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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:                           Tiwtor Cymraeg Gwaith 
Yn gyfrifol i:                           Pennaeth Cynorthwyol: Cwricwlwm
Diben y Swydd:                      Bydd deiliaid y swydd yn gyfrifol am gydlynu ac addysgu'r ddarpariaeth Cymraeg Gwaith ar draws Grŵp Colegau NPTC. Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gynnal sesiynau 1:1 a mentora i sicrhau bod darlithwyr yn elwa o ddatblygu eu sgiliau iaith Gymraeg a fydd yn eu galluogi i ddefnyddio'r Gymraeg yn ffurfiol ac yn anffurfiol o amgylch y coleg, gyda myfyrwyr, staff ac mewn gwersi. 
                                                 Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am ddatblygu a chyflwyno cyrsiau iaith Gymraeg at wahanol ddibenion ac ar bob lefel (o ddechreuwyr llwyr i ruglder) i staff a myfyrwyr y Grŵp. 
Prif Gyfrifoldebau
1. Cydlynu a chyflwyno cyrsiau Dysgu Cymraeg ar draws safleoedd y Grŵp a thrwy lwyfannau ar-lein i staff a myfyrwyr;
2. Cydlynu a chyflwyno'r prosiect Cymraeg Gwaith;
3. Adrodd yn rheolaidd a chymryd cyfarwyddyd gan Gydlynydd Datblygu Dwyieithrwydd y Coleg;
4. Bod yn gyfrifol am ddatblygu adnoddau perthnasol ar gyfer hyfforddiant a'u rhannu ar lwyfannau ar-lein y Coleg - deunydd Cymraeg i Oedolion yn bennaf;
5. Bod y person cyswllt rhwng y Coleg a Cholegau Cymru lle bo angen;
6. Trefnu amserlenni i gyd-fynd ag amserlenni'r staff a'r myfyrwyr;
7. Bod yn gyfrifol am asesu a chofrestru ar gyfer arholiadau mewn perthynas â Chymraeg Gwaith;
8. Sicrhau bod system o osod targedau cynnydd ar waith a monitro cynnydd; 
9. Annog staff a myfyrwyr i ddilyn cyrsiau Dysgu Cymraeg pellach a defnyddio'r adnoddau sydd ar gael yn y ddwy iaith;
10. Cydweithio'n effeithiol ag aelodau o'r tîm dwyieithrwydd yn ôl yr angen;
11. Mynychu cyfarfodydd ColegauCymru a'r Coleg lle bo angen;
12. Cyfrannu at adroddiadau'r Cydlynydd Datblygu Dwyieithrwydd a phrosiectau ymchwil yn ôl yr angen;
13. Darparu adroddiadau a data Cymraeg Gwaith yn rheolaidd;
14. Hyrwyddo a marchnata cyrsiau Cymraeg Gwaith /  Dysgu Cymraeg fel bo'n briodol;
15. Unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gydnaws â'r swydd, ar gais Pennaeth Cynorthwyol: Cwricwlwm y Coleg.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
6. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001; 
7. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’ch Rheolwr Llinell a’r Rheolwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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