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	Crynodeb o’r Swydd

	· Bydd yr Arweinydd Tîm yn yr Uned Endosgopi yn rhoi arweiniad a chymorth gweinyddol effeithiol ar ran Rheolwr Cynorthwyol y Gyfarwyddiaeth. 

· Disgwylir i ddeiliad y swydd weithio'n annibynnol i sicrhau bod targedau diagnosteg a osodir yn genedlaethol yn cael eu cyflawni.

· Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am oruchwylio'r tîm gweinyddol endosgopi o ddydd i ddydd.  

· 

	Yn gyfrifol i:

	[bookmark: Text1]Yn gyfrifol o ran adrodd i’r:      

	[bookmark: Text2]Yn atebol i’r:       

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


	Cyfrifoldebau a Dyletswyddau

	Cynllunio a Dylunio
Arwain y tîm amserlennu Endosgopi a phrosesau cysylltiedig i sicrhau mynediad cyfartal i gleifion, ansawdd cyfathrebu â chleifion a'r tîm endosgopi, prydlondeb, cywirdeb trefnu apwyntiadau, a dilysrwydd a chyflawnder setiau data allweddol. 

Cysylltu â Rheolwyr Cyfarwyddiaethau (DMs) a Rheolwyr Cyfarwyddiaethau Cynorthwyol (ADMs), a staff y gyfarwyddiaeth i gytuno ar flaenoriaethau amserlennu ac amserlenni a'u gweithredu. 

Adolygu rhestrau aros a chymryd camau priodol i gyflawni targedau haen 1, gan adnabod tagfeydd a hysbysu DMs/ADMs am broblemau ymlaen llaw. 
 
Dilysu rhestrau aros i sicrhau cywirdeb a helpu i symud llif cleifion ymlaen trwy eu llwybrau. 

Bydd angen i ddeiliad y swydd weithredu'n annibynnol ond bydd goruchwyliwr/uwch staff ar gael i gyfeirio atynt. 

Gwella a Monitro
Cynnal dadansoddiad o lwythi gwaith a threfnu ffrydiau gwaith ar draws pob safle i sicrhau bod y gwasanaeth wedi'i staffio’n llawn, ac uwchgyfeirio i’r Rheolwr Cyfarwyddiaeth Cynorthwyol pan fo angen.   

Sicrhau bod safonau'r tîm yn cael eu cynnal, a bod staff yn cael eu cynnwys mewn penderfyniadau a phrotocolau ac yn cael eu hysbysu am unrhyw newidiadau.

Cofnodi a rhoi gwybod am broblemau â’r system neu lwybrau fel llwybrau wedi’u rhwystro i'r adrannau perthnasol. 
 
Cynorthwyo i gynnal archwiliadau diogelwch rheolaidd i sicrhau bod defnyddwyr yn gweithio o fewn y Ddeddf Diogelu Data a Pholisi'r Sefydliad ar gyfrinachedd. 
 
Disgwylir i ddeiliad y swydd ymgysylltu â newidiadau i arferion a gweithdrefnau o fewn y tîm Amserlennu Endosgopi. Bydd y newidiadau'n cael eu sefydlu, eu gosod a'u rheoli drwy dîm Rheoli'r Gyfarwyddiaeth.  

Cyfathrebu
Rhoi cymorth i ddefnyddwyr gwasanaeth gydag ymholiadau amrywiol ac ymholiadau cyffredinol. Cyfathrebu’n uniongyrchol â chleifion mewn perthynas â'u hapwyntiadau, cwynion a llwybrau gofal. 

Cyfathrebu â phersonél allweddol yn cynnwys timau clinigol, rheoli, amserlennu, trefnu apwyntiadau a gwybodaeth.

Mynd i gyfarfodydd lleol ac is-adrannol a chynrychioli'r tîm amserlennu endosgopi, darparu adroddiadau cynnydd ac uwchgyfeirio unrhyw faterion at uwch reolwyr. 

