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PHẦN 1 - QUY ĐỊNH CHUNG
1. Mục đích xây dựng sổ tay nhân viên:	
Nhằm tạo môi trường chung đậm chất văn hóa 3DS, Phòng nhân sự thân gửi đến Anh/Chị/Em đồng nghiệp “Sổ tay nhân viên” sẽ gắn bó suốt thời gian công tác tại 3DS. Chúng ta cùng nhau xây dựng một môi trường văn minh, chan hòa và xây dựng văn hóa giúp đỡ - thấu hiểu nhé!
[bookmark: _Toc208484148][bookmark: _Toc208503050]2. Đối tượng áp dụng
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Tất cả nhân viên đang trong giai đoạn thử việc và nhân viên đã ký HĐLĐ 
[bookmark: _Toc208484151]3. Tâm Thư Viết Cho Lính Mới từ CEO
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	https://3d-smartsolutions.com/viet-cho-linh-moi/













PHẦN 2 - GIỚI THIỆU CÔNG TY
Tên: CÔNG TY TNHH 3D SMART SOLUTIONS
Ngày thành lập: Ngày 9 tháng 8 năm 2009
Địa chỉ: Số 58/6 Đường Võ Văn Hát, Khu Phố Phước Hiệp, Phường Long Trường, Thành phố Hồ Chí Minh, Việt Nam.
Số điện thoại: 028.888.99039. Số máy nhánh như sau:
· Tổng đài – tiếng Việt: 3000 | tiếng Anh: 3001 
· Kế toán: 3002; Nhân sự: 3005; Sản xuất: 3008; 3Dm: 3009; Bảo vệ: 3004 
Email: info@3ds.vn
Website: https://3d-smartsolutions.com/
	[image: ]
	https://3d-smartsolutions.com/ve-3d-smart-solutions/#


- Fanpage: 3D Smart Solutions; Việc làm 3D Smart Solutions
- Tiktok tuyển dụng 3DS: @3dsmartslutons – VIỆC LÀM 3D SMART SOLUTIONS
Lĩnh vực kinh doanh:
Chuyên tư vấn, cung cấp và chuyển giao công nghệ trọn gói các giải pháp 3D thông minh như: Tạo mẫu nhanh và sản xuất hàng loạt sản phẩm theo yêu cầu khách hàng bằng máy in 3D, thiết kế ngược và đo kiểm tra bằng máy quét 3D, lập trình gia công CNC.
1. [bookmark: _aqowv9ai986z]Lịch sử thành lập công ty:  
· 2009: Thành lập 3DTech - Trung tâm Dịch vụ Công Nghệ 3D
· 2010: Cung cấp lắp đặt máy quét 3D cho Pouyen
· 2011: Công ty TNHH Thiết bị Công Nghiệp & Giáo Dục Tân Tiến chi nhánh TP.HCM
· 2014: Thành lập Công ty TNHH 3D Smart Solutions (3DS)
· 2015: Trở thành đơn vị phân phối độc quyền thương hiệu máy in 3D CUBICON trực thuộc tập đoàn công nghệ Hyvision System (Hàn Quốc); là đại lý độc quyền của hãng MicroJet Technology (Taiwan) với thương hiệu máy in 3D sắc màu đầu tiên trên thế giới tại Việt Nam
· 2016: Đơn vị phân phối độc quyền và chính thức của hãng máy THOR 3D Scanner (Mosskva, Nga) hàng đầu thế giới tại Việt Nam
· 2017: Thành lập công ty 3D Smart Solutions Japan trụ sở Tokyo. Cung cấp dịch vụ OutSource CADCAM đến thị trường Nhật Bản
· 2018: Thành lập VPĐD tại Hà Nội, mở rộng kênh phân phối sản phẩm, dịch vụ và chăm sóc khách hàng 
· 2019: Dịch vụ công nghệ in 3D đạt danh hiệu Sản phẩm, dịch vụ tiêu biểu TP.HCM 
· 2020: Trở thành công ty 3D đầu tiên ở Việt Nam đạt giải SME100 ASIA 2020
· 2021: Ra mắt nền tảng in 3D online tự động đầu tiên và duy nhất tại Việt Nam: 3Dmanufacturer
· 2022: là một trong những thành viên quan trọng trong xây dựng và vận hành Trung Tâm Hợp Tác Đào Tạo Việt - Hàn (VKTCC)
· 2023: Khánh thành công xưởng 3D lớn nhất Việt Nam, đồng thời là trụ sở mới hoàn toàn với diện tích hơn 1.200 mét vuông 
· 2024: Kỷ niệm 15 năm thành lập và công bố Hệ sinh thái 3D hoàn thiện bao gồm các mảng: Thiết kế (CAD), Quét 3D, In 3D và Gia công chính xác
· Năm 2025: Thành lập VPĐD tại Đà Nẵng, mở rộng kênh phân phối sản phẩm, dịch vụ và chăm sóc khách hàng
· Năm 2026: 3DS Smart Solutions chính thức ký kết hợp tác chiến lược cùng 3D Systems, 
2. Các thành tựu tiêu biểu:
· Chứng nhận "Sản phẩm, Dịch vụ tiêu biểu của TP.HCM năm 2019"
· Giải thưởng "EINSCAN Marketing Pioneer Award" (2019)
· Top 38 doanh nghiệp vừa và nhỏ xuất sắc nhất năm 2020 đạt danh hiệu SME100 Asia.
· Chứng nhận "Sản phẩm, Dịch vụ tiêu biểu TP.HCM năm 2021"
· Chứng nhận "Sản phẩm, Dịch vụ tiêu biểu TP.HCM năm 2023"
· Top 1 Reseller tăng trưởng toàn cầu Mastercam năm 2023
· Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh
· Top 10 Resellers tại khu vực Châu Á - Thái Bình Dương của Mastercam
3. [bookmark: _n9p8wjy3uhj2]Tầm nhìn
3D Smart Solutions định hướng phát triển trở thành một nhà cung cấp dẫn đầu mảng 3DP và CADCAM ở Việt Nam và Campuchia.
4. Sứ mệnh
Tư vấn và cung cấp các giải pháp đáng tin cậy, thông minh và bền vững nhằm nâng cao hiệu quả thiết kế và sản xuất của các doanh nghiệp.
5. Giá trị cốt lõi
· Triết lý công ty 3 có và 3 không
· 3 Có
· Lắng Nghe Chăm Chút: Chúng tôi thấu hiểu nhu cầu riêng của khách hàng và đưa ra giải pháp phù hợp.
· Hành Động Chủ Động: Chúng tôi đón đầu bằng cách cung cấp công nghệ tiên tiến và hỗ trợ kịp thời.
· Cam Kết Chất Lượng: Chúng tôi cung cấp sản phẩm và dịch vụ chất lượng cao vượt mong đợi của khách hàng.
· 3 Không
· Không Thỏa Hiệp Về Chất Lượng: Chúng tôi không bao giờ hy sinh chất lượng sản phẩm hay dịch vụ vì lợi ích ngắn hạn.
· Không Chậm Trễ Phản Hồi: Chúng tôi tránh tình trạng chậm trễ bằng cách phản hồi nhanh chóng mọi yêu cầu từ khách hàng.
· Không Giải Pháp Chung Chung: Chúng tôi không áp dụng giải pháp chung chung mà luôn đảm bảo mọi dự án được chú trọng và cá nhân hóa.



