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SWYDD-DDISGRIFIAD
	
MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	
Swyddog Presenoldeb


	ADRAN
	
Ysgol Morgan Llwyd


	GWASANAETH / TÎM
	
Addysg


	YN ATEBOL I (TEITL SWYDD A RHIF ADNABOD Y SWYDD)
	Pennaeth Cynorthwyol

	GRADDFA
	G05

	

	A YW’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD HON? (Gweler y Ffurflen Rheoli Swyddi Gwag) – Meini Prawf: Hanfodol

	Nodwch fel y bo’n briodol – Rhowch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol)

	A fydd deiliad y swydd yn cynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaethau?
	Bydd

	O ran ei phrif swyddogaethau, a yw’r swydd hon yn un lle mae angen i ddeiliad y swydd fod mewn cyswllt â’r cyhoedd (yn allanol)?
	Nac ydy

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu a fydd yn gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (y Rhos / Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Ydy

	RHEOLI FERSIWN (NODWCH DDYDDIAD YR ADDASIAD)
	Ebrill 2023

	A OES ANGEN I’R SWYDD HON GAEL GWIRIAD GAN Y GWASANAETH DATGELU A GWAHARDD?
	Oes
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ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD

	O dan arweiniad y Pennaeth Cynorthwyol, bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am ymgymryd â phrosesau gweinyddol, sefydliadol a bugeiliol sy’n ymwneud â phresenoldeb yn yr ysgol er mwyn sicrhau bod yr ysgol yn cael ei rhedeg yn effeithiol. Bydd hefyd yn gyfrifol am baratoi adroddiadau presenoldeb i staff a llywodraethwyr.







ADRAN 2: CWMPAS Y SWYDD

	Bydd y Swyddog Presenoldeb yn atebol i’r Pennaeth Cynorthwyol.
Byddant yn cael cyfarfodydd wythnosol gyda’r Pennaeth Blwyddyn.
Byddant hefyd cael cyfarfodydd rheolaidd gydag asiantaethau allanol, rhieni/gofalwyr a disgyblion.
Bydd y rôl yn cynnwys casglu data sy’n ymwneud â’r ysgol gyfan, grwpiau blwyddyn, grwpiau dosbarth, prydau ysgol am ddim a phresenoldeb disgyblion unigol. 
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ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

	Rhif
	Disgrifiad o’r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau

	1
	Cymryd rôl arweiniol wrth fonitro presenoldeb disgyblion a bod yn gyfrifol am gynhyrchu’r holl ystadegau presenoldeb ar gyfer yr ysgol, gan sicrhau y cynhelir y lefelau cyfreithiol gofynnol. Mae hyn yn cynnwys cynhyrchu manylion am absenoldebau awdurdodedig ac anawdurdodedig.

	2
	Cysylltu â rhieni ar ddiwrnod cyntaf yr absenoldeb a thrafod unrhyw faterion sensitif gyda nhw ynglŷn â thriwantiaeth neu absenoldeb hirdymor. Cefnogi disgyblion i gadw lefel uchel o bresenoldeb drwy ymgynghori’n rheolaidd gydag Uwch Dîm Rheoli’r ysgol. 

	
3

	Bod ynghlwm trafodaethau rheolaidd gyda phob Pennaeth Blwyddyn / Arweinydd Bugeiliol Cynorthwyol, y Gweithiwr Cymdeithasol Addysg a’r Swyddog Cefnogi Presenoldeb i roi gwybod am ddisgyblion sydd yn absennol.

	4
	Sicrhau bod cofrestri’r ysgol wedi’u codio’n gywir, a hysbysu’r Uwch Dîm Reoli am unrhyw faterion sy’n ymwneud â chofnodion neu ddogfennaeth benodol.

	5
	Gweithio'n agos gyda’r Gweithiwr Cymdeithasol Addysg a’r Swyddog Cefnogi Presenoldeb er mwyn sicrhau bod prosesau diogelu disgyblion absennol yn gadarn ac yn effeithiol. 

	6
	Darparu adroddiadau dyddiol, wythnosol, tymhorol a blynyddol ar bresenoldeb disgyblion i’r Uwch Dîm Rheoli a’r Penaethiaid Blwyddyn yn ôl yr angen, ynghyd â dadansoddiad statudol fesul grŵp. Sicrhau bod ffurflenni statudol ynghylch absenoldeb yn cael eu llenwi’n gywir yn unol â’r gofynion. 

