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Fel gweithwyr proffesiynol sy'n gweithio i fyfyrwyr wedi eu cofrestru ym Mhrifysgol Bangor, trwy Randstad HR Solutions, mae'n bwysig eich bod yn cadw at y cod canlynol. Dylai hyn sicrhau eich statws proffesiynol a rhoi parch priodol i bawb sy’n gysylltiedig â’r cynllun. Darllenwch hefyd y canllawiau a luniwyd ar gyfer y myfyrwyr sy’n defnyddio’r Cynllun Gweithwyr Cynnal. Mae’r ddogfen hon ar gael yn www.bangor.ac.uk/studentsevices/disability neu gan Gydlynydd y Cynllun Gweithwyr Cynnal. 
CYDLYNWYR GWASANAETH

Ar gyfer holl swyddogaethau gweithwyr cynnal, ac eithrio Mentoriaid, cysylltwch â:

Dylan Griffiths / Anna Story

Cydlynydd Cynllun Gweithwyr Cynnal

E-bost: cymrydnodiadau@bangor.ac.uk 
Ffôn: 01248 383022

Dylai Mentoriaid gysylltu â
Linda Byrne

Cydlynydd Cynllun Mentora

E-bost: mentora@bangor.ac.uk
Ffôn: 01248 382032

SWYDDOGAETH GWEITHWYR CEFNOGI
Hyfforddiant
· Mae’n orfodol mynd i sesiynau hyfforddi, yn cynnwys y Fforwm Mentoriaid, os yw’n berthnasol.  Mae hyn er sicrhau ansawdd ein gwasanaeth. 

Dulliau Gweithio
· Dylech gadw cyfrinachedd llwyr o fewn y swyddogaeth broffesiynol bob amser, gan gadw unrhyw wybodaeth rhyngoch chi, y myfyrwyr yr ydych yn gweithio gyda hwy, a Chydlynydd y Gwasanaeth, yn gwbl gyfrinachol, oni bai eich bod yn credu y byddai gwneud hynny yn achosi niwed i chi neu i bobl eraill.
· Dylai’r Gwasanaeth hysbysu’r staff academaidd dan sylw fod ganddynt fyfyriwr a fydd yn defnyddio gweithiwr cynnal yn eu sesiwn. Nid eich cyfrifoldeb chi yw gwneud hyn. Fodd bynnag, efallai y bydd achlysuron pan fydd gweithgareddau dosbarth (megis prawf dosbarth) yn ei gwneud yn angenrheidiol i weithiwr cynnal grybwyll eu swyddogaeth wrth y staff academaidd.  Ceisiwch ddefnyddio doethineb a thact wrth wneud hyn, o gofio nad yw’n anarferol i fyfyrwyr deimlo’n chwithig ynglŷn â chael gweithiwr cynnal gyda hwy.   Os yw aelod staff yn holi ymhellach am y myfyriwr rydych yn ei gynnal, dywedwch wrthynt yn gwrtais bod rhaid i chi gadw at reolau cyfrinachedd, ond y gall Cyswllt Anabledd yr Ysgol ateb eu cwestiynau.  
· Mae swydd Gweithiwr Cynnal yn aml yn golygu gweithio ym ‘maes’ eraill, boed mewn labordy, ystafell ddarlithio neu ar daith faes.  Felly, mae’n bwysig bod Gweithwyr Cynnal yn gweithio o fewn eu swyddogaeth a nodir hyn yn y disgrifiad swydd ar gyfer pob rôl.  Peidiwch â rhoi cyngor na chynnig barn bersonol mewn unrhyw sefyllfa addysgu.
· Gyda rhai swyddogaethau gweithiwr cynnal mae angen cynnal adolygiadau cynnydd rheolaidd pan fydd y Gweithiwr Cynnal, Myfyriwr a Chynghorwr yn cyfarfod i gloriannu’r gefnogaeth a chynllunio darpariaeth ar gyfer y dyfodol.
· Dylid gwneud pob ymdrech i sicrhau y ceir cydbwysedd rhwng Mentoriaid, Cynorthwywyr Dysgu a Chynorthwywyr Ymarferol yn rhoi cymorth i'r myfyriwr gyda gwaith academaidd a'r myfyriwr yn dal gafael ar 'berchenogaeth' dros y gwaith.  Mae gonestrwydd proffesiynol yn hanfodol yn hyn o beth.
· Dylai Gweithwyr Cynnal ofyn i fyfyrwyr am sylwadau ar eu cefnogaeth a cheisio newid eu harddull os yw’n briodol i wneud hynny.  