6. Văn hóa doanh nghiệp: 
a. Triết lý quản trị nguồn nhân lực:
· Con người là tài sản cốt lõi: Nhân sự không chỉ là nguồn lực vận hành mà là yếu tố quyết định sự phát triển bền vững của doanh nghiệp.
· Đúng người – đúng việc – đúng thời điểm: Tuyển dụng, bố trí và phát triển nhân sự dựa trên năng lực, phẩm chất và định hướng dài hạn.
· Phát triển cùng doanh nghiệp: Đầu tư vào đào tạo, học hỏi liên tục để nhân viên nâng cao năng lực, doanh nghiệp nâng cao sức cạnh tranh.
· Công bằng và minh bạch: Chính sách lương thưởng, đánh giá và cơ hội thăng tiến rõ ràng, dựa trên hiệu quả và đóng góp thực tế.
· Tôn trọng và lắng nghe: Xây dựng môi trường làm việc cởi mở, tôn trọng sự khác biệt, khuyến khích chia sẻ và đóng góp ý kiến.
· Gắn kết và trách nhiệm: Tạo văn hóa làm việc đoàn kết, nơi mỗi cá nhân chủ động, có trách nhiệm với công việc và mục tiêu chung.
· Hiệu quả gắn liền với nhân văn: Đảm bảo hiệu suất công việc song song với chăm lo đời sống tinh thần và sự an tâm của người lao động.
b. Tôn trọng giá trị nhân viên:
· Công ty xem con người là tài sản quý giá nhất, luôn tạo điều kiện để nhân viên phát huy tối đa tiềm năng thông qua khuyến khích học hỏi và tin tưởng giao trọng trách phù hợp với năng lực, kinh nghiệm.
c. Tính trách nhiệm và chuyên nghiệp:
· Nhân viên làm việc chuyên nghiệp, hiệu quả, đặt lợi ích chung lên trên và tuân thủ quy định Công ty.
· Mỗi cá nhân chịu trách nhiệm về kết quả công việc trước cấp trên.
d. Thưởng phạt phân minh:
· Thưởng phạt phân minh, công bằng và minh bạch; khen thưởng kịp thời các cá nhân, tập thể có thành tích tốt, đồng thời xử lý nghiêm các vi phạm dựa trên quy định và kết quả công việc.
e. Môi trường làm việc: 
· Môi trường làm việc với chế độ đãi ngộ tốt.
· Cơ sở vật chất hiện đại, đáp ứng đầy đủ nhu cầu làm việc.
· Văn hóa thân thiện, cởi mở.
· Giúp nhân viên an tâm làm việc và xem 3D Smart Solutions như ngôi nhà thứ hai.
· Khuyến khích tinh thần cống hiến, gắn bó lâu dài trong tương lai.
f. Trao đổi thông tin:
· Khuyến khích chia sẻ quan điểm, trao đổi thông tin, dữ liệu và thảo luận với cấp quản lý trực tiếp, khi cần có thể tham vấn BGĐ để thống nhất giải pháp.
· Trưởng phòng luôn lắng nghe ý kiến, ghi nhận nỗ lực và hỗ trợ giải quyết khó khăn trong công việc.
· Không chấp nhận thông tin sai lệch, đồn thổi gây chia rẽ nội bộ.
· Hệ thống quản lý công việc và khách hàng Getfly: Bạn cần download hướng dẫn sử dụng từ mục tài liệu dùng chung và tìm hiểu, áp dụng cách sử dụng, trong quá trình thao tác, trường hợp gặp khó khăn, bạn có thể liên hệ với cộng sự trong phòng hoặc Team DEV (hỗ trợ quản lý kênh Getfly) để hỗ trợ. 
· Hệ thống Linux, Thunderbird: Dùng để trao đổi công việc nội bộ và với khách hàng của công ty. 
· Bạn có thể truy cập thông tin liên hệ của các thành viên trong công ty ở trang sơ đồ tổ chức. 
7. [bookmark: _of5i1833tdv1][bookmark: _kbqoszm43ixz]Sơ đồ tổ chức
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PHẦN 3 - CHÍNH SÁCH NHÂN SỰ
1. Hồ sơ nhân viên:
· Nhân viên phải có trách nhiệm nộp hồ sơ cung cấp thông tin về bản thân trong ngày đầu nhận việc. Hồ sơ gồm:
· Sơ yếu lý lịch (công chứng): 1
· CCCD (copy có công chứng): 2
· Giấy khám sức khỏe còn hạn trước 6 tháng: 1
· Bản copy có công chứng các văn bằng liên quan 1
· Đối với các nhân viên còn thiếu hồ sơ phải bổ sung lại trong 7 ngày kể từ ngày nhận việc
2. Thông tin về sổ tay nhân viên:
· Mọi nhân viên khi tham gia làm việc chính thức cho Công ty đều được gửi file “Sổ tay nhân viên”
· Hầu hết các quy định, chính sách và thông tin tài liệu liên quan đến quá trình làm việc tại công ty đều được đề cập trong sổ tay nhân viên.
3. Thời gian thử việc:
· Nhân viên phải trải qua thời gian thử việc theo quy định Bộ Luật lao động trước khi ký HĐLĐ.
· Trưởng phòng ban xây dựng lộ trình thử việc bằng văn bản và gửi cho nhân viên trong ngày đầu nhận việc.
· Kết thúc thử việc, nhân viên được đánh giá kết quả thử việc làm cơ sở xem xét tuyển dụng chính thức.
· Trong giai đoạn thử việc, nhân viên hưởng 85% lương + phụ cấp theo thư mời nhận việc.
· Nhân viên chỉ được hưởng các chế độ phúc lợi của Công ty sau khi kết thúc thời gian thử việc.
4. Hợp đồng lao động:
· Căn cứ vào đánh giá kết quả thử việc để ký HĐLĐ và đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên để tái ký HĐLĐ
· Hợp đồng có thời hạn: từ 1 năm – 3 năm
· Hợp đồng không xác định thời hạn
5. Thuyên chuyển công việc:
· Xét năng lực và nhu cầu công việc cũng như mong muốn của  người lao động,  Phòng nhân sự sẽ chuyển đổi người lao động từ bộ phận/phòng/ban này sang bộ phận/phòng/ban khác theo quyết định điều chuyển của BGĐ nhằm phát huy năng lực, sở  trường và tạo sức hút trong công việc.
6. Chấm dứt hợp đồng lao động
· Các trường hợp chấm dứt HĐLĐ
· Hết hạn hợp đồng.
· Đã hoàn thành công việc theo hợp đồng.
· Hai bên thỏa thuận chấm dứt hợp đồng.
· Người lao động hoặc người sử dụng lao động đơn phương chấm dứt việc làm đúng quy định của pháp luật.
· Người lao động bị xử lý kỷ luật và bị sa thải.
· Thay đổi cơ cấu, công nghệ hoặc vì lý do kinh tế theo quy định của pháp luật.
· Đơn phương chấm dứt HĐLĐ
· Người lao động:
· HĐLĐ không xác định thời hạn: báo trước 45 ngày.
· HĐLĐ xác định thời hạn: báo trước 30 ngày.
· Người sử dụng lao động:
· Được đơn phương chấm dứt trong các trường hợp theo Điều 36 Bộ luật Lao động 2019.
· Thời hạn báo trước tương ứng: 45 ngày, 30 ngày làm việc tùy loại hợp đồng (trừ trường hợp sa thải).
7. Thủ tục thôi việc
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	https://tool.3ds.vn/AOpVFE4jZm


· Đây là thủ tục bắt buộc đối với mọi trường hợp thôi việc từ phía người lao động. Trong đơn xin thôi việc, phải nêu rõ lý do và ngày đề nghị chính thức thôi việc bằng văn bản và có ký nhận của 02 bên.
· Trước ngày nghỉ việc chính thức, cần hoàn thành các thủ tục và biên bản bàn giao. 
· Trong tháng cuối trước khi nghỉ việc, công ty không giải quyết đơn nghỉ phép trên 01 ngày.
· Đối với các vị trí được cấp SIM điện thoại. Yêu cầu phải bàn giao lại SIM và tài khoản Zalo của số SIM đó cho Công ty trước khi nghỉ việc.
· Công việc bàn giao đã xong, không còn vướng mắc bất kỳ điều gì mà số ngày phép còn tồn Công ty sẽ cân nhắc cho nghỉ sớm với đúng số ngày phép còn chưa sử dụng.
8. Phỏng vấn thôi việc
· Khi nhân viên xin thôi việc, Trưởng phòng chuyên môn trao đổi trước; sau đó Trưởng phòng HCNS tổ chức phỏng vấn thôi việc và đảm bảo bảo mật thông tin.
· Nội dung phỏng vấn sẽ là thông tin phản hồi quan trọng của người lao động về công việc, công ty và các vấn đề liên quan đến quyền lợi cũng như điều kiện làm việc thực tế, cơ hội phát triển trong tương lai.














