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	Crynodeb o’r Swydd

	· Darparu swyddogaeth cymorth gweinyddol broffesiynol, effeithiol ac effeithlon i'r Gwarcheidwad. 
· Casglu a darparu gwybodaeth i gefnogi cydymffurfedd y Bwrdd Iechyd â Thelerau ac Amodau 2026 ar gyfer Meddygon Preswyl.
· Derbyn, a lle bo angen, uwchgyfeirio adroddiadau eithrio.
· Llunio adroddiadau wythnosol a chwarterol.


	Yn gyfrifol i’r canlynol:

	[bookmark: Text1]Yn adrodd i’r:       

	[bookmark: Text2]Yn atebol i’r:       
	[bookmark: Text3]Yn atebol yn broffesiynol i’r:       

	Cyfrifoldebau a Dyletswyddau

	Cynllunio a Dylunio
Bydd deiliad y swydd yn darparu cefnogaeth weinyddol broffesiynol, effeithlon ac effeithiol i'r Gwarcheidwad er mwyn galluogi'r Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth i gydymffurfio â Thelerau ac Amodau 2026 ar gyfer Meddygon Preswyl mewn perthynas ag adrodd ar eithriadau. 

Darparu cefnogaeth ar gyfer y camau gweithredu ar ganlyniadau cyfarfodydd Fforwm y Meddygon Preswyl. 

Byddwch yn hyblyg gyda phatrymau gwaith, gan y bydd sefyllfaoedd cymhleth a heriol lle gall y gwaith fod y tu allan i'r arferion a amlygir yn y swydd-ddisgrifiad hwn.

Bydd deiliad y swydd yn cael ei arwain gan brosesau sefydledig ond bydd gofyn iddo hefyd weithredu ar ei fenter ei hun gyda chyngor gan y Gwarcheidwad lle bo angen. 

Gweithredu'n annibynnol o fewn polisïau a gweithdrefnau sefydledig, a'ch cylch gwaith eich hun. 

Gwella a Monitro
Dadansoddi data a gwybodaeth a dderbynnir a nodi tueddiadau Adrodd ar Eithriadau risg uchel ar draws Adrannau.

Monitro cronfa ddata'r system yn ddyddiol am yr holl Adroddiadau ar Eithriadau sydd wedi'u cofnodi.

Uwchgyfeirio unrhyw Bryderon Diogelwch Brys a gynhyrchir trwy Adroddiad ar Eithriadau i'r Gwarcheidwad.

Monitro dyddiadau cau ar gyfer y broses adolygu Adroddiadau ar Eithriadau gan Oruchwylwyr Addysgol a cheisio datrysiad yn rhagweithiol o fewn yr amseroedd ymateb gofynnol.

Gweithio gyda'r Guardian i nodi lle mae meysydd o bryder a chefnogi datblygiad cynlluniau gweithredu ac adroddiadau mewn perthynas â hyn

Cyfathrebu
Cyfathrebu â chydweithwyr mewn modd cwrtais, proffesiynol ac amserol bob amser. 

Ymdrin â'r holl ohebiaeth ddyddiol ar Adrodd Eithriadau – gan gychwyn ymatebion priodol er mwyn rhoi'r wybodaeth ofynnol i staff perthnasol. 

Cysylltu â Meddygon Preswyl, Goruchwylwyr Addysgol, Cydlynwyr Rota a Rheolwyr Gwasanaeth i sicrhau bod ffurflenni hawlio a gyflwynir neu drwy'r rhestr ar gyfer taliadau sy'n deillio o Adrodd Eithriadau yn cael eu prosesu o fewn yr amserlenni cytundebol. 

Bod yn bwynt cyswllt cyntaf ar gyfer Fforwm y Meddygon Preswyl neu ei aelodau a'r grŵp Meddygon Preswyl ehangach mewn perthynas â materion Adrodd Eithriadau. 

Ateb galwadau gan Feddygon Preswyl, Goruchwylwyr Addysgol a staff eraill ynghylch materion Adrodd Eithriadau.

Darparu cyngor a chefnogaeth weinyddol rheng flaen i Feddygon Preswyl ar faterion Adrodd Eithriadau. 

Trosglwyddo gwybodaeth berthnasol i'r Gwarcheidwad, yr Cyfarwyddwyr Addysg Feddygol, Staff Meddygol, Addysg Feddygol a Goruchwyliwr Addysg yn ddyddiol.

