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TREFNIADAU’R SEFYDLIAD:
	Yn Atebol yn Rheolaethol i:

	Rheolwr Rhaglen Frechu COVID 

	Yn Adrodd i: Enw'r Rheolwr Llinell

	Arweinydd Prosiect Brechu COVID

	Yn Atebol yn Broffesiynol i:

	Metron 



Ychwanegwch ddatganiad y sefydliad ar werthoedd ac ymddygiadau
	Crynodeb o'r Swydd/Pwrpas y Swydd:
Bod yn gyfrifol am arwain y gwasanaeth brechu Covid a'i reoli o fewn yr ardal ddaearyddol.
Mae’r rôl yn canolbwyntio’n bennaf ar y canlynol:
•     Sicrhau arfer gorau wrth reoli heintiau
•     Gwella safonau gofal clinigol
•     Trin cleifion ag urddas a pharch
• Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd arwain, datblygu a rheoli gwasanaethau yn y ganolfan frechu a’r rhaglen frechu ehangach.
• Bydd deiliad y swydd yn sicrhau bod swyddogaethau allweddol o ran rôl arweinydd y tîm yn cael eu cyflawni drwy arweinyddiaeth effeithiol, y lleoliad, monitro a chynnal safonau proffesiynol, gweithio ar y cyd a darparu gofal a gwasanaeth o safon gyson uchel drwy sicrhau bod adnoddau’n cael eu defnyddio’n effeithlon ac yn effeithiol.
• Bydd deiliad y swydd yn darparu cyngor clinigol arbenigol i'r holl staff.
• Bydd deiliad y swydd yn gweithio mewn partneriaeth ag asiantaethau allanol gan gynnwys sectorau annibynnol, ar draws amrywiaeth o leoliadau ee ysbytai acíwt, gofal sylfaenol ac Iechyd y Cyhoedd.
• Bydd deiliad y swydd yn cefnogi Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu drwy fonitro a sicrhau bod y gwasanaeth yn bodloni safonau ansawdd lleol, rhanbarthol a chenedlaethol. 
• Darparu arweinyddiaeth a chyfeiriad i aelodau iau'r staff o fewn y Ganolfan Frechu ac mewn cydweithrediad bydd yn sicrhau bod staff yn cydymffurfio â safonau BILl a chymryd camau priodol i'w cywiro pan fo angen.
Yn gyfrifol am:
Bydd deiliad y swydd yn cefnogi'r tîm arwain i reoli'r rhaglen frechu yn weithredol o fewn ardal ddaearyddol.  Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am ddarparu'r gwasanaethau hyn a'u gwella i sicrhau bod gofynion cleifion, gofalwyr a staff BIPBC yn cael eu bodloni ac i sicrhau bod gwasanaethau'n cyflawni targedau a osodwyd yn genedlaethol a gan BIPBC.  Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli pob aelod o staff o fewn y tîm ar sail o ddydd i ddydd yn weithredol drwy arweinyddiaeth broffesiynol, datblygu a rheoli nyrsio o fewn y Ganolfan Brechu Torfol i hwyluso'r darpariaeth o arfer gwych a safonau gwasanaeth. Cefnogi’r Cydlynydd Gwasanaeth Brechu a Rheolwr Gweithredol Gogledd Cymru i ddatblygu’r broses o newid gwasanaeth y Canolfannau Brechu er mwyn diwallu’r galw yn y gwasanaeth. 



