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JOB DESCRIPTION
CARDIFF AND VALE UNIVERSITY HEALTH BOARD

JOB DETAILS
	Job Title:

	
Medical Secretary

	Pay Band:

	
Band 4 

	Department:

	


	Directorate:

	

	Clinical Board:

	


	Base:

	



ORGANISATIONAL ARRANGEMENTS
	Managerially Accountable to:

	


	Reports to:

	




Our Values: ‘CARING FOR PEOPLE; KEEPING PEOPLE WELL’

Cardiff and Vale University Health Board has an important job to do. What we do matters because it’s our job to care for people and keep them well. We all want to do this to the best of our abilities – but we know that good intentions are not always enough. 

At Cardiff and Vale University Health Board our values and example behaviours are: 
	
	

	We care about the people we serve and the people we work with 
	Treat people as you would like to be treated and always with compassion

	We trust and respect one another

	Look for feedback from others on how you are doing and strive for better ways of doing things

	We take personal responsibility 

	Be enthusiastic and take responsibility for what you do.

	We treat people with kindness

	Thank people, celebrate success and when things go wrong ask ‘what can I learn’?

	We act with integrity
	Never let structures get in the way of doing the right thing.



Our values guide the way we work and the way we behave with others.  Post holders will be expected at all times to behave in accordance with our values demonstrating commitment to the delivery of high quality services to patients.

JOB SUMMARY/JOB PURPOSE

To work as part of the Department/Directorate Team providing a comprehensive Medical Secretarial service.  The range of duties may vary according to specialty but the expected level of responsibility will be uniform and may include the supervision of lower graded secretarial staff.


DUTIES AND RESPONSIBILITIES

· Provide a comprehensive and flexible secretarial service for the Consultant(s) and medical staff.

· Carry out audio and typing duties associated with medical correspondence, discharge and clinic letters, medical and x-ray reports, statistics and other official correspondence. Related clerical duties where concentration is required with frequent interruptions requiring a change of task. Some letters will be of a sensitive or distressing nature. Prepare straightforward responses and requests for the consultant and designated medical staff as appropriate.

· Receive, open, distribute and prioritise consultant and other medical staff mail.  Identify correspondence for which files, results etc. should be obtained for the consultant/ junior medical staff.

· Organise and maintain Consultant and junior medical staff’s diaries. To keep a parallel electronic diary in which are noted all arrangements and any other important matters, which the Consultant and junior medical staff must deal with at a particular date.

· Liaise with appropriate departments/ hospitals in arranging routine and investigative procedures as directed.  Ensure all investigation results are readily available for consultant and junior medical staff and filed in correct case notes.  Ensure results are returned from laboratories and that they are filed in case notes for scrutiny.  Receive and exchange information on urgent results.

· Arrange ad hoc clinics as required by the consultant and contact patients, liaising with medical records dept as appropriate.

· Make and receive telephone calls to/ from patients, relatives and General Practitioners and take appropriate action, e.g. appointments, arranging domiciliary visits etc, within defined parameters. 

· Answer enquiries in Consultant’s absence, within limits of authority, making suitable notes for their information. Refer non-routine enquiries to the appropriate medical staff.

· Analyse and resolve patient enquiries using judgement. Frequently receive and exchange routine information requiring tact and persuasive skills, including reassuring patients who are worried about test outcomes.  Provide sensitive information to patients and their relatives.  

· Attend various meetings when required and prepare and circulate agendas, take notes and draft minutes including circulation of minutes. 

· Fill cancellation slots and ensure notes and results are ready for future clinics.

· Regularly handle or process cheques/ donations in accordance with the appropriate policy/Standing Financial Instructions.

· Ensure notes held in the department are available at all times for patient treatment at clinics.  Review and enforce procedures for confidentiality of notes held in department. 

· Order stationery in the department and ensure that adequate supplies are maintained.

· Complete, where relevant, type and distribute team rotas following liaison with Consultant, wards and junior medical staff. 

· Ensure that all secretarial equipment used in the department is maintained in good working order and arrangements for appropriate maintenance and repair work to be carried out.  Maintain awareness of terms of maintenance contracts and bring failures of rescheduled service to the attention of appropriate person.

· Cooperate in the introduction and use of new technology by advising and/ or assisting, as appropriate.

· Ensure the secretarial service provided is reviewed in order that improvements and developments can be made to the work undertaken.  Monitor systems and procedures used. 

· Frequent requirement for walking to collect bulky notes, x-rays, and results which can sometimes be heavy and cumbersome to transport.  Frequent requirement for sitting for long periods in a restricted position.

