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Swyddog Gwelnyddol Ysgol Gynrad UadysL

Mae'r swdd ddlsgnflad Isod wedl el ddlwglo er mw ymateb 1
. all fodelu gwelthlu Ysgol Gvnradd Uandysul

. ddeddf Uelhau balch athraon

. newldladau a phwylelslau newdd yn y sysem addysg

Cyfoglr dellydd y swydd gan Gorf Uywodraethol Ysgol Gvnradd Uandysul.

Pnf Ddyletsddau
1. Slcrhau gwaanaeth cylldebl efflthlol rr Corf Uyodrathl a'r ysoL

. Darar gwbodaeth am agweddau eylldebol i banelau cylld a'r Corf
L1ywodraethol,

. Monltro gwarant eylldebau a chyylltu gyda'r Adran Gylld yn 61 yr angen.

. Darar adroddladu I'r Panel Cylld, Pennaeth a'r TIm Rheoll

. Cadw eofnodlon manwl 0 Incw a gwarlan eylldebau yn cynw cyrlfon
prelfat

. Trefnu cau cyrlfon yn flddol a threnu awdlt.

. Derby aran gan r1enl/ dlsgybllon a ehadw cofnodlon prlodol.

. Baclo aran yn 61 y galw..

. Archebu a derby adnoddau gan gynwys ymholladau.

2. Materon Stao
. Prsesu cvogau a ffurfennl salweh ae abenoldeb
. Darparu gwbodaeth gyr am gostau stamo, graddfeyd ae amodau gwh

staf.
. Derbvn gwboaeth gan aelodau tlm rheoll a chadw cofnod 0 gyundebau staf.
. Mynyehu cyod tlm rheoll 1 ddarpar gwbodaeth yngylch personel.
. Derbvn gwbodaeth mewn cyarodydd a threfnu athran cvenw yn 61 yr

angen.

3. A1bert

. Gwlno eofnodlon eofrstru yn ddyddlol, Cysylltu a rhlenl cy 1 Oam os nad oes

eglurhad dlgonol. Newd cofnodlon vn 61 yr angen. Hysbyu'r Pennaeth os nad
yw eofrestru yn cael eu cwblhau neu os oes unrhy anawterau .

. Paratol adroddlad am abenoldebau gwael ar gyer y tlm rheoll. Defnddlolr

system gofrstru electronlg ar gyer partol adroddladau vn 01 y galw.

. Slcrhau bod cyelrladau a gwybodaeth dlsgybllon yn A1bert yn gywr a
chyfredol.

4. Gofylon Cyflnol
. Cadw systemau ffello effelthlol
. Archebu a monltro cvewnad gwlsg ysgol. Slerhau bad cvewnad dlgonol ar

bob aehlysur.





. Gwelnyddu trefnladau gosod adelladau'r campws.

. Cyffoldeb am gyeuster lIun-goplo gan gynws rhedlad effelthlol y
cveuster - archebu cyenwadau a thrwlo.

. Cyd-gsylltu materlon syn gyylltledlg ag atgylrlo a ehynal adelladau a
thlrodd y campw.

. Dello a lIythyn ac ymholladau cyedlnol.

. Telplo lIythyrau yn achlysurol

. Cynnwys gwbodaeth yn nyddladur yr ysgol.

. Gwneud ymholladau cyredlnol ar ran y staf dysgu

. Trefnu dudlant ar gyer gwelthgareddau a11-gyrlol.

Cyrau, Gwboet ac Ymagwdd

Proad
. Mae anen piofl 0 welndu swdfa.
. Ma gwdaet am brseu cyurl a medad yn hanol. Dar

hyfrddlat me med dalygol.

Cyrabu a sgDlu pobl
. Fe fydd dellydd y swydd yn cyathrebu gyda holl gyraddellald yr ysgol vn

ogytal ag unlgollon ag ymholladau y tu a1lan I'r ysgol.
. Mae dlsgwl I'r unlgolyn fod vn gwals ae yn broffeslynol gya phob unlgoly.

. Y mae cynachedd yn rhlnwd holl bwyslg.

Sgillau Trafnu
. Dlsg I ddeDlad y swd drafnu'n effltiol. Dlllr fo rhedd efltloll hoD

agdau gwlndol yr ysl.
. Fe fyd angen sgßlu blaengar er mw gau cwlhau tau'n efltlol a heb

orucllletl (Yn unol ê maneb y swd ddlad) i
. Fe fyd sglllau lru ar gyr blaenorletu tasgau. Fe fydd dellàd y swydd vn

derbyn gwbodaeth am orehwl yn ddyddlol ae felly dlsgwllr I'r unlgolyn allu
ymateb yn effelthlol a chblhau'r gwalth yn brydlon - neu slerhau el fod vn cal
el gwblhau yn drefnus cy gyted L bo modd.

Amodau Gwalth
Dlsgyllr I ddellad y swydd fod vn gyarwdd ã phollslau a threfnladau Awdurdod

Addysg Cyngor Sir Ceredlglon er mwyn rhol gwasanaeth effelthlol 0 gymorth lr
Pennaeth, staff a'r Corf Uywodraethol.

Yn unoll'r cyundeb gwrelddlol, nodlr na fydd dlsgwll ddellad y swydd welthlo vn
ystod gwyllau ysgol a bydd onau gwalh wyhnosol yn cael eu haddasu I adlewrchu'r
trefnlan hw.




