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Disgrifiad Swydd: Swyddog Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

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

	Teitl y Swydd:
	Swyddog Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau)

	Adran/Pwnc:
	Y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr

	Cyflog:
	G7

	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 roi cyngor arbenigol, arweiniad a chymorth gweinyddol. 
· Darparu hyfforddiant a chanllawiau ynghylch derbyn myfyrwyr i gydweithwyr academaidd a'r gwasanaethau proffesiynol 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 gwelliant parhaus yr holl brosesau/systemau derbyn myfyrwyr. 
  

	Prif Ddiben y Swydd

	1. Gweithio gyda'r Rheolwr Derbyn Myfyrwyr (Gweithrediadau) a'r Gwasanaethau Digidol i sicrhau bod systemau Derbyn Myfyrwyr yn cefnogi pob agwedd ar ofynion derbyn myfyrwyr, ac ymgysylltiad myfyrwyr yn y dyfodol drwy daith yr ymgeisydd.  Bydd y rôl yn helpu i gynnal a llunio cyfeiriad datblygiad a gwelliant parhaus ein system Derbyn Myfyrwyr, gan gynnwys y Porth Dysgwyr a'r CRM
2. Bod yn gyfrifol am gynnal uniondeb data yn y systemau Derbyn Myfyrwyr, yn ogystal â chydlynu'r gwaith o fewnbynnu data'n gyson ac arwain dulliau cipio data, gan gefnogi defnyddwyr systemau gydag ymholiadau 
3. Cydweithio â chydweithwyr ar draws y Brifysgol i sicrhau y caiff anghenion mewnol ac allanol eu diwallu mewn perthynas â systemau Derbyn Myfyrwyr, arwain y gwaith o gyflwyno gweithgareddau a blaenoriaethau prosiect yn unol â chynlluniau strategol a gweithredol
4. Darparu cymorth llinell gyntaf i staff MRI ynghylch ymholiadau/materion sy'n ymwneud â systemau Derbyn Myfyrwyr a llifoedd gwaith, bod yn fodel rôl ar gyfer safonau gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol mewn ffordd brydlon a phroffesiynol
5. Darparu hyfforddiant i ddefnyddwyr ar systemau Derbyn Myfyrwyr a llifoedd gwaith CRM, gan gynnwys cynefino, sut i ddod o hyd i bethau ar y systemau, prosesau busnes, creu rhagolygon ac adroddiadau etc, gan gynnwys creu a chynnal deunyddiau hyfforddi, darparu gwaith cynnal a chadw parhaus i'r system, gan gynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i, ddefnyddwyr newydd, defnyddwyr sy'n gadael/yn cael eu hadleoli, newidiadau o ran defnyddwyr, rolau diogelwch
6. Arwain y gwaith o greu diweddariadau i lifoedd gwaith, prosesau a rheolau busnes, dangosfyrddau a golygon pwrpasol
7. Goruchwylio'r broses glanhau data - cynnal uniondeb data CRM a chydymffurfiaeth o ran y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data a bod yn gyfrifol am fewnbynnu data a monitro cysylltedd â’r Porth Dysgwr
8. Cydlynu datblygiad systemau CRM yn y dyfodol, gan weithio gyda chydweithwyr y Gwasanaethau Digidol yn unol â methodoleg a safonau cytunedig rheoli prosiectau'r Brifysgol
9. Cefnogi'r gwaith o Reoli Ymholiadau, gan weithio gyda'r Rheolwr Derbyn Myfyrwyr a Chydlynwyr i sicrhau bod adnoddau digonol yn cael eu neilltuo i reoli Ymholiadau (pob sianel) 
10. Cynorthwyo wrth drefnu a chynnal gweithgarwch cyfweld a dethol drwy gyfathrebu â'r Cydlynydd Derbyn Myfyrwyr Gweithredol - gan sicrhau cydymffurfiaeth â dyddiadau cau allweddol o ran cyflwyno ceisiadau a rheoliadau/polisi mewnol ac allanol
11. Cydweithio â chydweithwyr ar draws y Brifysgol a chyfathrebu â rhanddeiliaid mewnol 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 
12. Sicrhau profiad ardderchog i ymgeiswyr drwy gydol y gylchred derbyn myfyrwyr er mwyn helpu i gefnogi amcanion recriwtio myfyrwyr
13. Gweithio yn ôl amserau ymateb gofynnol, gan sicrhau boddhad ymgeiswyr a rhanddeiliaid
14. Darparu adroddiadau ynghylch nifer yr ymholiadau a pherfformiad y tîm ar gyfer rhanddeiliaid mewnol, gan gyfeirio unrhyw faterion ynghylch rheoli llwyth gwaith at uwch-reolwyr 
15. Cynorthwyo wrth ddod o hyd i Lysgenhadon Myfyrwyr a'u hyfforddi er mwyn cefnogi gweithgarwch Ymholiadau a Dethol pan fo angen, gan gydweithio â chynllun Llysgenhadon Myfyrwyr y Brifysgol
16. Datblygu deunyddiau cymorth a sicrhau bod staff presennol a rhai newydd yn MRI sy'n ymwneud ag ymholiadau, dethol a derbyn myfyrwyr yn cael lefel briodol o hyfforddiant ar systemau gofynnol
17. Mewnbynnu gwybodaeth a rhoi cymorth i staff Derbyn Myfyrwyr o ran cyflawniad gweithredol polisi, prosesau arloesol a gwelliannau parhaus i wasanaeth, gan ganolbwyntio'n benodol ar systemau Derbyn Myfyrwyr megis y Porth Dysgwr, CRM a systemau eraill a ddefnyddir gan y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr
18. Rhoi arweiniad a chyngor ar bolisi a gweithdrefn Derbyn Myfyrwyr i ymgeiswyr, rhieni, asiantau a staff eraill y Brifysgol; yn enwedig mewn perthynas â'r Porth Dysgwr, CRM a systemau Derbyn Myfyrwyr cysylltiedig 
19. Ymgymryd â gwaith prosiect yn y gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr, fel y cytunwyd yn unol â phroffil y radd
20. Nodi cyfleoedd i wella prosesau Derbyn Myfyrwyr yn ogystal ag ymgysylltu mewn datblygiad personol a phroffesiynol parhaus
21. Bod yn rheolwr llinell i gydweithwyr perthnasol a chynnal Adolygiadau Datblygiad Proffesiynol ystyrlon, rheoli materion sy'n ymwneud ag AD fel gwyliau blynyddol, salwch a pherfformiad, gan ddarparu eglurder ynghylch rolau, cyfrifoldebau ac atebolrwydd
22. Cadw at unrhyw strwythurau, llywodraethiant a phrosesau ar gyfer y gwasanaeth 
23. Sicrhau bod y Gymraeg wrth wraidd yr holl weithgarwch a bod y gweithgarwch hwnnw yn cydymffurfio â Safonau'r Gymraeg fel gofyniad lleiaf. 
24. 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
	25. Darparu cymorth gweithredol drwy gydol y cyfnod Cadarnhau a Chlirio 
26. Darparu cymorth gweithredol ar gyfer digwyddiadau recriwtio allweddol, megis Diwrnodau Agored (israddedig ac ôl-raddedig) 
27. Dirprwyo ar ran y Rheolwr Derbyn Myfyrwyr pan fo angen
28. Gweithio'n agos gyda phob maes arall yn y Gwasanaeth Derbyn Myfyrwyr. 
29. 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.
30. Ceisio, rhoi a gweithredu ar adborth i wella fel gweithiwr proffesiynol, gan gymryd cyfrifoldeb am eich Datblygiad Proffesiynol Parhaus eich hun
31. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
32. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
33. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
34. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
35. 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 o hyd, gellir disgwyl 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 timau 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
Addysg hyd at lefel gradd, a gradd C mewn Mathemateg a Saesneg ar lefel TGAU; neu ddangos profiad gwaith cyfatebol. 