· Lle bynnag y bo ansicrwydd ynglŷn ag unrhyw agwedd ar y swyddogaeth, dylai Gweithwyr Cynnal gyfeirio at y Cydlynydd Gwasanaeth perthnasol.
Presenoldeb
· Dylech roi gwybod i’r Cydlynydd Gwasanaeth perthnasol  am unrhyw ddarlithoedd neu sesiynau sy’n cael eu canslo.
· Ac eithrio gyda chymryd nodiadau, ni ddylai Gweithwyr Cynnal ddisgwyl mwy na 15 munud os na fydd myfyriwr wedi cyrraedd ar yr amser penodedig.  Os nad yw myfyriwr yn dod i apwyntiad, a heb roi rhybudd, dylai’r gweithiwr cefnogi roi gwybod i’r Cydlynydd Gwasanaeth perthnasol cyn gynted â phosibl.  Bydd y Cydlynydd Gwasanaeth yn adolygu’r sefyllfa a gall y gefnogaeth gael ei hatal mewn rhai amgylchiadau.
· Oherwydd gofynion y swydd, ni chaniateir gwyliau blynyddol, neu absenoldeb nad yw’n gysylltiedig ag iechyd, i weithwyr cynnal yn ystod y tymor. Os oes gennych deithiau maes academaidd, neu amgylchiadau eithriadol eraill, gwnewch gais i’r holl Gydlynwyr Gwasanaeth perthnasol (h.y. cymryd nodiadau a mentora) am gael bod yn absennol o leiaf bythefnos ymlaen llaw.  Os ydych yn rhy sâl i weithio, rhowch wybod i ni cyn gynted â phosibl.
Cymryd nodiadau
· Dylai cymerwyr nodiadau gymryd nodiadau’n unig yn eu dosbarthiadau penodedig.  Dylid rhoi nodiadau'n unig i'r myfyriwr/myfyrwyr os daethant i'r dosbarth.  Os collodd y myfyriwr y dosbarth, yna rhowch y nodiadau’n hytrach i Gydlynydd y Cynllun Gweithwyr Cynnal.
· Pan ofynnir i chi deipio nodiadau darlith, disgwylir y bydd y myfyriwr yn eu derbyn yn electronig o fewn diwrnod ar ôl y ddarlith. Os yw eich amserlen yn gwneud hyn yn anodd, cysylltwch â Chydlynydd y Cynllun Gweithwyr Cynnal cyn gynted â phosibl fel y gellir ad-drefnu eich amserlen.
· Os ydych yn e-bostio nodiadau i fwy nag un myfyriwr, cuddiwch y cyfeiriadau e-bost i gadw cyfrinachedd. Defnyddiwch y bocs BCC ar eich rhaglen e-bost i wneud hyn.  Gellir cael mwy o wybodaeth gan Gydlynydd y Cynllun Gweithwyr Cynnal.
· E-bostiwch gopi o holl nodiadau wedi’u teipio at Gydlynydd y Cynllun Gweithwyr Cynnal fel y gellir cadw cofnod ohonynt.
Adroddiadau Mentoriaid 
· Mae angen i fentoriaid gyflwyno ffurflen adborth fisol mentor/myfyriwr i Gydlynydd y Cynllun Mentoriaid. Dylai’r adborth gynnwys, er enghraifft, nifer yr adegau rydych wedi cyfarfod a syniad o’r gefnogaeth a roddwyd.  Ni ddylid ysgrifennu unrhyw beth nad yw’r myfyriwr eisiau ei rannu â’r Cydlynydd.  Os oes unrhyw faterion penodol sy’n achosi pryder, dylech gysylltu â’r Cydlynydd drwy ffôn neu e-bost cyn gynted â phosibl.
Cefnogaeth Arholiadau
· Nid cyfrifoldeb y Cynllun Gweithwyr Cynnal yw trefnu cefnogaeth arholiadau i fyfyrwyr a thalu amdano.  Os cewch gais gan fyfyriwr neu o’r Ysgol, cofiwch y bydd angen i chi drafod â Gweinyddwr yr Ysgol er mwyn gwneud trefniadau a chael tâl.
Gwaith yn ystod cyfnod gwyliau
· Bydd Mentoriaid, Cynorthwywyr Dysgu, Cynorthwywyr Personol a Chynorthwywyr Llyfrgell/Ymchwil yn cael nifer penodol o oriau yr wythnos yn ystod adegau tymor i bob myfyriwr  Ni ddisgwylir y caiff yr oriau hyn eu hymestyn, neu y rhoddir cefnogaeth yn ystod adegau gwyliau, heb gydsyniad Cydlynydd y Gwasanaeth.
Ymholiadau/Problemau
· Os oes gennych ymholiadau neu broblemau’n ymwneud â myfyriwr neu â’ch swyddogaeth fel Gweithiwr Cynnal, dylech gysylltu â’r Cydlynydd Gwasanaeth perthnasol cyn gynted â phosibl.   Gyda materion yn ymwneud â chyflogaeth, cysylltwch â Randstad (manylion cyswllt ar ddiwedd y ddogfen). 