DYLETSWYDDAU/CYFRIFOLDEBAU:
	1.  Arweinyddiaeth
1.1.      Bod yn adnodd gweledol a hygyrch ar gyfer y Ganolfan Brechu Torfol y gall staff a chleifion ddod atoch i gael cymorth, cyngor a chefnogaeth.
1.3
Herio arferion traddodiadol ac annog staff i ddatrys problemau mewn ffordd arloesol sy’n canolbwyntio ar ganlyniadau. 
1.4
Arwain drwy esiampl a gwisgo gwisg mewn ardaloedd clinigol i ddangos pwysigrwydd delwedd ac ymddygiad, a sicrhau bod defnyddwyr gwasanaeth a gofalwyr yn gallu eich adnabod yn hawdd.
1.5
Bydd deiliad y swydd yn cefnogi Arweinydd y Gwasanaeth Brechu a'r Rheolwr Gweithredol gyda rheolaeth perfformiad y Ganolfan Brechu Torfol yn erbyn yr amcanion y cytunwyd arnynt a sicrhau bod amcanion yn cael eu dosbarthu i'r lefelau staff priodol 
1.1
Arddangos dull o arwain trawsffurfiol yn bennaf, sy’n grymuso staff ac yn mynd ati’n ymarferol i gefnogi datblygiad eu sgiliau arwain clinigol.
1.2       Dirprwyo ar ran Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu yn ei absenoldeb.
1.3       Cynnig cyfarwyddyd, cyngor, cefnogaeth ac ymgynghoriad i weithwyr proffesiynol eraill ac aelodau o'r tîm clinigol
1.4   Gweithredu fel prif gyswllt gyda gwasanaethau partner i sicrhau bod modd mynd i’r afael ag unrhyw faterion sy’n codi yn brydlon 
1.5 Darparu hyfforddiant ar gynnal swabiau Covid19 yn ôl yr angen 
1.6 
2.  Rheolaeth Gyffredinol
2.1.     Darparu cymorth i Gydlynydd y Gwasanaeth Brechu o ran rheolaeth weithredol ar gyfer gwasanaethau y cytunwyd arnynt, darparu arbenigedd, cyngor ac arweiniad o sail wybodaeth eang i wella gwasanaethau drwy ragweld anghenion, cynllunio newid arloesol a'i roi ar waith yn unol â chynlluniau ac amcanion Bwrdd Iechyd Prifysgol Betsi Cadwaladr, a newid anghenion gofal iechyd.
2.3.      Cyfrannu at ddatblygu Strategaeth Frechu ar draws y Gymuned Iechyd a Gofal Cymdeithasol.
2.4.
Sicrhau bod staff â chymwysterau addas ar gael trwy gydlynu recriwtio staff yn unol â gweithdrefnau rheoli swyddi gwag, rheoli gwyliau blynyddol a salwch ac absenoldeb salwch, a sicrhau bod lefelau staffio a chymysgedd sgiliau’n cael eu trefnu i reoli a darparu gwasanaeth o ansawdd yn effeithiol. Chwarae rhan weithredol yn y gwaith o gadw cynifer â phosibl o staff.
2.5.       Cyfrannu at ddatblygu a chynnal systemau a phrosesau i sicrhau bod gwasanaethau'n cael eu hasesu'n gynhwysfawr, yn briodol, wedi'u cynllunio, wedi'u gweithredu a'u gwerthuso'n effeithiol yn unol â pholisïau, gweithdrefnau a chanllawiau y cytunwyd arnynt. 
2.6.     Cefnogi Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu wrth weithredu gwelliannau gwasanaeth ac arwain ar fentrau penodol wedi'u dylunio i wella effeithlonrwydd.
2.7.    Dadansoddi a gweithredu ar wybodaeth i reoli a chynnal y Gymraeg yn rhagweithiol
Llywodraeth y Cynulliad/GIG a thargedau perthnasol eraill.
2.8.       Cynorthwyo i ddatblygu systemau a phrosesau a'u cynnal i sefydlu a chynnal cyfathrebu effeithiol a chyfrinachedd gwybodaeth.
2.9.
Cynnal systemau a phrosesau i fonitro safonau'n barhaus, ee dynodi risgiau, meincnodi, archwilio a pharatoi cynlluniau gweithredu a'u rhoi ar waith i wella ansawdd y gwasanaeth.
2.10.    Cefnogi Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu i gyflawni a monitro targedau Perfformiad Cenedlaethol, gan gynnwys Safonau Gofal Iechyd, gan weithio'n agos â chydweithwyr i sicrhau bod gwasanaethau o ansawdd yn cael eu cynnal a'u darparu.
2.11. Cefnogi'r Uwch Dîm i sicrhau bod gwersi yn cael eu dysgu o faterion sy'n codi o adroddiadau/cwynion am risg ac ati, a'n bod yn mynd i'r afael â nhw yn brydlon ac yn gadarnhaol.
2.12. Lle y bo’n briodol, cefnogi ac arwain ar ddatblygiad polisïau, gweithdrefnau a chanllawiau yn ymwneud â'r gwasanaeth, a'u rhoi ar waith, a chyfrannu at ddatblygu polisïau eraill.
2.13. Sicrhau eich bod chi ac unigolion eraill yn cydymffurfio â pholisïau, gweithdrefnau a chanllawiau'r Bwrdd Iechyd, drwy weithredu/rhybuddio'r uwch dîm rheoli os ymddengys bod arfer yn mynd yn groes i bolisi, neu os ydych yn bryderus am unrhyw agwedd ar ofal claf.
2.14.   Rheoli staff iau’r Ganolfan Brechu Torfol, yn gyfrifol am recriwtio, datblygu gyrfaol, camau disgyblu, monitro perfformiad, arfarnu a Datblygiad Proffesiynol Parhaus.
2.16.    Chwarae rhan allweddol yn y gwaith o feithrin cysylltiadau a pherthnasoedd gwaith newydd â disgyblaethau eraill ac â sefydliadau statudol eraill.
2.17.   Ymateb i ymgynghoriad lleol a chenedlaethol yn ogystal ag ar ddatblygiadau a mentrau sy'n effeithio ar Ganolfannau Brechu Torfol o fewn y Bwrdd Iechyd.
