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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:
 Rheolwr Cynorthwyol Cymorth i Fyfyrwyr - Cyllid Myfyrwyr a
 Gwasanaethau Gweithredol
Yn gyfrifol i:
           Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr
Diben y Swydd:     Cydlynu'r swyddogaethau Cyllid Myfyrwyr a Gwasanaethau Gweithredol ar draws y coleg drwy reoli'r Cynorthwywyr Gwasanaethau Myfyrwyr yn effeithlon ac yn effeithiol a dirprwyo ar ran y Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr a'r Pennaeth Cynorthwyol Myfyrwyr yn ôl y gofyn.
Prif Gyfrifoldebau
A. Dyletswyddau Cyffredinol 
1. Cefnogi’r Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr wrth ddarparu swyddogaeth cymorth i fyfyrwyr o ansawdd uchel sy'n canolbwyntio ar y cwsmeriaid, a fydd yn cael effaith gadarnhaol ar nifer y myfyrwyr sy'n cwblhau eu cyrsiau, cyrhaeddiad, llwyddiant cyffredinol a chyfraddau dilyniant; 
2. Cyfrannu at brosesau gwella ansawdd y Coleg a chyflawni Cynllun Strategol y Coleg;
3. Bod yn aelod o Dîm Diogelu'r Coleg;
4. Gweithio gyda'r tîm rheoli Cymorth i Fyfyrwyr ac ALNCo y Coleg i gefnogi'r gwaith o weithredu'r ALNET; 
5. Cyfrannu at gasglu a choladu data sy'n ofynnol i ddangos tystiolaeth o'r defnydd o'r arian Cymorth Dysgu Ychwanegol a ddyrannwyd i'r coleg gan Lywodraeth Cymru;
6. Gweithio gyda Chyfarwyddwr Astudiaethau a ddynodwyd a'r clwstwr Ysgolion academaidd cysylltiedig i hwyluso'r broses o ddarparu gwasanaethau cymorth i fyfyrwyr yn effeithiol ar draws Ysgolion, colegau a champysau;
7. Dirprwyo ar ran y Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr a'r Pennaeth Cynorthwyol Myfyrwyr yn ôl yr angen.
B. Dyletswyddau Penodol
1. Arwain y gwaith o gyflawni'r swyddogaeth Cyllid Myfyrwyr a Gwasanaethau Gweithredol er mwyn sicrhau gwasanaeth wedi'i ymgorffori'n llawn sy'n darparu cydraddoldeb o ran hawl i ddarpar fyfyrwyr a myfyrwyr sydd wedi'u hymrestru ar draws y Grŵp o Golegau;
2. Sicrhau bod y Cydlynydd Gwasanaethau Myfyrwyr a Busnes yn darparu ac yn cynnal gwasanaeth effeithiol trwy ddefnyddio'r Tîm Cynorthwywyr Gwasanaethau Myfyrwyr yn effeithlon;
3. Sicrhau bod gan y Cydlynydd Gwasanaethau Myfyrwyr a Busnes a'r Tîm Cynorthwywyr Gwasanaethau Myfyrwyr fynediad at ddatblygiad proffesiynol parhaus addas;

4. Cynnal y lleoedd Parth Myfyrwyr ar bob safle'r Coleg fel eu bod yn addas at y diben, yn darparu amgylchedd croesawgar a hygyrch i fyfyrwyr a bod ganddynt wybodaeth gyfoes ac amserol sy'n cael ei harddangos mewn ffyrdd diddorol;
5. Cynnal a gwella prosesau a gweithdrefnau adrodd am absenoldeb myfyrwyr fel bod effaith gadarnhaol ar gyfraddau presenoldeb cyffredinol myfyrwyr;  
6. Arwain ar ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel sy'n canolbwyntio ar y cwsmer ym mhob un o dderbynfeydd y Coleg/Campws a gwasanaethau blaen tŷ eraill;
7. Gweithio gyda'r Pennaeth Technoleg Gwybodaeth a Dysgu a'r Rheolwr Datblygu Busnes i ddarparu gwasanaeth teleffoni gwell ar gyfer y Coleg;  
8. Gweithio gyda Llywodraeth Cymru a Chyllid Myfyrwyr Cymru i weithredu'r Gronfa Wrth Gefn Ariannol, LCA a GDLlC a Chyllid Myfyrwyr AU;
9. Gweithio gyda First Cymru a Chyngor Sir Powys i hwyluso'r ddarpariaeth o drafnidiaeth addas gwerth am arian rhwng y cartref a'r coleg i fyfyrwyr sy'n gwneud y gorau o Fentrau Llywodraeth Cymru;
10. Dod o hyd i a goruchwylio'r ddarpariaeth o lety addas a chymeradwy â chymorth i fyfyrwyr sy'n byw y tu allan i'r amseroedd teithio derbyniol rhwng y cartref a'r coleg;
11. Cydweithio â'r tîm recriwtio myfyrwyr i hwyluso'r broses dderbyniadau, yn cynnwys cefnogaeth gyda cheisiadau, digwyddiadau cyfweld, digwyddiadau ymrestru, diwrnodau rhagflas a digwyddiadau agored;
12. Cydweithio â Gyrfa Cymru i gytuno ar y cytundeb lefel gwasanaeth blynyddol a darparu'r gwasanaeth wedi hynny;
13. Gweithio gyda Phenaethiaid Ysgol i hwyluso cwblhau'r broses wirio DBS Myfyrwyr;
14. Cydweithio â'r holl reolwyr swyddogaethol ac yn benodol gyda'r Rheolwr Cyllid a'r rheolwr Systemau Busnes a Gwybodaeth i gyflawni swyddogaeth gwasanaeth cymorth i fyfyrwyr sy'n gydlynol ac yn effeithiol ar draws y coleg.
C. Dyletswyddau'r Coleg
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. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
6. 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; 
7. 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;
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’ch Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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