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Cam két ctia NovaGroup v6i khach hang, déi tac
VA CAC 18 ChUC KRAC wevveviiieciiiiciiicc e

Yéu cau clia NovaGroup d6i véi nha thau,

@

Toi dang lam viéc tai
Cong ty Phudc Long thudc
NovaGroup, téi va cac déng
nghiép c6 phai tuan thu
B6 Quy tac Ung xi?

Ap dung cho tat ca nhan vién

cla NovaGroup va nhan
vién cla cac Cong ty do
NovaGroup nam quyén
chi phéi hoac NovaGroup
s hiru trén 65% cé phan
déu phai tuan thi Bo Quy tic
Ung xu nay.

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit “

Bl MUCDicH

Quy dinh va huéng dan cac quy tac
nén tang, nhiing chudn muc dao duc
va ung xr ma Tap doan mong muén
tat cad nhan vién tuan tha thuc hién
v&i muc dich: Gin gilt va phat huy
Gia tri cot 16i ctia Tap doan (Hiéu qua -
Chinh tryc - Chuyén nghiép); xay dung
Thuong hiéu NovaGroup; tao lap
maoi trudng lam viéc tot nhat.

B PHAMVI AP DUNG

Ap dung déi véi tat ca nhan vién cla
NovaGroup bao gém: Novaland Group,
Nova Consumer Group, Nova Services Group
va cac cong ty con dugc xac dinh do
NovaGroup chi phéi hé théng quan ly.



THONG DIEP TU
CHU TICH HDQT

Loi dau tién, xin hdn hoan chao
don tdt ca cdc Thanh vién cua
NovaGroup va Cam on cdc ban da
cung chung tay xdy dung Nova -
mét Thuong hiéu Viét phdt trién
bén viing theo chudn muc quéc té.

Cdc ban than mén,

Ngudi xua thudng noi: “Mudn
dugc gi, phai mat gi”. Méi ching
ta ai cing muén dugc nhin nhan,
dugcthang tién, dugc tudng thudng
va d6 la nhu cau tat yéu. Nhu vay
chung ta sé phai tu hoi minh can
phai lam gi, phai déng gdp gi cho
T6 chic?

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit

DE& NovaGroup luén phat trién vitng manh, d€ khéng phu long tin
cla cac C6 dong, ctia Khach hang, ctia Déi tac, ctia Cong déng;
Chung ta cung no luc lam viéc Hiéu qua va c6 cung mot
Nguyén téc Ung x chung.

Tai NovaGroup, Chung ta khong xay dung thuong hiéu
cad nhan, Chung ta xay dung dodi ngl va déi ngi xay dung
Thuong hiéu. Su déng goép va y thuc gin gilr clia cac ban sé
dugc ghi nhan. Nhiing hanh vi di ngugc lai v6i Nguyén tac
Ung xUr sé 1am t6n hai dén Thuong hiéu va sé bi loai tru.

B6 Quy tdc Ung xtr nay dugc xay dung dé dua ra cac huéng dan
co ban, nhirng nguyén téc lam viéc cung véi nhirng hanh vi
ting x& chudn muc trong cac hoat dd6ng thudng ngay va
dugc ap dung cho tat cad cac thanh vién cta NovaGroup.
Cac ban nén luu y rang cac ban phai doc ky, hiéu va tuan tha
vi néu vi pham, cac ban sé bi xt ly theo quy dinh cho du
ban & bat ky vi tri nao.

T6i mong mudn cac ban sé tich cuc tham gia vao viéc thuc hién
B6 Quy tac Ung xt nay dé NovaGroup cé mét déi ngl nhat quéan
viing manh, lam viéc Hiéu qua; NovaGroup la mét dai gia dinh,
mot ng6i nha thi hai - ngi cdc ban c6 thé yén tam lam viéc,
yéu mén, tu hao va gan bé lau dai.

BUITHANH NHON
Cht tich HPQT - NovaGroup




B TAM NHIN:

La Tap doan kinh té€ da nganh
cung cap cac dich vu va san pham
thiét yéu cho céng déng.

