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Disgrifiad Swydd: Cynorthwy-ydd Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth
	Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

	Adran/Pwnc:
	Y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr

	Cyflog:
	Gradd 4

	Oriau gwaith:
	Amser llawn 

	Contract:
	Mae hwn yn swydd tymor penodedig tan Gorffennaf 2026

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton



	Cyflwyniad

	Mae'r Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr yn rhan o Gyfarwyddiaeth Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol y Brifysgol. Mae'r gwasanaeth yn:
· Cyflawni allbynnau derbyn myfyrwyr sy'n gyson â nodau strategol a gwerthoedd y Brifysgol
· Sicrhau ffyrdd safonol, effeithlon a chydymffurfiol o weithio drwy gydweithredu agos.
· Darparu hyfforddiant ac arweiniad i dimau Marchnata, Recriwtio a Rhyngwladol, adrannau academaidd a thiwtoriaid derbyn myfyrwyr perthnasol.
· Gweithredu systemau a phrosesau ar hyd taith yr ymgeisydd (pob lefel, pwynt mynediad a dull astudio) ac mae'n canolbwyntio ar ddarparu profiad arbennig i ymgeiswyr sy'n cyd-fynd â nodau recriwtio ehangach y Brifysgol.

Bydd deiliad y swydd hon yn rhan o’r Tîm Gweithrediadau Derbyn Myfyrwyr. Mae'r tîm hwn yn gyfrifol am reoli data a chydymffurfio â pholisïau/deddfwriaeth mewnol ac allanol perthnasol. Mae'r tîm hefyd yn gyfrifol am ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog i bawb sy’n cyflwyno ymholiad neu gais a phob deiliad cynnig, gan sicrhau bod systemau a phrosesau Derbyn Myfyrwyr yn effeithlon ac yn safonol, ac y caiff arferion gorau eu rhannu ledled y gwasanaeth ac â rhanddeiliaid allweddol. Mae'r tîm hefyd yn gweinyddu logisteg prosesau cyfweliad gofynnol er mwyn hwyluso dethol myfyrwyr, ac mae hefyd yn cefnogi adolygiad a gwelliant parhaus prosesau/systemau derbyn myfyrwyr.

	Prif Ddiben y Swydd

	1. Cynorthwyo gyda chyflawniad gweithredol y broses gyfweld ar gyfer rhaglenni perthnasol  
2. Cynorthwyo wrth gyflwyno'r holl amserlenni cyfweliad gofynnol ar gyfer rhaglenni perthnasol, gan sicrhau eu bod yn cyd-fynd â dyddiadau cau allweddol ar gyfer cyflwyno ceisiadau, a rheoliadau/polisïau mewnol ac allanol 
3. Cyfathrebu â staff academaidd perthnasol, rhanddeiliaid allweddol a'r tîm Derbyn Myfyrwyr ehangach i gadarnhau argaeledd aelodau'r panel a fformat y cyfweliadau 
4. Cynorthwyo wrth drefnu lleoliadau i gynnal y cyfweliadau, platfformau ar-lein a ddefnyddir (e.e. MS Teams, Zoom), a darparu cymorth gofynnol ar gyfer cyfweliadau rhithwir neu wyneb yn wyneb 
5. Cynorthwyo wrth baratoi deunyddiau ar gyfer cyfweliadau a'u dosbarthu, gan gynnwys taflenni sgorio, gwybodaeth i ymgeiswyr ac arweiniad i aelodau'r panel 
6. Sicrhau y darperir profiad ardderchog i ymgeiswyr drwy gydol y broses gyfweld er mwyn helpu i gefnogi amcanion recriwtio myfyrwyr, gweithio yn ôl amserau ymateb gofynnol, a sicrhau boddhad ymgeiswyr a rhanddeiliaid 
7. Sicrhau bod y gweithdrefnau cywir a gofynnol yn cael eu dilyn ar gyfer datganiadau Addasrwydd i Ymarferol a gofynion y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) a medru cynorthwyo arweinwyr academaidd Derbyn Myfyrwyr wrth sicrhau bod myfyrwyr yn addas i ymarfer 
8. Cyfathrebu â chydweithwyr yn y timau Iechyd Galwedigaethol, Lles, y tîm Derbyn Myfyrwyr ehangach ac mewn adrannau perthnasol eraill yn ôl yr angen
9. Cynorthwyo wrth gynnal cronfeydd data cyfrinachol sy'n ymwneud â cheisiadau a sgoriau cyfweliad yn unol â pholisïau'r Brifysgol, yn enwedig mewn perthynas â'r Ddeddf Diogel Data a'r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data 
10. Meithrin dealltwriaeth o'r polisïau Addasrwydd i Ymarfer diweddaraf, gan sicrhau y glynir wrth ddogfennaeth a gweithdrefnau perthnasol 
11. Cynorthwyo wrth gynnal sesiynau arweiniad ar gyfer darpar 'gyfwelwyr' er mwyn sicrhau bod nifer digonol bob tro ar gael i gynnal cyfweliadau 
12. Cynorthwyo wrth gydlynu paneli dethol ac amserlenni cyfweliadau, gan gynnwys teithiau i fyfyrwyr o amgylch y Brifysgol a sefydliadau Byrddau Iechyd 
13. Cynorthwyo wrth goladu a phrosesu data am ymgeiswyr sy'n deillio o ffurflenni cais UCAS, sgoriau panel a sgoriau cyfweliad ar gyfer asesiad terfynol a dethol myfyrwyr, ac i adrodd am ddata'n gywir er mwyn ei ddadansoddi'n derfynol 
14. Cynorthwyo wrth goladu gwybodaeth sy'n ymwneud â Derbyn Myfyrwyr ar gyfer ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth 
15. Gweithredu fel y pwynt cyswllt cyntaf ar gyfer darpar fyfyrwyr a'r rhai hynny sy’n dylanwadu arnynt, gan ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog ar draws amrywiaeth o sianeli ymholiad 
16. Ymateb i ymholiadau dydd i ddydd, gan weithio i brotocolau y cytunwyd arnynt mewn modd effeithiol ac amserol
17. Datblygu gwybodaeth am Brifysgol Abertawe, ei phortffolio, ei phwyntiau gwerthu unigryw (USPs), ac am brosesau derbyn myfyrwyr a systemau ategol
18. Cadw at unrhyw strwythurau, llywodraethu a phrosesau ar gyfer y gwasanaeth 
19. Sicrhau bod y Gymraeg wrth wraidd yr holl weithgarwch a bod y gweithgarwch hwnnw yn cydymffurfio â Safonau'r Gymraeg fel gofyniad lleiaf. 
20. Mae sicrhau cydweithredu effeithiol ac ymagwedd sydd wedi'i llywio gan ddata yn elfennau allweddol o'r gwasanaeth, gan weithio gyda chydweithwyr MRI ehangach fel Marchnata, Recriwtio yn y DU ac yn Rhyngwladol a Deallusrwydd o'r Farchnad a Gwasanaethau Proffesiynol perthnasol.

