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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	SWYDD DDISGRIFIAD




SWYDD:

GWEINYDDIAETH A THREFNIADAETH – LEFEL 2 
YSTOD TÂL – G04 ( Ystod pwyntiau 4-5) Cyfeirnod Swydd:1135
PWRPAS Y SWYDD:



Darparu cefnogaeth glercaidd, weinyddol, gyllidol i’r ysgol yn ôl cyfarwyddiadau’r staff uwch
DIMENSIYNAU 

(yn ôl yr ysgol)

________________________________

PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

TREFNIADAETH

· Cwblhau dyletswyddau’r dderbynfa, ateb y ffôn ac ymdrin ag ymholiadau wyneb yn wyneb a rhestr arwyddo ymwelwyr
· Cynorthwyo â dyletswyddau cymorth cyntaf / lles disgyblion, gofalu am ddisgyblion sy’n wael a chysylltu â staff / rhieni ayb
· Cynorthwyo gyda threfniadau ymweliadau gan nyrs yr ysgol, ffotograffydd ayb
· Cymryd cofnodion o gyfarfodydd yr is-bwyllgor.
GWEINYDDIAETH

· Darparu cefnogaeth glercaidd gyffredinol e.e. llungopïo, ffeilio, anfon negeseuon, e-bost a chwblhau ffurflenni arferol
· Cadw cofnodion / systemau gwybodaeth rheoli cyfrifiadurol ac â llaw

· Cwblhau gwaith teipio a phrosesu geiriau a thasgau TG eraill

· Trefnu a dosbarthu’r post

· Ymdrin â gwaith gweinyddol arferol
· Clerc i gyfarfodydd yr is-bwyllgor 
ADNODDAU

· Gweithredu offer swyddfa e.e. llungopïwr, cyfrifiadur
· Trefnu a chadw cyflenwadau’n drefnus
CYFRIFOLDEBAU

· Ymwybyddiaeth o bolisïau a gweithdrefnau sy’n ymwneud â diogelu plant, iechyd, diogelwch a chyfrinachedd a chydymffurfio â nhw, gan adrodd am yr holl bryderon i’r unigolyn priodol

· Ymwybyddiaeth a chefnogi gwahaniaeth a sicrhau bod gan bob un o’r disgyblion gyfleoedd cyfartal i ddysgu a datblygu

· Cyfrannu at ethos / gwaith / amcanion cyffredinol yr ysgol

· Sefydlu perthnasau adeiladol a chyfathrebu gydag asiantaethau / gweithwyr proffesiynol eraill, gan gysylltu â’r athro i gefnogi llwyddiant a chynnydd disgyblion
· Arweinydd i’r ysgol gyfan mewn maes arbenigol a rhannu arbenigedd gydag eraill

· Cymryd rhan mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu a datblyu perfformiad eraill fel bo angen
CYSYLLTIADAU

Pennaeth

Dirprwy Bennaeth

Pennaeth Cynorthwyol
Rheolwr Busnes
Holl Staff Dysgu / Nad ydynt yn Dysgu

Awdurdod Addysg

Rhieni

Llywodraethwr
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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	MANYLEB YR UNIGOLYN




SWYDD:

GWEINYDDIAETH A THREFNIADAETH – 

LEFEL 2 

PWRPAS Y SWYDD:



Darparu cefnogaeth glercaidd, weinyddol i’r ysgol yn ôl cyfarwyddyd y staff uwch

	EITEM
	HANFODOL
	DYMUNOL

	Cymwysterau
	Sgiliau sylfaenol / sefydlu 

Sgiliau rhifedd / llythrennedd da 
	

	Profiad
	Gwaith clercaidd / gweinyddol cyffredinol
	Clercio/cymryd cofnodion 

	Dealltwriaeth a Sgiliau


	Dealltwriaeth dda a’r gallu i ddefnyddio’r dechnoleg briodol e.e. llungopïwr
Sgiliau bysellfwrdd / cyfrifiadurol 

Cyfranogiad mewn cyfleoedd hyfforddi a datblygu
Y gallu i ymdrin â phlant ac oedolion yn dda

Gweithio’n adeiladol fel rhan o dîm, deall rôl a chyfrifoldebau’r ysgol a’ch rhan chi o fewn y rhain.

	Dealltwriaeth briodol o gymorth cyntaf



