Annex B (c)


GWEINYDDIAETH A THREFNIADAETH LEFEL 1 

DIBEN Y SWYDD

Dan gyfarwyddyd staff uwch: darparu cefnogaeth glerigol, gweinyddol ac ariannol arferol i’r ysgol.

DISGRIFIAD SWYDD

Trefniadaeth

· Ymgymryd â dyletswyddau derbynfa, ateb galwadau ffôn arferol ac ymholiadau personol a derbyn ymwelwyr

· Cynorthwyo gyda chymorth cyntaf/dyletswyddau lles disgyblion, gofalu am ddisgyblion sâl, cysylltu â rhieni/staff ac ati.

· Cynorthwyo gyda threfniadau ymweliadau nyrs ysgol, ffotograffydd ac ati.
Gweinyddiaeth

· Darparu cefnogaeth glerigol arferol, e.e. llungopïo, ffeilio, ffacs, e-bost, cwblhau ffurflenni arferol

· Cynnal cofnodion/systemau rheoli gwybodaeth ysgrifenedig a chyfrifiadurol

· Tasgau teipio, prosesu geiriau a thasgau TG eraill

· Didoli a dosbarthu’r post

· Gwaith gweinyddol arferol e.e. cofrestri/prydau ysgol
Adnoddau

· Defnyddio’r offer swyddfa e.e. llungopïwr, cyfrifiadur

· Trefnu storio cyflenwadau’n drefnus a diogel

· Gweinyddiaeth ariannol arferol e.e. casglu a chofnodi arian cinio
Cyfrifoldebau 

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd perthnasol yn ôl y gofyn

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y galw
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad 


	· Gwaith clerigol/gweinyddol cyffredinol 

	Cymwysterau/

Hyfforddiant


	· Medrau sefydlu/sylfaenol 

· Medrau rhifedd/llythrennedd da



	Dealltwriaeth/Medrau


	· Dealltwriaeth briodol o gymorth cyntaf

· Dealltwriaeth dda o dechnoleg berthnasol a’r gallu i’w defnyddio e.e peiriant llungopïo

· Medrau teipio/cyfrifiadur

· Manteisio ar gyfleoedd datblygu a hyfforddi

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Gweithio mewn modd adeiladol yn rhan o dîm, dealltwriaeth swyddogaethau a chyfrifoldebau yn yr ystafell ddosbarth a’ch swyddogaethau chithau’n rhan o’r drefn


GWEINYDDIAETH & TREFNIADAETH - LEFEL 2

DIBEN Y SWYDD

Dan gyfarwyddyd staff uwch: darparu cefnogaeth glerigol, gweinyddol ac ariannol arferol i’r ysgol.

DISGRIFIAD SWYDD
Trefniadaeth

· Ymgymryd â dyletswyddau derbynfa, ateb galwadau ffôn arferol ac ymholiadau personol a derbyn ymwelwyr

· Cynorthwyo gyda dyletswyddau cymorth cyntaf/ lles disgyblion, gofalu am ddisgyblion sâl, cysylltu â rhieni/staff ac ati.

· Cynorthwyo gyda threfniadau tripiau ysgol, digwyddiadau ac ati.
Gweinyddiaeth

· Darparu cefnogaeth glerigol/weinyddol arferol, e.e. llungopïo, ffeilio, ffacs, e-bost, cwblhau ffurflenni safonol/ymateb i ohebiaeth arferol

· Cynnal cofnodion/systemau rheoli gwybodaeth ysgrifenedig a chyfrifiadurol

· Cynhyrchu rhestrau/gwybodaeth/data yn ôl y gofyn e.e. data ar ddisgyblion

· Tasgau teipio, prosesu geiriau a thasgau TG eraill

· Cymryd nodiadau mewn cyfarfodydd

· Didoli a dosbarthu’r post

· Ymgymryd â gweithdrefnau gweinyddol

· Casglu a chadw adroddiad ar ddisgyblion

· Ymgymryd â gwaith gweinyddol arferol rhentu adeiladau’r ysgol a defnydd arall o adeiladau’r ysgol
Adnoddau

· Defnyddio’r offer perthnasol/pecynnau TGCh (e.e. Word, Excel, cronfeydd data, taenlenni, y rhyngrwyd)

· Cynnal stoc a chyflenwadau, catalogio a dosbarthu yn ôl y galw

· Rhedeg ‘siopau’ gwisg ysgol/byrbrydau/eraill yn yr ysgol

· Darparu cyngor ac arweiniad cyffredinol i staff, disgyblion ac eraill

· Gweinyddu ariannol cyffredinol e.e. prosesu archebion
Cyfrifoldebau 

· Bod yn ymwybodol o’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud â diogelu plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chydymffurfio â hwy, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd perthnasol yn ôl y gofyn