Gallant ddod ar draws sefyllfaoedd gofidus lle gall meddygon fod yn ofidus oherwydd eu patrymau rota ac ati neu yn yr achosion hynny pan fo diogelwch cleifion wedi'i beryglu. Gallant hefyd dderbyn ymosodiad llafar ac ysgrifenedig pan fo staff yn cael eu cam-drin, ac yn yr amgylchiadau hyn dylent ddefnyddio'r holl gefnogaeth sydd ar gael yn y gweithle i ddatrys hyn. 

Rheoli cyfathrebu cyfrinachol a sensitif drwy e-bost yn rhagweithiol yn unol â pholisi BI/Ymddiriedolaeth

Cyllid a Chyllideb
Cadwch gofnodion o gosbau ariannol a osodir o dan gytundeb y Gwarcheidwad a sicrhau bod cyfrif am arian a dderbynnir ac a delir allan. Bydd hyn yn gofyn am gydweithio'n agos â'r partner busnes cyllid ar gyfer yr ardal. 

Rheolaeth, Arweinyddiaeth a/neu Hyfforddiant
Cynorthwyo gyda hyfforddiant rheolaidd Goruchwylwyr Addysgol a Meddygon Preswyl ar y system a'r broses Adrodd Eithriadau.

Mynychu cyfarfodydd i ddarparu hyfforddiant a lledaenu gwybodaeth am broses a materion/datrysiadau'r Gwarcheidwad. 

Digidol a Gwybodaeth
Bod yn bwynt cyswllt cyntaf ar gyfer adroddiadau ar eithriadau a godir gan feddygon preswyl a bydd yn uwchgyfeirio unrhyw faterion i'r Gwarcheidwad yn unol â phrosesau sefydledig. Bydd y rhain yn cynnwys unrhyw sefyllfaoedd pan fo diogelwch yn cael ei beryglu. 

Sicrhau bod yr holl ddata, boed ar bapur neu'n electronig, yn cael ei storio, ei adfer a'i archifo yn unol â safonau'r Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd a chynnal diogelwch data. 

Gwnewch yn siŵr bod pob parti wedi'i sefydlu ar y system yn brydlon gyda'u manylion mewngofnodi.

Ymgymryd â ffeilio, llungopïo, teipio e-byst a llunio llythyrau yn ôl y gofyn. 

Casglu gwybodaeth ar gyfer adroddiadau ad hoc ac adroddiadau i'r Bwrdd ac i'r Prif Warcheidwad o wahanol ffynonellau – datblygu a chreu adroddiadau o systemau gan gynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i ddata Allocate/Patchwork/ESR/Banc.

Cynnal a chadw trefn ar y system Adroddiadau ar Eithriadau – cau Adroddiadau ar Eithriadau lle nad yw canlyniadau y cytunwyd arnynt wedi’u cau’n ffurfiol ar y system.

Paratoi, diweddaru a chofnodi cronfeydd data TG yn ddyddiol gyda gwybodaeth yn ôl y cyfarwyddiadau. 
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	Hanfodol
Isafswm gradd A-C TGAU neu gyfwerth mewn Mathemateg a Saesneg 
NVQ III mewn Gweinyddiaeth 
Gwybodaeth am feddalwedd MS Office.

Dymunol
Gwybodaeth am rotas meddygol a'r telerau ac amodau ar gyfer staff meddygol

	[bookmark: _Hlk148604455]Profiad

	Hanfodol
Profiad blaenorol o weithio mewn amgylchedd swyddfa.
Profiad o weithio gyda MS Office. 
Gwybodaeth am ddatblygu a rheoli cronfeydd data.
Y gallu i drin data i gynhyrchu adroddiadau.
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	Hanfodol
Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar rhagorol, y gallu i ddatblygu perthnasoedd gwaith da. 
Yn gallu trin rhifau.
Yn gallu trin data a chynhyrchu taenlenni ac adroddiadau, mewnbynnu data a sgiliau bysellfwrdd rhagorol.
Yn gallu datblygu cronfeydd data a mecanweithiau cofnodi yn unol â gofynion y swydd a pholisïau a gweithdrefnau'r sefydliad sy'n cyflogi. 

Dymunol
Mae Sgiliau Cymraeg yn ddymunol o ran deall, siarad, darllen ac ysgrifennu.
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	Cliriad Safonol/Uwch Boddhaol gan y DBS, gan gynnwys gwiriad Rhestr Waharddedig Oedolion a Phlant.
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