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Disgrifiad Swydd: Rheolwr Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol

	Teitl y Swydd:
	Rheolwr Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

	Adran/Pwnc:
	Y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr

	Cyflog:
	Gradd 8

	Oriau Gwaith
	Amser llawn

	Contract:
	Swydd barhaol yw hon 

	Lleoliad:
	Lleolir y swydd hon ar Gampws Parc Singleton



	Cyflwyniad

	Mae'r Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr yn rhan o Gyfarwyddiaeth Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol (MRI) Prifysgol Abertawe. Mae'r gwasanaeth yn:
· Cyflawni allbynnau Derbyn Myfyrwyr sy'n gyson â nodau strategol a gwerthoedd y Brifysgol
· Cefnogi darpar fyfyrwyr drwy'r broses dderbyn trwy rhoi cyngor arbenigol, arweiniad a chymorth gweinyddol. 
· Darparu hyfforddiant a chanllawiau ynghylch derbyn myfyrwyr i gydweithwyr academaidd a phroffesiynol ar draws y Brifysgol. 
· Gweithredu systemau a phrosesau ar draws taith yr ymgeisydd (pob lefel, pwynt mynediad a dull astudio) ac yn canolbwyntio ar sicrhau profiad rhagorol i ymgeiswyr sy'n cyd-fynd â nodau recriwtio ehangach y Brifysgol.
Mae'r rôl hon yn rhan o'r Tîm Gweithrediadau Derbyn Myfyrwyr. Mae'r tîm hwn yn gyfrifol am reoli data a chydymffurfiaeth ag unrhyw bolisïau/ddeddfwriaeth mewnol ac allanol perthnasol. Mae'r tîm hefyd yn gyfrifol am ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol i bob ymholwr, ymgeisydd a deiliad cynigion, gan sicrhau bod systemau a phrosesau Derbyn Myfyrwyr yn effeithlon, wedi'u safoni a bod arfer gorau yn cael ei rannu ar draws y gwasanaeth a rhanddeiliaid allweddol. Mae'r tîm yn gweinyddu logisteg unrhyw broses gyfweld sy'n ofynnol i ddethol ac mae hefyd yn cefnogi adolygu a gwella'n barhaus yr holl brosesau/systemau derbyn myfyrwyr.  

	Prif Ddiben y Swydd

	1. Darparu arweinyddiaeth gref i’r tîm ac fel rheolwr llinell, gan feithrin diwylliant perfformiad uchel sy'n canolbwyntio ar gywirdeb, effeithlonrwydd a chyflawni targedau.
2. Rheoli gweithrediadau o ddydd i ddydd yn eich is-dîm, gan sicrhau rheoli llif gwaith effeithiol, dyrannu adnoddau yn y ffordd orau bosibl, a chyflenwi cyson i fodloni amseroedd prosesu ymholiadau a chydlynu cyfweliadau y cytunwyd arnynt.
3. Rheoli ac arwain is-dîm o staff derbyn myfyrwyr gan greu diwylliant i gyflawni canlyniadau rhagorol trwy greu amgylchedd ysgogol a bod yn fodel rôl gan gefnogi, datblygu a herio aelodau'r tîm yn weithredol i gyflawni eu potensial llawn.  
4. Cynnal safonau proffesiynol uchel ar draws y Brifysgol yn yr amgylchedd Derbyn Myfyrwyr, gan dynnu ar safonau gwasanaeth proffesiynol allanol, a darparu arweinyddiaeth a hyfforddiant i ddatblygu staff.
5. Cefnogi hyrwyddwr y system yn yr adran Derbyn Myfyrwyr ar gyfer systemau a ddefnyddir gan y Gwasanaeth gan gynnwys SITs a Microsoft Dynamics, gan gefnogi perchennog y broses fusnes i sicrhau gweithrediadau derbyn myfyrwyr effeithiol ac effeithlon sy’n cydymffurfio. Gweithredu fel y prif gyswllt rhwng yr Adran Derbyn Myfyrwyr a’r Gwasanaethau Digidol.
6. Sicrhau bod deddfwriaeth a rheoliadau a pholisïau allanol yn cael eu gweithredu'n effeithiol e.e. Gofynion UKVI
7. Rheoli gwelliant parhaus systemau derbyn myfyrwyr drwy nodi a chasglu gofynion system, gwneud penderfyniadau ar newidiadau i systemau, a gweithio ar y cyd â’r Gwasanaethau Digidol i weithredu gwelliannau, gan sicrhau bod systemau'n parhau i fod yn addas at y diben ac yn aliniedig â llif gwaith derbyn myfyrwyr.
8. Darparu hyfforddiant i gydweithwyr yn y tîm derbyn myfyrwyr ac ar draws y Brifysgol ar sut i ymgymryd â phrosesau derbyn myfyrwyr mewn systemau presennol.
9. Bod yn gyfrifol am gydweithio â chydweithwyr ar draws y Brifysgol a chysylltu â rhanddeiliaid mewnol allweddol i sicrhau bod prosesau derbyn myfyrwyr yn cyd-fynd â blaenoriaethau sefydliadol, yn diwallu anghenion mewnol ac allanol, ac yn cynnal cyfathrebu tryloyw ar amserlenni a phrosesau i gryfhau perthnasoedd â rhanddeiliaid. 
10. Darparu cefnogaeth i uwch staff derbyn myfyrwyr wrth ddatblygu polisi, prosesau arloesol a gwella gwasanaethau'n barhaus. 
11. Dirprwyo ar ran y Pennaeth Cysylltiol Derbyn Myfyrwyr pan fo angen, er enghraifft wrth ddatblygu polisi a phroses.
12. Sicrhau bod y Tîm Derbyn Myfyrwyr yn rhoi cefnogaeth i weithgareddau recriwtio eraill y Brifysgol.
13. Sicrhau bod gwybodaeth am gyrsiau a derbyn myfyrwyr ar wefan y Brifysgol ac mewn cyhoeddiadau allanol yn gywir ac yn gyfredol.
14. Cynnal adolygiadau datblygiad proffesiynol ystyrlon, rheoli materion Adnoddau Dynol megis gwyliau blynyddol, salwch a pherfformiad, gan ddarparu eglurder am rolau, cyfrifoldeb ac atebolrwydd.