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y galw
MANYLEB Y SWYDD
	Profiad


	· Gwaith clercol/gweinyddol/ariannol cyffredinol 

	Cymwysterau/

Hyfforddiant
	· CGC Lefel 2 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad mewn maes perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd da

	Dealltwriaeth/Medrau


	· Dealltwriaeth briodol o gymorth cyntaf

· Defnyddio pecynnau TGCh yn effeithiol

· Defnyddiol offer/adnoddau perthnasol

· Medrau teipio da

· Dealltwriaeth o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Gweithio mewn modd adeiladol yn rhan o dîm, dealltwriaeth swyddogaethau a chyfrifoldebau yn yr ystafell ddosbarth a’ch swyddogaethau chithau’n rhan o’r drefn 

· Y gallu i bennu’ch anghenion hyfforddi a datblygu’ch hunan a mynd ati i’w diwallu nhw


GWEINYDDIAETH & TREFNIADAETH - LEFEL 3
DIBEN Y SWYDD

Dan arweiniad staff uwch: bod yn gyfrifol am gyflawni prosesau gweinyddol, ariannol a threfniadol yn yr ysgol. Cynorthwyo wrth gynllunio a datblygu gwasanaethau cefnogi.

DISGRIFIAD SWYDD

Trefniadaeth

· Ymdrin â materion derbynfa/ymwelwyr cymhleth ac ati.

· Cyfrannu at gynllunio, datblygu a threfnu systemau/gweithdrefnau/polisïau gwasanaethau cefnogi.

· Trefnu tripiau/digwyddiadau ysgol ac ati.

· Goruchwylio, hyfforddi a datblygu staff fel y bo’n briodol
Gweinyddiaeth

· Rheoli systemau cofnodi/gwybodaeth ysgrifenedig a chyfrifiadurol

· Dadansoddi a gwerthuso data/gwybodaeth a chynhyrchu adroddiadau/gwybodaeth/data yn ôl y gofyn

· Tasgau teipio, prosesu geiriau a thasgau TG cymhleth

· Darparu cefnogaeth bersonol-weinyddol a threfniadol i staff eraill

· Darparu cefnogaeth weinyddol a threfniadol i’r Corff Llywodraethu

· Gweinyddu gweithdrefnau cymhleth

· Cwblhau a chyflwyno ffurflenni, cofnodion cymhleth ac ati., gan gynnwys y rheiny ar gyfer asiantaethau allanol e.e. LlCC

· Gwaith gweinyddol systemau’r Gyflogres
Adnoddau

· Defnyddio’r offer /pecynnau TGCh cymhleth perthnasol 

· Monitro a rheoli stoc o fewn cyllideb gytunedig, catalogio adnoddau ac ymgymryd ag archwiliadau yn ôl y gofyn

· Rhedeg ‘siopau’ gwisg ysgol/byrbrydau/eraill yn yr ysgol

· Darparu cyngor ac arweiniad cyffredinol i staff, disgyblion ac eraill

· Gwneud gwaith ymchwil a dod o hyd i wybodaeth i gefnogi penderfyniadau

· Cynorthwyo gyda chaffael a nawdd

· Cynorthwyo i farchnata a hyrwyddo’r ysgol

· Rheoli gweinyddiaeth cyfleusterau gan gynnwys defnydd o adeiladau’r ysgol

· Ymgymryd â gweithdrefnau gweinyddol ariannol cymhleth

· Cynorthwyo wrth gynllunio, monitro a gwerthuso’r gyllideb

· Rheoli gwariant o fewn cyllideb gytunedig
Cyfrifoldebau 

· Cydymffurfio â’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a’r gwaith o’u datblygu, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Sefydlu perthynas adeiladol a chysylltu ag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd rheolaidd

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cydnabod eich cryfderau personol a’ch meysydd arbenigedd a’u defnyddio i gynghori a chefnogi eraill
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad


	· Datblygu systemau gweinyddu, eu rheoli a’u gweithredu

	Cymwysterau/

Hyfforddiant
	· CGC Lefel 3 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad mewn maes perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd da iawn

	Dealltwriaeth/Medrau 
	· Defnyddio TGCh ac offer/adnoddau arbenigol eraill yn effeithiol

· Dealltwriaeth ddigonol o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Medrau TGCh da iawn

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

· Gweithio mewn modd adeiladol yn rhan o dîm, dealltwriaeth swyddogaethau a chyfrifoldebau yn yr ystafell ddosbarth a’ch swyddogaethau chithau’n rhan o’r drefn

· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a chwilio am gyfleoedd dysgu


GWEINYDDIAETH & TREFNIADAETH - LEFEL 4

DIBEN Y SWYDD

Trefnu a goruchwylio systemau gweinyddol yn yr ysgol.  Cyfrannu at gynllunio, datblygu a monitro gwasanaethau cefnogi a/neu Reoli staff cefnogi, gan gynnwys cydlynu a dirprwyo gweithgareddau perthnasol.