· Be involved, where necessary, in the maintenance of appropriate waiting lists, inclusive of periodic waiting list validations, reviews as directed by Consultant or Directorate Manager/ Service Manager/ Directorate Support Manager using appropriate systems.

· Undertake, where relevant, appropriate duties relating to the inpatient waiting list under the instruction of the Consultant and in close cooperation with the appropriate person.

· Maintain, where relevant, appropriate diagnostic index.

· Assist, if required, medical staff in collation and typing of details for projects or lectures consistent with clinical/ service needs and independent of academic requirements.

· Be responsible for collation and provision of statistical data as requested by medical and administrative staff, which periodically may include the maintenance of research files and some limited investigation of details and facts as directed.

· Undertake audits or surveys as necessary to own work.

· Liaise with Directorate Management Team in connection with all clinician absences associated with annual leave, sickness, study leave, special leave.

· Comply with UHB Policy in relation to management of Concerns by informing the Service Manager and/ or Directorate Support Manager of any concerns received either verbally or written correspondence.

· Comprehensive use of PMS and electronic mailing system and adherence to the Data Protection Act.

· Provide cover for other medical secretaries and assist other support staff, as required, including across speciality/ sites as required.

· Assist, where appropriate, in the provision of training and induction for newly appointed secretarial staff.

· Provide any such information as requested by the Directorate Manager, Service Manager or Directorate Support Manager to assist in the monitoring of policies, procedures, and service provision.

· Any other duties commensurate with the grading.



















GENERAL

· Performance Reviews/Performance Obligation:  The post holder will be expected to participate in the UHB individual performance review process, and as part of this process to agree an annual Personal Development Plan with clear objectives and identified organisational support. 

· Competence:  At no time should the post holder work outside their defined level of competence.  If the post holder has concerns regarding this, they should immediately discuss them with their manager.  All staff have a responsibility to inform those supervising their duties if they are not competent to perform a duty.

· Confidentiality:  In line with the Data Protection legislation and the Caldicott Principles of Confidentiality, the post holder will be expected to maintain confidentiality in relation to personal and patient information including clinical and non-clinical records, as outlined in the contract of employment.  This legal duty of confidentiality continues to apply after an employee has left the UHB.   The post holder may access information only on a need to know basis in the direct discharge of duties and divulge information only in the proper course of duties.

· Records Management:  The post holder has a legal responsibility to create, maintain, store and destroy records and other UHB information handled as part of their work within the UHB in line with operating procedures and training.  This includes all records relating to patient health, financial, personal and administrative, whether paper based or on computer.   The post holder has a duty to maintain the highest levels of data quality for all records through accurate and comprehensive recording across the entire range of media they might use. All staff have a responsibility to consult their manager if they have any doubts about the correct management of records with which they work.

· Information Governance: The post holder must at all times be aware of the importance of maintaining confidentiality and security of information gained during the course of their duties. This will, in many cases, include access to personal information relating to service users.

· Health & Safety:  The post holder is required to co-operate with the UHB to ensure health and safety duties and requirements are complied with.  It is the post holder’s personal responsibility to conform to procedures, rules and codes of practice; and to use properly and conscientiously all safety equipment, devices, protective clothing and equipment which is fitted or made available, and to attend training courses as required. All staff have a responsibility to access Occupational Health and other support in times of need and advice.


· Risk Management:  The UHB is committed to protecting its staff, patients, assets and reputation through an effective risk management process.  The post holder will be required to comply with the UHB Health and Safety Policy and actively participate in this process, having responsibility for managing risks and reporting exceptions.

· Safeguarding Children and Adults: The UHB is committed to safeguarding children and adults therefore all staff must attend the Safeguarding Children and Adults training. 

· Infection Control: The UHB is committed to meet its obligations to minimise infection. All staff are responsible for protecting and safeguarding patients, service users, visitors and employees against the risk of acquiring healthcare associated infections. This responsibility includes being aware of and complying with the UHB Infection, Prevention and Control procedures/policies, not to tolerate non-compliance by colleagues, and to attend training in infection control provided by the UHB.

· Registered Health Professionals:  All employees who are required to register with a professional body to enable them to practice within their profession are required to comply with their code of conduct and requirements of their professional registration.

· Healthcare Support Workers: The All Wales Health Care Support Worker (HCSW) Code of Conduct outlines the standards of conduct, behaviour and attitude required of all Healthcare Support Workers employed in NHS Wales. Healthcare Support are responsible, and have a duty of care, to ensure their conduct does not fall below the standards detailed in the Code and that no act or omission on their part harms the safety and wellbeing of service users and the public, whilst in their care.  