Ly giai:

Tam nhin la dich dén sau cung, la
khat vong. 0 noi dén, NovaGroup
sé gop phan lam gia tang gia tri
cudc séng cho Céng dobng qua
viéc cung cap nhimng san pham tét
va dich vu tét dap ting dugc nhu cau
thiét y&u ctia Xa hoi.

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit

B SU MANG:

G6p phan nang cao gia tri
cudc séng; kién tao mét cong dong
Thinh vuong - Hanh phuc.

B GIATRICOT LOI:

- Hiéu qua

- Chinh truc

- Chuyén nghiép

Pay la 3 té chat khéng thé
tach rai va la kim chi nam cho
moi hoat déng cia tat ca cac
thanh vién NovaGroup.

@p

NovaGroup c6 bao nhiéu Gia tri
Cét 16i?

NovaGroup chi c6 duy nhat mot
Gid tri C6t 16i gdm 3 t6 chat khong
thé tach r&i: Hiéu qua - Chinh truc
- Chuyén nghiép.

- Nhan vién lam viéc Hiéu qua va
Chuyén nghiép nhung khong
Chinh truc, ¢6 hanh vi tu lgi ca nhan,
vi pham phdp ludt sé hay hoai su
phat trién clia Tap doan.

- Nguoc lai, nhan vién du Chinh truc,
Chuyén nghiép nhung suy nghi
vién véng, lam viéc khéng Hiéu qua
ciing khéng thé déng goép cho su
phat trién clia Tap doan.

- Nhan vién c6 tinh than Chinh truc,
dat Hiéu qua trong céng viéc
nhung khéng Chuyén nghiép tic
khoéng c6 Chuyén moén hodc cé
Chuyén mén nhung khong gidi,
sé khéng co Igi thé canh tranh
1au dai, khong tao dugc su phat trién
bén viing cho Tap doan.

Do vay, gia tri c6t 16i ciia NovaGroup
Vi 3 t6 chat Hiéu qua - Chinh truc
- Chuyén nghiép la khéng thé
tach roi.




B HIEU QUA:
Lam viéc gi cling phai c6 két qua
cu thé.

Khéng hiéu qua khi két qua dat
dugc thap hon muc tiéu dé ra.

Pat hiéu qua khi két qua thuc hién
dat bang v&i muc tiéu.

Pat hiéu qua cao khi két qua dat
dugc vugt hon muc tiéu da dinh.

B CHINHTRUC:

La sy ngay thang, liém chinh, khéng
gian doi tham &; tuan tha néi quy;
thuong ton phép luat.

Nghia réng hon la: Nhan céach tét;
Khéng bdo cdo sai; Khong ninh hot;
Ludn dat quyén lgi cong ty lén trén
quyén lgi ca nhan.

bac biét tai NovaGroup, tinh
Chinh truc dugc danh gid cao
khi ban tu y thic, ludn dé tam
va lam tat ca nhimng gi 6 lgi cho
T6 chuic. Tuing ca nhan thé hién dugc
tinh than lam chu trong céng viéc va
tinh than chiu trach nhiém 100%,
coi cong viéc clia cong ty la viéc
cta minh, khéng bao gio néi “bPay
khoéng phai la viéc cta téi’, khong
dun ddy céng viéc chongusi khac
dé trén trach nhiém. Khi that bai
luén tu nhan 16i vé minh. L6i do toi.

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit (11°)
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T6i mudn biét thém vai vi du dién giai y nghia Hiéu qua - Chinh truc
- Chuyén nghiép?

¢ Hiéu qua:

La thudc do cho méi cdng viéc dugc giao. Vi du: 3 nhan vién sale nhan nhiém vu
méi ngudi phai ban dugc 15 sdn phdm/nam. Téng két cudi ndm, sale thd nhat
chi ban dugc 10 can. Sale thd hai ban dugc 15 can. Sale thi ba ban dugc 20 can.
So véi muc tiéu sale thir nhat khéng dat Hiéu qua; sale thit hai dat Hiéu qua;
sale thi ba c6 Hiéu qua cao vi da ban nhi€u han muc tiéu 05 can.

