
Tasgau Gweinyddol a Chlercyddol 
“Yr 21 Dasg”
	1
	Casglu arian oddi wrth ddisgyblion a rhieni.

	2
	Ymchwilio i absenoldeb disgybl.

	3
	Swmp-lungopïo.

	4
	Teipio neu wneud fersiynau o ddeunydd llawysgrif ar brosesydd geiriau a chynhyrchu diwygiadau o’r fath fersiynau.

	5
	Prosesu geiriau, copïo a dosbarthu cyfathrebiadau swmp, gan gynnwys llythyrau safonol, i rieni a disgyblion.

	6
	Llunio rhestrau dosbarth ar sail gwybodaeth a ddarperir gan athrawon.

	7
	Cadw a ffeilio cofnodion, gan gynnwys cofnodion wedi’u seilio ar ddata a ddarperir gan athrawon.


	8
	Paratoi a gosod arddangosfeydd ystafell ddosbarth a’u tynnu i lawr yn unol â phenderfyniadau a wneir gan athrawon.

	9
	Creu dadansoddiadau o ffigurau presenoldeb.

	10
	Creu dadansoddiadau o ganlyniadau arholiad.

	11
	Coladu adroddiadau disgyblion.

	12
	Gweinyddu profiad gwaith 
(ond nid dewis lleoliadau a chynorthwyo disgyblion trwy gyngor neu ymweliadau).

	13
	Gweinyddu arholiadau cyhoeddus a mewnol.

	14
	Gweinyddu cyflenwi ar gyfer athrawon absennol.

	15
	Archebu, gosod a chynnal offer a meddalwedd TGCh.

	16
	Archebu cyflenwadau ac offer.

	17
	Catalogio, paratoi, cyhoeddi a chynnal defnyddiau ac offer a chyfrif y stoc ohonynt.

	18
	Gwneud nodiadau air am air neu gynhyrchu cofnodion ffurfiol o gyfarfodydd.

	19
	Cydlynu a chyflwyno cynigion (ar gyfer ariannu, statws ysgol ac ati) trwy gyfraniadau athrawon ac eraill.

	20
	Trosglwyddo data cofnod llaw am ddisgyblion nad yw’n cael eu cynnwys gan yr uchod i system reoli ysgol gyfrifiadurol

	21
	Rheoli’r data mewn systemau rheoli ysgol.
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