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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gwasanaethau Addysg

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Rheoli Rhaglenni

	Adran/Pwnc:
	Rheoli Rhaglenni

	Cyflog:
	Gradd 4; £23,881 - £25,733 y flwyddyn ynghyd â buddion pensiwn NEST

	Oriau gwaith:
	Amser Llawn, 35 awr yr wythnos

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol yw hon, tan fis Gorffennaf 2026

	Lleoliad:
	Gallai fod angen i ddeiliad y swydd weithio naill ai ar Gampws Parc Singleton neu Gampws y Bae



	Prif Ddiben y Swydd

	1. Gweithio gydag aelodau'r tîm wrth gefnogi'r maes gwaith sy'n cyd-fynd â Rheoli Rhaglenni, sy'n rhan o Dîm y Gwasanaeth Ansawdd Addysg ehangach. Mae'r cylch gwaith hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau canlynol, ond heb fod yn gyfyngedig iddynt: dyletswyddau sy'n ymwneud â chefnogi a chynnal rhaglenni a modiwlau academaidd, cynllunio academaidd, dethol modiwlau myfyrwyr ac ymholiadau gan staff a myfyrwyr sy'n ymwneud â busnes gweithredol y Tîm Rheoli Rhaglenni.
2. Cefnogi gwaith y tîm Rheoli Rhaglenni drwy gymryd cyfrifoldeb am ateb a datrys ymholiadau gan staff a myfyrwyr drwy'r mewnflwch e-bost, wyneb yn wyneb a thros y ffôn. 
3. Bod yn gyfrifol am dasgau gweinyddol safonol sy'n gysylltiedig â chylch gwaith y Tîm Rheoli Rhaglenni.  
4. Gweithio gyda rhanddeiliaid mewnol allweddol megis y Gyfarwyddiaeth ehangach, Cyfadrannau a Hwb y Myfyrwyr. 
5. Cefnogi cydweithwyr eraill, datrys ymholiadau a helpu i lywio prosesau, rhannu arfer da a nodi meysydd risg neu bryder posib i'r Brifysgol.
6. Sicrhau bod tasgau'n cael eu cwblhau i'r ansawdd uchaf ac yn brydlon.
7. Ymgymryd yn rhagweithiol â hyfforddiant, gan sicrhau bod set sgiliau briodol yn cefnogi'r cylch gwaith.
8. Cefnogi gwaith i roi cyngor sylfaenol ar draws y Brifysgol mewn perthynas ag ymholiadau Rheoli Rhaglenni. 
9. Sicrhau bod data'n gyfredol ac yn gywir a gweithio'n unol ag arweiniad ynghylch y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR). 
10. Darparu cymorth gweinyddol i baratoi ar gyfer cyfarfodydd, archebu ystafelloedd, rhannu gwahoddiadau, paratoi papurau ac agendâu a chymryd nodiadau. 
11. Cyflenwi yn ystod absenoldeb aelodau eraill o’r tîm yn ôl yr angen.


	Dyletswyddau cyffredinol
	12. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
13. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
14. Unrhyw ddyletswyddau eraill y cytunir arnynt gan Arweinwyr y Maes Gwasanaeth/Tîm. 
15. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.


	Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol - a disgwylir i bawb allu dangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rolau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.

Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo mewn defnyddio ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein creadigrwydd, ein huniondeb a'n doethineb i ddarparu gwasanaethau arloesol, effeithiol ac effeithlon ynghyd ag atebion o safon ardderchog.

Rydym yn Cydweithio           
Rydym yn ymfalchïo mewn amgylchedd gweithio rhagweithiol a chydweithredol o gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her, i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.

Rydym yn Ofalgar
Rydym yn cymryd cyfrifoldeb am wrando ar ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd, eu deall ac ymateb yn hyblyg iddynt, fel bod pob cysylltiad rhyngddynt a ni yn brofiad personol a chadarnhaol. 
Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.


	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:
Gwerthoedd:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Y gallu i weithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
Addysg ar lefel TGAU, gan gynnwys o leiaf radd ‘C’ mewn TGAU Mathemateg a Saesneg neu brofiad gwaith cyfatebol

Profiad:
· Profiad o ddarparu gwasanaeth ardderchog yn y gweithle
· Profiad o weithio fel tîm mewn amgylchedd prysur fel aelod o dîm ac ar ei liwt ei hun. 
· Gallu gweithio i lefel uchel o gywirdeb, gan roi sylw i fanylion. 
Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau cyfathrebu da, ar lafar ac yn ysgrifenedig, a'r gallu i gyflwyno gwybodaeth mewn modd clir a chywir i gynulleidfaoedd a rhanddeiliaid amrywiol.
· Dealltwriaeth glir o anghenion y Cyfadrannau, y Gwasanaethau Proffesiynol a'r myfyrwyr, a gofynion o ran darparu gwasanaeth ar gyfer y Gwasanaethau Addysg a rhanddeiliaid allweddol.
· Sgiliau trefnu a rheoli amser da, ynghyd â'r gallu i flaenoriaethu gwaith i fodloni terfynau amser.
· Y gallu i ddefnyddio menter a datrys problemau wrth ymdrin â materion pob dydd sy’n berthnasol i’r maes gwaith.
· Gallu gweithio fel rhan o dîm, gyda'r parodrwydd a'r hyblygrwydd i ymgymryd â thasgau gwahanol yn ystod adegau prysur. 
· Gallu gweithio'n annibynnol o ran trefnu cyfarfodydd, dosbarthu gwaith papur a diweddaru cronfeydd data. 
Meini Prawf Dymunol:
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg

	Lefel Iaith Gymraeg
	Level 1 – ‘a little’ - pronounce Welsh words. Able to answer the phone in Welsh (good morning / afternoon). Able to use very basic every-day words and phrases (thank you, please etc.). Level 1 can be reached by completing a one-hour training course.

Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol:

Dyddiad cau: 9 Ionawr 2026
Dyddiad llunio’r rhestr fer: 12 Ionawr
Dyddiad y cyfweliad: Yr wythnos sy'n dechrau ar 19 Ionawr 2026
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