¢ Chinh truc:

Ngoai viéc ngay théng, khéng gian déi, khong tham 6; nhan vién c6 tinh
Chinh truc luén nghi dén Igi ich cia T8 chiic, Ian xa trong cong viéc, sdn sang
ganh vac nhiing viéc khéng phai la nhiém vu ctia minh néu né lam lgi cho T6 chuc;
khong bao gid néi: "Bay khong phai la viéc cta t6i". Khi ra vao phong hop,
ho biét tat b6t dén, gidm nhiét dé may diéu hoa, trong moi hoat déng ho déu
déy can nhac biét tiét kiém, biét can nhdc Igi - hai cho cdng ty nhu dang lam
cho chinh minh.

¢ Chuyén nghiép:

Khi lam bat c viéc gi, mudn c6 két qua tét can phai cé chuyén mén. Vi du:
Cap quan ly xay dung cao ¢ phai c6 nghiép vu vé xay dung; khi giao viéc
cho nhan vién phai ddm bao nhan vién d6 biét nghé, phai dugc dao tao vé
xay dung. Moi ngudi phai lubn cai tién dé nghiép vu clia minh ngay cang gidi han.

Nhan vién phong kinh doanh phai c6 nghiép vu vé ban hang va nhan vién
d6 phai luén cai tién dé lam thé nao minh sé la ngudi ban hang gidi nhat;
nhan vién phong thiét ké chuyén tam vao viéc thiét ké dé tré thanh kién tric su
gidi nhat; nhan vién i xe phai c6 bang lai xe, thudc luat giao thong, thudc dudng,
biét bdo quan xe... Su chuyén nghiép dugc thé hién qua viéc tap trung
vao nghé nghiép chuyén mén ctia minh dé tu nang cao ky nang, nang cao
nghiép vu, d€ ban than dugc vuot troi hon cac ddng nghiép khac.



&«

La nhan vién phong
Cung Ung, t6i phailam gi?

Ban phai thé hién su Hiéu qua
trong viéc thuong lugng
dugc gia tét vai chat lugng tét
ding theo yéu cau cling vGi
cacdiéu khoan t6t; Chinh truc
bang su cong tam trong viéc
chondditac khong tulgicanhan,
khéng nhan tién hoa héng;
Chuyén nghiép bang viéc
am hiéu va chon vat tu,
chat liéu phu hop, danh gia
dugc gia thanh.

@

Téi la nhan vién Tiép tan,
t6i phai lam gi?

Nhan vién tiép tan thé hién
suHiéu qua trong su'sap xép
dé khach hang nhanh chéng
gdp dung ngudi dung viéc;
Chinh truc dugc thé hién
bang su ty gidc mac du
khéng c6 nguai gidm sat
nhung van thuc hién
nhiém vu hoan tat;
Chuyén nghiép bang su
hoa nh3, kip thdi, giao tiép
tét véi khach hang.

B CHUYEN NGHIEP:

La nghé nghiép chuyén mén, luén
hoc hai c3i tién dé nang cao nghiép vy,
gidi nghé dé minh luén c6 nhiéu
lgi thé canh tranh tao ra Hiéu qua
cao trong céng viéc.

HANH DONG THE HIEN SU
CHUYEN NGHIEP:

Pugc dao tao chuyén mén; lién tuc
hoc hdi, cap nhat, cai tién dé
nang cao nghiép vu clda minh;
dé trong cong viéc chuyén mén
minh khéng thua kém déng nghiép.

Nguai quan ly phai cé chuyén mon
va giao dung viéc cho nhan vién cé
chuyén mén.
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Toi la nhan vién Quan ly Xay dung
du an, t6i phai lam gi?