2.18.    Cymryd rôl gefnogol wrth reoli E-amserlennu gan sicrhau bod lefelau staffio a chymysgedd sgiliau yn cyflawni’r cymhwysedd gofynnol ar gyfer darparu gwasanaeth yn ddiogel o fewn y gyllideb y cytunwyd arni, a bod amserlenni cywir ac amserol yn cael eu lawrlwytho i’r Cofnod Staff Electronig ar ôl cael eu hawdurdodi ar y lefel y cytunwyd arni. 
2.22.   Bod yn gyfrifol am sicrhau bod Gofal Clinigol Nyrsio yn ofal o safon uchel, yn ddiogel, yn amserol ac yn effeithiol yn glinigol.
Swabio am Covid19 ac ar gyfer gweithredu fframweithiau Ansawdd, Diogelwch a Pherfformiad.
2.23 Swabio cleifion am Covid19 yn ôl yr angen i lenwi bwlch yn ystod gwyliau blynyddol, salwch ac ati. 
3.   Cyfathrebu.
3.1       Cyfathrebu ag asiantaethau allanol a'r holl ddisgyblaethau yn y Rhaglen Profi, Olrhain, Diogelu
3.2
Darparu gwasanaeth ôl-drafod a rhoi cymorth a chefnogaeth yn ystod ac ar ôl sefyllfaoedd o straen ar gyfer grwpiau staff amlddisgyblaethol.
3.4
Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gyfleu a derbyn gwybodaeth gymhleth a sensitif iawn a/neu wybodaeth ddadleuol ynghylch cleifion, staff neu wasanaethau. Hefyd, disgwylir iddo allu dadansoddi a dehongli gwybodaeth a gweithredu’n briodol pan allai fod rhwystrau sylweddol i dderbyn gwybodaeth o'r fath.
3.6      Sefydlu rhwydweithiau cyfathrebu gyda gweithwyr gofal iechyd proffesiynol a rhanddeiliaid, gan sicrhau bod gwybodaeth glir ar gael am bolisïau a chyngor cyfredol 
3. 7     Cefnogi diwylliant agored gan sicrhau bod sianeli cyfathrebu ar waith lle bydd cyfleoedd i ddysgu ac arloesi yn cael eu hannog a’u rhannu er budd cleifion a staff.
3.8     Cyfrannu at y cyfathrebu effeithiol rhwng Grwpiau Trawsbleidiol ac asiantaethau allanol i sicrhau agwedd integredig tuag at ddarparu gwasanaeth, ailgynllunio, addysg ac ymchwil. 
3.9     Gweithio ar y cyd â’r timau clinigol i sicrhau bod camau gweithredu addas yn cael eu defnyddio i wella problemau sy’n gysylltiedig â’r Ganolfan Brechu Torfol
3.10   Egluro i staff iau pan nad yw'r gwasanaeth maent wedi'i roi yn bodloni'r safon ofynnol ac mae angen defnyddio doethineb a diplomyddiaeth i wneud hyn.  Bydd angen i chi egluro problem i aelod o staff mewn modd y gallant ei ddeall, a bydd angen i ddeiliad y swydd wirio dealltwriaeth, ac addasu eu ffurf o gyfathrebu os oes angen.
3.11     Darparu gwybodaeth gymhleth, gynhennus neu sensitif yn ymwneud â staff a gwasanaethau, gan gynnwys cyfathrebu â'r Adran Iechyd Galwedigaethol. Mae gofyn i ddeiliad y swydd drefnu asesiadau lleoliad gwaith gydag Iechyd Galwedigaethol ac wrth dderbyn adroddiadau staff a chyfleu'r wybodaeth sensitif hon i staff.
3.12 Darparu sesiynau Cynefino a Hyfforddiant i staff   
3.13
Cyfathrebu â Rheolwyr eraill, yn ymwneud â chwynion.  Ymchwilio i ddigwyddiadau, cwynion, damweiniau, digwyddiadau anffodus a chymryd y rôl Swyddog Ymchwilio...
4.       Cyllid
Bod yn gyfrifol, fel Llofnodwr Awdurdodedig, am gymeradwyo taliadau, taflenni amser, treuliau teithio, ceisiadau a dogfennau swyddogol eraill BIPBC, gan sicrhau bod y rhain yn glynu wrth Weithdrefnau Ariannol BIPBC.
5.    Llywodraethu a Rheoli Risg
5.1.      Sicrhau bod ymarfer clinigol yn seiliedig ar dystiolaeth, gan sicrhau y cynhelir arferion gorau.
5.2.     Yn gyfrifol am fonitro, adrodd a chynnal safonau Canolfannau Brechu Torfol y cytunwyd arnynt ar gyfer meysydd/gwasanaethau clinigol i gefnogi gofal o ansawdd da.
5.3.     Fel y bo’n briodol ac y cytunir arno, cymryd rôl a chyfrifoldeb arweiniol dros ymchwilio a monitro cwynion/digwyddiadau clinigol, gan sicrhau bod y gwersi a ddysgwyd yn cael eu nodi a’u defnyddio i newid arferion.
5.6.       Cynnal mecanweithiau effeithiol ar gyfer monitro ac adrodd ar berfformiad y gwasanaeth a darparu dangosyddion perfformiad allweddol.
5.7.
Cyfrannu at yr ymchwiliadau i Ddigwyddiadau Anffafriol Critigol, nodi gwir risgiau a risgiau posibl, llunio argymhellion ar gyfer newidiadau i ymarfer proffesiynol a darparu gwasanaeth i leihau risg i’r sefydliad.
5.8.      Monitro safonau yn unol ag amcanion strategol a sicrhau bod archwiliad rheolaidd o ymarfer yn cael ei gyflawni, gan sicrhau bod cleifion a’r cyhoedd yn cael eu cynnwys yn llawn yn hyn, lle bo angen.
5.9.       Adnabod a rheoli materion risg yn unol â Strategaeth Risg y Bwrdd Iechyd, deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch, Cod Ymddygiad Proffesiynol y Cyngor Nyrsio a Bydwreigiaeth a pholisïau a chanllawiau'r Bwrdd Iechyd Lleol gan argymell a sicrhau bod newidiadau i arferion yn cael eu rhoi ar waith o ganlyniad.
5.10.
Nodi a chymryd camau priodol neu adferol lle mae Ansawdd a Diogelwch yn cael ei beryglu.
