 

 

 

Disgrifiad Swydd: Swydd yn y Gwasanaethau Proffesiynol 
 
	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gwasanaethau Addysg 

	Teitl y Swydd:
	Cydlynydd Asesu a Chanlyniadau (Rheoli Asesu)

	Adran/Pwnc:
	Gweithrediadau Addysg 

	Cyflog:
	Gradd 6; £29,959 - £33,482 per annum

	Oriau Gwaith: 
	Amser llawn, 35 ain Ionawr 2027

	Contract:
	Cyfnod penodol tan 

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


 
	Prif Ddiben y Swydd
 
	1. Cynorthwyo wrth gydlynu a chyflawni cylch gwaith sy'n canolbwyntio ar gyfadrannau ar gyfer y tîm Asesu a Chanlyniadau. Mae'r rôl hon yn cynnwys cydweithio â chydlynwyr eraill sydd, er eu bod yn cefnogi darpariaeth Cyfadran benodol, hefyd yn gweithio ar draws Cyfadrannau i sicrhau prosesau cyson. Caiff hyn ei gyflawni drwy raglen fatrics sy'n canolbwyntio ar gyflwyno themâu trawsbynciol wrth hefyd sicrhau cymorth i Gyfadrannau. 
2. Bod yn ddeinamig, yn hyblyg ac yn agored i newid, a bydd gofyn i gydlynwyr weithredu ar ran, neu yn lle cydlynwyr o feysydd eraill y tîm yn ôl yr angen ac yn unol â'r rhaglen fatrics, gan sicrhau ein bod yn dileu gweithio ar ein pennau ein hunain ac yn rhannu arfer gorau a gwybodaeth ar draws hyd a lleds y cylch gwaith. 
3.  Cynorthwyo wrth gydlynu cylch gwaith Asesu a Chanlyniadau yn y Cyfadrannau, gan gynnwys y canlynol ond heb fod yn gyfyngedig iddynt: 
 
a. Cydlynu Arholiadau ac Asesiadau - bydd hyn yn cwmpasu'r holl raglenni, gan gynnwys partneriaethau cydweithredol. 
b. Cydlynu’r Flwyddyn/Cylch Academaidd – Gweithio i gefnogi rhaglen berthnasol o gymorth prydlon ar gyfer asesiadau ac arholiadau i staff academaidd a sicrhau y bodlonir yr holl derfynau amser.   
c. Adborth a Marciau Asesu ac Arholiadau  – Sicrhau y cofnodir yr holl farciau'n gywir ar y system, ac y rhoddir adborth yn brydlon yn unol ag arweiniad/polisi'r Brifysgol er mwyn sicrhau bod penderfyniadau cywir ynghylch dilyniant neu ddyfarniadau yn cael eu rhoi’n brydlon i fyfyrwyr. 
d. Rheoli Byrddau - Paratoi a chefnogi gwaith i gynnal byrddau dilyniant a dyfarniadau, gan sicrhau bod canlyniadau'n glynu wrth y polisïau a'r prosesau priodol. 
 
4. Gweithio'n agos ac mewn partneriaeth â thimau allweddol eraill, gan gynnwys y Porth Myfyrwyr, Teithiau Addysg ac Ansawdd, Timau Datblygu Rhaglenni a Phortffolio.  
5. Sicrhau bod ymholiadau gan fyfyrwyr a rhanddeiliaid yn cael eu hateb mewn modd amserol.  
6. Gweithio ar draws y cylch gwaith i sicrhau bod prosesau, polisïau ac arferion yn cael eu gweithredu’n gyson ym mhob maes a chefnogi’r gwaith o gyflwyno themâu gweithredol i sicrhau cysondeb.  
7. Gweithio ar y cyd ar draws y Gyfarwyddiaeth a'r Brifysgol i rannu arfer gorau neu gynrychioli'r adran ar bwyllgorau, gweithgorau neu grwpiau gorchwyl a gorffen.  
8. Cynorthwyo wrth weithredu ymagwedd sy'n canolbwyntio ar ganlyniadau, gan ysgogi, datblygu a grymuso'r tîm i roi atebion creadigol ac arloesol wrth ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol. 
9. Sicrhau y darperir cymorth o safon sy’n gynhwysol, yn gefnogol ac sydd â’r nod o gadw a datblygu myfyrwyr. 
10. Sicrhau bod tasgau'n cael eu cwblhau ar amser ac i'r ansawdd uchaf.  
11. Mynd ati’n rhagweithiol i ymgymryd â hyfforddiant i sicrhau bod cymorth a gwybodaeth yn cael eu darparu'n gyson ac yn briodol. 
12. Cefnogi’r gwaith o adolygu a chynnal gweithdrefnau a systemau effeithiol, wedi'u symleiddio, sy'n ymwneud ag Asesu a Chanlyniadau a chefnogi eu heffeithlonrwydd. 
13. Creu a chynnal rhwydweithiau effeithiol yn y gwasanaeth a'r Brifysgol ehangach er mwyn bod yn ymwybodol  o'r datblygiadau diweddaraf o ran y broses Asesu a Chanlyniadau ac i nodi a rhannu arfer gorau i gefnogi’r gwaith o ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel. 