	Dyletswyddau cyffredinol
	1. Rhoi cymorth gweithredol drwy gydol y cyfnod Cadarnhau a Chlirio yn unol â chyfarwyddyd y rheolwr llinell 
2. Darparu cymorth gweithredol ar gyfer digwyddiadau recriwtio allweddol, megis Diwrnodau Agored (israddedig ac ôl-raddedig) yn unol â chyfarwyddyd y rheolwr llinell 
3. Gweithio'n agos gyda phob maes arall yn y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr 
4. Gweithredu fel aelod ystwyth o'r Gwasanaeth Marchnata, yn ôl cyfarwyddyd y Pennaeth Derbyn Myfyrwyr o ganlyniad i anghenion gweithredol ac anghenion y busnes 
5. Darparu gwasanaeth proffesiynol ac effeithlon sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid, gan sicrhau bod canlyniadau cyflwyno ceisiadau, dethol, cydymffurfiaeth a gweithredol yn cael eu cyflawni'n brydlon ac yn unol â'r lefel gwasanaeth y cytunwyd arni.
6. Ceisio, rhoi a gweithredu ar adborth i wella fel gweithiwr proffesiynol, gan gymryd cyfrifoldeb am eich Datblygiad Proffesiynol Parhaus eich hun
7. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
8. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
9. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
10. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
11. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol. 

Fel Cyfarwyddiaeth perfformiad uchel sy'n gwella o hyd, efallai y 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 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
· Gallu gweithio 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:
· Wedi'i addysgu hyd at lefel TGAU neu lefel gyfwerth neu brofiad gwaith cyfwerth, gan gynnwys Gradd C mewn Saesneg a Mathemateg 

Profiad:
· Profiad o ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog gyda sgiliau cyfathrebu profedig yn ysgrifenedig ac ar lafar
· Gallu trefnu eich llwyth gwaith eich hun, blaenoriaethu tasgau a meddu ar sylw i fanylder
· Profiad o ddarparu gwybodaeth gywir, amserol a pherthnasol

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Gallu i reoli llwyth gwaith mewn ffordd fanwl gywir
· Y gallu i gynnal data, cofnodion a systemau cywir
· Sgiliau TG ardderchog gan gynnwys lefel uchel o wybodaeth am gronfeydd data megis MS Dynamics CRM (neu gyfwerth)
· Sgiliau trefnu ardderchog 
Meini Prawf Dymunol:
· Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
· Profiad o weithio mewn amgylchedd derbyn myfyrwyr mewn sefydliad addysg uwch neu addysg bellach 
· Profiad o astudio ym Mhrifysgol Abertawe 

	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
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