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Disgrifiad Swydd: Swydd Arweinyddiaeth y Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth
	Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth

	Teitl y Swydd:
	Swyddog Contractau Ymchwil

	Adran/Pwnc:
	Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth

	Cyflog:
	£32,982 – £37,099, y flwyddyn pro rata

	Oriau gwaith:
	35 awr yr wythnos

	Contract:
	Swydd barhaol yw hon 

	Lleoliad:
	Yn gweithio'n bennaf ar Gampws Singleton a disgwylir i chi weithio yn unol â Pholisi a Chanllawiau Gweithio Ystwyth y Brifysgol. 

Dyma rôl beripatetig sy'n cefnogi pob un o Hybiau Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth y Cyfadrannau – darllenwch ragor am ein Cyfadrannau yma. 
Cyfadran y Dyniaethau a'r Gwyddorau Cymdeithasol
Y Gyfadran Meddygaeth, Iechyd a Gwyddor Bywyd
Y Gyfadran Gwyddoniaeth a Pheirianneg



	Prif Ddiben y Swydd

	Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy o fod ymysg y 30 o brifysgolion gorau, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe â'r sgiliau amrywiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth drwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n manteisio ar ddatblygiadau technolegol. 

Yn 2024-25 creodd Prifysgol Abertawe Wasanaeth Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth cyfannol, gan ddod â chydweithwyr a oedd gynt yn gysylltiedig â nifer o Unedau Gwasanaeth Proffesiynol a thri thîm yn y cyfadrannau at ei gilydd mewn un uned gydlynol a chydweithredol. Rydym yn darparu gwasanaeth cymorth wedi'i gynllunio ar y cyd â'r tair cyfadran ac sy'n ymateb i'w hanghenion fel defnyddwyr y gwasanaeth. Egwyddor allweddol ar gyfer cyflwyno yw cyd-leoli staff gyda'r cyfadrannau, gan greu strwythur tri hyb uwch. 

Mae'r strwythur cyfannol cyffredinol yn cynnwys cyfeirio clir at arbenigedd a ffynonellau o gymorth. Mae'r gwasanaeth yn gynaliadwy'n ariannol gyda dyluniad a allai ehangu'n gyflym, gan ein galluogi i ymateb i newidiadau mewn argaeledd adnoddau a galw yn y dyfodol.

Prif ddyletswyddau'r swydd yw:

1. Bydd deiliad y swydd yn gweithio dan oruchwyliaeth yr Arweinydd Contractau Ymchwil a'r Rheolwyr Contractau yn y Tîm Contractau, i roi cyngor arbenigol ar ystod eang o gytundebau masnachol, sy'n ymwneud ag ymchwil a gynhelir gan y Brifysgol yn bennaf ar y cyd â phrifysgolion, byd diwydiant, byd masnach a sefydliadau llywodraeth yn y DU, Ewrop ac yn fyd-eang. Mae'r cymorth hwn yn rhychwantu trafodaethau cychwynnol i gymeradwyaeth am lofnod.
2. Byddwch chi'n drafftio, yn adolygu ac yn negodi ar ystod eang o gytundebau masnachol yn benodol o ran ymchwil sy'n cynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i: Addasu/diwygiadau/terfynu, cytundebau cydweithredu, cytundebau treialon clinigol, ymgynghoriaeth, cytundebau consortiwm, rhannu/mynediad at ddata, Prynu/benthyg cyfarpar, cytundebau fframwaith, cytundebau cyllid, Penawdau Telerau, Memorandwm o Ddealltwriaeth, Trwyddedu ac aseiniadau eiddo deallusol, trosglwyddo deunyddiau, cytundebau gwasanaeth, ysgoloriaethau ymchwil, isgontractau 
3. Negodi'n effeithiol amodau a thelerau'r contractau gan roi sylw penodol i gost lawn, telerau talu, hawliau cyhoeddi ac eiddo deallusol, risg ac atebolrwydd sefydliadol a gwerth strategol.
4. Rhoi cyngor arbenigol i gefnogi penderfyniadau rheoli, gan gynorthwyo academyddion a'r Gwasanaethau Proffesiynol o ran cytundebau masnachol, yn bennaf o ran ymchwil.
5. Rheoli portffolio o gontractau lle nad yw cytundebau safonol yn addas, sy'n galw am drefniadau unigryw. 
6. Cymryd cyfrifoldeb am negodi contractau ychwanegol i leihau pwysau'r llwyth gwaith yn y tîm Contractau, gan sicrhau bod risgiau'n cael eu hasesu a'u rheoli briodol.
7. Cefnogi'r tîm Contractau drwy frysbennu contractau newydd, cynnal asesiadau manwl, a dadansoddi materion a phroblemau. Defnyddio gwybodaeth arbenigol i nodi ac argymell atebion addas. 
8. Adolygu amodau grantiau ymchwil a rhoi cyngor i academyddion a staff y gwasanaethau proffesiynol i sicrhau eu bod yn deall eu goblygiadau.
9. Cysylltu â'r academyddion a staff y gwasanaethau proffesiynol am faterion contractau ymchwil a menter, gan sicrhau bod yr holl gontractau sy'n cael eu trafod gan REIS yn dilyn y gweithdrefnau llofnodi cywir  
10. Cydweithio â'r tîm Contractau i lunio arweiniad i'r timau cymorth ymchwil a Gwasanaethau Proffesiynol a'r gymuned academaidd. Cefnogi datblygiad arferion gorau a phrosesau effeithlon a'u rhoi ar waith i gynnal lefel uchel o wasanaeth.
11. Cyfrannu at gynyddu incwm ymchwil ac ecsbloetio'r Brifysgol drwy godi ymwybyddiaeth o faterion allweddol megis prisio contractau ymchwil ac eiddo deallusol. Asesu a negodi perchenogaeth a hawliau mynediad at eiddo deallusol, gan ddatblygu strategaethau ecsbloetio addas fel y bo angen.
12. Bod yn hysbys am faterion cyllid ymchwil a chontractau ymchwil, gan gynnwys datblygiadau mewn deddfwriaeth berthnasol.
13. Unrhyw ddyletswyddau eraill yn ôl cyfarwyddyd y rheolwr llinell yn dilyn ymgynghori â deiliad y swydd.