	
	14. Cefnogi'r gwaith o ddarparu adroddiadau gwybodaeth a data i lywio gweithgarwch ac effeithiolrwydd, gan sicrhau bod yr holl ddata yn cael ei gofnodi'n effeithiol ac yn gywir. 
15. Sicrhau bod ffiniau proffesiynol a ffiniau cylch gwaith yn cael eu deall. 
16. Bod yn gydweithiwr yn y tîm ac ymwneud â sefyllfaoedd myfyrwyr sy'n gofyn am ymatebion a datrysiadau syml a safonol, gan gysylltu â'r cydweithwyr academaidd ac yn y gwasanaeth proffesiynol perthnasol yn y gwasanaethau canolog yn ôl yr angen. 
17. Cyfrannu at ddiwylliant o newid a gwella gwasanaethau'n barhaus. 

	Dyletswyddau Cyffredinol
	18. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol 
19. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol. 
20. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a thrwy ddatblygu diwylliant cadarnhaol o ran iechyd a diogelwch.  
21. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt. 
22. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw weithgareddau dyddiol er mwyn sicrhau bod 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 y 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 atebion a gwasanaethau proffesiynol 
· Y gallu i gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid. 
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
 
Cymwysterau 
Addysg hyd at Safon Uwch neu wybodaeth gymharol a gafwyd trwy brofiad eang o arweinyddiaeth a rheolaeth
 
 



	
	Profiad 
 
1. Dealltwriaeth a gwybodaeth o Asesu a Chanlyniadau a gwahanol reoliadau rhaglenni, gan gynnwys partneriaethau a Chyrff Proffesiynol, Statudol a Rheoleiddiol, sy'n effeithio ar ganlyniadau a dyfarniadau.  
2. Profiad o weithio gydag amgylchedd o ffiniau proffesiynol clir a chefnogi hyn. 
3. Talu sylw i fanylion ynghyd â thystiolaeth o'r gallu i ddeall a dehongli rheoliadau,  prosesau ac arweiniad academaidd a rhannu'r wybodaeth hon ag eraill. 
4. Y gallu i ymdrin â sefyllfaoedd anodd ag empathi a thystiolaeth o hyn. 
5. Dealltwriaeth dda o'r cylch gwaith a'r gwaith sy'n gysylltiedig â chefnogi prosesau asesu a chanlyniadau drwy gydol y flwyddyn academaidd a'r daith asesu.  
Gwybodaeth a Sgiliau 
 
1. Profiad o'r swyddogaethau a amlinellir ym manyldeb y swydd o safbwynt tasgau neu brofiad cyfwerth ynghyd â sgiliau a gwybodaeth trosglwyddadwy amlwg.   
2. Hunan-gymhelliant cryf i gyflawni yn erbyn targedau.  
3. Profiad o gydlynu meysydd gwaith a chyflawni canlyniadau'n amserol, gan gydweithio'n agos ag eraill wrth wneud hynny.   
4. Profiad o fabwysiadu ymagwedd greadigol at ddatrys problemau ac ymateb yn hyblyg i sefyllfaoedd sy'n heriol. 
5. Sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac yn ysgrifenedig a'r gallu i gyflwyno dadleuon rhesymegol er mwyn cyflawni'r canlyniad a ddymunir  
6. Sgiliau rhyngbersonol cryf a'r gallu i ddatblygu perthnasoedd gweithio effeithiol â staff ar bob lefel  
7. Sgiliau cyflwyno rhagorol i gyfathrebu'n effeithiol a chyfrannu'n hyderus at gyfarfodydd.  
8. Dealltwriaeth o swyddogaeth y swydd berthnasol neu wybodaeth am y sector a thueddiadau sy'n berthnasol i'r swydd hon, neu dystiolaeth o'r gallu i feithrin hynny.  
9. Sgiliau TG da 
 
 
Meini Prawf Dymunol:  
 
Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg. 
 
 

	Cymraeg
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.). Gellir cyrraedd Lefel 1 drwy cwblhau cwrs hyfforddi awr o hyd. Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, cyfeiriwch at yr Asesiad Sgiliau Iaith Gymraeg tudalen we, sydd ar gael yma. 
	 
	

	Gwybodaeth Ychwanegol 
	

	
	
	Mewn achosion pan fo angen gwiriad boddhaol gan y DBS, rhaid i hwn gael ei dderbyn a'i asesu cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau.
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