· Health Improvement: all staff have a responsibility to promote health and act as an advocate for health promotion and prevention

· No Smoking: To give all patients, visitors and staff the best chance to be healthy, all UHB sites including buildings and grounds are smoke-free. Staff are encouraged to promote and actively support our No Smoking Policy.  Advice and support on quitting smoking is available for all staff and patients.  A hospital based service can be accessed by telephoning 02920 743582 or for a community based service, Stop Smoking Wales can be contacted on 0800 0852219






· Equality and Diversity: We are committed to promoting inclusion, where every staff member has a sense of belonging. We welcome applications from everyone and actively seek a diverse range of applicants. We value our differences and fully advocate, cultivate and support an inclusive working environment where staff treat one another with dignity and respect. We aim to create an equitable working environment where every individual can fulfil their potential no matter their disability, sex, gender identity, race, sexual orientation, age, religion or belief, pregnancy and maternity or marriage and civil partnership status

· Dignity at Work: The UHB condemns all forms of bullying and harassment and is actively seeking to promote a workplace where employees are treated fairly and with dignity and respect.  All staff are requested to report and form of bullying and harassment to their Line Manager or to any Director of the organisation.  Any inappropriate behaviour inside the workplace will not be tolerated and will be treated as a serious matter under the UHB Disciplinary Policy.

· Welsh Language: All employees must perform their duties in strict compliance with the requirements of the current UHB Welsh Language Standards and take every opportunity to promote the Welsh language in their dealings with the public. The UHB also encourages employees to use their available Welsh language skills

· Job Description:  This job description is not inflexible but is an outline and account of the main duties.  Any changes will be discussed fully with the post holder in advance.  The job description will be reviewed periodically to take into account changes and developments in service requirements.




Date Prepared: November 2021

Prepared By: 

Date Reviewed:

Reviewed By: 	



PERSON SPECIFICATION
CARDIFF AND VALE UNIVERSITY HEALTH BOARD


	Job Title:         
	Medical Secretary
	Department:
	

	Band:
	4
	Clinical Board:
	

	Base:
	
	
	

	
	
	
	

	
	ESSENTIAL
	DESIRABLE
	METHOD OF ASSESSMENT


	QUALIFICATIONS

	Good standard of general education and English grammar.

NVQ 3 or equivalent experience. 

AMSPAR Diploma or equivalent experience.
	
	Application Form
Certificate check


	EXPERIENCE


	Significant medical secretary experience.

Knowledge of a wide range of secretarial procedures with a good working knowledge of Microsoft Office.
 
Wide understanding of medical terminology.

Good understanding of need for accurate data capture and reporting.
	Experience of working in the NHS
Knowledge of the Patient Management System (PMS), UHB Intranet, Email, Results Reporting.

	Application Form
Interview
References

	SKILLS














	Excellent organisational skills. 

Able to function efficiently under pressure and meet deadlines.

Able to concentrate for prolonged periods of time on detailed information. 

Excellent written and oral communication skills. 

Ability to prioritise workload.

	Pleasant and sympathetic manner.

	Application Form
Interview 
References

	
PERSONAL QUALITIES
(Demonstrable)

	
Able to work unsupervised and use own initiative, often required to act independently.

Self-motivated with ability to manage own workload 
Conscientious with good attention to detail.

Good interpersonal skills.
Committed to providing a quality service.

	
Flexible regarding role and working hours. 

Tactful and diplomatic. 



	
 Application Form
Interview
References

	
	
	
	

	Date Prepared:
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	Prepared By:	
	

	Date Reviewed:
	     
	Reviewed By:
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DISGRIFIAD SWYDD
BWRDD IECHYD PRIFYSGOL CAERDYDD A'R FRO

MANYLION Y SWYDD
	Teitl y Swydd:

	
Ysgrifennydd Meddygol

	Band Cyflog:

	
Band 4 

	Adran:

	


	Cyfarwyddiaeth:

	

	Bwrdd Clinigol:

	


	Prif Leoliad Gwaith:

	



TREFNIADAU SEFYDLIADOL
	Yn Rheolaethol Atebol i:

	


	Yn Adrodd i:

	




Ein Gwerthoedd: ‘GOFALU AM BOBL; CADW POBL YN IACH’

Mae gan Fwrdd Iechyd Prifysgol Caerdydd a’r Fro waith pwysig i’w wneud. Mae’r hyn rydym yn ei wneud yn bwysig oherwydd mai ein gwaith yw gofalu am bobl a’u cadw’n iach. Rydym i gyd eisiau gwneud hyn hyd eithaf ein gallu – ond rydym yn gwybod nad yw bwriad da bob tro yn ddigon. 