DISGRIFIAD SWYDD

Trefniadaeth

· Cymryd y blaen wrth gynllunio, datblygu, dylunio, trefnu a monitro systemau/gweithdrefnau/polisïau cefnogi

· Cyfrifoldebau Rheolaeth Linell lle bo’n briodol

· Rheoli staff cefnogi

· Cysylltu rhwng rheolwyr/staff addysgu a staff cefnogi

· Cynnal cyfarfodydd tîm rheolaidd gyda’r staff a reolir

· Ymgymryd â recriwtio/sefydlu/arfarnu/hyfforddi/mentora ar gyfer staff eraill
Gweinyddiaeth

· Cymryd y blaen wrth ddatblygu a chynnal systemau cofnodi/gwybodaeth

· Darparu dadansoddiad a gwerthusiad manwl o ddata a chynhyrchu adroddiadau/gwybodaeth fanwl yn ôl y gofyn

· Cynhyrchu ac ymateb i ohebiaeth gymhleth

· Darparu cefnogaeth bersonol drefniadol ac ymgynghorol gymhleth i staff eraill

· Darparu cefnogaeth bersonol drefniadol ac ymgynghorol gymhleth i’r Corff Llywodraethu

· Rheoli gweithdrefnau gweinyddol cymhleth

· Bod yn gyfrifol am gwblhau a chyflwyno ffurflenni a chofnodion cymhleth ac ati., gan gynnwys y rheiny i asiantaethau allanol e.e. LlCC

· Rheoli gwaith gweinyddol y system Gyflogres
Adnoddau

· Bod yn gyfrifol am ddewis a rheoli adnoddau, gan gynnwys rheoli cyllideb ac archwiliad rheolaidd o adnoddau

· Cymryd y blaen wrth recriwtio staff cefnogi ac wrth reoli gweithdrefnau cyflogi cysylltiedig

· Darparu cyngor ac arweiniad i staff ac eraill ar faterion cymhleth

· Ymgymryd ag ymchwil a dod o hyd i wybodaeth i fwydo penderfyniadau

· Cymryd y blaen wrth gaffael a sicrhau nawdd/cyllid

· Rheoli cytundebau gwasanaeth

· Rheoli trwyddedau ac yswiriant yr ysgol

· Cymryd y blaen wrth farchnata a hyrwyddo’r ysgol

· Rheoli cyfleusterau gan gynnwys yr adeiladau, rhentu adeiladau’r ysgol a’r incwm cysylltiedig, adeiladau a phrosiectau ac ati.

· Rheoli gweithdrefnau gweinyddiaeth ariannol

· Cymryd y blaen wrth gynllunio, monitro a gwerthuso’r gyllideb

· Bod yn gyfrifol am reoli gwariant o fewn cyllideb gytunedig

· Rheoli Iechyd a Diogelwch
Cyfrifoldebau

· Cydymffurfio â’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chynorthwyo wrth eu datblygu, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ethos/waith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Datblygu perthynas adeiladol a chysylltu ag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol eraill

· Rhannu arbenigedd a sgiliau ag eraill

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cydnabod eich cryfderau personol a’ch meysydd arbenigedd a’u defnyddio i gynghori a chefnogi eraill
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad
	· Sawl blwyddyn o weithio mewn swyddfa ar yr haen uwch

	Cymwysterau/

Hyfforddiant
	· CGC Lefel 4 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad mewn maes perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd o’r radd flaenaf 

	Dealltwriaeth/Medrau


	· Defnyddio pecynnau TGCh arbenigol yn effeithiol

· Defnyddio offer/adnoddau arbenigol yn effeithiol

· Dealltwrieth lawn o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Y gallu i drefnu, rheoli ac ysgogi staff

· Y gallu i gynllunio systemau a’u datblygu

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion yn dda

·   Gweithio mewn modd adeiladol yn rhan o dîm, dealltwriaeth swyddogaethau a  chyfrifoldebau yn yr ystafell ddosbarth a’ch swyddogaethau chithau’n rhan o’r drefn

· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a chwilio am gyfleoedd dysgu


GWEINYDDIAETH & TREFNIADAETH - LEVEL 4+

DIBEN Y SWYDD

Bod yn gyfrifol am/trefnu gweithredu a chyflwyno’r gwasanaethau cefnogi yn yr ysgol.  Bod yn gyfrifol am/trefnu cynllunio, datblygu a monitro’r gwasanaethau cefnogi.  Rheoli staff gan gynnwys comisiynu a dirprwyo gweithgareddau perthnasol.  Aelod o dîm rheoli’r ysgol. 