Cyllid a Chyllideb
Llofnodwr awdurdodedig ar gyfer taliadau bach am ail-archebu cyflenwadau swyddfa ac yn llofnodi taflenni amser a/neu hawliadau treuliau’r tîm. 

Rheoli, Arwain a/neu Hyfforddi
Yn gyfrifol am oruchwylio'r tîm amserlennu Endosgopi o ddydd i ddydd yn cynnwys gwyliau blynyddol, rheoli salwch a hyfforddiant a datblygu.

Arwain y tîm amserlennu Endosgopi a phrosesau cysylltiedig i sicrhau mynediad cyfartal i gleifion, ansawdd cyfathrebu â chleifion a'r tîm endosgopi, prydlondeb, cywirdeb trefnu apwyntiadau, a dilysrwydd a chyflawnder setiau data allweddol. 

Darparu hyfforddiant/gwybodaeth i staff is-adrannol ar bob lefel yn ymwneud â systemau a phrosesau amserlennu. 

Digidol a Gwybodaeth	
Yn gyfrifol am adroddiadau cyfnodol safonol a sicrhau ansawdd, uwchgyfeirio cleifion at wasanaethau partner yn ôl yr angen, a nodi meysydd sy'n peri pryder yn cynnwys adroddiadau ad hoc mewn perthynas ag amseroedd aros Endosgopi yn ôl yr angen. 

Yn gyfrifol am adrodd ar ddilysu, yn cynnwys amseroldeb a chywirdeb data, a sicrhau bod problemau’n ymwneud â’r gwasanaeth yn cael eu huwchgyfeirio i dîm y Gyfarwyddiaeth. 
  
Cynorthwyo â’r gwaith o drefnu apwyntiadau ar restrau endosgopi ar draws pob safle.  
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	Hanfodol
Cymhwyster Lefel 3 mewn Gweinyddu Busnes (neu debyg) neu wybodaeth a phrofiad cyfatebol.
Ynghyd â 
Gwybodaeth am dermau gweithredol arbenigol a pholisïau a gweithdrefnau sefydliadol i ddelio â materion anarferol hyd at Lefel Diploma neu lefel gyfwerth o wybodaeth a phrofiad y gellir ei dangos. 

Dymunol
Dealltwriaeth o Amseroedd Aros Rhwng Atgyfeirio a Thriniaeth (RTT) a rhestrau aros
Gwybodaeth am Gofnodion a systemau Iechyd 
Gwybodaeth am strwythur ac adrannau'r Bwrdd Iechyd 
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	Hanfodol
Profiad o ddilysu
Profiad o waith clerigol o fewn amgylchedd GIG (neu debyg) 
Profiad helaeth o ddefnyddio PAS/WelshPAS a CWS 
Profiad o ddelio â staff ar bob lefel a'u goruchwylio
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	Hanfodol
Yn fedrus wrth ddefnyddio meddalwedd safonol Microsoft, megis Outlook, Teams, Word, Excel a PowerPoint. 
Yn gallu dangos dealltwriaeth a chymhwysiad o werthoedd ein gweithle, ynghyd â'r ymddygiadau sylfaenol a nodwyd ar gyfer llwyddiant yn y swydd hon.
Sgiliau cyfathrebu rhagorol ac yn dda am greu cyswllt â phobl dros y ffôn. 
Yn gallu blaenoriaethu, ac yn gallu cynllunio eich llwyth gwaith eich hun er mwyn cwrdd â therfynau amser. 
Yn gallu delio ag ymholiadau cymhleth mewn modd cymwys 

Dymunol
Mae sgiliau Cymraeg yn ddymunol ar lefelau 1 i 5 o ran deall, siarad, darllen ac ysgrifennu.
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	Cliriad Safonol/Manylach gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd yn cynnwys gwiriad Rhestr Waharddedig Oedolion/Plant 
Yn gallu teithio rhwng safleoedd yn brydlon i ddiwallu anghenion y gwasanaeth.
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