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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y Swydd:
Rheolwr Cynorthwyol Cymorth i Fyfyrwyr - Anghenion Dysgu Ychwanegol
Yn gyfrifol i:
Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr
Diben y Swydd:
Cydlynu'r swyddogaeth Cymorth Anghenion Dysgu Ychwanegol ar draws y coleg trwy reoli'r Tîm Cynorthwywyr Sgiliau Astudio yn effeithlon ac yn effeithiol a chysylltu â rhanddeiliaid allanol a mewnol sy'n llywio'r gwaith o nodi anghenion cymorth unigol.  Dirprwyo ar ran y Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr a'r Pennaeth Cynorthwyol Myfyrwyr yn ôl yr angen.
Prif Gyfrifoldebau
A. Dyletswyddau Cyffredinol 
1. Cefnogi'r Pennaeth Cymorth i Fyfyrwyr ac ALNCo y Coleg wrth ddarparu gwasanaethau sgiliau astudio 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 gynhyrchu'r SAR blynyddol ar gyfer Cymorth i Fyfyrwyr;
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 Gwasanaethau Myfyrwyr a'r Pennaeth Cynorthwyol Myfyrwyr yn ôl yr angen.
B. Dyletswyddau Penodol
1. Arwain y gwaith o gyflawni'r swyddogaeth Anghenion Dysgu Ychwanegol er mwyn sicrhau gwasanaeth wedi'i ymgorffori'n llawn sy'n darparu cydraddoldeb o ran hawl i ddarpar fyfyrwyr a myfyrwyr ar draws y grŵp o golegau; 
2. Rheoli tîm Cynorthwywyr Sgiliau Astudio'r Coleg i sicrhau bod y cyflenwad cymorth sgiliau astudio yn cael ei gynnal ar draws y Coleg a sicrhau datblygiad proffesiynol parhaus a hyfforddiant y tîm  
3. Gweithio’n agos gyda’r timau recriwtio myfyrwyr a rheoli academaidd mewn perthynas ag ymgeiswyr ag anghenion cymorth ychwanegol, gan gyfweld ymgeiswyr lle bo’n briodol a darparu cymorth ar gyfer gweithgareddau blasu a sefydlu
4. Gweithio ar y cyd â Phennaeth yr Ysgol FACL a’r holl reolwyr academaidd eraill i reoli’r broses bontio ac adolygu ar gyfer myfyrwyr ag ADY yn effeithiol gan gynnwys cysylltu ag ysgolion arbennig, Cydlynwyr AAA ysgolion ac asiantaethau eraill gan gynnwys Gyrfa Cymru i sicrhau trosglwyddiad esmwyth o’r ysgol i’r coleg. 
5. Cwblhau CDU, asesiadau risg arbenigol a chynlluniau ymadael personol ar gyfer myfyrwyr ag anghenion dysgu ychwanegol, anableddau a chyflyrau sy'n gysylltiedig ag iechyd pan fo angen;
6. Gweithio'n gydweithredol gyda'r tiwtoriaid pwnc, Penaethiaid a Dirprwy Benaethiaid i sicrhau bod anghenion cymorth myfyrwyr a nodwyd yn cael eu deall, eu bodloni a'u hadolygu;
7. Sefydlu llwybrau atgyfeirio cyson fel y gall myfyrwyr optimeiddio’r adnoddau a’r cymorth sydd ar gael a mabwysiadu dulliau sy’n canolbwyntio ar yr unigolyn;
8. Sicrhau bod cofnodion cymorth cywir yn cael eu cadw ar Ontrack Teaching and Learning, Ontrack Hub a ffynonellau data eraill yn ôl yr angen;  
9. Gweithio ar y cyd â'r holl reolwyr swyddogaethol ac yn arbennig y Rheolwr Cynorthwyol Arholiadau a'r rheolwr Systemau Gwybodaeth Busnes a Rheoli i ddarparu gwasanaeth cymorth anghenion dysgu ychwanegol sy'n gydlynol ac effeithiol ar draws y Coleg;
10. Gweithio gyda Rheolwr Sgiliau a Dilyniant y Coleg a’r SLs Sgiliau a Dilyniant i hwyluso proses asesu WEST ar gyfer myfyrwyr newydd.
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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