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RHONDDA CYNON TAF






MODEL SWYDD DDISGRIFIAD 

PENNAETH CYNORTHWYOL: CEFNOGI STAFF 

Assistant Head: Staff Support

Mae’r apwyntiad yn ddarostyngedig i amodau cyfredol cyflogaeth athrawon a gynhwysir yn Nogfen Cyflogau ac Amodau Gwaith Athrawon Ysgol, Deddf Safonau a Fframwaith Ysgolion 1998, y safonau gofynnol ar gyfer Statws Athrawon Cymwys a deddfwriaeth gyfredol arall. 

Gellid amrywio’r swydd ddisgrifiad hwn unrhyw bryd wedi trafodaeth rhwng y Pennaeth ac aelod o’r staff, a chaiff ei adolygu’n flynyddol.

Yn ychwanegol i ofynion athro/athrawes (d)dosbarth, meysydd cyfrifoldeb a thasgau allweddol:   
A.  Cyfeiriad strategol a datblygiad y gyfadran – mewn cydweithrediad â, a than gyfeiriad, y pennaeth :  

· cefnogi gweledigaeth, ethos a pholisïau’r ysgol a hyrwyddo lefelau cyrhaeddiad uchel;  

· cefnogi creu a gweithredu cynllun strategol yr ysgol, yn enwedig yn y modd y mae’n berthnasol i’r  ysgol ….. a chymryd cyfrifoldeb dros agweddau priodol ohono a ddirprwywyd;   
· cefnogi’r holl staff wrth iddynt gyflawni’r blaenoriaethau a’r targedau a osodir gan yr ysgol ac i fonitro cynnydd y rhai sydd yn berthnasol i’r ysgol ………;  
· cefnogi gwerthusiad o effeithiolrwydd polisïau datblygiadau’r ysgol ac i ddadansoddi eu heffaith ar yr ysgol  ………..  
· sicrhau bod rhieni yn hysbys o’r cwricwlwm, targedau, cynnydd plant a chyrhaeddiad yn  yr ysgol  ………..   
B.  Addysgu a Dysgu:

· bod yn gyfrifol am ddysgu dosbarth o fewn yr ysgol   ……., datblygu amgylchedd heriol a symbylus  sydd yn sicrhau dysgu effeithiol ac yn darparu safonau uchel o gyrhaeddiad, ymddygiad a disgyblaeth;   
· bod yn gyfrifol am ofal bugeiliol disgyblion yn y dosbarth a drwy gydol  yr ysgol ………., hybu hunan ddisgyblaeth ac ymddygiad da bob amser, un unol â pholisïau’r ysgol:    

· cymryd cyfrifoldeb am ddatblygiad a monitro darpariaeth y cwricwlwm drwy’r  ysgol  ……………, gan gynnwys dadansoddiad data perfformiad;   
· cefnogi’r pennaeth wrth fonitro ansawdd y dysgu a safonau dysgu a chyflawniad yr holl ddisgyblion, gan gynnwys y rhai ag anghenion addysgol arbennig neu anghenion ieithyddol ar draws yr ysgol, gan gynnwys dadansoddiad data perfformiad;  
· cefnogi’r pennaeth wrth ddatblygu cysylltiadau gyda rhieni’r plant yn yr  ysgol……
· cefnogi’r pennaeth wrth ddatblygu cysylltiadau gyda rhieni’r plant ar draws yr holl ysgol;  
C. Arwain A Rheoli Staff:

· cefnogi’r pennaeth  wrth ddatblygu perthynas weithiol gadarnhaol rhwng yr holl ddisgyblion a staff drwy’r holl ysgol;  
· arwain grwpiau staff mewn gweithgareddau datblygu ac i werthuso canlyniadau;  

· cymryd cyfrifoldeb am y  broses o reoli perfformiad fel bo’r galw ac i ddefnyddio’r broses i ddatblygu effeithiolrwydd personol a phroffesiynol ar draws yr holl ysgol;   
· darparu cefnogaeth i athrawon newydd gymhwyso, athrawon cyflenwi, athrawon a chynorthwywyr ac athrawon sydd yn fyfyrwyr ;

· sicrhau bod y pennaeth a’r llywodraethwyr yn hysbys o bolisïau, cynlluniau a blaenoriaethau ar gyfer yr adran, eu llwyddiant wrth gwrdd ag amcanion a thargedau, ac unrhyw anghenion datblygol yn y dyfodol;  
· dyraniad mentoriaid i athrawon, ANGau, athrawon sydd yn fyfyrwyr a chynorthwywyr dosbarth sydd dan hyfforddiant.
D Ch. Lleoli staff ac adnoddau yn effeithiol:

· cefnogi’r pennaeth wrth leoli staff yn yr adran a chefnogi’r rhain yn eu dyletswyddau; 

· gweithio gyda’r pennaeth wrth sefydlu blaenoriaethau ar gyfer gwariant ar gyfer yr adran ac wrth fonitro effeithlonrwydd y gwario a defnyddio’r adnoddau;
· bod yn gyfrifol am gyfathrebu drwy’r  ysgol gyfan gan gynnwys cyfarfodydd staff, rotas trefnyddol, amserlenni, dyddiadur ysgol, dirprwyo yn ystod absenoldeb y pennaeth;  
· cyfrifoldeb am Iechyd a Diogelwch a Lles yr ysgol;

· cyfrifoldeb am bolisi DDP. 

E.  Cyffredinol:

· ymgymryd â thasgau penodol sy’n berthnasol i weinyddiad beunyddiol a threfniadaeth yr ysgol drwy gais y pennaeth;  
· ymgymryd â chyfrifoldebau ychwanegol a ellid eu pennu o bryd i’w gilydd;  

· creu a chynnal perthynas gadarnhaol a chefnogol gyda’r staff, y rhieni, y CRhA a’r llywodraethwyr;  

· mynd i’r afael â chyfleoedd hyfforddiant  priodol i hyrwyddo effeithiolrwydd proffesiynol yn y rôl hon.    

Hawl

Mae’r pennaeth a’r bwrdd llywodraethol yn gwbl ymroddedig i sicrhau effeithiolrwydd proffesiynol yr athrawon yn y rôl hon drwy;  

· ddarparu amser arweinyddiaeth a rheolaeth;  

· gefnogi darpariaeth cyfleoedd datblygiad proffesiynol.

Atebolrwydd 

· Yn gyffredinol – i’r Pennaeth

· Yn uniongyrchol i’r Dirprwy Bennaeth.
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