Ban phéi thé hién tinh Hiéu qua bang viéc
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao
theo dung thai gian quy dlnh khong
dé cham tién do, kiém soat khong lam
phét sinh chi phi; thé hién tinh Chinh truc
khéng ¢6 tinh gay kho cho nha thau
dé truc lgi; thé hién tinh Chuyén
nghiép qua viéc am hiéu chuyén mén
dé dau tranh véi nha thau gitt viing chat
lugng sdn pham; tién do thi cong.

<

Toi la sép Tuyén dung cta phong
Nhan su, ldy Hiéu qua - Chinh truc
- Chuyén nghiép lam kim chi nam
cho moi hoat dong, téi phai lam gi?

Téi la nhan vién cia phong
Pau tu Phat trién du an, toi phal
lam thé nao khi moi ngudi néi:
Hiéu qua- Chinh truc-Chuyén nghiép
la kim chi nam cho moi hoat dong
tai NovaGroup?

Pé ap dung Gia tri c6t 16i vao viéc
dau tu du an, chung ta phai hiéu
nghia rong hon vé Hiéu qua -
Chinh truc - Chuyén nghiép.
Trudc tién, phai xem tinh Hiéu qua
tuic la phai xem du én d6 c6 Igi nhuan
hay khéng? Vé tinh Chinh truc,
ta phai xem duy an dé cé day da
phéap ly dé trién khai; c6 da
diéu kién dé ban hang. D& xem tinh
Chuyen nghiép, ta phai xem du an
do c6 vi tri tot khéng? Co phu hagp véi
phan khuc thi trudng ma NovaGroup
dang phat trién hay khéng?

o Vé tinh Hiéu qua: Ban phai tim hiéu nang luc, su déng gép cua tng vién qua
qua trinh lam viéc & nhiing noi trudc day ung vién da lam viéc, KPI hang ném,
kha ndang tng vién hoan thanh nhiém vu dugc giao.

¢ Vé tinh Chinh truc: Ung vién c6 tham 6, c6 bi ky luat, cé tai tiéng gi & cong ty
c( hay khong? Bac biét thdm dinh tu duy lam chdi trong céng viéc (Ownership
-Tinh than lam cha), chiu trach nhiém, tu nhan 16i vé minh. Tim hiéu xem (ing vién
c6 né tranh dun day cong viéc cho ngudi khac khéng?

eVé Tinh Chuyén nghiép: Ung vién cé dugc dao tao ding chuyén mén nhu
ban mé ta cong viéc hay khong? Ung vién cé tinh than hoc héi cau tién,
luén tim céch nang cao nghiép vu ctia minh hay khéng? Banh gia trinh do
chuyén mon cla ting vién so véi nhiing Ung vién khac.



CHINH SACH cUA
NOVAGROUP
poIVOI

NHAN VIEN

Ngoai viéc NovaGroup sé& hiu
hé sinh thai hoan chinh véi nhiéu
dich vy, tién ich uu viét khéng chi
phuc vu Igi ich cho céng dong ma
con tao ra nhiéu gia tri dac sac
danh riéng cho nhan vién khi
tham gia lam viéc tai Tap doan.
Diéu d6 thé hién qua:

e Chinh sach thu huat, quy tu
nhan tai va cham séc, gin gilf
nhan su: Luong thudng & mtc
trung binh cao so véi thi trudng,
Cau lac bo Ty phu (B-Club);
Chiét khau dich vu; Chiét khiu
mua nha; Quy ngay phép nam;
Cham soc stic khoe (Novacare); Du lich
thudng nién; Thudng tham nién;
Thudng 1&; Thudng theo hiéu qua
cong viéc; Cac hoat dong thi dua
van héa ndi bo, gan két nhan vién
dugc thuc hién xuyén sudt trong nam;
va rat nhiéu chinh siach khen
thudng khac.

