol ym maes cwnsela;
11. Cynnal gwaith cyswllt lle bo hynny'n briodol gydag ysgolion, sefydliadau AU, cyflogwyr, rhieni, sefydliadau partner a chymunedol lleol;
12. Gwneud cysylltiadau â thimau cwnsela mewn ysgolion partner, yn enwedig yn unol â phontio a mynychu cyfarfodydd fel y bo'n briodol.
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 rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
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; ac
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 Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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