	7
	Cyfarfodydd tymhorol gyda Rheolwr Cefnogi Addysg yr Awdurdod Lleol er mwyn egluro’r codio a ddefnyddir ar gyfer disgyblion penodol.

	8
	Cyfrannu at ddatblygu a sicrhau cydymffurfiaeth lawn â pholisïau a gweithdrefnau’r system fugeiliol gan gynnwys cyfrinachedd a diogelu data, a rhoi gwybod i’r person priodol am unrhyw bryderon, megis materion diogelu.

	9
	Cydweithio’n agos â rhieni a theuluoedd, fel y nodir gan yr ysgol, i sicrhau bod pob plentyn yn cael cyfleoedd addysgiadol priodol ac i fodloni gofynion statudol.

	10
	Dadansoddi ystadegau a chysylltu â rhieni ar lafar ac yn ysgrifenedig fel y bo angen. 

	11
	Sefydlu perthnasoedd positif a chyfathrebu gydag asiantaethau/gweithwyr proffesiynol er mwyn cadw golwg ar bryderon a phroblemau sydd wedi codi. Bod yn bresennol mewn cyfarfodydd yn rheolaidd a chymryd rhan weithredol ynddynt. 

	12
	Cynnal ymchwiliadau a derbyn gwybodaeth i hysbysu unigolion perthnasol o benderfyniadau a wneir.

	13
	Cadw at Bolisi Absenoldeb yr Awdurdod Lleol o ran absenoldeb disgyblion.
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ADRAN 4: DATGANIAD O’R CYD-DESTUN

	Bod yn gyfrifol am ymgymryd â phrosesau gweinyddol, sefydliadol a bugeiliol yn yr ysgol er mwyn sicrhau bod yr ysgol yn cael ei rhedeg yn effeithiol. Bydd deiliad y swydd hefyd yn gyfrifol am baratoi adroddiadau presenoldeb i staff a llywodraethwyr.

Bydd hyn yn cynnwys:

	Bob dydd
	Wythnosol 
	Bob Pythefnos
	Bob Hanner Tymor
	Bob Tymor
	Blynyddol 

	Anfon neges destun diogelu at rieni pan fo disgybl yn absennol.
	Llunio adroddiad presenoldeb.
	Pennaeth Blwyddyn/Pennaeth Cynorthwyol/ Gweithiwr Cymdeithasol Addysg i adnabod y disgyblion sy’n dod o dan broses yr ALl.
	Cyfarfod presenoldeb ESN.

	Diweddaru posteri presenoldeb o amgylch yr ysgol.
	Cwblhau ffurflenni presenoldeb.

	Galwadau ffôn dilynol gyda rhieni pan nad oes cyswllt wedi’i wneud ar ôl diwrnod cyntaf yr absenoldeb.
	Cadw cofnod o lythyrau ysgol a’u hanfon gartref yn unol â phroses yr ALl.
	Gwirio’r holl godau N ar y gofrestr ac anfon neges destun ychwanegol / gwneud galwad ffôn os na dderbyniwyd rheswm dros yr absenoldeb er mwyn ei awdurdodi.
	Diweddaru’r ddogfen gwerthuso presenoldeb.
	
	

	Diweddaru pob cofrestr.
	Argraffu adroddiadau sy’n rhestru’r disgyblion hynny sy’n hwyr i wersi ar gyfer pob Pennaeth Blwyddyn er mwyn iddynt adnabod y rhai sy’n gorfod aros i mewn fel cosb.
	
	
	
	

	Rhoi gwybod i staff am ddisgyblion absennol wrth gofrestru gwers 5.
	Cynghreiriau presenoldeb.
	
	
	
	

	Anfon e-byst at staff os ceir gormod o ddata neu wallau yn y gofrestr.
	
	
	
	
	

	Ysgrifennu llythyrau absenoldeb yn unol â phroses yr ALl.
	
	
	
	
	

	Gwirio cofrestr MPCT a chofrestri pob coleg, a chysylltu ag adref ynghylch y rhai sy’n absennol.
	
	
	
	
	

	Diweddaru dull tracio presenoldeb a dogfennau cysylltiedig gyda gwybodaeth newydd.
	
	
	
	
	

	Cofnodi disgyblion sy’n cyrraedd ac yn gadael yn hwyr neu’n mynd adref yn sâl ac ati.
	
	
	
	
	

	Cyfarfod gyda’r Swyddog Cefnogi Presenoldeb.
	