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit “

e Chinh sach dao tao va phat trién
nhan luc: M6i nhan vién déu
dugc khuyén khich tu nang cao
gia tri ban than théng qua céng viéc
dugc giao. Céng ty sé ho trg
qua nhiéu Chuong trinh dao tao.
Trung tam dao tao ndi bod
(NovaGroup Leadership Center)
c6 nhiéu chuong trinh dao tao rat
phong phu theo nhiéu cap véi
muc dich “Hoc la dung duoc”
Chuong trinh huan luyén hoi nhap;
Chuong trinh dao tao chuyén mon;
Chuong trinh dao tao ky nang quén ly
- lanh dao; Chuong trinh dao tao
nhan su tai nang, nhan su ké nhiém;
Céc chuong trinh dao tao bat budc
theo quy dinh nha nudc; Chuong
trinh huéng dan hoc online va cac
hoi thdo chuyén dé lién quan
dén céng viéc cta nhan vién;
Chuong trinh dao tao can bo ké nhiém,
mbi ngudi dao tao mét ngudi
k& nhiém ctia minh...

@

Long Trung thanh véi to
chic - “G3n bé lau dai,
cung gop suc cho su
phat trién vitng bén cta
NovaGroup” dugc hiéu nhu
thé nao? Tai sao phai c6?

“An cay nao, rao cay ay” la
dao duc séng ma Ong cha
ta da day. Mét cdi cay di chuyén
nhiéu ngi sé khéng thé trg
thanh dai thu. Cé bén kia
d6i khéng phai luén xanh tuoi.
& tat ca cac TS chiic déu c6
nhing kho khan riéng.
NovaGroup c¢6 Tam nhin
- SU mang mang lai gi tri
loi ich thiét thuc cho ban than,
cho gia dinh, cho xa& hdi.
NovaGroup dang hudng tdi la
mot ndi lam viéc t6t nhat,
véi muc luong thudng cao
so VGi thi trudng voi rat
nhiéu chinh sach dai ngd
nhan tai. Ban sé khéng dé
tim dugc moét noi lam viéc
tét hon; vay tai sao ban
khéng déc hét tam suc, thé
hién nang luc va su trung
thanh hét long céng hién
cho su phat trién lau dai ctia
NovaGroup?




NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit
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Toi khong hoan thanh cong viéc
vi lam theo quy trinh, két qua
cong viéc cha toi bi anh hudéng
béi ngudi khac, vay viéc danh
gia toi c6 dugc gia giam khong?

L6i do minh. Khi that bai, con ngudi
NovaGroup phai ding cam nhan
trdch nhiém, khong vién ly do va
khéng d6 16i cho ngudi khac, manh dan
nhan ra nhiing khiém khuyét dé
stia chifa, dé t6t han. Ngudi khéong dam
nhan trach nhiém sé cé tram ngan ly do
dé d6 16i va khong bao gid tién bo
vi nghi rang 16i do ngudi khac lam
va ban than minh luén hoan hao.

Néu ban la ngudi gidi, ban sé biét
ch dong dung ky nang ctia minh
dé d6i mat vdi cai khé va vuot kho,
biét uyén chuyén, quyét liét giai quyét
van dé cho dén khi dat két qua t6t.

&

Nhan vién c6 thé tim hiéu théng tin
vé cac Chinh sach céng ty & dau?

Novaland Portal,
Phong Nhan su.

YEU CAU CUA
NOVAGROUP
POIVSI NHAN VIEN




va phat trién tai moi truong lam
viéc ciia NovaGroup?

“Hiéu qua - Chinh truc -
Chuyén nghiép” la kim chi nam
hoat dong cta NovaGroup.
Con ngudi NovaGroup phai
c6 da 3 t6 chat nay; néu da co,
ban can phét trién han; néu
chua c du, ban phaind lucrén luyén
dé dat dugc. C6 dugc 3t6 chat nay,
ban sé dé dang hoa nhap vao
NovaGroup.

Sau buéi hop hoic khi ra vé,
t6i quén khong tat den, may
lanh, t6i c6 bi xem la lang phi
tai san cua cong ty hay khéng?

C6. Ban sé bj danh gia khong cé
tu duy “Ownership - Tinh than
lam chd”. Néu d6 la nha cda ban,
chdc chén ban sé tat den.