5.11.     Gweithredu a chyfrannu at werthusiad o brofi a strategaethau brechu a diheintio o fewn y bwrdd iechyd.
5.12.  Ymchwilio i gwynion a darparu cyngor proffesiynol, dadansoddi tueddiadau a nifer y cwynion a datblygu cynlluniau gweithredu cadarn i gywiro achosion
5.13.   Datblygu, cynnal a diweddaru systemau casglu data priodol i fonitro gweithgarwch a safonau ansawdd 
5.14.    Sicrhau bod pob agwedd ar Bolisi Iechyd a Diogelwch y Bwrdd Iechyd yn cael eu dilyn, gan roi gwybod am unrhyw ddigwyddiadau anffodus yn briodol.
5.15.    Annog diwylliant o wella ansawdd a gwasanaeth yn barhaus er mwyn galluogi newid a chefnogi’r gwaith o ddarparu gwasanaethau effeithiol ac effeithlon.
5.16.    Cyfrannu at ddatblygu system monitro cydymffurfiaeth a sicrhau bod safonau’n cael eu cynnal.
5.17.   Cyfrannu at gyflawni rhaglen flynyddol o weithgareddau archwilio a chynllun archwilio blynyddol i weithredu ar ganlyniadau.
6.  Ymchwil
6.2.     Sicrhau bod ymarfer yn seiliedig ar dystiolaeth.
6.3.      Ysgogi prosesau archwilio, ymchwil ac adolygiad o reolaeth glinigol i ddynodi meysydd lle mae arfer arloesol yn hollbwysig.
6.4.     Annog yr holl staff yn gadarnhaol i gymryd rhan mewn gweithgareddau ymchwil a datblygu, a bod arbenigedd yn cael ei ddatblygu yn y maes clinigol
6.5.      Cynnal a chymryd rhan mewn ymchwil ac archwilio clinigol, i sicrhau bod ymarfer gorau yn seiliedig ar dystiolaeth a'i ddefnyddio mewn ymarfer clinigol: cyfrannu at yr agenda ymchwil ehangach.
6.6.      Gwerthuso darganfyddiadau ymchwil ac archwilio a chefnogi ac annog rhannu a dysgu drwy fynychu a chymryd rhan mewn darlithoedd a digwyddiadau addysg, gan geisio cyhoeddi gwaith a chefnogi eraill i gyhoeddi prosiectau
6.7.    Defnyddio sgiliau ymchwil i feincnodi, archwilio ac ar gyfer addysg
7.  Adnoddau Dynol
7.1       Sicrhau bod pob nyrs a bydwraig yn cadw at ofynion cyfreithiol a rheolau statudol yn ymwneud â Chanllawiau a Chod Ymddygiad y Cyngor Nyrsio a Bydwreigiaeth ac yn cyflawni gofynion proffesiynol personol i barhau’n ymarferydd gweithredol ar gofrestr y Cyngor Nyrsio a Bydwreigiaeth.
7.2
Cefnogi Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu o ran rheolaeth barhaus a chyfrifoldeb proffesiynol dros yr holl staff yn y gwasanaeth rheoli heintiau, dihalogi a glanweithdra.
7.3       Datblygu cynlluniau hyfforddi, eu gweithredu a'u monitro yn unol ag amcanion strategol a gwerthoedd BIPBC a chynhyrchu ffyrdd newydd o weithio yn unol â Strategaeth Hyfforddi a Datblygu’r Bwrdd Iechyd.
7.4     Cynnal adolygiadau perfformiad unigol o staff a bod yn atebol am sicrhau bod aelodau staff iau yn cael arfarniad yn unol â pholisi’r Bwrdd Iechyd.
7.5       Hyrwyddo diwylliant cadarnhaol o ddysgu a chanfod cyfleoedd dysgu.
7.6       Darparu addysg a goruchwyliaeth i unigolion mewn egwyddorion arwain a rheoli i’r rheini sydd â chyfrifoldebau rheolaeth llinell. 
7.7       Cyfrifol am sicrhau ei ddatblygiad proffesiynol parhaus ei hun
7.8      Bod yn gyfrifol am gyfrannu at ddarparu amgylchedd dysgu, gan rymuso eraill i gymell ac annog addysg a datblygiad staff
7.11
Cymryd rhan a chyflwyno sesiynau addysg ffurfiol ac anffurfiol sy’n berthnasol 
8.   Rheoli Gwybodaeth
8.1.       Dehongli data gweithgaredd cymhleth a’i ddefnyddio i lywio’r gwaith o gynllunio gwasanaethau a gwneud penderfyniadau.
8.2.      Adnabod tueddiadau allweddol a newidiadau o ddata cymhleth a chrynhoi’r rhain mewn modd ystyrlon er mwyn arwain adroddiadau a datblygiadau.
8.3.
Datblygu a llunio adroddiadau ystadegol rheolaidd ar gyfer Cydlynydd y Gwasanaeth Brechu i gyfrannu at gynllunio gwasanaeth a gwneud penderfyniadau, gan sicrhau bod yr wybodaeth hon yn gywir, yn amserol, yn berthnasol ac yn hawdd ei defnyddio.
8.4.
Darparu adroddiadau ystadegol i roi gwybod i gynllunio gwasanaeth a gwneud penderfyniadau, gan ddefnyddio amrywiaeth o gyflwyniadau a dulliau dadansoddi data i grynhoi’r prif bwyntiau ar gyfer amrywiaeth eang o unigolion ac asiantaethau yn fewnol a thu allan i'r Bwrdd Iechyd.
8.5.
Cysylltu â Rheoli Gwybodaeth a Thechnoleg i sicrhau bod gwybodaeth gywir a phrydlon ar gael i fonitro cynnydd ar sail barhaus o gyflawni targedau allweddol, gan gyfrannu at gyflawni targedau corfforaethol.
8. 7.      Sicrhau diogelwch a chyfrinachedd gwybodaeth sy’n cael ei chadw â llaw ac yn electronig, gan gynnwys cofnodion cleifion a staff.
8.8        Sicrhau cydymffurfiaeth â systemau ar gyfer rheoli cofnodion electronig staff. 
9.        Cydraddoldeb ac Amrywiaeth
9.1.      Mae'n rhaid i ddeiliad y swydd bob amser gyflawni dyletswyddau a chyfrifoldebau o ran Polisi Cydraddoldeb ac Amrywiaeth y Bwrdd Iechyd.