PHẦN 4 - QUY ĐỊNH CÔNG TY
1. Quy định về thời gian làm việc và nghỉ ngơi
a. Thời gian làm việc
· Từ 08:00 đến 17:30 (nghỉ trưa 1h), làm việc 8.5 tiếng/ngày, từ thứ Hai đến thứ Sáu và thêm ngày thứ Bảy đầu tiên hàng tháng.
· Họp thứ 7 đầu tháng: Tất cả CBNV bắt buộc tham gia
· Đừng quên chấm công để ghi nhận giờ làm việc. Chúng ta sẽ thực hiện 04 lần, cụ thể:
· Lúc bắt đầu làm việc
· Lúc hết giờ làm việc buổi sáng
· Lúc quay lại làm việc đầu giờ chiều
· Cuối cùng là giờ ra về
· Trường hợp về sớm không xin phép sẽ được áp dụng xử lý tương tự như đi làm trễ.
· Thời gian làm việc của các vị trí cấp cao: Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc và các Giám đốc được hưởng chế độ đi trễ hoặc về sớm 1 tiếng đồng hồ mỗi ngày làm việc.
Ghi chú: 
Những ngày thứ 7 còn lại của tháng được nghỉ làm do công ty sắp xếp, mỗi ngày làm dài giờ thêm 30 phút — mặc dù số giờ làm thêm 30 phút này của tháng chưa đủ để bù cho những ngày thứ 7 được nghỉ. Vì vậy, những trường hợp có ngày nghỉ Lễ, Tết trùng vào ngày Thứ 7, công ty sẽ xem xét và duyệt để được nghỉ bù hay không.
Để đảm bảo toàn bộ nhân viên có thể sẵn sàng làm việc vào lúc 08:00 giờ sáng: hàng ngày, bảo vệ sẽ đóng cổng lúc 07:55. Nhân viên đăng ký trên HUB vào phần nghỉ phép (chọn đi trễ về sớm), chọn thời gian đi trễ, ghi rõ lý do cụ thể, để Trưởng bộ phận phê duyệt. Phòng nhân sự ghi nhận từng trường hợp trên hệ thống. 
b. Thời gian nghỉ giải lao
· Buổi sáng: nghỉ giải lao từ 10:00 – 10:07
· Buổi chiều: nghỉ giải lao từ 15:00 – 15:07
c. [bookmark: _Toc208503059][bookmark: _Toc179275775]Đi trễ về sớm và nghỉ phép
· Trường hợp xin đi trễ, về sớm, nghỉ 1/2 ngày trở lên cần xin phép trước 02 ngày làm việc và tạo đơn xin phép trên Hub. Trường hợp không đảm bảo thời gian quy định, giờ vắng mặt đó trừ 1.5 giờ công.
· Trong giờ làm việc bất kỳ nhân viên nào xin ra ngoài đều phải được Trưởng bộ phận phê duyệt trên Hub mới được ra.
d. Tăng ca
· Đối tượng: Các chức vụ nhân viên, công nhân, thợ nguội, lái xe … khi Trưởng bộ phận (Quản lý) yêu cầu vì lý do công việc cần phải tăng ca.
· Giờ tăng ca được tính khi giờ công trong tháng đạt đủ tiêu chuẩn (Ví dụ: Tháng 03 làm đủ giờ công là 187 (giờ) => giờ công của một nhân viên phải đảm bảo đủ là 187 (giờ), nếu dư giờ nào sẽ được tính tiền tăng ca)
· Tất cả giờ tăng ca, bao gồm cả ngày nghỉ hàng tuần của Công ty, đều được tính 150%.
· Tất cả các ngày, giờ tăng ca phải được tạo trên Hub & được cấp quản lý duyệt, xác nhận.
Lưu ý:
Không áp dụng tính tăng ca đối với bộ phận Sales và các vị trí Quản lý như Senior, Supervisor, Manager, Director …hoặc những vị trí có yêu cầu đặc biệt.
e. Các trường hợp có giờ làm việc đặc biệt
· Đối với vị trí tài xế, tạp vụ, bảo vệ: do đặc thù công việc nên thời gian làm việc và thời gian nghỉ được Công ty bố trí sắp xếp phù hợp với nhu cầu công việc.
· CBNV trước khi đi công tác hoặc đi làm việc với các đơn vị, đối tác phải có trách nhiệm lên kế hoạch đăng ký trên Hub và báo cáo với quản lý trực tiếp.
f. Phép năm
· Trong thời gian thử việc, nhân viên không được sử dụng ngày nghỉ phép năm. Số ngày phép năm tương ứng với thời gian thử việc sẽ được áp dụng khi nhân viên vượt qua thời gian thử việc và ký HĐLĐ chính thức làm việc tại Công ty. Trong trường hợp hai bên không ký HĐLĐ chính thức vì bất kỳ lý do gì sau thời gian thử việc thì chế độ ngày nghỉ phép năm cũng không được áp dụng. Mỗi tháng được 01 ngày phép năm.
· Trường hợp nhân viên đạt thử việc, ký HĐLĐ chính thức làm việc tại Công ty, thì Phòng nhân sự sẽ cộng thêm 02 ngày phép năm của 02 tháng thử việc.
· Công ty không quy đổi số ngày phép còn tồn trong năm thành tiền vào cuối năm. Số ngày phép năm còn tồn này sẽ được bảo lưu và nhân viên có thể sử dụng trước ngày 01 tháng 03 của năm kế tiếp.
· Công ty khuyến khích nhân viên sử dụng phép năm hàng tháng để tránh trường hợp tồn nhiều ngày phép không thể giải quyết hết vào dịp cuối năm.
· Các nhân sự có thâm niên từ 03 năm trở lên, được cộng thêm 01 ngày phép năm. Nhân sự có thâm niên từ 05 năm trở lên, được cộng thêm 02 ngày phép năm.
· Số ngày phép năm cũng sẽ được phân bổ như sau:
· Công ty sẽ ưu tiên đối với nhân viên cần lấy ngày phép nghỉ kèm theo dịp Lễ, Tết.
· Công ty cũng sẽ trừ phép các trường hợp: Công ty ít việc cần sắp xếp nhân sự nghỉ luân phiên, Công ty tổ chức sự kiện (người không có nhiệm vụ nghỉ ở nhà), Công ty tổ chức đi du lịch, teambuilding vào ngày làm việc. 
· Nhân viên được phép sử dụng cùng lúc không quá 02 ngày phép đang có. Trường hợp, nhân viên nghỉ từ 03 ngày trở lên, phải được BOD duyệt. 
· Điều kiện được nghỉ có phép:
· Phải đăng ký nghỉ phép và được duyệt bởi Trưởng bộ phận trước 02 ngày trên Hub. Trường hợp không đảm bảo thời gian quy định sẽ chuyển sang nghỉ không lương.
· Nhiệm vụ của nhân viên nghỉ phép: trước khi nghỉ phép cần sắp xếp hoàn thành Task tới hạn, đã có sắp xếp trước hoặc nhờ người hỗ trợ các công việc phát sinh trong thời gian nghỉ phép.
· Nhiệm vụ của Quản lý trực tiếp: khi xác nhận cho nhân viên nghỉ phép phải chịu trách nhiệm phần việc của nhân viên đạt kết quả tốt.