Khéng tiét kiém gidy in, van
phéng pham, st dung thé taxi
khong ding muc dich hoac
dung cho viéc riéng c6 bi xem
la khong Chinh truc, lam dung
tai san cuia cong ty khéng?

Cé. Ban sé bj danh gia khong c6
tu duy “Ownership - Tinh than
lam ch(”. Néu dé |a tién chia ban,
chéc chan ban sé biét tiét kiém.

TRONG MOI HOAT DONG LUON
GIU PUNG GIA TRI COT LOI
CUA NOVAGROUP:

HIEU QUA - CHINH TRUC -
CHUYEN NGHIEP.

Mudn c6 HIEU QUA cao can: Xac dinh
muc tiéu, hoach dinh nguén luc,
chién thuat chién lugc dé dat dugc
muc tiéu. Cha y Téc do.

CHINH TRUC: Tuyét d6i khong tham 6.
Can ¢6 tu duy [am cht trong cong vié,
tu chiu trdch nhiém; luén nhan 16i
vé minh. Luén nghi va lam nhing
viéc mang lai lgi ich cho T6 chiic. Chu y
Tinh Ownership. Tinh than tu chiu trach
nhiém trong cong viéc.

CHUYEN NGHIEP: Tap trung lam
dung viéc chuyén mén ctia minh va
ludn cai tién dé nang cao nghiép vu.
Chuy tinh Bong doi.

NovaGroup - Bé Quy tac Ung xit

i@ Cam két vé tinh Chinh truc:

Khoéng duoc loi dung quan hé trong
céng viéc dé€ nhan tién, lgi dung,
nhd va, mugn tién khach hang/nha thau;
khong cau két, khong thoa higp voi
bat ky ca nhan hay don vi nao dé lam
t6n hai dén NovaGroup. Phai giao nép
ngay trong ngay cho Quan ly truc tiép
hoac phong Hanh chinh vé viéc nhan
cac mon qua giao té (ma ban khong
thé tir choi).

Nhan vién lién quan dén cong viéc
thu mua cung Ung, chon thau, khéng
bat tay v6i nha Cung cap/ Nha thau...
phadi nang cao kién thuc, ky ning
mua hang, ky nang thuong lugng dé
mua dugc hang ding chét lugng Vi
gia tét nhat, cac diéu khoan tét nhat cho
NovaGroup. Khong dugc thién vi hay
t6 thai do xem thudng, bat hop tac khi
giao tiép vai khach hang, nha cung cap,
nhathau,...

Khong dugc lgi dung chic vy,
quyén han dugc giao dé tao lgi thé cho
ca nhan nhu: Bua ngudi than vao lam
viéc, uu tién gitt ché tot trudc véi gia ré
dé sang nhuong lai kiém lgi; tao diéu
kién t6t khéng binh thudng cho ngudi
than quen; ¢6 dat dugc hodc nhan dugc
su giup d& hodc cac lgi ich tu khach
hang hodc bat ki ca nhan nao khac.

@

Truong hop ngoai cong truong,
nhan vién NovaGroup c6 thé
giao Iuu ca phé hoic an uéng
vé6i nha thau dé chia sé kinh
nghiém chuyén mén hodc cung
nhau t8 chic an ming khi
hoan thanh tiing hang muc
cong viéc khong?

Ngoai viéc thuc hién theo hgp dong,
Cong ty nghiém cam moi trudng hop
khong chinh déng lam phat sinh chi phi
cho nha thau. Trong trudng hgp
thuic sy can thiét, c6 y nghia thiét thuc
nhu hoan thanh hangmucquantrong...
Quan ly du an (PM) c6 thé dé nghi

NovaGroup t6 chc tiéc &n mung
nhung trong moi truong hop phai
duing ngan sach ctia NovaGroup,
khong dugc dung ngan sach cla
nha thau.

&

Cap Quan ly cta tdi dua trén
quyén han cia minh dé dua
ngudi than quen vao lam viéc;
danh gia KPIs, tao ché dd va
chinh sach tét cho minh va
ngudi than quen ctia minh, nhu
vay c6 phai la vi pham Quy tic
Ung xir?