9.2.    Nodi a gweithredu pan fydd ei ymddygiad ei hun neu ymddygiad pobl eraill yn tanseilio cydraddoldeb ac
Amrywiaeth.
9.3.      Ystyried ei ymddygiad ei hun a’i effaith ar bobl eraill
10.      Rhyddid i Weithredu
10.1.   Mae gan ddeiliad y swydd y rhyddid i weithredu'n annibynnol i sicrhau bod y Canolfannau Brechu Torfol yn cyflawni eu hamcanion drwy feysydd craidd rheolaeth gyffredinol; rheolaeth gyllidebol; rheoli perfformiad,
cynllunio, datblygu polisi a gwasanaeth, gan gynnwys moderneiddio; ansawdd gwasanaeth,
Rheolaeth adnoddau dynol; a Rheoli Gwybodaeth.
10.2
Gweithio'n annibynnol, wedi'i lywio gan ei adolygiad blynyddol o ddatblygiad perfformiad unigol a gynhelir gan Gydlynydd y Gwasanaeth Brechu/ Rheolwr Gweithredol.
11.   Sgiliau a Gwybodaeth
11.1. Yn gyfrifol am gadw ar y blaen a meddu ar y wybodaeth ddiweddaraf am yr arferion diweddaraf.
11.2.     Mae deiliad y swydd yn gyfrifol am gynnal ei ddatblygiad proffesiynol parhaus.
11.3     Nodi anghenion datblygiad proffesiynol yn ystod adolygiad blynyddol perfformiad i sicrhau arweinyddiaeth a sgiliau rheoli effeithiol i lywio Gwasanaethau i gyflawni hyd orau gallu'r gwasanaeth.
11.5.     Cyfleu gwybodaeth hynod o gymhleth a sensitif a allai fod yn ddadleuol a sensitif am wasanaethau i amrywiaeth eang o staff, uwch reolwr ac ati.
11.7      Datblygu perthynas gynhyrchiol gyda’r holl grwpiau staff ac unigolion a allai fod dan straen a / neu sydd â llwyth gwaith heriol. 
11.9    Mae deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli a blaenoriaethu ei lwyth gwaith ei hun gan sicrhau bod amcanion corfforaethol craidd yn cael eu cyflawni, a bod yr oriau gwaith yn cydymffurfio â’r Gyfarwyddeb Oriau Gwaith Ewropeaidd.
12.    Ymdrech ac Amgylchedd
12.1     Rheoli llwyth gwaith cymhleth ac amrywiol sy’n aml yn annisgwyl – a hynny’n aml gyda gofynion a phwysau sy’n gwrthdaro – mewn ffordd broffesiynol a threfnus.
12.2.   Gallu dirprwyo’n effeithiol ac yn deg.
12.3. Dangos egni a bod yn gadarn yn wyneb heriau neu rwystrau posibl i’r gofal gorau y gellir ei ddarparu.
12.5     Mabwysiadu agwedd hyblyg a chydweithredol tuag at waith.
12.6
Herio ymddygiad a normau diwylliannol mewn ffordd ragweithiol a phroffesiynol, a gallu helpu i reoli unrhyw newid cysylltiedig a/neu angenrheidiol.
12.4
Meddu ar y gallu a’r hyblygrwydd i weithio o dan bwysau a gallu darparu prosiectau, adroddiadau, datganiadau a mathau eraill o wybodaeth i safon uchel ac o fewn terfynau amser gofynnol
12.5      Cynllunio a hwyluso’r broses o fynd i’r afael â heriau a phroblemau proffesiynol a gwasanaeth.
12.6   Dadansoddi materion, gwybodaeth a sefyllfaoedd yn rheolaidd a chymryd camau gweithredu cywiro priodol.
12.7   Darparu cyngor a chymorth cynhwysfawr yn rheolaidd i gydweithwyr uwch wrth ddelio â phryderon, cwynion, digwyddiadau clinigol a critigol cymhleth.
12.8     Defnyddio sgiliau llythrennedd, rhifedd a dadansoddi lefel uchel yn rheolaidd wrth gasglu adroddiadau a rheoli gwybodaeth/data.
12.9    Canolbwyntio er mwyn darparu gofynion llawn y rôl. Goruchwylio amrywiaeth o sefyllfaoedd gan gynnwys rheoli sefyllfaoedd cymhleth ac emosiynol 
12.11
Bydd gofyn cymryd rhan mewn sefyllfaoedd gwrthdaro posibl sy’n ymwneud â chleifion, staff ac aelodau o’r cyhoedd.
12.12
Bydd gofyn i ddeiliad y swydd gyfrannu at ddarparu gwybodaeth ar gyfer ymholiadau gan y wasg ac ymholiadau eraill gan y cyfryngau.
12.13      Dangos ystyriaeth briodol o ddiogelwch personol, a sicrhau bod yr holl staff yn ystyried hynny hefyd, gan roi ystyriaeth benodol i reoliadau symud a thrin a rheoliadau iechyd a diogelwch eraill.
12.14    Dadansoddi data a llunio adroddiadau yng nghyd-destun pethau’n torri ar draws yn gyson yn ystod y dydd.
12.15
Disgwylir i ddeiliad y swydd fod yn hyblyg er mwyn bodloni gofynion yr amgylchedd, gan gynnwys patrymau gwaith annisgwyl, dyddiadau cau ac ymyriadau aml.
12.16
Darparu cymorth bugeiliol i staff a allai fod yn profi anawsterau personol sy’n effeithio ar eu gwaith
12.17     Hwyluso’r broses o ddatrys gwrthdaro posibl rhwng grwpiau staff/unigolion, o ystyried statws ac arbenigedd deiliad y swydd.
12.18
Defnyddio strategaethau priodol i reoli ymddygiad ymosodol yn y gweithlu a chymryd camau i amddiffyn staff. 
12.19
Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd yrru/teithio yn ystod ei ddyletswyddau.
12.20   Cyfrannu at drafodaethau a dadleuon â chydweithwyr proffesiynol ar bob lefel i fynd i'r afael â phroblemau a heriau proffesiynol ac sy'n ymwneud â'r gwasanaeth.