g. [bookmark: _Toc179275800][bookmark: _Toc208484183]Nghỉ phép theo BHXH
· Bản thân nhân viên tổ chức đám cưới nghỉ 03 ngày phép và con cưới nghỉ 01 ngày phép (hưởng lương)
· Bố mẹ chồng (vợ), hoặc chồng (vợ), hoặc con qua đời nghỉ 03 ngày phép (hưởng lương). Điều kiện phải cung cấp giấy khai tử của người mất.
· Ông bà nội (ngoại) được nghỉ 01 ngày (không hưởng lương).
· [bookmark: _Toc179275801][bookmark: _Toc208484184]Công đoàn: Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần (quà tặng cưới hỏi, ốm đau, hiếu hỷ…)
h. Nghỉ Lễ
· Người lao động được nghỉ làm việc và hưởng nguyên lương những ngày lễ sau:
· Tết dương lịch: 1 ngày
· Tết Nguyên Đán: 5 ngày
· Giỗ tổ Hùng Vương: 1 ngày
· Ngày miền Nam giải phóng: 1 ngày
· Ngày Quốc tế lao động: 1 ngày
· Ngày Quốc khánh: 2 ngày
· Ngày văn hóa Việt Nam: 1 ngày 
Lưu ý:
Nếu những ngày nghỉ nói trên trùng vào ngày chủ nhật thì người lao động được nghỉ bù vào ngày tiếp theo.
2. Quy định về báo cáo
· Trưởng bộ phận quy định chế độ báo cáo cho nhân viên theo công việc được giao.
· Nhân viên báo cáo trực tiếp lên cấp trên, không vượt cấp.
· Báo cáo phải đúng tiến độ, trung thực và chính xác.
· Công việc cấp thiết, quan trọng phải báo cáo liên tục để kịp chỉ đạo.
Lưu ý:
· Nhân viên phải báo cáo Trưởng bộ phận trước ngày cuối tháng.
· Trưởng bộ phận phải báo cáo BOD trước ngày 05 hàng tháng.