& -




Téi phai lam gi trong
truong hop bao chi lién hé
dé tim hiéu théng tin?

Chuyén théng tin dén Dai dién
Phong Truyén thong, tuyét doi
khéng dua ra binh luan,
cung cap théng tin dudi bat ky
hinh thiic nao.

Thong tin nao lién quan cac
hoat déng ctia Tap doan bat
buécap dung quy ché bao mat?

Théng tin bdo mat bao gom:
Bat ky tai liéu ban in hoac ban
dién tir 1a: Thong tin nhan vién,
ké hoach kinh doanh, ké hoach
dau tu phét trién du an, ké hoach
tiép thj truyén thong, bao cao
nghién ctu thi trudng, cac loai
hgp déng, thong tin hé so thau,
thong tin thiét bi, gia thanh,
ngan sach, thong tin lién quan
dén khach hang, déi tac, nha
cung cap, cac bai thuyét trinh,
bdo cdo tén kho, héa dan,
don dat hang, bdo cdo kiém tra
chét lugng, bao cao tai nan,
nhatky cong truong,...hodc cac
théng tin khac cé lién quan dén
hoat déng clia NovaGroup.

Ludn dat quyén lgi clia Tap doan
trudc quyén lgi ca nhan. Nhan vién co
trach nhiém trong viéc chon thau, nha
cung cap, khéng dugc co giao dich
lién quan dén nhing ngudi than
(bao gém cha, me, chéng/vg, anh/
chi/em, con,...), néu c6 phai khai béo.

Cép trén khong dugc nhan qua
clla cdp dudi qua quy dinh cla
NovaGroup. Khi di an, uéng, di choi,
gidi tri khéong dugc dé cap dudi
tra tién cho minh hodc gia dinh minh.
Khong ép nhan vién, ngudi bi 1é thudc
dudi moi hinh thic d€ phuc vu cho
muc dich ca nhan.

PR Khong xung dot loi ich:

Xung dét Igi ich xay ra khi quyén Igi
ca nhan anh hudng hodc c6 biéu
hién gay anh hudng dén quyén
Igi NovaGroup. Nhan vién lubn
minh bach vé cac hoat dong va méi
quan hé & bén ngoai. Néu c6 mau
thuan lgi ich clia ca nhan cé thé anh
hudng dén Tap doan nhung chua
xac dinh ré phai trao d6i véi Giam déc
Kh&i Ngudn Nhan luc ctia Tap doan
hodc Quan ly Truc tiép hoac
Pudng day néng: 0903 999 119
va Email: nvg@novagroup.vn.
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Bl Nghiém cam hanh vi Quay réi:
Céc hanh dong sau day dugc xem
la quay roi: Tréu choc déng nghiép
vé khuyét tat, mau da, téon gido,
chung téc, quéc tich hoac duara cac
IG6i néi dua binh luan gay xdc pham
dén déng nghiép; dua ra nhimg 16i
tan tinh, d& nghi tinh duc hodc chia sé
cac tai liéu khéng phu hop.

Bao mat théng tin va dit liéu:
Thong tin anh hudng rat |6n dén
hiéu qua dau tu, dén su phat trién
cliaTap doan. Tat ca cac nhan vién phai:

Luén biét bdo mat, can nhac khi
chuyén giao tai liéu. Dam bao dung
ngudi, dung viéc va kip thoi. Nguoi
ti€p nhan thong tin c6 trach nhiém
bdo méat théng tin, khong tu'y luan
chuyén qua ngudi khac. Tuy nhién,
khéng dugc lam dung gay ach tac
cdng viéc clia Tap doan.

Khéng tiét 16 théng tin hodc ban viéc
NovaGroup trén cdc mang xa hoi.
Khong dugc tu y tra 16i phdng van
clia bao chi khi chua dugc Gy quyén
clia nguoi dai dién phat ngon clia
Tap doan. Trong trudng hgp bao chi
phong van, nén lich su cho bao chi biét
quy dinh clia Tap doan va chuyén
cudc phong van dén ding ngudi cd
trach nhiém.