Ym Mwrdd Iechyd Prifysgol Caerdydd a’r Fro, ein gwerthoedd a’r ymddygiad enghreifftiol yw: 
	
	

	Mae’r bobl rydym yn eu gwasanaethu a’r bobl rydym yn gweithio gyda nhw yn bwysig i ni
	Cofiwch drin pobl fel yr hoffem ni gael ein trin a chyda thosturi bob tro

	Rydym yn ymddiried yn ein gilydd ac yn parchu ein gilydd

	Ceisiwch adborth gan eraill ynghylch sut rydych chi’n dod ymlaen a chwiliwch am ffyrdd gwell o wneud pethau

	Rydym yn cymryd cyfrifoldeb personol

	Byddwch yn frwdfrydig a chymerwch gyfrifoldeb dros yr hyn rydych yn ei wneud.

	Rydym yn trin pobl â charedigrwydd

	Cofiwch ddiolch i bobl a dathlu llwyddiant a phan aiff rhywbeth o’i le, gofynnwch ‘beth gallaf ei ddysgu?’

	Rydym yn gweithredu â gonestrwydd
	Peidiwch byth â gadael i strwythurau eich rhwystro rhag gwneud y peth iawn.



Mae ein gwerthoedd yn arwain sut rydym yn gweithio a sut rydym yn ymddwyn gydag eraill.  Bydd disgwyl i ddeiliaid swydd ymddwyn yn unol â’n gwerthoedd bob amser a dangos ymrwymiad i ddarparu gwasanaethau o safon uchel i gleifion.

CRYNODEB O’R SWYDD/DIBEN Y SWYDD

I weithio fel rhan o Dîm yr Adran/Cyfarwyddiaeth sy'n darparu gwasanaeth Secretarial Meddygol cynhwysfawr.   Gall yr ystod o ddyletswyddau amrywio yn ôl arbenigedd ond bydd y lefel disgwyliedig o gyfrifoldeb yn unffurf a gall gynnwys goruchwylio staff ysgrifenyddol gradd is. 


DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

· Darparu gwasanaeth ysgrifenyddol cynhwysfawr a hyblyg i'r Ymgynghorydd/Ymgynghorwyr a staff meddygol.

· [bookmark: _GoBack]Cyflawni dyletswyddau sain a theipio sy'n gysylltiedig â gohebiaeth feddygol, llythyrau rhyddhau a chlinigau, adroddiadau meddygol a phelydr-x, ystadegau a gohebiaeth swyddogol eraill.  Dyletswyddau clerigol cysylltiedig lle mae angen canolbwyntio gydag ymyrraeth aml sy'n gofyn am newid tasg.  Bydd rhai llythyrau o natur sensitif neu ofidus.  Paratoi ymatebion a cheisiadau syml i'r ymgynghorydd a staff meddygol dynodedig fel y bo'n briodol.

· Derbyn, agor, dosbarthu a blaenoriaethu ymgynghorydd a phost staff meddygol eraill.   Nodi gohebiaeth y dylid cael ffeiliau, canlyniadau ac ati ar gyfer yr ymgynghorydd / staff meddygol iau. 

· Trefnu a chynnal dyddiaduron Staff Meddygol Ymgynghorol ac Iau.  Er mwyn cadw dyddiadur electronig cyfochrog lle nodir yr holl drefniadau ac unrhyw faterion pwysig eraill, y mae'n rhaid i'r Ymgynghorydd a'r staff meddygol iau ddelio â nhw ar ddyddiad penodol. 

· Cysylltu ag adrannau/ ysbytai priodol wrth drefnu gweithdrefnau arferol ac ymchwiliol fel y cyfarwyddwyd.   Sicrhau bod holl ganlyniadau'r ymchwiliad ar gael yn rhwydd i staff ymgynghorol a meddygol iau a'u ffeilio mewn nodiadau achos cywir.   Sicrhau bod canlyniadau'n cael eu dychwelyd o labordai a'u bod yn cael eu ffeilio mewn nodiadau achos i'w craffu.   Derbyn a chyfnewid gwybodaeth am ganlyniadau brys. 

· Trefnu clinigau ad hoc yn ôl y galw gan yr ymgynghorydd a chysylltu â chleifion, gan gysylltu â chofnodion meddygol sy'n briodol. 

· Gwneud a derbyn galwadau ffôn i/ gan gleifion, perthnasau ac Ymarferwyr Cyffredinol a chymryd camau priodol, e.e. apwyntiadau, trefnu ymweliadau cartref ac ati, o fewn paramedrau diffiniedig.  