	



Teitl y Swydd: Rheolwr Tîm Canolfan Frechu Covid
	Siart Drefniadaethol
Rhaid i’r Siart Drefniadaethol dynnu sylw at y swydd y mae’r disgrifiad swydd hwn yn berthnasol iddi, gan ddangos y berthynas â swyddi ar yr un lefel ac, os yw’n briodol, ddwy lefel yn uwch a dwy lefel yn is.
Llenwch y blychau testun isod, ychwanegu atynt neu eu dileu fel sy’n briodol, gan ddangos y perthnasoedd yn y sefydliad.












MANYLEB Y PERSON
Yr wybodaeth i’w mesur yw’r lleiafswm sydd ei angen i gyflawni dyletswyddau llawn y swydd yn unol â’r safonau gofynnol.  Dylid defnyddio cymwysterau fel arwydd o lefel yr wybodaeth sy'n ofynnol.  Mae hyfforddiant a phrofiad hefyd yn ffordd o gaffael yr wybodaeth sydd ei hangen ar gyfer swydd, er enghraifft hyfforddiant yn y gwaith, cyrsiau byr, a phrofiad hyd at lefel gyfatebol o wybodaeth y dylid ei nodi.
SYLWCH:  Peidiwch â defnyddio nifer o flynyddoedd o brofiad oherwydd gallai hyn fod yn wahaniaethol, a bydd y rhain yn cael eu dychwelyd.  Mae'n hanfodol i reolwyr ganolbwyntio ar y mathau o sgiliau a rhinweddau sydd eu hangen i gyflawni dyletswyddau'r swydd.  Rhaid i feini prawf hanfodol beidio â nodi “neu'n barod i weithio tuag at” unrhyw gymhwyster.
	RHINWEDDAU
	HANFODOL
	DYMUNOL
	DULL
ASESU