TREFNIADAU CYFLOGAETH
Byddwch yn cael eich cyflogi ar ‘gontract ar gyfer gwasanaethau’ gyda Randstad HR 
Solutions Ltd a byddwch yn cael eich talu’n fisol am yr oriau y byddwch yn eu gweithio. 

· Rhaid cyflwyno taflenni amser yn fisol drwy’r system Opus; rhaid i daflenni amser gael eu cyflwyno a’u derbyn erbyn y 17eg o’r mis.  
· Cewch dâl trwy BACS ar y 24ain o bob mis, ac anfonir slipiau cyflog yn union i’ch cyfeiriad cartref.
· Os aethoch i sesiwn y bu myfyriwr yn absennol ohoni’n ddirybudd, cewch dâl am y sesiwn honno.   

· Os cewch wybod lai na 24 awr ymlaen llaw na fydd angen eich gwasanaethau, cewch dâl am y sesiynau yr ydych wedi’ch contractio ar eu cyfer. Mae myfyrwyr yn gyfrifol am roi gwybod i chi am ddarlithoedd sydd wedi eu canslo neu eu haildrefnu.
· I ddangos eu bod yn cytuno ynglŷn â’r sesiynau a wneir, dylai myfyrwyr gymeradwyo’r gwaith ar Opus. Rhoddir gwybod i chi drwy e-bost unwaith y bydd y myfyriwr wedi cadarnhau’r sesiynau. Os gwrthodwyd unrhyw waith, rhowch wybod i Gydlynydd y Gwasanaeth cyn gynted â phosibl. 
· Os ydych yn cynnal mwy nag un myfyriwr mewn darlith byddwch yn cael eich talu ar gyfradd uwch yr awr, ond yn achlysurol efallai y bydd oedi cyn eich talu oherwydd materion logistaidd.
· Fel rheol, bydd yn ofynnol i weithwyr cynnal a gyflogir fel Mentor, Cynorthwywr Llyfrgell / Ymchwil, Cynorthwywr Dysgwr, Cynorthwywr Personol neu Gynorthwywr Gwaith Ymarferol gael gwiriadau heddlu drwy’r Swyddfa Cofnodion Troseddol (CRB). Trefnir hyn gan Randstad.
Cysylltu â Randstad HR Solutions
Eich cyswllt allweddol yw:  
Anna Pylypczuk




Randstad HR Solutions
5th Floor
St James’ Buildings

79 Oxford Street

Manchester 

M1 6FQ

Ffôn:  0845 130 4655 / 0161 247 8800




E-bost:  anna.pylypczuk@randstad.co.uk 



Cod Ymarfer i Weithwyr Cynnal 
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