· Ateb ymholiadau yn absenoldeb Ymgynghorydd, o fewn terfynau awdurdod, gan wneud nodiadau addas ar gyfer eu gwybodaeth.  Cyfeirio ymholiadau nad ydynt yn rhai arferol at y staff meddygol priodol. 

· Dadansoddwch a datrys ymholiadau cleifion gan ddefnyddio dyfarniad.  Yn aml yn derbyn a chyfnewid gwybodaeth arferol sy'n gofyn am sgiliau tacl a pherswâd, gan gynnwys tawelu meddyliau cleifion sy'n poeni am ganlyniadau profion.   Darparu gwybodaeth sensitif i gleifion a'u perthnasau.   

· Mynychu cyfarfodydd amrywiol pan fo angen a pharatoi a dosbarthu agendâu, cymryd nodiadau a munudau drafft gan gynnwys cylchrediad o funudau.  

· Llenwi slotiau canslo a sicrhau bod nodiadau a chanlyniadau'n barod ar gyfer clinigau'r dyfodol.

· Trin neu brosesu sieciau/ rhoddion yn rheolaidd yn unol â'r polisi priodol/Standing Financial Instructions. 

· Sicrhau bod nodiadau sy'n cael eu cynnal yn yr adran ar gael bob amser ar gyfer triniaeth cleifion mewn clinigau.   Adolygu a gorfodi gweithdrefnau ar gyfer cyfrinachedd nodiadau a gedwir yn yr adran.  

· Archebu offer ysgrifennu yn yr adran a sicrhau bod cyflenwadau digonol yn cael eu cynnal.

· Cwblhau, lle bo'n berthnasol, math a dosbarthu rotâu tîm ar ôl cysylltu â'r Ymgynghorydd, wardiau a staff meddygol iau. 

· Sicrhau bod yr holl offer ysgrifenyddol a ddefnyddir yn yr adran yn cael ei gynnal mewn trefn waith da a threfniadau ar gyfer cynnal a chadw ac atgyweirio priodol i'w wneud.   Cynnal ymwybyddiaeth o delerau contractau cynnal a chadw a dod â methiannau o wasanaeth wedi'i aildrefnu i sylw'r person priodol. 

· Cydweithredu wrth gyflwyno a defnyddio technoleg newydd drwy gynghori a/ neu gynorthwyo, fel y bo'n briodol. 

· Sicrhau fod y gwasanaeth ysgrifenyddol a ddarperir yn cael ei adolygu er mwyn gwneud gwelliannau a datblygiadau i'r gwaith a wneir.  Monitro systemau a gweithdrefnau a ddefnyddir.  

· Gofyniad aml i gerdded i gasglu nodiadau swmpus, pelydrau-x, a chanlyniadau sy'n gallu bod yn drwm ac yn feichus weithiau i'w cludo.  Gofyniad aml am eistedd am gyfnodau hir mewn sefyllfa gyfyngedig. 

· Byddwch yn rhan o'r broses, lle bo angen, wrth gynnal a chadw rhestrau aros priodol, gan gynnwys dilysiadau rhestrau aros cyfnodol, adolygiadau fel y'u cyfarwyddwyd gan Ymgynghorydd neu Reolwr Cyfarwyddiaeth/ Rheolwr Cymorth Cyfarwyddiaeth/ Rheolwr Cymorth Cyfarwyddiaeth gan ddefnyddio systemau priodol. 

· Ymgymryd, lle bo dyletswyddau perthnasol, priodol yn ymwneud â'r rhestr aros cleifion mewnol o dan gyfarwyddyd yr Ymgynghorydd ac mewn cydweithrediad agos â'r person priodol. 

· Cynnal, lle bo mynegai diagnostig perthnasol, priodol. 

· Cynorthwyo, os oes angen, staff meddygol mewn coladu a theipio manylion ar gyfer prosiectau neu ddarlithoedd sy'n gyson ag anghenion clinigol/ gwasanaeth ac yn annibynnol o ofynion academaidd. 

· Byddwch yn gyfrifol am goladu a darparu data ystadegol fel y gofynnir amdano gan staff meddygol a gweinyddol, a allai o bryd i'w gilydd gynnwys cynnal a chadw ffeiliau ymchwil a rhywfaint o ymchwiliad cyfyngedig i fanylion a ffeithiau fel y cyfarwyddwyd. 

· Cynnal archwiliadau neu arolygon yn ôl yr angen i fod yn berchen ar waith. 