	
	
	
	

	Rhoi diweddariad wythnosol i staff ar ddydd Gwener gydag e-bost sy’n cynnwys y ffigurau presenoldeb a’r holl wybodaeth berthnasol.
	
	
	
	
	

	Cwblhau gwaith papur gwaharddiadau.
	
	
	
	
	

	Gwneud dyletswyddau yn y dderbynfa.
	
	
	
	
	










[image: ]MANYLEB PERSON

	Teitl y Swydd
	Swyddog Presenoldeb

	Rhif Gwerthuso’r Swydd
	ID2999

	Graddfa
	G05



	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	NVQ Lefel 3, gymhwyster cyfwerth neu brofiad mewn maes perthnasol.
	x
	
	FfG.T

	TGAU Gradd C neu uwch mewn Saesneg a Mathemateg.
	
	x
	FfG.T

	Sgiliau rhifedd/llythrennedd ardderchog.
	x
	
	FfG.C

	Safonau Cenedlaethol / Cymwyseddau / Corff Proffesiynol 
	
	
	

	Wedi cofrestru â Chyngor y Gweithlu Addysg .
	x
	
	FfG.T

	Gwybodaeth a Sgiliau
	
	
	

	Gwybodaeth ymarferol lawn o bolisïau / codau ymarfer / deddfwriaethau perthnasol h.y. Polisi Diogelu’r ysgol.
Bod yn gyfarwydd â systemau a phrosesau sy’n ymwneud â gofal bugeiliol a gwybodaeth fanwl amdanynt.
	x
	
	FfG.C.G

	Gwybodaeth ymarferol o’r cwricwlwm cenedlaethol a rhaglenni dysgu perthnasol eraill.
	x
	
	FfG.C.G

	Defnydd effeithiol o offer TGCh ac offer/adnoddau arbenigol eraill.
	x
	
	FfG.C

	Sgiliau rhyngbersonol ardderchog i gyfathrebu gyda staff, rhieni, asiantaethau allanol a disgyblion. 
	x
	
	FfG.C

	Sgiliau TGCh ardderchog - gwybodaeth ymarferol o feddalwedd cyfrifiaduron gan gynnwys Microsoft Office ynghyd â gwybodaeth helaeth am SIMS; cronfeydd sy’n seiliedig ar ddisgyblion a phecynnau trin data. 
	x
	
	FfG.C

	Gallu hunanwerthuso anghenion dysgu a mynd ati’n weithredol i ganfod cyfleoedd dysgu.
	x
	
	FfG.C

	Gallu uniaethu’n dda â phlant ac oedolion.
	x
	
	FfG.C

	Gallu gweithio’n effeithiol fel rhan o dîm, gan ddeall swyddogaethau a chyfrifoldebau’r ystafell ddosbarth a'ch rhan ynddynt.
	x
	
	FfG.C

	Bod â gwybodaeth ymarferol drylwyr am yr ysgol a’r cyd-destun y mae’n gweithredu ynddo.
	
	x
	FfG.C

	Bod â’r gallu i reoli newid a chefnogi arweinwyr yr ysgol drwy sefydlu systemau priodol i fynd i’r afael â materion bugeiliol a phresenoldeb. 
	x
	
	FfG.C

	Gweithio’n annibynnol i ddatblygu a gwella systemau ysgol i fodloni terfynau amser.
	x
	
	FfG.C

	Profiad
	
	
	

	Profiad o ddatblygu, rheoli a gweithredu systemau gweinyddol.
	x
	
	FfG.C

	Profiad o weithio gyda phobl a’u rheoli.
	x
	
	FfG.C

	Profiad o weithio mewn amgylchedd ysgol a delio ag aelodau o’r cyhoedd.
	x
	
	FfG.C

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Gallu cyfathrebu yn y Gymraeg.
	
	x
	FfG.C.G

	Sgiliau gweinyddol a threfnu ardderchog.
	x
	
	FfG.C.G

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Trwydded yrru gyfredol.
	
	x
	FfG.C

	Gallu teithio ledled y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. mynd i gyfarfodydd / ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith).
	x
	
	FfG.C

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth a bod ag ymrwymiad iddynt.
	x
	
	FfG.C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru.
	x
	
	FfG.C



* Mae’n rhaid gallu mesur pob un o'r gofynion a nodir.  Nodwch y dull a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:

	FfG
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf
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