	Dyletswyddau cyffredinol
	14. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
15. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
16. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
17. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
18. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.


	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 gwneud 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
· Diploma mewn Ymarfer y Gyfraith neu'n gweithio tuag at gymhwyso fel cyfreithiwr drwy'r SQE neu gyfwerth.
· Bod yn ymrwymedig i ddatblygiad personol er mwyn sicrhau cydymffurfiaeth â gofynion o ran hyfforddiant a gofynion eraill y corff rheoleiddio perthnasol ar gyfer eich cymhwyster ac ymgymryd â hyfforddiant perthnasol arall sy'n briodol i'r rôl ac er mwyn diwallu anghenion ehangach y Brifysgol.

Profiad, Gwybodaeth a Sgiliau
•	Rhoi cyngor cyfreithiol o ran contractau a chynorthwyo wrth gynghori'r Brifysgol ar ddefnyddio prosesau cyfreithiol yn y ffordd fwyaf effeithiol.
•	Rhoi cyngor a chymorth cyfreithiol i'r Brifysgol a'i his-gwmnïau fel y bo'n briodol.
•	Cynghori academyddion, rheolwyr y Brifysgol, uwch-staff a'r gwasanaethau proffesiynol.
•	Rhoi cyngor a chymorth cyfreithiol i gymuned y Brifysgol, gan sicrhau cydymffurfiaeth, rheoli risg a lliniaru'r risg honno cyn, yn ystod ac ar ôl prosesau mewnol ac allanol.
•	Profiad o adolygu, drafftio a negodi contractau masnachol a dogfennau cyfreithiol eraill.
•	Gwybodaeth waith lawn a phrofiad o gymhwyso Rheolau a Rheoliadau.
•	Profiad o ddatblygu polisïau a gweithdrefnau i sicrhau cydymffurfiaeth â Deddfwriaeth a Rheoliadau.
•	Profiad o ymdrin yn annibynnol â llwyth achosion.
•	Tystiolaeth o sgiliau cyfathrebu ar lafar rhagorol.
•	Meddu ar sgiliau drafftio a sgiliau cyfathrebu ar lafar ardderchog.
•	Arddangos sgiliau TG ardderchog.
•	Arddangos sgiliau negodi rhagorol.
•	Darparu enghreifftiau o ddylanwadu ar bobl eraill i gyrraedd y canlyniad a ddymunir.
•	Tystiolaeth o'r gallu i weithio'n dda mewn tîm yn ogystal â chymryd cyfrifoldeb unigol.
•	Dangos cywirdeb a thryloywder wrth ymdrin â manylion, yn ogystal â'r gallu i ystyried materion yn unol â'u cyd-destun.
•	Dangos dawn i feithrin ymwybyddiaeth gyfreithiol ym mhob maes er mwyn gallu ymateb yn briodol i unrhyw fater cyfreithiol sy'n codi.

Meini Prawf Dymunol:
· Cyfreithiwr cymwysedig
· Profiad o ddrafftio, adolygu a negodi cymalau eiddo deallusol mewn contractau.
· Profiad o weithio ym maes addysg uwch yn y Deyrnas Unedig
· Deall deddfwriaeth berthnasol (megis diogelu data, rheolaethau allforio, trefn rheoli cymorthdaliadau a Deddf NSI).

	Lefel Iaith Gymraeg
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd syml iawn (diolch, os gwelwch yn dda, etc.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs hyfforddiant un awr.

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