· Cysylltu â Thîm Rheoli'r Gyfarwyddiaeth mewn cysylltiad â phob absenoldeb clinigol sy'n gysylltiedig â gwyliau blynyddol, salwch, absenoldeb astudio, absenoldeb arbennig. 

· Cydymffurfio â Pholisi’r BIP mewn perthynas â rheoli Pryderon drwy hysbysu'r Rheolwr Gwasanaeth a/neu Reolwr Cymorth Cyfarwyddiaeth unrhyw bryderon a dderbyniwyd naill ai ar lafar neu ohebiaeth ysgrifenedig.

· Defnydd cynhwysfawr o System Rheoli Cleifion a system bostio electronig a chadw at y Ddeddf Diogelu Data.

· Cyflenwi ar gyfer ysgrifenyddion meddygol eraill a chynorthwyo staff cymorth eraill, yn ôl yr angen, gan gynnwys ar draws arbenigeddau/safleoedd yn ôl yr angen.

· Cynorthwyo, lle bo'n briodol, wrth ddarparu hyfforddiant ac ymsefydlu ar gyfer staff ysgrifenyddol sydd newydd eu penodi. 

· Darparu unrhyw wybodaeth o'r fath y gofynnwyd amdano gan Reolwr y Gyfarwyddiaeth, Rheolwr Gwasanaeth neu Reolwr Cymorth Cyfarwyddiaeth i gynorthwyo i fonitro polisïau, gweithdrefnau, a darpariaeth gwasanaethau. 

· Unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gymesur â'r graddio. 



CYFFREDINOL

· Adolygiadau Perfformiad/Gofynion Perfformiad: Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gymryd rhan ym mhroses adolygiadau perfformiad blynyddol y BIP ac, fel rhan o’r broses hon, gytuno ar Gynllun Datblygu Personol blynyddol gydag amcanion clir a chymorth sefydliadol a nodir. 

· Cymhwysedd:  Ni ddylai deiliad y swydd weithio’r tu allan i lefel ddiffiniedig ei gymhwyster.  Os oes gan ddeiliad y swydd bryderon ynghylch hyn, dylai eu trafod â’i reolwr yn syth.  Mae’n gyfrifoldeb ar yr holl staff i roi gwybod i’r sawl sy’n goruchwylio eu cyfrifoldebau os nad ydynt yn gymwys i gyflawni dyletswydd.

· Cyfrinachedd: Yn unol â deddfwriaeth Diogelu Data ac Egwyddorion Cyfrinachedd Caldicott, bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gadw cyfrinachedd o ran gwybodaeth bersonol a gwybodaeth am gleifion, gan gynnwys cofnodion clinigol ac anghlinigol fel y nodir yn y contract cyflogaeth.  Mae’r ddyletswydd cyfrinachedd yn parhau hyd yn oed ar ôl i’r cyflogai adael y BIP.   Gall deiliad y swydd weld gwybodaeth os oes angen iddo ei gweld yn unig wrth gyflawni ei ddyletswyddau a dim ond wrth gyflawni ei ddyletswyddau yn gywir y gall ddatgelu gwybodaeth.

· Rheoli Cofnodion:   Mae cyfrifoldeb cyfreithiol ar ddeiliad y swydd i greu, cynnal, storio a dinistrio cofnodion a gwybodaeth arall y mae’r BIP yn ei thrin fel rhan o’i waith yn y BIP yn unol â gweithdrefnau gweithredu a hyfforddiant.  Mae hyn yn cynnwys yr holl gofnodion sy’n berthnasol i iechyd cleifion, boed yn ariannol, yn bersonol neu’n weinyddol, a hynny ar bapur neu ar gyfrifiadur.   Mae’n ddyletswydd ar ddeiliad y swydd i sicrhau bod data o’r safon uchaf ar gael ar gyfer pob cofnod trwy gofnodi’n gywir ac yn drylwyr ar draws yr holl gyfryngau y gall eu defnyddio. Mae cyfrifoldeb ar yr holl staff i ymgynghori â’u rheolwr os oes ganddynt unrhyw amheuon ynghylch rheoli cofnodion y maen nhw’n gweithio gyda nhw yn gywir.

· Llywodraethu Gwybodaeth:  Rhaid i ddeiliad y swydd fod yn ymwybodol bob amser o bwysigrwydd cynnal cyfrinachedd a diogelwch gwybodaeth sy’n dod i law wrth gyflawni ei ddyletswyddau. Bydd hyn, mewn nifer o achosion, yn cynnwys mynediad at wybodaeth bersonol sy’n berthnasol i ddefnyddwyr gwasanaeth.