3. Quy định về hội họp
· Các phòng ban tổ chức họp định kỳ 1 lần/tuần để phổ biến kế hoạch, thống nhất hành động, cung cấp thông tin chỉ đạo từ BGĐ, lắng nghe phản hồi và giúp nhân viên nắm rõ công việc của nhau thông qua báo cáo cá nhân.
· Thư ký cuộc họp ghi chú nội dung họp lên Hub.
· Trưởng bộ phận chỉ đạo xử lý dứt điểm các vấn đề tồn đọng, trường hợp cần thiết báo cáo BGĐ xin ý kiến.
· Nhân viên tham dự đầy đủ, có trách nhiệm và thực hiện đúng chế độ báo cáo cho cuộc họp.
4. Nội quy lao động
a. [bookmark: _Toc208503061]Về trật tự trong Công ty
· Nhân viên có mặt đúng giờ, không rời vị trí khi chưa được phép, tuân thủ phân công và hướng dẫn của quản lý.
· Cấm mang vũ khí, chất cấm, rượu bia hoặc làm việc khi say xỉn; không nhận quà, hoa hồng từ đối tác.
· Giữ bảo mật thông tin, không phát ngôn công khai khi chưa được ủy quyền; mọi sáng tạo trong công việc thuộc sở hữu công ty.
· Khi tiếp khách, sử dụng phòng họp và trao đổi đúng phạm vi công việc.
· Tác phong lịch sự, gọn gàng, đúng quy định, không làm việc riêng, không gây mất trật tự.
· Nhân viên khi có nhu cầu sử dụng phòng họp bắt buộc phải thực hiện đặt phòng trên hệ thống Hub trước khi sử dụng.
b. Về trang phục
· Sau thời gian thử việc, công ty sẽ cấp 03 áo đồng phục công ty và sử dụng từ thứ 2 đến thứ 6, trường hợp không thực hiện mặc đồng phục được coi là vi phạm quy định của Công ty (Sau 01 năm tái ký hợp đồng sẽ được cấp thêm 01 áo đồng phục)
· Trường hợp không mặc đồng phục phải có lý do chính đáng và báo về Phòng HCNS
c. Về tác phong làm việc
· Nhân viên cư xử lịch sự, nhã nhặn, thân thiện, nhiệt tình, không dùng ngôn từ thô tục hay tiếng lóng.
· Khi có mâu thuẫn, tranh chấp hoặc thắc mắc về công việc, phản ánh với người phụ trách trực tiếp hoặc Trưởng bộ phận, Phòng HCNS hỗ trợ khi cần.
· Giữ trật tự, không nói lớn tiếng, di chuyển nhẹ nhàng, đảm bảo yên tĩnh nơi làm việc.
· Duy trì vệ sinh cá nhân và chung, bao gồm bàn ghế, thiết bị, hồ sơ, ngăn tủ và nơi làm việc.
· Quản lý bàn làm việc: Sử dụng, lưu giữ tài liệu theo phương pháp quản lý, sắp xếp nơi làm việc theo tiêu chuẩn quản lý chất lượng 5S, gồm:
· Sàng lọc: Phân loại, di dời những thứ không cần thiết, có thể bán đi hoặc tái sử dụng.
· Sắp xếp: Sau khi đã loại bỏ các vật dụng không cần thiết thì công việc tiếp theo là tổ chức các vật dụng còn lại một cách hiệu quả theo tiêu chí dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy, dễ trả lại.
· Sạch sẽ: Thường xuyên vệ sinh, giữ gìn nơi làm việc sạch sẽ thông qua việc tổ chức vệ sinh tổng thể và tổ chức vệ sinh hàng ngày máy móc vật dụng và khu làm việc.
· Săn sóc: Duy trì thường xuyên 3 bước trên, thiết lập các tiêu chuẩn để biến việc thực hành 5S thành thói quen
· Sẵn sàng: Tạo dựng văn hóa tự giác, kỷ luật và tuân thủ các quy định 5S của mọi người trong tổ chức 
d. [bookmark: _Toc208503064]Về bảo vệ tài sản và bí mật công ty
· Người lao động có trách nhiệm bảo vệ tài sản, chỉ mang ra khỏi Công ty khi được cấp phép.
· Bảo mật tuyệt đối thông tin kinh doanh, công nghệ, tài chính, không tiết lộ hay sử dụng sai mục đích.
· Cấm giao dịch tư lợi gây thiệt hại cho công ty – phải bồi thường nếu vi phạm.
e. Về an toàn lao động và vệ sinh lao động
· Công ty đảm bảo môi trường làm việc an toàn và cung cấp trang thiết bị bảo hộ.
· Nhân viên tuân thủ quy trình an toàn, kiểm tra thiết bị trước khi sử dụng và báo cáo sự cố; có quyền từ chối làm việc khi thấy nguy hiểm.
· Giữ vệ sinh cá nhân và nơi làm việc, không ăn uống bừa bãi trong giờ làm.
f. Về phòng cháy chữa cháy
· Công ty cung cấp đầy đủ thiết bị chữa cháy và yêu cầu nhân viên tuân thủ quy tắc an toàn PCCC, làm quen với chuông báo cháy, dụng cụ chữa cháy và lối thoát khi hỏa hoạn.
· Nhân viên cần phòng ngừa rủi ro, chỉ hút thuốc ở nơi được phép, tuyệt đối không hút thuốc tại nơi làm việc hoặc các khu vực dễ cháy.
g. [bookmark: _Toc208503063]Về phòng chống quấy rối tình dục
· Cấm mọi hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc dưới mọi hình thức.
· Có quy trình tố cáo, điều tra rõ ràng. Bảo vệ người tố cáo khỏi bị trả thù.
· Vi phạm sẽ bị kỷ luật từ khiển trách đến sa thải. Khách hàng, đối tác cũng bị xử lý nếu vi phạm.
5. [bookmark: _Toc208503066]Quy định về kỷ luật và trách nhiệm vật chất
a. Các hình thức kỷ luật
· Khiển trách bằng văn bản 
· Đi trễ, về sớm không phép.
· Tự ý ra ngoài khi chưa được phép.
· Sử dụng thiết bị sai mục đích nhưng chưa gây thiệt hại.
· Không tuân thủ an toàn lao động, dùng thiết bị Công ty cho việc cá nhân.
· Nghỉ không phép 01 - 03 ngày/tháng.
· Làm việc không hiệu quả sau khi đã được nhắc nhở.
· Kéo dài thời gian nâng lương tối đa 06 tháng
· Tái phạm lỗi bị khiển trách trong vòng 03 tháng.
· Làm hư sản phẩm, thiết bị do không tuân thủ quy trình.
· Cố ý làm sai phương pháp công việc gây ảnh hưởng chất lượng/dịch vụ.
· Mang vật dễ cháy, chất cấm vào Công ty.
· Khai man lý do xin nghỉ phép.
· Truy cập thiết bị trái phép, mang tài sản ra ngoài trái quy định.
· Nghỉ cộng dồn 04 ngày/tháng không có lý do.
· Cách chức
· Tái phạm lỗi sau khi bị kéo dài nâng lương.
· Cố ý không tuân mệnh lệnh quản lý hoặc lôi kéo người khác vi phạm.
· Không hoàn thành nhiệm vụ nhiều lần.
· Nhận hoa hồng, tiền từ khách hàng.
· Tung tin, phát ngôn sai, ảnh hưởng uy tín Công ty.
· Hành hung, xúc phạm đồng nghiệp.
· Mang tài sản, tài liệu ra ngoài sai quy định.
· Sa thải
· Tái phạm khi chưa được xóa kỷ luật.
· Trộm cắp, tham ô, đánh bạc, gây thương tích, dùng ma túy tại nơi làm việc.
· Gây thiệt hại đặc biệt nghiêm trọng về tài sản/lợi ích Công ty.
· Cạnh tranh, làm thêm trái phép cho đơn vị đối thủ.
· Giao dịch tư lợi, nhận hối lộ hoặc vi phạm bảo mật thông tin.
· Nghỉ việc 05 ngày/tháng hoặc 20 ngày/năm không lý do chính đáng.
· Lặp lại lỗi sau khi bị khiển trách bằng văn bản.
b. [bookmark: _Toc208503067]Xóa hoặc giảm kỷ luật
· Xóa kỷ luật
· Khiển trách: sau 03 tháng không tái phạm.
· Kéo dài nâng lương: sau 06 tháng.
· Cách chức: sau 03 năm.
· Giảm thời gian kỷ luật
· Sau ½ thời gian chấp hành nếu có tiến bộ rõ rệt.
· [bookmark: _Toc208503068]Trách nhiệm vật chất
· Nếu người lao động làm hư hỏng hoặc mất tài sản, phải bồi thường theo luật hoặc nội quy.
· Thiệt hại không nghiêm trọng (dưới 10 tháng lương tối thiểu vùng):
· Bồi thường tối đa 03 tháng lương.
· Mỗi tháng không trừ quá 30% lương sau khi trừ các khoản bảo hiểm.
· Mất mát, tiêu hao vượt định mức
· Phải bồi thường theo thời giá thị trường hoặc theo hợp đồng trách nhiệm.
· Không bồi thường nếu do thiên tai, dịch bệnh, hỏa hoạn bất khả kháng.
6. Một số quy định khác
· Tiếp khách
· Nhân viên đón tiếp khách vui vẻ, hòa nhã, giữ uy tín công ty và đứng dậy chào khi khách đi ngang.
· Không đưa bạn bè, người thân vào phòng làm việc và luôn đi cùng khách trong suốt thời gian lưu lại, không để khách tự do di chuyển.
· Khách không được ở lại công ty sau giờ làm việc; tiếp khách hiệu quả, tránh lãng phí thời gian.
· Bàn làm việc
· Chỗ ngồi làm việc của mỗi cá nhân luôn sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp.
· Để đảm bảo mỹ quan khu vực làm việc: các giấy tờ, dụng cụ làm việc phải được sắp xếp. gọn gàng trong và sau khi làm việc, đặc biệt không để thức ăn lên bàn.
· Sử dụng dép và Tủ đựng giày dép
· Mỗi nhân viên khi gia nhập Công ty sẽ được cấp 01 ngăn tủ để giày và 01 đôi dép cá nhân. Nhân viên có trách nhiệm sử dụng đúng theo mục đích và đặt dép vào đúng vị trí trong ô tủ được Phòng nhân sự phân bổ.
· [bookmark: _heading=h.1y810tw]Dép công ty cấp phát chỉ để đi trong toàn bộ khu Văn phòng, nhà xưởng, tuyệt đối không đi ra ngoài.
· Tủ giày dép là để đựng giày dép, trên nóc tủ không tự ý để đồ cá nhân lên nóc tủ (nếu để không thu dọn liền sẽ được Tạp vụ dọn dẹp).
· Không để giày, dép dưới gầm ghế ngồi thay dép.
· Cá nhân được cấp dép lần đầu - sử dụng dép phải tự bảo quản nếu mất, hư hỏng chủ động mua thay thế.
· Pantry (khu vực nhà bếp)
· Vào giờ ăn, CBNV có nhu cầu ăn uống tại công ty sẽ phải tập trung tại nhà ăn (pantry), không được ăn trưa tại chỗ làm việc.
· CBNV cùng chung tay đảm bảo vệ sinh khu vực ăn uống cá nhân, tập thể.
· Ghế ngồi phải được sắp xếp ngay ngắn ngay sau khi sử dụng và không được mang ra khỏi khu Pantry.
· Để tiết kiệm năng lượng, CBNV đảm bảo quạt và đèn được tắt khi không có người sử dụng.
· Kết thúc bữa ăn trưa của mỗi ngày tùy nhân viên có thể nghỉ ngơi tại văn phòng hoặc bên ngoài Công ty nhưng đảm bảo 13:00 phải trở lại làm việc theo quy định.
· Nước uống
· Công ty có 02 máy lọc nước nóng lạnh trực tiếp phục vụ toàn thể CBNV trong suốt quá trình làm việc. 
· Máy được đặt tại cửa phòng bảo vệ (01) và máy còn lại trong khu vực Pantry (nhà bếp) của Công ty. 
· Hút thuốc
· Nhân viên công ty phải tuân thủ nghiêm quy định về địa điểm hút thuốc; tuyệt đối không hút thuốc tại các khu vực khác nhằm đảm bảo an toàn phòng cháy chữa cháy và sức khỏe của mọi người.
· Tiết kiệm
· Tiết kiệm trong khi sử dụng văn phòng phẩm, giấy, mực in, điện thoại, máy lạnh, điện, nước, ... và chỉ sử dụng cho mục đích phục vụ công việc của công ty. 
· Tắt đèn, máy móc thiết bị, máy lạnh khi ra khỏi nơi làm việc trong thời gian dài hoặc trước khi ra về
· Thông báo
· Để nắm bắt kịp thời các thông tin hoạt động của Công ty, nhân viên chú ý đọc mọi thông báo trên bảng tin Công ty (CRM, Email, bảng tin nội bộ tại văn phòng)