Profiad
· Profiad o dderbyn myfyrwyr AU neu AB
· Bod yn rheolwr llinell neu oruchwylio tîm
· Profiad o systemau CRM 
· Profiad o segmentu data, profi dulliau awtomeiddio a'u marchnata
· Profiad o greu neu ddiweddaru llifoedd gwaith, prosesau busnes a rheolau busnes, dangosfyrddau a golygon pwrpasol  
· Profiad o gynllunio a chyflwyno digwyddiadau sy'n gofyn am gydlynu nifer fawr o unigolion ar draws platfformau wyneb yn wyneb a rhithwir
· Tystiolaeth o'r gallu i reoli llwyth gwaith mawr a chynnal lefelau uchel o gywirdeb, a'r gallu i gynnal a chadw data, cofnodion a systemau mewn modd cywir. 
· Profiad o ddarparu gwasanaeth proffesiynol ac effeithlon sy'n canolbwyntio ar gwsmeriaid
· Profiad o weithio fel rhan o dîm i gyflawni camau gweithredu y cytunwyd arnynt er mwyn sicrhau bod y canlyniadau ar gyfer y swyddogaeth wedi'u cyflawni i'r safon ofynnol ac yn ôl amserlenni y cytunwyd arnynt.
· Profiad o weithio gydag eraill i ganolbwyntio ar wella prosesau a gweithdrefnau'n barhaus, ynghyd ag ymagwedd gyson at gyflawni a chynnal canlyniadau o safon, mewn perthynas â nodi/lliniaru risgiau. 


Gwybodaeth a Sgiliau 
· Sgiliau TG rhagorol, gan gynnwys lefel uchel o wybodaeth am gronfeydd data Derbyn Myfyrwyr megis SITS neu CRM
· Sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac yn ysgrifenedig, gan gynnwys y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ag amrywiaeth o gynulleidfaoedd, a'r gallu i wrando, i ddeall ac ymateb yn unol â hynny.  
· Sgiliau trefnu rhagorol a'r gallu i weithio'n annibynnol gan ddefnyddio menter bersonol, ymgymryd â sawl tasg ar yr un pryd i fodloni terfynau amser, a gweithio'n dda dan bwysau.  
· Y gallu i lunio adroddiadau, dadansoddi data a dehongli canlyniadau
· Gallu nodi materion a rhannu hyn â chydweithwyr technegol
 
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
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