· Iechyd a Diogelwch:   Mae gofyn i ddeiliad y swydd gydweithredu â’r BIP i sicrhau y cydymffurfir â gofynion a dyletswyddau iechyd a diogelwch.  Cyfrifoldeb deiliad y swydd yw cydymffurfio â gweithdrefnau, rheolau a chodau ymarfer; defnyddio’r holl offer, dyfeisiau a dillad diogelwch sydd wedi’u gosod neu eu darparu yn gywir, a mynd i gyrsiau hyfforddi yn ôl y gofyn. Mae’n gyfrifoldeb ar yr holl staff i ddefnyddio’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol a chymorth a chyngor arall pan fo angen.



· Rheoli Risg: Mae’r BIP wedi ymrwymo i ddiogelu ei staff, ei gleifion, ei asedau a’i enw da trwy broses rheoli risg effeithiol.  Bydd gofyn i ddeiliad y swydd gydymffurfio â Pholisi Iechyd a Diogelwch y BIP a chyfrannu at y broses, gan gymryd cyfrifoldeb am reoli risg ac adrodd am eithriadau. 

· Diogelu Plant ac Oedolion: Mae’r BIP wedi ymrwymo i ddiogelu plant ac oedolion, felly mae’n rhaid i staff gael hyfforddiant Diogelu Plant ac Oedolion. 

· Rheoli Heintiau: Mae’r BIP wedi ymrwymo i ateb y gofynion sydd arno i leihau haint. Mae’r holl staff yn gyfrifol am amddiffyn a diogelu cleifion, defnyddwyr gwasanaeth, ymwelwyr a gweithwyr rhag y risg o heintiau sy’n gysylltiedig â gofal iechyd. Mae’r cyfrifoldeb hwn yn cynnwys bod yn ymwybodol o weithdrefnau/polisïau Haint, Atal a Rheoli’r BIP a chydymffurfio â nhw, peidio â goddef diffyg cydymffurfiaeth gan gydweithwyr a mynychu hyfforddiant ar reoli haint a ddarperir gan y BIP.

· Gweithwyr Iechyd Proffesiynol Cofrestredig: Mae gofyn i’r holl gyflogeion y mae gofyn iddynt gofrestru â chorff proffesiynol i ymarfer yn eu proffesiwn gydymffurfio â’u cod ymarfer a gofynion eu cofrestriad proffesiynol.

· Gweithwyr Cymorth Gofal Iechyd: Mae Cod Ymarfer Gweithwyr Cymorth Gofal Iechyd (GCSI) Cymru Gyfan yn nodi safonau ymddygiad ac agwedd sy’n ofynnol gan yr holl Weithwyr Cymorth Gofal Iechyd a gyflogir gan GIG Cymru. Mae Cymorth Gofal Iechyd yn gyfrifol am - ac mae arnynt ddyletswydd gofal i - sicrhau nad yw eu hymarfer yn is na’r safonau a nodir yn y Cod ac nad oes unrhyw weithred neu ddiffyg gweithredu ar eu rhan yn niweidio diogelwch a lles defnyddwyr gwasanaeth a’r cyhoedd tra eu bod yn eu gofal.  

· Gwella Iechyd: Mae’n gyfrifoldeb ar yr holl staff i hyrwyddo iechyd a gweithredu’n eiriolwyr dros hyrwyddo iechyd ac atal.

· Dim Ysmygu:  I roi’r cyfle gorau i gleifion, ymwelwyr a staff fod yn iach, mae holl safleoedd y BIP, yn cynnwys yr adeiladau a’r tiroedd, yn ddi-fwg. Anogir staff i hyrwyddo a chefnogi ein Polisi Dim Ysmygu.  Mae cyngor a chymorth ar gael i staff a chleifion ynglŷn â rhoi’r gorau i ysmygu.  Mae gwasanaeth ysbyty ar gael trwy ffonio 02920 743582 neu ffoniwch 0800 0852219 am y gwasanaeth cymunedol, Dim Smygu Cymru.

· Cydraddoldeb ac Amrywiaeth:  Rydym wedi ymrwymo i hyrwyddo cynhwysiant, lle mae gan bob aelod o staff ymdeimlad o berthyn. Rydym yn croesawu ceisiadau gan bawb ac yn mynd ati i chwilio am ystod amrywiol o ymgeiswyr. Rydym yn gwerthfawrogi ein gwahaniaethau ac yn hyrwyddo, yn meithrin ac yn cefnogi amgylchedd gwaith cynhwysol lle mae staff yn trin ei gilydd ag urddas a pharch. Ein nod yw creu amgylchedd gwaith teg lle y gall pob unigolyn gyflawni ei botensial, ni waeth beth fo’i anabledd, rhyw, hunaniaeth rhywedd, hil, cyfeiriadedd rhywiol, oedran, crefydd neu gred, beichiogrwydd a mamolaeth neu statws priodasol a phartneriaeth sifil.

