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	Crynodeb o’r Swydd

	· Goruchwylio pob agwedd ar drefnu, archebu, paratoi a chyflwyno rhestrau endosgopi cleifion.

· Bod yn gyfrifol am fewnbynnu, cynnal a diweddaru gwybodaeth gyfrinachol cleifion yn brydlon ac yn gywir ar holl systemau TG perthnasol y Bwrdd Iechyd. Mae hyn yn cynnwys data demograffig cleifion, blaenoriaeth glinigol, manylion gweithdrefnol cywir ac unrhyw wybodaeth glinigol berthnasol arall fel y'i darperir gan staff meddygol, nyrsio a gweithwyr proffesiynol perthynol i iechyd.

· Darparu gwasanaeth derbynfa endosgopi cynhwysfawr, cwrtais ac effeithlon i gleifion, eu perthnasau ac aelodau'r tîm amlddisgyblaethol, a chyflawni dyletswyddau clercol sy'n gysylltiedig â chydlynu rhestrau endosgopi i safon uchel.


	Yn gyfrifol i:
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	Cyfrifoldebau a Dyletswyddau

	Cynllunio a Dylunio
Cynnal rhestrau aros ar gyfer pob gweithdrefn Endosgopi, gan sicrhau bod apwyntiadau'n cael eu trefnu i gleifion yn unol â gweithdrefnau a thargedau lleol. 

Blaenoriaethu llenwi rhestrau endosgopi i'r eithaf. Cofrestru cleifion brys ar y rhestr driniaeth briodol nesaf, gan gysylltu â'r clinigwr cyfrifol pan fo angen.

Sicrhau y cyfathrebir â chleifion sydd ar restrau wedi'u canslo cyn gynted â phosibl a'u bod yn cael apwyntiadau mewn clinigau yn y dyfodol (o fewn y paramedrau archebu y cytunwyd arnynt) a bod pob slot sy’n cael ei ganslo a rhai brys yn cael eu defnyddio. 

Byddwch yn gyfrifol am gadw trefn ar yr holl nodiadau achos rydych chi'n eu trin wrth iddynt gael eu symud gan ddefnyddio prosesau'r sefydliad.
Gweithio o fewn eich lefelau cymhwysedd eich hun heb oruchwyliaeth uniongyrchol, gyda'r gallu i adnabod ac atgyfeirio unrhyw ymholiadau anarferol at y goruchwyliwr neu'r rheolwr perthnasol pan fo angen.  Mae deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli ei lwyth gwaith ei hun.

Cysylltu â staff Cofnodion Iechyd a'u cefnogi i chwilio am gofnodion achos cleifion a'u danfon i'r ardal glinigol ofynnol ac o fewn yr amserlenni y cytunwyd arnynt, gan gynnwys cludo nodiadau achos a/neu belydrau-X rhwng swyddfeydd amserlennu ac ardaloedd clinigol (yn ôl yr angen).

Gwella a Monitro
Sicrhau bod pob canlyniad ar gyfer cleifion sy'n mynd i’r clinig Endosgopi yn cael eu cofnodi'n glir ac yn gywir ac o fewn yr amserlenni penodedig, a bod camau dilynol priodol yn cael eu cymryd yn brydlon yn ôl yr angen (e.e. os oes angen i'r claf fynd i glinig neu ymchwiliad pellach).

Cydweithio â goruchwylwyr a rheolwyr i gyfrannu at newidiadau effeithiol a datblygu gweithdrefnau pan fo angen. Rhoi cyngor ar atgyfeiriadau, proses cleifion allanol, apwyntiadau a threfniadau rhestr pan fo angen. Dilyn canllawiau'r bwrdd iechyd a'r adran. 

Uwchgyfeirio unrhyw broblemau perthnasol e.e. diffyg capasiti ar y rhestr, pan fydd amser aros claf yn fwy na'r amser aros targed neu unrhyw fater sy'n effeithio ar ofal amserol cleifion er mwyn gallu cymryd camau unioni ac amserol. 

Bod yn ymwybodol o fanylion rheolau a rheoliadau LlC ynghylch Amseroedd Aros Rhwng Atgyfeirio a Thriniaeth (RTT) a'u gweithredu a'u gweinyddu'n gywir i sicrhau bod pob llwybr claf yn adlewyrchu hynt y claf tuag at ei driniaeth.

Cyfathrebu
Bod yn gyfrifol am gyfathrebu â chleifion a'u harchebu, gan ddilyn protocolau cyn y driniaeth er mwyn paratoi ar gyfer yr asesiad cyn y driniaeth. 