PHẦN 5 - QUYỀN LỢI CỦA NHÂN VIÊN
1. Chính sách lương, thưởng
a. Chính sách lương
· Lương P1: Trả cố định hàng tháng theo chức danh và khung lương đã phê duyệt.
· Lương P2: Xét điều chỉnh định kỳ dựa trên đánh giá năng lực và mức độ phù hợp với vị trí.
· Lương P3: Là phần lương/thu nhập biến đổi dựa trên kết quả công việc được xác định từ bảng KPI. Lương P3 được chi trả theo quý
b. Chính sách thưởng Lễ
· Lễ 30/04 - 01/5
· Lễ Quốc khánh 02/09
· Tết Tây 01/01
· [bookmark: _Toc208484188]Công ty áp dụng thưởng lễ theo vị trí công việc và chỉ áp dụng cho nhân sự đã ký hợp đồng lao động
· Giám đốc: 1.000.000đ
· Senior/Quản lý: 500.000đ
· Các vị trí còn lại: 300.000đ
Lưu ý: Các nhân sự có thâm niên dưới 06 tháng được áp dụng thưởng lễ 300.000vnđ, không phân biệt cấp bậc.
c. Chính sách thưởng quý
· Áp dụng toàn bộ nhân viên (Sales & Non-Sales)
· Điều kiện cần: Doanh số công ty >=80%
· Điều kiện đủ: KPI >=80% sẽ nhận theo % KPI đạt được
· Cách tính: Mức thưởng = 10% LCB x % Tỷ lệ đạt KPI cá nhân trong Quý x Thời gian thực tế làm việc
d. Chính sách thưởng Lương tháng 13 (Non - sales)
Điều kiện:
· Căn cứ trên Hiệu quả công việc cả năm của nhân viên và kết quả kinh doanh của Công ty
· Chi trả trước 31/03 hàng năm
· Căn cứ vào:
+ Doanh số Công ty >=75%
+ Tỷ lệ tháng làm việc thực tế trong năm của người lao động (tính từ thời điểm ký HĐLĐ)
· Thưởng năm = Tỷ lệ tháng làm việc thực tế trong năm × Hệ số K (Số tháng lương thưởng) × Lương cơ bản (LCB) tháng 12
	Xếp loại
	 Hệ số K
	KPI năm

	A++
	Bonus thêm
Dựa trên lợi nhuận từng năm mà BOD quyết định
	>=100%

	A+
	1
	>=90% 

	A
	0.8
	>=80% đến <90%

	B
	0.5
	>=70% đến <80%

	C
	0
	<70%



e. Chính sách thưởng thâm niên
· Thâm niên 03 năm: mỗi năm được tặng 05 phân vàng
· Thâm niên 05 năm: mỗi năm được tặng 01 chỉ vàng
Điều kiện:
· Không vi phạm kỷ luật trong 12 tháng gần nhất
· Trong 03 Quý liên tiếp, không có Quý nào KPI dưới 65%
f. Chính sách thưởng Nhân viên xuất sắc
· Tất cả nhân viên được xét duyệt và bình chọn nhân viên xuất sắc vào cuối năm dựa trên kết quả tại trang tính thưởng.
· Nguyên tắc đánh giá: 90% về kết quả công việc và 10% về thái độ, hành vi.
g. Chính sách thưởng Kaizen
· Nhằm cải tiến và nâng cao chất lượng ngành nghề hoạt động kinh doanh – BGĐ Công ty TNHH 3D Smart Solutions động viên và khuyến khích Tổ Kaizen nói riêng, toàn thể nhân viên nói chung cùng nhau góp sức xây dựng và duy trì bền vững nền tảng Kaizen tại 3DS.
· Giải thưởng sẽ được công bố vào kỳ họp thứ 7 đầu tiên của tháng do Team Kaizen đánh giá. 
h. Chính sách thưởng Team Tạo động lực
Nhằm mục đích đánh giá hiệu quả hoạt động của Team Tạo động lực. Trước 14 ngày sau khi kết thúc nhiệm kỳ, Phòng Nhân sự gửi phiếu khảo sát để thu nhận ý kiến đánh giá hiệu quả:
· Trung bình < 3: Team chưa hiệu quả, bầu team mới.
· Trung bình 3 – 4: Team cần cải tiến, được cộng điểm NVSX và bầu team mới.
· Trung bình 4 – 5: Team hoạt động tốt, được thưởng 1,5 triệu/team, cộng điểm NVSX và đề xuất duy trì nhiệm kỳ tiếp theo.
· Đánh giá chung: Team hoạt động tốt, được thưởng 1,5 triệu
i. Đánh giá hiệu quả công việc và điều chỉnh tăng lương
Nguyên tắc chung:
· Kết quả công việc: 90%
· Thái độ/hành vi (được thực hiện theo cơ chế cộng/trừ điểm theo Quy chế đánh giá thái độ hành vi): 10%
Lộ trình thực hiện
· 01/03 – 03/03: Nhân sự tự đánh giá và đề xuất
· 04/03 – 09/03: Quản lý trực tiếp đánh giá
· 10/03 – 20/03: Ban Lãnh đạo xét duyệt
· 22/03 - 25/03: Phòng HCNS thông báo kết quả và tổng hợp phản hồi (nếu có)
· 01/04: Áp dụng mức lương mới sau review
Cách tính tăng lương:
· Mức lương tăng = K x tỷ lệ tăng. Trong đó: 
· K: Số tháng review lương/12
· Tỷ lệ tăng: Do BOD quyết định
Điều kiện áp dụng
· Đối với nhân viên trên 1 năm: Thời gian bắt đầu được tính review từ ngày điều chỉnh lương gần nhất.
· Đối với nhân viên dưới 1 năm: Thời gian bắt đầu được tính review từ ngày ký HĐLĐ.
· Thời gian được tính để review lương: tính đến 31/03.
j. Thời gian trả lương và tài khoản nhận lương: 
· Lương cơ bản (P1 và P2) được trả 1 lần/tháng vào ngày 10. 
· Lương hoa hồng và các khoản thưởng khác (nếu có) được chi trả vào ngày 15.
· Lương KPI P3 được trả vào ngày 25 tháng đầu tiên của quý tiếp theo.
· Thưởng Quý được chi trả vào cùng kỳ lương tháng thứ 2 của Quý tiếp theo.
· Thưởng cuối năm được chi trả trước 31/03 hàng năm.
· Nhân viên được yêu cầu mở tài khoản tại ngân hàng cụ thể để nhận lương theo quy định của công ty.
k. Bảo mật tiền lương
· Mức lương/thưởng của cá nhân phải được bảo mật tuyệt đối và vô thời hạn.
· Đối với các vị trí được biết thông tin lương của nhân sự khác sẽ phải ký “Cam kết bảo mật”.
2. Chính sách phụ cấp
a. [bookmark: _Toc208503075][bookmark: _Toc208484172]Phụ cấp cơm trưa
· Mức phụ cấp cơm: 35.000 vnđ/ngày làm việc thực tế và thời gian làm việc mỗi ngày lớn hơn 6.5 tiếng/ngày. 
· Áp dụng cho toàn bộ CBNV đang làm việc tại công ty.
· Phụ cấp sẽ được chi trả bằng hình thức chuyển khoản hàng tháng vào ngày lương cơ bản.
· Nhân viên có thâm niên từ 02 năm trở lên, được hưởng mức phụ cấp cơm trưa cao hơn. Xem ở mục 3. Chính sách phúc lợi tăng thêm (trang 30)
· Hỗ trợ ăn trưa cùng Hãng, khách mời 100.000 vnđ/suất/người (có hóa đơn VAT hoặc hóa đơn bán hàng đối với trường hợp không thể xuất hóa đơn).
· Trường hợp CBNV được cử đi công tác tỉnh qua đêm hay công tác nước ngoài và có nhận phụ cấp công tác phí thì không được hỗ trợ suất cơm theo quy định.