DISGRIFIAD SWYDD

Trefniadaeth

· Bod yn gyfrifol am gynllunio, datblygu, dylunio, trefnu a monitro systemau’r gwasanaeth cefnogi a systemau/gweithdrefnau/polisïau’r ysgol gyfan

· Cyfrifoldebau Rheolaeth Linell:

· Rheoli staff cefnogi

· Bod yn gyfrifol am greu a gweithredu systemau recriwtio/sefydlu/arfarnu/hyfforddi/mentora ar gyfer y staff cefnogi

· Cynrychioli’r staff cefnogi mewn cyfarfodydd perthnasol
Gweinyddiaeth
· Datblygu a monitro systemau rheoli gwybodaeth

· Pennu’r angen am, a threfnu ar gyfer darparu, dadansoddi a gwerthuso data ac adroddiadau/gwybodaeth fanwl

· Bod yn gyfrifol am ddylunio a gweithredu gweithdrefnau gweinyddol yn effeithiol 

· Bod yn gyfrifol am gyflwyno gwybodaeth berthnasol i’r UDRh, y Corff Llywodraethu ac asiantaethau allanol e.e. LlCC

· Comisiynu systemau Cyflogres addas a bod yn gyfrifol am eu gweithredu’n effeithiol
Adnoddau

· Nodi’r angen am adnoddau, eu dewis a’u rheoli, gan gynnwys rheoli’r gyllideb adnoddau

· Bod yn gyfrifol am leoliad priodol staff gan gynnwys recriwtio

· Bod yn gyfrifol am ddarparu cyngor ac arweiniad arbenigol i’r UDRh/Corff Llywodraethu ac ati. ar ganllawiau/polisi/statudau cenedlaethol a lleol ac ati.

· Dehongli materion polisi/gweithdrefn/statudol i sicrhau bod yr ysgol yn cydymffurfio, a chychwyn y gweithredu priodol o ganlyniad

· Rheoli caffael a bod yn gyfrifol am sicrhau’r nawdd perthnasol

· Nodi’r angen am sicrhau’r trwyddedau a’r yswiriant priodol a bod yn gyfrifol am hynny

· Bod yn gyfrifol am ddyfeisio strategaethau i farchnata’r ysgol

· Bod yn gyfrifol am reoli cyfleusterau gan gynnwys defnyddio’r adeiladau a’r incwm cysylltiedig, a gwaith adeiladu a phrosiectau mawr ac ati., e.e. datblygiadau newydd

· Datblygu manylebau gwaith a rheoli cytundebau gwasanaeth

· Bod yn gyfrifol am reoli gweithdrefnau gweinyddiaeth ariannol yn effeithiol, gan gynnwys cyfrifoldeb am gydymffurfio â rheoliadau ariannol

· Bod yn gyfrifol am gynllunio, monitro a gwerthuso’r gyllideb

· Bod yn gyfrifol am reoli gwariant o fewn cyllideb yr ysgol

· Bod yn gyfrifol am reoli Iechyd a Diogelwch yn yr ysgol
Cyfrifoldebau

· Cydymffurfio â’r polisïau a’r gweithdrefnau sy’n ymwneud ag amddiffyn plant, iechyd, diogelwch a diogeledd, cyfrinachedd a diogelu data a chynorthwyo wrth eu datblygu, gan gyfeirio pob pryder i’r person perthnasol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a chefnogi hynny a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ddatblygu a gweithredu ethos/gwaith/nodau cyffredinol yr ysgol

· Datblygu perthynas adeiladol a chysylltu ag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol eraill

· Cyfranogi mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl y gofyn

· Cydnabod eich cryfderau personol a’ch meysydd arbenigedd a’u defnyddio i gynghori a chefnogi eraill
MANYLEB Y SWYDD

	Profiad


	· Sawl blwyddyn o weithio ym myd busnes ar yr haen rheoli 

	Cymwysterau/

Hyfforddiant
	· CGC Lefel 4 neu gymhwyster cyfwerth neu brofiad mewn maes perthnasol

· Medrau rhifedd/llythrennedd o’r radd flaenaf

	Dealltwriaeth/

Medrau


	· Dealltwrieth lawn o bolisïau/codau ymarfer ac ymwybyddiaeth o’r deddfau perthnasol

· Y gallu i ddehnogli cyngor/y gyfraith a pharatoi policy/arfer yng ngoleuni hynny

· Y gallu i roeli carfan aml-ddisgyblaeth yn effeithiol

· Y gallu i uniaethu â phlant ac oedolion

· Y gallu i ddwyn perswâd, ysgogi, trafod a dylanwadu

· Y gallu i hunanwerthuso anghenion dysgu a chwilio am gyfleoedd dysgu