	Dyletswyddau cyffredinol
	15. Rhoi cymorth gweithredol drwy gydol y cyfnod Cadarnhau a Chlirio yn unol â chyfarwyddyd y rheolwr llinell 
16. Darparu cymorth gweithredol ar gyfer digwyddiadau recriwtio allweddol, megis Diwrnodau Agored (israddedig ac ôl-raddedig), yn unol â chyfarwyddyd y rheolwr llinell 
17. Gweithio'n agos gyda phob maes arall yn y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr. 
18. Gweithredu fel aelod ystwyth o'r Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr, yn ôl cyfarwyddyd y Pennaeth Derbyn Myfyrwyr o ganlyniad i anghenion gweithredol a busnes 
19. Cynnig gwasanaeth proffesiynol, effeithlon, sy'n canolbwyntio ar y cwsmer gan sicrhau bod canlyniadau ymgeisio, dethol, cydymffurfiaeth a gweithredol yn cael eu cyflawni'n brydlon ac yn unol â'r lefel gwasanaeth y cytunwyd arni.
20. Ceisio, rhoi a gweithredu ar adborth i wella fel gweithiwr proffesiynol, a chymryd cyfrifoldeb am eich Datblygiad Proffesiynol Parhaus eich hun
21. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
22. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
23. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
24. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
25. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol


Fel Cyfarwyddiaeth perfformiad uchel sy'n gwella’n barhaus, disgwylir i’r holl aelodau staff gyflawni rolau gwahanol mewn agweddau eraill ar waith Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol neu'r Brifysgol ehangach, er twf personol a phroffesiynol neu yn unol â gofynion gweithredol.


	Gwerthoedd Arweinyddiaeth
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â chyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd:Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol a disgwylir i bawb ddangos 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.

Yn ogystal, byddwch chi’n gweithredu yn unol â set ddiffiniedig o Werthoedd Arweinyddiaeth: 

Rydym yn Broffesiynol 
Rydym yn datblygu’n bersonol drwy ddatblygiad proffesiynol parhaus, ac yn defnyddio adborth i wella. Rydym yn creu diwylliant sy’n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan gefnogi, datblygu a herio ein timau i lwyddo. Rydym yn cynnwys pobl wrth ddatblygu gweledigaeth ar gyfer y dyfodol a galluogi arloesedd a newid, gan wella’r Brifysgol, a pherfformiad timoedd ac unigolion. 

Rydym yn Cydweithio 
Rydym yn galluogi ein timau i weithio ar y cyd ac ar draws swyddogaethau i ragori ar anghenion a disgwyliadau ein cwsmeriaid. Rydym yn gyfrifol am greu amgylcheddau sy’n dangos cydraddoldeb, yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her. Rydym yn atebol am ddarparu eglurder a chyfeiriad, gan gyfleu’r “darlun mawr” a manteisio ar syniadau a chyfleoedd i wireddu gweledigaeth y Brifysgol. 