b. [bookmark: _heading=h.3rdcrjn][bookmark: _Toc208503076][bookmark: _Toc179275790][bookmark: _Toc208484173]Phụ cấp cơm tối
· [bookmark: _Toc208484174]Nếu tăng ca tại công ty hoặc đi công tác về trong ngày, hội nghị từ 19h30 trở đi được tính thêm 20.000 vnđ/suất/người.
c. [bookmark: _heading=h.26in1rg][bookmark: _Toc208503077][bookmark: _Toc179275791][bookmark: _Toc208484175]Phụ cấp điện thoại
· Áp dụng cho nhân viên phải thường xuyên sử dụng điện thoại vào mục đích phục vụ công việc trong Công ty như nhân viên kinh doanh, dự án, …hoặc những nhân viên khác khi có đề xuất phù hợp công việc.
· Mỗi nhân viên kinh doanh và các vị trí theo đặc thù công việc cần làm việc với khách hàng thường xuyên được phát 01 sim điện thoại cố định do Công ty cấp và quản lý. Nếu nhân viên sử dụng vượt định mức do công ty quy định, sẽ phải tự chi trả phần sử dụng vượt định mức bằng cách trừ vào lương hàng tháng. Nếu nhân viên sử dụng thấp hơn định mức thì sẽ không được thanh toán trả lại.
d. [bookmark: _Toc208503078][bookmark: _Toc179275792][bookmark: _Toc208484176]Phụ cấp xăng xe
· Khoảng cách từ nhà tới công ty từ 20 km được phụ cấp 300.000 vnđ/tháng, từ 25 km được 350.000 vnđ/tháng 
e. Phụ cấp công tác phí
· [bookmark: _Toc179275794][bookmark: _Toc208484178]Phụ cấp xăng xe di chuyển nội thành: 
· Tất cả nhân viên 3DS khi đi công tác bằng xe cá nhân, có tạo Task từ trước và được sự đồng thuận của Quản lý trực tiếp để làm căn cứ.
Quy trình:
· Hàng tháng P. Nhân sự tạo Task tính phụ cấp xăng xe nội thành.
· Ngày 05 hàng tháng nhân viên gửi thông tin và Task đề nghị tính phụ cấp xăng xe về P. Nhân sự.
· Ngày 07 - 08: P. Nhân sự đánh giá tính hợp lý, hợp lệ và căn cứ quãng đường công tác và làm đề xuất chuyển về P. Kế toán (25 km/lít xăng).
· Ngày 10 - 11: P. Kế toán sẽ gửi phiếu xăng về cho nhân viên đề xuất và hướng dẫn sử dụng.



· [bookmark: _Toc179275795][bookmark: _Toc208484179]Phụ cấp công tác tỉnh, nước ngoài:
· Khoản phụ cấp này được áp dụng cho CBNV được điều động đi công tác ở tỉnh hay nước ngoài, ngắn hạn hoặc dài hạn để đáp ứng yêu cầu công việc và hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.
· Trường hợp ngày công tác tỉnh trùng với ngày nghỉ thì được sắp xếp nghỉ bù theo nguyên tắc 1:1
· Quy định mức công tác phí dành cho CBNV đi công tác tỉnh:

	STT
	Các khoản chi phí được hỗ trợ
	Điều kiện áp dụng
	Ban giám đốc
	CBNV
	Ghi chú

	1
	Lưu trú
	Đi công tác tỉnh qua đêm, không được bố trí nơi ở.
	Theo chi phí thực tế phát sinh
	- Tối đa 500,000 vnđ/ngày/phòng đơn.
- Tối đa 600,000 vnđ/ngày/phòng đôi
	Đoàn đi 02 người trở lên (cùng giới) thì áp dụng định mức phòng đôi

	2
	Công tác phí
	
	Theo chi phí thực tế phát sinh
	- Công tác tỉnh về trong ngày (trước 22h) áp dụng suất cơm tối và chính sách nghỉ bù cho tất cả các vị trí
- Công tác tỉnh qua đêm áp dụng 100.000 vnđ/ngày cho tất cả các vị trí (Lưu ý: phụ cấp cơm trưa là độc lập so với công tác phí)
- Công tác nước ngoài phụ cấp công tác 200.000 vnđ/ngày và không bao gồm suất cơm trưa
 Ghi chú: Nghỉ bù 2h vào ngày hôm sau khi công tác về sau 22:00 (10 PM). Nghỉ bù 4h vào ngày hôm sau khi công tác về sau 00:00 (12 AM)
	*Lưu ý: Chi phí đi công tác sẽ không được ứng trước, Công ty sẽ thanh toán sau chuyến đi (trong kỳ lương gần nhất) và khi đã có những báo cáo công tác theo yêu cầu.

	3
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	Theo chi phí thực tế phát sinh
	Theo chi phí thực tế phát sinh, bằng giá quy định trên phiếu thu, hóa đơn, giá vé 
	Tham chiếu 

	4
	Phí, Lệ phí (thủ tục hành chính của Nhà nước)
	Phí thị thực, vé tham quan hội nghị, lệ phí cầu đường, phí gửi xe…
	Theo chi phí thực tế phát sinh
	Theo chi phí thực tế phát sinh, bằng giá quy định trên phiếu thu, hóa đơn, giá vé  
	

	5
	Chi phí khác (chi phí quà, tiếp khách)
	Phát sinh tùy theo đối tác/khách hàng và do BGĐ duyệt theo đề xuất cụ thể
	Theo chi phí thực tế phát sinh
	 Theo chi phí đã được Ban giám đốc phê duyệt 
	