Darparu gwasanaeth derbynfa o ansawdd uchel i’r holl gleifion a'u ffrindiau a'u teuluoedd, gan gynnwys ymholiadau dros y ffôn, derbyn a rhyddhau cleifion a phrosesu cleifion nad ydynt yn dod i’w hapwyntiadau.

Ymateb i gwynion a phryderon cleifion gyda thact, diplomyddiaeth ac empathi yn unol â pholisïau, gwerthoedd ac ymddygiadau Iechyd. 

Cyfathrebu â chleifion mewn modd llawn cydymdeimlad ac ystyriol, gan archebu apwyntiadau'n rhannol neu'n llawn pryd bynnag y bo modd a thrafod y dyddiadau arfaethedig ar gyfer dod i'r clinig a chael eu derbyn i gael triniaeth. Ymdrin â materion o natur sensitif a chyfrinachol drwy weithio yn unol â safonau Achredu Cofnodion Iechyd, gan barchu cyfrinachedd cleifion bob amser.

Mynd i bob cyfarfod a fydd yn eich cadw mewn cysylltiad â chynlluniau'r sefydliad, neu sy'n cynorthwyo cyfathrebu â'r cyfarwyddiaethau a'r adrannau sy'n darparu gofal cleifion. Mae hyn yn cynnwys cyfarfodydd amserlennu endosgopi a chyswllt rheolaidd â staff clinigol. 

Cyllid a Chyllideb
Bod yn gyfrifol am ofalu am offer swyddfa ac adrodd am broblemau pan fyddant yn digwydd.  Yn gyfrifol am archebu stoc deunydd ac offer swyddfa ar ran yr Adran. 

Rheoli, Arwain a/neu Hyfforddi
Dangos, hyfforddi ac egluro ystod o arferion a gweithdrefnau eich rôl eich hun i staff newydd neu lai profiadol.  

Gweithio o fewn y tîm amlddisgyblaethol Endosgopi gan ddarparu cefnogaeth a chymorth gweinyddol a chysylltu ag adrannau eraill yn ôl yr angen. 

Digidol a Gwybodaeth	
Lanlwytho pob atgyfeiriad i'r systemau rheoli gwybodaeth cleifion electronig perthnasol

Cwblhau a chyflwyno monitro ac archwiliadau data adrannol, gan gynnwys cyfradd brosesu cleifion, mathau o brofion ac amseroedd aros. 

Sicrhau bod gennych yr wybodaeth ddiweddaraf am y gweithdrefnau cyfredol mewn cysylltiad â CWS, Myrddin ac EMS ac unrhyw system TG arall y gallai fod gofyn i chi ei defnyddio fel rhan o'ch dyletswyddau. Cymryd rhan mewn mentrau hyfforddi yn ôl yr angen.


	[bookmark: _Hlk148604444]MANYLEB Y PERSON

	[bookmark: _Hlk148604390][bookmark: _Hlk148604307]Cymwysterau a Gwybodaeth	

	Hanfodol
Cymhwyster Lefel 3 mewn Gweinyddu Busnes (neu debyg) neu wybodaeth a phrofiad cyfatebol.
Tystysgrif ECDL neu gymhwyster tebyg, neu wybodaeth a phrofiad cyfatebol

Dymunol
Dealltwriaeth o derminoleg feddygol 
Gwybodaeth am weithdrefnau rhestrau aros
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	Hanfodol
Profiad blaenorol mewn rôl glercyddol/weinyddol 
Profiad o weithio gyda'r cyhoedd yn gyffredinol 

Dymunol
Profiad o ddefnyddio systemau rheoli cleifion
Gweithio yn y GIG neu leoliad gofal iechyd arall
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	Hanfodol
Sgiliau cyfathrebu effeithiol
Taclus a threfnus gyda sylw da i fanylion
Yn gallu rheoli eich llwyth gwaith eich hun a gweithio i derfynau amser
Hyfedr wrth ddefnyddio cymwysiadau safonol Microsoft, fel Outlook, Teams, Word, Excel, PowerPoint
Gwerthoedd sy'n sail i ymddygiadau a nodwyd ar gyfer llwyddiant yn y rôl hon 

Dymunol
Mae Sgiliau Cymraeg yn ddymunol ar lefelau 1 i 5 o ran deall, siarad, darllen ac ysgrifennu.
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	· Cliriad Safonol gan Y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) 
· Yn gallu teithio rhwng safleoedd yn brydlon i ddiwallu anghenion y gwasanaeth. 
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