	Cymwysterau
a/neu Wybodaeth

	Nyrs gofrestredig Gweithiwr Iechyd Cofrestredig
Gwybodaeth am faes penodol, a gafwyd drwy radd neu brofiad neu hyfforddiant cyfatebol, ynghyd â gwybodaeth bellach o ran rheoli prosiect a staff i lefel diploma ôl-radd cyfatebol
Hanes blaenorol o ddatblygiad sylweddol parhaus
 rheoli a phroffesiynol
Dangos dealltwriaeth eang o benderfynyddion allweddol iechyd a gofal iechyd.
Gwybodaeth gyfredol am yr agenda iechyd gyfredol a pholisi’r GIG
Dangos gwybodaeth am faterion llywodraethu

	Rheoli Cymhwyster
Cymhwyster Meistr neu’n gweithio tuag at y lefel hon o gymhwyster 
Cymhwyster addysgu ac asesu
	Ffurflen gais a gwiriadau cyn cyflogi

	Profiad

	Hyfforddiant Arweinyddiaeth Sylweddol
Profiad clinigol perthnasol
Cynhyrchu a datblygu polisïau a chanllawiau ymarfer.
Rheoli a Lliniaru risgiau.
	Hyfforddiant a phrofiad mewn datblygu cronfeydd data a thaenlenni Excel
Profiad o weithredu a monitro safonau ansawdd
Profiad o gydlynu safleoedd
Tystiolaeth o newid ymarfer
	Ffurflen gais a chyfweliad

	Doniau a
Galluoedd

	Sgiliau cyfathrebu a chyflwyno rhagorol ar lafar ac ar bapur sy’n addas ar gyfer amrywiaeth o
gynulleidfaoedd.
Cyfforddus wrth gyflwyno gwybodaeth sensitif a dadleuol
Gallu dadansoddi a datrys problemau cymhleth.
Gallu dadansoddi data cymhleth, canfod problemau, canfod datrysiadau a dadansoddi buddion.
Gallu defnyddio Word, EXCEL a PowerPoint
Sgiliau negodi, dylanwadu a gwneud penderfyniadau cadarn.
Tystiolaeth o sgiliau arwain a rheoli pobl.
Tystiolaeth o sgiliau rheoli prosiect.
Sgiliau TG i gefnogi rheolaeth gyffredinol a hunanreolaeth.
Gwybodaeth nyrsio gyfredol
Ymarfer ar sail ymchwil
Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol rhagorol
Adeiladu tîm
Sgiliau trefnu
	Gallu siarad Cymraeg

	Cyfweliad

	Gwerthoedd

	Pendantrwydd
Y gallu i addasu
Agwedd broffesiynol
Gallu ysbrydoli cysylltiadau gwaith da ymysg y tîm amlddisgyblaethol
Gallu gweithredu fel esiampl i eraill ar gyfer staff y ward
	
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
Geirdaon


	Arall

	Ymrwymiad i ddiwylliant o welliant a datblygiad parhaus – wedi’i ategu gan gyfathrebu agored a gweithio mewn tîm.
Ffocws strategol.
Gorffen a chyflawni.
Cydnerthedd a chymhelliant.
Gonestrwydd personol,
proffesiynol a hyderus.
Llawn hunangymhelliant, rhagweithiol ac arloesol.
Hyblyg a pharod i addasu.
Gallu teithio ar draws safleoedd yng Nghymru a’r DU fel bo angen.
Hyder sylweddol yn broffesiynol a phersonol a hygrededd. Dyfeisgar
	
