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Disgrifiad Swydd: Swydd y Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gwasanaethau Addysg

	Teitl y Swydd:
	Uwch Gynorthwy-ydd Asesu a Chanlyniadau (Argraffu a Rheoli Dogfennau)

	Adran/Pwnc:
	Gweithrediadau Addysg

	Cyflog:
	Gradd 5

	Oriau gwaith:
	Swydd ran-amser am 17.5 awr yr wythnos (bydd angen hyblygrwydd yn ystod yr adegau prysuraf)

	Contract:
	Cyfnod penodol

	Lleoliad:
	Mae’n bosib y gofynnir i ddeiliad y swydd weithio naill ai ar Gampws Parc Singleton neu Gampws y Bae



	Prif Ddiben y Swydd

	1. Cefnogi’r gwaith o gyflawni cylch gorchwyl y Tîm Asesu a Chanlyniadau, rheoli argraffu papurau arholiadau, sganio dogfennaeth asesu a ffeilio ac archifo papurau. 
2. Cefnogi gwaith gweinyddol y Tîm Asesu a Chanlyniadau sy’n gyfrifol am gylch gorchwyl sy’n cyd-fynd ag Arholiadau ac Asesiadau, gan gynnwys y canlynol ond heb fod yn gyfyngedig iddynt: 
 
a. Arholi ac Asesu, Cynllunio a Rheoli  – Cefnogi’r gwaith o reoli dogfennau fel rhan o broses arholi’r Brifysgol, gan gynnwys: derbyn, argraffu a phecynnu sgriptiau arholiadau’n ddiogel wrth baratoi at arholiadau’r Brifysgol. Sganio papurau arholiadau’n ddiogel, gan gynnwys taflenni atebion i gwestiynau amlddewis a sgriptiau ar gyfer arholwyr allanol. Rheoli’r gwaith o ffeilio ac archifo sgriptiau arholiadau. 
b. Cymorth Myfyrwyr – Sicrhau bod myfyrwyr y mae angen addasiadau rhesymol arnynt yn cael cymorth a darpariaeth briodol drwy ddogfennaeth arholiadau. 
 
3. Gweithio'n agos ac mewn partneriaeth â thimau allweddol eraill, gan gynnwys y Porth Myfyrwyr, Teithiau Addysg ac Ansawdd, Timau Datblygu Rhaglenni a Phortffolios.  
4. Gweithio’n hyblyg drwy gydol y flwyddyn, er mai swydd ran-amser yw hon, gall fod angen i ddeiliad y swydd weithio’n amser llawn yn ystod adegau prysuraf y flwyddyn i baratoi ar gyfer y tair sesiwn arholi allweddol. 
5. Sicrhau bod ymholiadau gan fyfyrwyr a rhanddeiliaid yn cael eu hateb mewn modd amserol.  
6. Gweithio gyda pheiriannau reprograffig i gynorthwyo wrth ddarparu dogfennaeth asesu. 
7. Cynorthwyo wrth ddarparu dogfennaeth arholiadau ac asesu i gefnogi amcanion cyflawni gweithredol y tîm.  
8. Gweithio’n agos gyda chydweithwyr i sicrhau y cefnogir darpariaethau i fyfyrwyr y mae angen addasiadau rhesymol arnynt.  
9. Cydweithio ar draws y Gyfarwyddiaeth a'r Brifysgol i rannu arferion gorau. 
10. Cynorthwyo wrth weithredu ymagwedd sy’n canolbwyntio ar ganlyniadau, gan ddarparu gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog. 
11. Sicrhau y darperir cymorth o safon sy’n gynhwysol, yn gefnogol ac sydd â’r nod o gadw myfyrwyr a chefnogi eu dilyniant. 
12. Sicrhau bod tasgau'n cael eu cwblhau ar amser ac i'r ansawdd uchaf.  
13. Mynd ati’n rhagweithiol i gael hyfforddiant i sicrhau bod y gwasanaeth yn cael ei gyflawni’n gyson ac yn briodol. 
14. Cefnogi’r gwaith o adolygu, cynnal a chadw gweithdrefnau a systemau syml ac effeithiol mewn modd effeithlon mewn perthynas â rheoli dogfennaeth Arholiadau ac Asesiadau. 
15. Sicrhau bod cynnwys y we, cyfathrebiadau a gwybodaeth yn cael eu diweddaru a’u hadolygu’n rheolaidd.  
16. 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. 
17. Sicrhau bod ffiniau proffesiynol a ffiniau cylch gwaith yn cael eu deall. 
18. Cyfrannu at ddiwylliant o newid a gwella gwasanaethau'n barhaus.


	Dyletswyddau Cyffredinol
	1. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
2. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal cysylltiadau gwaith cadarnhaol.
3. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o broffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
4. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/y Gyfarwyddiaeth/y Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
5. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw weithgareddau dyddiol er mwyn sicrhau bod cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol



	
Gwerthoedd
y GwasanaethauProffesiynol
	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 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.

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 cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ddarparu ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol


Cymwysterau
Addysg hyd at lefel TGAU neu wybodaeth gymharol.   
 


Profiad 
1. Dealltwriaeth a gwybodaeth ynghylch cyflwyno dogfennaeth asesu.
2. Profiad o weithio gyda reprograffeg a dogfennaeth asesu mewn amgylchedd diogel.
3. Yn dangos sylw at fanylion gan gynnwys tystiolaeth o’r gallu i ddeall prosesau ac arweiniad a rhannu’r wybodaeth hon â phobl eraill. 
4. Profiad o ymdrin â chyllidebau, archebu ac anfonebu. 
5. Dealltwriaeth dda o gylch gorchwyl a’r gwaith sy’n gysylltiedig â chefnogi prosesau Asesu ac Arholiadau drwy gydol y flwyddyn academaidd. 
6. Tystiolaeth o fod yn hunangymhellol a gweithio fel unigolyn i gyflawni gwaith erbyn dyddiad cau.

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 gefnogi meysydd gwaith a chyflawni canlyniadau’n brydlon, gan weithio’n agos gyda phobl 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 da, ar lafar ac yn ysgrifenedig, i gyfleu dadleuon cydlynol i sicrhau’r canlyniad dymunol.  
6. Sgiliau rhyngbersonol da. 
7. Gwybodaeth berthnasol am swyddogaeth y swydd neu’r sector a thueddiadau sy’n berthnasol i’r swydd hon, neu dystiolaeth o’r gallu i ddysgu’r wybodaeth hon.  
8. Sgiliau TG da



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.

I gael rhagor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler y dudalen we Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol: Mr Gareth Davies, Pennaeth Asesu, Canlyniadau a Theithiau Addysg, G.A.Davies@abertawe.ac.uk



[image: Athena SWAN Charter Silver Award logo 2017]		[image: H:\Vacancies\Masters\logos\Stonewall Logo.jpg]				[image: H:\Vacancies\Masters\logos\HR Research Excellence.jpeg]

	
[image: ]
image1.png
Athena
SWAN




image2.jpeg
’ t-‘>t0nevwml!

DIVERSITY CHAMPION




image3.jpeg
R EXCELL




image4.emf
Swansea University
Pritysgol Abertawe










image5.emf