· Urddas yn y Gwaith: Mae’r BIP yn condemnio unrhyw ffurf ar fwlio ac aflonyddu ac mae’n ceisio hyrwyddo gweithle lle caiff cyflogeion eu trin yn deg, gydag urddas a pharch.  Gofynnir i’r holl staff roi gwybod am unrhyw ffurf ar fwlio ac aflonyddu i’w Rheolwr Llinell neu unrhyw Gyfarwyddwr yn y sefydliad.  Ni oddefir unrhyw ymddygiad amhriodol yn y gweithle ac ystyrir hyn yn fater difrifol dan Bolisi Disgyblu’r BIP.

· Y Gymraeg: Rhaid i’r holl gyflogeion gyflawni eu dyletswyddau mewn cydymffurfiaeth lem â gofynion Safonau’r Gymraeg cyfredol y BIP a chymryd pob cyfle i hyrwyddo’r Gymraeg wrth ymdrin â’r cyhoedd. Mae’r BIP hefyd yn annog cyflogeion i ddefnyddio’r sgiliau Cymraeg sydd ganddynt.

· Disgrifiad Swydd: Nid yw’r disgrifiad swydd yn anhyblyg ond mae’n amlinelliad ac yn nodi’r prif ddyletswyddau.  Trafodir unrhyw newid yn llawn o flaen llaw â deiliad y swydd.  Caiff y disgrifiad swydd ei adolygu o bryd i’w gilydd i ystyried newidiadau a datblygiadau yng ngofynion y gwasanaeth.




Dyddiad Paratoi:  Tachwedd 2021

Paratowyd gan: 

Dyddiad Adolygu:   

Adolygwyd gan: 	



MANYLEB PERSON 
BWRDD IECHYD PRIFYSGOL CAERDYDD A'R FRO


	Teitl y Swydd:
	Ysgrifennydd Meddygol
	Adran:
	

	Band:
	4 
	Bwrdd Clinigol:
	

	Prif Leoliad Gwaith:
	
	
	

	
	
	
	

	
	HANFODOL
	DYMUNOL
	DULL ASESU


	CYMWYSTERAU

	Safon dda o addysg gyffredinol a gramadeg Saesneg. 

NVQ 3 neu brofiad cyfatebol. 

Diploma AMSPAR neu brofiad cyfatebol. 
	
	Ffurflen Gais
Gwirio Tystysgrif


	PROFIAD  


	Profiad ysgrifennydd meddygol sylweddol. 

Gwybodaeth am ystod eang o weithdrefnau cyfrinachol gyda gwybodaeth weithredol dda o Microsoft Office. 
 
Dealltwriaeth eang o derminoleg feddygol. 

Dealltwriaeth dda o'r angen am ddal ac adrodd data cywir. 
	Profiad o weithio yn y GIG 
Gwybodaeth am y System Rheoli Cleifion, Mewnrwyd y BIP, E-bost, Adrodd Canlyniadau.

	Ffurflen Gais
Cyfweliad
Geirdaon

	SGILIAU














	Sgiliau trefnu rhagorol. 

Gallu gweithredu'n effeithlon o dan bwysau a chyrraedd terfynau amser. 

Gallu canolbwyntio am gyfnodau hir o amser ar wybodaeth fanwl.  

Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig rhagorol. 

Gallu blaenoriaethu llwyth gwaith.

	Modd dymunol a chydymdeimladol. 

	Ffurflen Gais
Cyfweliad 
Geirdaon




	
RHINWEDDAU PERSONOL
(Y gellir eu profi)

	
Yn aml mae'n ofynnol i allu gweithio heb oruchwyliaeth a defnyddio menter ei hun, weithredu'n annibynnol. 

Hunan-gymhellol â'r gallu i reoli llwyth gwaith ei hun  
Cydwybodol gan roi sylw da i fanylion. 

Sgiliau rhyngbersonol da.
Wedi ymrwymo i ddarparu gwasanaeth o safon. 

	
Yn hyblyg o ran rôl ac oriau gwaith.  

Doeth a diplomyddol. 



	
 Ffurflen Gais
Cyfweliad
Geirdaon
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KEEPING PEOPLE WELL
CARING FOR PEOPLE