	Ffurflen gais a chyfweliad


	GOFYNION CYFFREDINOL

Dylech gynnwys y rheini sy'n berthnasol i ofynion y swydd
· Gwerthoedd:  Mae'n rhaid i holl weithwyr y Bwrdd Iechyd ddangos a dilyn y Datganiadau Gwerthoedd ac Ymddygiad er mwyn iddynt ddod yn rhan annatod o fywyd gwaith deiliad y swydd, ac er mwyn gwreiddio’r egwyddorion yn niwylliant y sefydliad.
· Gweithiwr Iechyd Proffesiynol Cofrestredig:  Mae'r holl weithwyr sy’n gorfod cofrestru â chorff proffesiynol er mwyn gallu ymarfer yn eu proffesiwn yn gorfod cydymffurfio â chod ymddygiad y corff hwnnw a gofynion eu cofrestriad proffesiynol. 
· Gweithwyr Cymorth Gofal Iechyd:  Mae Gweithwyr Cymorth Gofal Iechyd yn gwneud cyfraniad gwerthfawr a phwysig at ddarparu gofal iechyd o safon uchel.  Mae’r Cod Ymddygiad cenedlaethol ar gyfer GIG Cymru yn disgrifio'r safonau ymddygiad, ymarweddiad ac agwedd sy'n ofynnol gan yr holl Weithwyr Cymorth Gofal Iechyd a gyflogir yn GIG Cymru.  Mae gan Weithwyr Cymorth Gofal Iechyd gyfrifoldeb a dyletswydd gofal i sicrhau nad yw eu hymddygiad yn is na'r safonau a nodir yn y Cod, ac nad oes unrhyw weithred nac anweithred ar eu rhan yn niweidio diogelwch na llesiant defnyddwyr gwasanaethau na'r cyhoedd, tra byddant dan eu gofal.
· Cymhwysedd:  Ni ddylai deiliad y swydd weithio y tu allan i'w lefel cymhwysedd ddiffiniedig ar unrhyw adeg.  Os oes pryderon am hyn, dylai deiliad y swydd eu trafod ar unwaith gyda'i Reolwr/Goruchwyliwr.  Mae gan weithwyr gyfrifoldeb i roi gwybod i’w Rheolwr/Goruchwyliwr os nad ydynt yn meddwl eu bod yn gymwys i gyflawni dyletswydd.
·  Dysgu a Datblygu: Rhaid i bob un o’r staff ymgymryd â rhaglenni cynefino/cyfarwyddo ar lefel Gorfforaethol ac Adrannol a rhaid iddynt sicrhau bod unrhyw ofynion hyfforddiant statudol/gorfodol y maent wedi'u cyflawni yn gyfredol.  Pan ystyrir bod hynny’n briodol, mae’n ofynnol i staff ddangos tystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol parhaus. 
· Arfarnu Perfformiad: Rydym wedi ymrwymo i ddatblygu ein staff, ac rydych chi’n gyfrifol am gymryd rhan mewn Adolygiad Datblygu Perfformiad Blynyddol o’r swydd.  
· Iechyd a Diogelwch:  Mae gan bob gweithiwr yn y sefydliad ddyletswydd statudol i ofalu am ei ddiogelwch personol ei hun a diogelwch pobl eraill y gall ei weithredoedd neu anweithredoedd effeithio arnynt.  Disgwylir i ddeiliad y swydd gydweithredu â’r rheolwyr i alluogi’r sefydliad i gyflawni ei ddyletswyddau cyfreithiol ei hun a rhoi gwybod am unrhyw sefyllfaoedd peryglus neu offer diffygiol.  Rhaid i ddeiliad y swydd lynu wrth bolisïau Rheoli Risg, Iechyd a Diogelwch a pholisïau cysylltiedig y sefydliad.
· Rheoli Risg:  Mae’n un o elfennau safonol y swydd, a chyfrifoldeb holl staff y sefydliad yw cyflawni rôl ragweithiol tuag at reoli risg yn eu holl weithredoedd.  Mae hyn yn golygu asesu risg pob sefyllfa, cymryd camau priodol a rhoi gwybod am bob digwyddiad, damweiniau a fu bron â digwydd, a pheryglon.
· Yr Iaith Gymraeg:  Rhaid i bob gweithiwr gyflawni ei ddyletswyddau yn gwbl unol â gofynion Cynllun Iaith Gymraeg ei sefydliad a chymryd pob cyfle i hyrwyddo’r Gymraeg wrth ymwneud â’r cyhoedd.
· Llywodraethu Gwybodaeth:  Rhaid i ddeiliad y swydd fod yn ymwybodol bob amser o bwysigrwydd cadw cyfrinachedd a diogelu gwybodaeth y bydd yn dod ar ei thraws yn sgil ei ddyletswyddau.  Mewn sawl achos, bydd hyn yn cynnwys mynediad at wybodaeth bersonol sy'n ymwneud â defnyddwyr gwasanaethau.  
· Diogelu Data:  Rhaid i ddeiliad y swydd drin pob darn o wybodaeth, boed yn wybodaeth gorfforaethol neu’n wybodaeth am staff neu gleifion, mewn modd pwyllog a chyfrinachol yn unol â darpariaethau'r Ddeddfwriaeth Gyffredinol ar Ddiogelu Data a Pholisi’r Sefydliad.  Mae unrhyw achos o dorri cyfrinachedd o'r fath yn cael ei ystyried yn drosedd ddisgyblu ddifrifol, gyda'r posibilrwydd o ddiswyddo a / neu erlyn o dan y ddeddfwriaeth statudol gyfredol a Pholisi Disgyblu’r Bwrdd neu’r Ymddiriedolaeth Iechyd.
· Rheoli Cofnodion:  Fel rhywun sy’n gweithio i’r sefydliad hwn, mae deiliad y swydd yn gyfrifol yn gyfreithiol am yr holl gofnodion y mae’n eu casglu, yn eu creu neu’n eu defnyddio fel rhan o’i waith yn y sefydliad (gan gynnwys iechyd cleifion, iechyd neu anafiadau staff, a materion ariannol, personol a gweinyddol), boed ar bapur neu ar gyfrifiadur.  Mae pob cofnod o’r fath yn cael ei ystyried yn gofnod cyhoeddus, ac mae gan ddeiliad y swydd ddyletswydd gyfreithiol o ran cyfrinachedd tuag at ddefnyddwyr gwasanaeth (hyd yn oed ar ôl i weithiwr adael y sefydliad).  Dylai deiliad y swydd drafod â’i reolwr os yw’n ansicr beth yw'r ffordd gywir o reoli'r cofnodion y mae’n gweithio â nhw.
· Cydraddoldeb a Hawliau Dynol:  Mae Dyletswydd Cydraddoldeb y Sector Cyhoeddus yng Nghymru yn gosod dyletswydd gadarnhaol ar yr Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd i hyrwyddo cydraddoldeb i bobl â nodweddion gwarchodedig, a hynny fel cyflogwr ac fel darparwr gwasanaethau cyhoeddus.  Mae naw nodwedd warchodedig, sef: oedran; anabledd; ailbennu rhywedd; priodas a phartneriaeth sifil; beichiogrwydd a mamolaeth; hil; crefydd neu gred; rhyw a chyfeiriadedd rhywiol.  Mae’r Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd wedi ymrwymo i sicrhau nad oes unrhyw ymgeisydd am swydd na gweithiwr yn cael ei drin yn llai ffafriol ar unrhyw un o’r seiliau uchod.  I'r perwyl hwn, mae gan y sefydliad Bolisi Cydraddoldeb, a mater i bob gweithiwr yw cyfrannu at ei lwyddiant.
· Urddas yn y Gweithle:  Mae'r sefydliad yn condemnio pob math o fwlio ac aflonyddu ac mae’n mynd ati’n frwd i hyrwyddo gweithle lle mae gweithwyr yn cael eu trin yn deg ac â pharch ac urddas.  Gofynnir i staff roi gwybod i'w Rheolwyr Llinell neu i unrhyw Gyfarwyddwr yn y sefydliad am unrhyw fath o fwlio ac aflonyddu.  Ni fydd ymddygiad amhriodol yn y gweithle yn cael ei oddef, a bydd hynny’n cael ei drin fel mater difrifol o dan Bolisi Disgyblu'r Bwrdd Iechyd/Ymddiriedolaeth.
· Gwiriad Datgelu gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS):  Yn y swydd hon byddwch yn cael cyswllt *uniongyrchol / anuniongyrchol â* chleifion/defnyddwyr gwasanaeth/plant/oedolion agored i niwed wrth gyflawni eich dyletswyddau arferol.  Felly, bydd gofyn i chi wneud cais am Wiriad Datgelu *Safonol / Manylach y Swyddfa Cofnodion Troseddol fel rhan o’r gwiriadau cyn cyflogi a gynhelir yn yr Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd.  *Dilëwch fel y bo’n briodol.
Os nad oes angen Gwiriad Datgelu DBS ar ddeiliad y swydd, dilëwch fel y bo’n briodol. 
· Diogelu Plant ac Oedolion sy’n wynebu Risg:  Mae'r sefydliad wedi ymrwymo i ddiogelu plant ac oedolion sy’n wynebu risg.  Felly, rhaid i’r holl staff fynychu hyfforddiant Diogelu Plant ac Oedolion a bod yn ymwybodol o’u cyfrifoldebau o dan Weithdrefnau Cymru Gyfan.
· Rheoli Heintiau:  Mae'r sefydliad wedi ymrwymo i gyflawni ei rwymedigaethau i leihau heintiau.
Mae'r holl staff yn gyfrifol am amddiffyn a diogelu cleifion, defnyddwyr gwasanaethau, ymwelwyr a gweithwyr rhag y risg o gael heintiau sy'n gysylltiedig â gofal iechyd.  Mae’r cyfrifoldeb hwn yn cynnwys bod yn ymwybodol o gynnwys Polisïau a Gweithdrefnau Atal a Rheoli Heintiau’r Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd a’u dilyn yn gyson.
· Dim Ysmygu: Er mwyn rhoi’r siawns orau i bob claf, ymwelydd a staff fod yn iach, mae holl safleoedd yr Ymddiriedolaeth/Bwrdd Iechyd yn ddi-fwg, gan gynnwys yr adeiladau a’r tir o’u hamgylch.



Datganiad Hyblygrwydd:  Mae dyletswyddau'r swydd wedi’u hamlinellu yn y Disgrifiad Swydd ac ym Manyleb y Person, a gellir eu newid gyda chytundeb y ddwy ochr o bryd i'w gilydd.
Teitl y Swydd: _____________________________
CYF CAJE: 2020/0279 





Ychwanegwch ddatganiad y sefydliad ar werthoedd ac ymddygiadau


Gwella iechyd a darparu gofal rhagorol. Rhoi cleifion yn gyntaf, Gweithio gyda'n gilydd, Gwerthfawrogi a pharchu ein gilydd, Dysgu ac arloesi, Cyfathrebu'n agored ac yn onest.
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