Tham chiếu 
· CBNV khi đi công tác phải thông báo cụ thể thời gian làm việc trên HUB để phòng nhân sự tính công tác. 
· Phụ cấp xăng xe khi công tác bằng xe máy: 1 lít/25km, đơn giá tiền xăng theo thời giá.
· Áp dụng phụ cấp 50.000 vnđ/lần đối với trường hợp tài xế đi công tác đoạn đường > 80km (1 chiều).
· Đối với vị trí tài xế sẽ được hỗ trợ phụ cấp rủi ro 300.000 vnđ/tháng và được quyết toán vào cuối năm.
· Tùy thuộc vào tính chất công việc và đặc thù của địa điểm công tác, CBNV sẽ được áp dụng các phương tiện đi lại như sau:
· Vé máy bay, taxi do công ty book. 
· Trường hợp di chuyển trong nội thành TP. HCM, đi ra sân bay hoặc ngược lại sẽ được trả chi phí như sau: Book taxi truyền thống không vượt quá 200.000 vnđ/lượt; Book Grab Business thì tính theo hoá đơn.
· Trường hợp di chuyển trong quá trình công tác ở tỉnh, Công ty sẽ giao thẻ Business taxi card để CBNV chủ động trong công việc. CBNV phải căn cứ vào tuyến đường thực hiện công việc mà sử dụng thẻ, trường hợp sử dụng vượt quá km mà đoạn đường làm việc yêu cầu sẽ trả chi phí vượt cho công ty.
· Quy định thành lập Tổ công tác
· Đối với mỗi chuyến công tác, bắt buộc thành lập Tổ công tác gồm:
· Trưởng nhóm: Chịu trách nhiệm chính về mục tiêu và kết quả chuyến công tác
· Phó nhóm: Chịu trách nhiệm thu thập, lưu trữ và bàn giao đầy đủ chứng từ, hóa đơn, sao kê liên quan
· Trường hợp chỉ có 01 người đi công tác, sẽ kiêm cả vai trò Trưởng và Phó nhóm
· Về trách nhiệm khi xảy ra vấn đề:
· Khi có sự cố hoặc thiếu chứng từ hợp lệ, trách nhiệm sẽ căn cứ vào vai trò đã phân công
· Công ty chỉ thực hiện thanh toán chi phí khi có đủ chứng từ hợp lệ
· Trường hợp gây thiệt hại, Trưởng nhóm quyết định hình thức bồi thường: chia đều trách nhiệm giữa các thành viên hoặc Trưởng nhóm và Phó nhóm cùng chịu
3. Chính sách phúc lợi tăng thêm
· Suất ăn nhẹ: Công ty cung cấp mì ly và luôn có sẵn tại khu vực Pantry. Tất cả các nhân viên có thể dùng khi cần. Tuy nhiên, nhân viên không được ăn mì trong giờ làm việc và không được phép mang mì ly ra khỏi công ty.
· Thức uống giúp giảm stress: Công ty cung cấp túi trà và luôn có sẵn tại khu vực pantry. Tất cả các nhân viên có thể dùng khi cần. Tuy nhiên, nhân viên không được phép mang túi trà ra khỏi công ty.
· Bảo hiểm tai nạn 24/24 (Bảo Việt): Khi nhân viên ký HĐLĐ chính thức toàn bộ nhân viên đều được tham gia
· Nhân viên thâm niên từ 02 năm trở lên được thêm suất đồ uống 20.000đ/ngày làm việc. Tổng cộng phụ cấp là 55.000đ

4. Các hoạt động tập thể
· Mỗi tháng công ty sẽ tổ chức bữa ăn kết nối sau cuộc họp định kỳ của toàn công ty vào thứ Bảy đầu tháng hoặc theo lịch họp thực tế được điều chỉnh mỗi tháng. Toàn thể nhân viên sẽ ăn trưa cùng nhau.
· Mỗi tuần team động lực sẽ tổ chức 1 mini game tại phòng đào tạo hoặc 1 tiệc nhỏ  tại khu vực pantry để kết nối mọi người.
· Sinh nhật nhân sự 3DS: Gửi chúc mừng đến nhân viên phần quà tương đương là 500.000 vnđ trong ngày sinh (gồm 300.000 vnđ từ Công ty và 200.000 vnđ từ Công đoàn – không áp dụng trong thời gian thử việc).
· Team building, du lịch: Hằng năm, công ty sẽ tổ chức 01 kỳ nghỉ kết hợp hoạt động xây dựng đội ngũ vào cuối năm cho toàn công ty.
· Thời gian tổ chức dự kiến vào thứ 6 và thứ 7 hoặc chuyến đi dài sẽ thêm chủ nhật, Công ty sử dụng phép năm của ngày thứ 6.
· Đối với nhân sự có mong muốn đưa người thân tham gia, chi phí sẽ được Công ty thông báo và chi trả sau chuyến đi (trừ vào lương).
· Sự kiện họp chiến lược: Hằng năm, công ty sẽ tổ chức cuộc họp chiến lược kết hợp dã ngoại dành cho cấp quản lý.
· Lễ kỷ niệm thành lập công ty: sinh nhật công ty vào ngày 9 tháng 8. Tuy nhiên, tùy theo thời gian, P. Nhân sự sẽ thông báo thời gian tổ chức.
· Farewell party: Tiệc chia tay đối với nhân sự nghỉ việc, làm việc từ 05 năm trở lên và có hạnh kiểm tốt.
5. Chính sách Bảo hiểm xã hội
· Mức đóng BHXH được quy định theo các mốc sau:
· Tài xế, thợ nguội              	: 6.000.000
· Nhân viên                              	: 6.500.000
· Nhân viên Senior                   	: 7.000.000
· Quản lý (Manager/ Leader)    	: 8.000.000
· Giám đốc (PGĐ/GĐ/PTGĐ)   	: 9.000.000
· Tổng giám đốc                      	: 10.000.000

6. Chính sách đào tạo
· Mỗi nhân viên Công ty đảm bảo tham gia đủ số giờ đào tạo mỗi năm. 
· Chương trình đào tạo sản phẩm: Diễn ra vào Thứ 6 cuối cùng của tháng là Chương trình đào tạo sản phẩm, giải đáp thắc mắc các vấn đề công nghệ, lĩnh vực hoạt động của Công ty cho tất cả các thành viên 3DS.
· Đào tạo/tham gia hội thảo nước ngoài đối với các thành viên được lựa chọn về chuyên môn, khả năng tiếng Anh … kèm điều kiện cam kết làm việc gắn bó 02 năm.
7. Phát triển nghề nghiệp và cơ hội thăng tiến
· Công ty tạo mọi cơ hội để nhân viên phát triển nghề nghiệp và thăng tiến trong công việc.
· Trưởng Bộ phận xây dựng tiêu chí năng lực cốt lõi cho từng chức danh công việc để nhân viên có cơ hội nâng cao năng lực, phát triển nghề nghiệp và thăng tiến trong công việc.
· Công ty sẽ đề bạt, bổ nhiệm những cá nhân có năng lực phù hợp với tiêu chí năng lực cốt lõi cho những vị trí quản lý.
8. Hộp thư góp ý
· Ý kiến phòng ban
	[image: C:\Users\Phuong Nguyen\Downloads\QR Code góp ý phòng ban.png]
	https://tool.3ds.vn/Df846NiZPL


· Hướng đến mục tiêu xây dựng một môi trường làm việc nhiều năng lượng tích cực, văn minh và đoàn kết. Anh/Chị/Em chúng ta mạnh dạn đóng góp ý kiến cá nhân. 
· Tại cuộc họp thứ Bảy đầu tiên của mỗi tháng, chúng ta có thể cập nhật những thông tin, những ý kiến hoặc quan điểm cá nhân đối với từng chủ đề riêng biệt. Ví dụ như:
· Quy chế, quy định, chính sách của công ty 
· Teamwork/Làm việc nhóm
· Đồng nghiệp
· Các tiện ích, cơ sở vật chất ở văn phòng
· Ý kiến khác bất kỳ 
· Hộp thư ẩn danh
	[image: C:\Users\Phuong Nguyen\Downloads\QR Code góp ý ẩn danh.png]
	https://tool.3ds.vn/TRoKqQ9kRI



Nhân viên có thể gửi những ý kiến, góp ý hoặc phản ánh tế nhị mà không muốn công khai trực tiếp vào hộp thư này. 
Chỉ Tổng Giám đốc và trưởng bộ phận nhân sự mới có quyền xem và ghi nhận nội dung, từ đó lắng nghe, đánh giá và chủ động tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc mà nhân viên gặp phải, nhằm tạo ra môi trường làm việc minh bạch, tôn trọng và hỗ trợ tối đa cho mọi cá nhân trong công ty.


Chúng tôi vui mừng chào đón bạn trở thành thành viên của công ty. 
Chúc bạn có một hành trình làm việc hiệu quả, gặt hái nhiều thành tựu và gắn bó cùng đại gia đình 3DS!
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