Rydym yn ofalgar
Rydym yn creu amgylchiadau sy’n nodi, yn deall ac yn rhoi blaenoriaeth i anghenion Cymuned y Brifysgol (ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a’r cyhoedd). Rydym yn ysgogi ac yn ysbrydoli ein timau i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol ac, wrth wneud hynny, frand Prifysgol Abertawe.


	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:

Gwerthoedd Arweinyddiaeth:
1. Tystiolaeth o greu diwylliant sy'n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan ddatblygu a herio timau i lwyddo, ac ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol.
2. Gallu i alluogi timau i weithio gyda'i gilydd ac ar draws swyddogaethau i gyflawni canlyniadau llwyddiannus sy'n rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid, a chreu amgylcheddau sy'n dangos cydraddoldeb, yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her.
3. Tystiolaeth o brofiad o greu amgylcheddau sy’n nodi ac yn deall anghenion y cwsmer, ac sy'n rhoi blaenoriaeth i ddiwallu'r anghenion hynny, ynghyd ag ysgogi ac ysbrydoli timau i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol.

Cymwysterau
Gradd neu brofiad gwaith perthnasol cyfwerth

Profiad

· Tystiolaeth o arwain tîm yn llwyddiannus, creu diwylliant sy'n cymell eraill i fod yn arloesol, i ganolbwyntio ar ganlyniadau a pherfformio'n effeithiol i fwyafu twf y sefydliad. 
· Tystiolaeth o gael eich cydnabod fel awdurdod mewn maes rheoli, ac o weithio gydag eraill a dylanwadu arnynt i lywio a chyflwyno gweithgarwch sy'n cefnogi nodau strategol sefydliad.     
· Tystiolaeth o ddarparu gofal cwsmeriaid o ansawdd uchel gan ganolbwyntio ar gyflwyno profiad personol a chadarnhaol. 
· Tystiolaeth o weithio ar y cyd â chydweithwyr ac uwch-arweinwyr ar draws sefydliad, lle mae mewnwelediadau, blaenoriaethau a gweithgareddau a rennir wedi cael eu datblygu fel rhan o gynllun a strategaeth y sefydliad. 
· Profiad manwl o weithio gyda pholisiau, prosesau a rheoliadau cymhleth; a'r gallu i roi'r wybodaeth honno ar waith a darparu cyngor i eraill ar sut i'w rhoi ar waith. 
· Tystiolaeth o weithio gydag eraill i ganolbwyntio ar wella prosesau a gweithdrefnau’n barhaus, ynghyd ag ymagwedd gyson o nodi a gweithredu gwelliannau gan gyfeirio at nodi / lliniaru risgiau. 
· Profiad o reoli cyfaint mawr o waith, i raddau uchel o gywirdeb wrth gynnal cofnodion data. 


Gwybodaeth a Sgiliau 
· Gwybodaeth fanwl am gymwysterau academaidd yn y DU ac yn rhyngwladol.
· Y gallu i ddadansoddi data cymhleth, paratoi adroddiadau clir, a chyflwyno canfyddiadau i uwch-randdeiliaid.
· Y gallu i weithio'n hyderus, yn gydweithredol, ac yn dryloyw ar draws timau ac ar wahanol lefelau o sefydliad.
· Sgiliau TG rhagorol gan weithio gyda meddalwedd weinyddol, er enghraifft pecynnau Microsoft Office a chronfeydd data pwrpasol.
· Sgiliau trefnu rhagorol a'r gallu i ymgymryd â sawl tasg ar yr un pryd i fodloni dyddiadau cau a gweithio'n dda dan bwysau.
· Gwybodaeth sylweddol am brosesau derbyn myfyrwyr mewn Addysg Uwch
· Yn gallu diffinio problem neu ofynion sydd eu hangen ar gyfer cyfathrebu â chydweithwyr technegol yn dda
· Y gallu i ddefnyddio offer Rheoli Cysylltiadau Cwsmeriaid, cofnodion myfyrwyr neu system debyg i greu negeseuon e-bost neu adroddiadau wedi'u personoli gyda meysydd, newidynnau, neu destun amodol o gronfa ddata/storfa ddata.  

Meini Prawf Dymunol:
Profiad sylweddol o reoli ceisiadau myfyrwyr yng nghyd-destun addysg uwch yn y DU.

Profiad uniongyrchol o ddefnyddio cystrawen SITS sytax i adeiladu neu gynnal Adroddiadau a Llythyrau Safonol (SRLs) yn system SITS.


	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 llunio'r rhestr fer:
Dyddiad y Cyfweliadau: 
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