Pinh nghia hanh vi“Quay réi”a gi?

Qudy réi la hanh vi gay khé chiu
cho mét nguai hodac nhém ngudi,
thé hién qua I&i néi, hanh déng,
biéu hién khong thién cdm, ¢ tinh
tao ra méi trudng lam viéc khéng
than thién, thu nghich; tao su
phan biét déi xt theo viing mién,
dia phuong, chinh tri, ton gido,
s&c toc; phan biét tudi tac, gidi tinh,
khuyét tat...

@

Mét sé biéu hién cta hanh vi
Quay réi?

Céc biéu hién hanh vi quay rdi
c6 thé bao gém:

Quady réi tinh duc, dua hinh anh,
dung ngén ngld xuc pham,
cudi cat binh ludn éc y nguai khac,
hanh vi de doa, uy hiép, biéu hién
thai d6 thu nghich c6 chd dich
huéng dén ngudi khac, noi xau
vé chiing tdc, gidi tinh, tén gido.




&

Nhiing truong hop nao nhan
vién dugc phép dang tai
thong tin Ién mang xa hoi?

Khong dugc phép dang tai
bat ky thoéng tin nao c6 lién
quan dén NovaGroup ngoai
tri ban dugc cap Quan ly cho
phép d6i véi mét s6 trudng
hgp phuc vu cong tac ban
hang, truyén théng.

@

Toi rat thich Iam viéc theo
nhém nhung c6 vai nguoi
tinh khi khé chiu va Iap di,
t6i khong thé hoa hop duotc,
vay toi phai lam sao?

Néu ban la ngudi chuyén
nghiép biét phan dinh ré
rang cdm xuc ca nhan va
cong viéc, dat cong viéc lén
trén tat ca va trudc hét phai vi
Igi ich Tap doan, khéng vi
bat hoa ca nhan lam anh hudng
dén cong viéc thi ban sé lam viéc
dugc vdi tat cd moi ngudi,
ban phéi biét lang nghe,
diing nghi rang y kién cla
minh luén dung va diéu
quan trong hon hét ban phai
hoc héi va thuc hanh ky nang
lam viéc nhém.

Khong tiét 16 cho nguai khac ké ca
ngudi than hodc lam sai léch thong tin/
dd lieu vé théng tin nhan vién,
théng tin kinh doanh, ké hoach
dau tu phat trién du an, ké hoach
marketing truyén thong, hop doéng,
thong tin ho sa thau, thong tin thiét bi,
gid thanh, ngan sach, théng tin
lién quan dén khach hang, doi tac,
nha cung cép,... Béo cdo ngay cho
cap Quan ly néu phat hién d{ liéu
thong tin ctia Tap doan bi xam nhap
hoac danh cap.

Bao quan, sap xép théng tin tai noi
luu trr that khoa hoc.

B} Khai bao/cap nhat thong tin
cac méi quan hé ca nhéan:

Chinh sach ctia NovaGroup khong
khuyén khich vg/chéng, anh/em
lam chung trong mot Tap doan.
Nhan vién can khai bdo/cap nhat
cac méi quan hé ca nhan cta ban
than véi ngudi than/déng nghiép/
d6i tac dang giao dich v6i NovaGroup:
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Da6i v6i nhan vien méi gia nhap
NovaGroup: ké khai cac méi quan hé
ca nhan ctia ban than véi nhiing déng
nghiép trong Tap doan va cac moi
quan hé véi déi tac dang giao dich
vGi Tap doan ngay tur ngay dau tién
nhan viéc cho phong Nhan su.

DGi v6i nhan vién: Ké khai/cap
nhat v6i phong Nhan su néu nhu
¢6 ngudi than (bao gobm cha/me,
vg/chéng/anh/chi/em, con,...)
sap gia nhap hoac dang lam viéc
tai NovaGroup; va cac méi quan hé
VGi doi tac dang giao dich vai Tap doan.

Hai ngudi c6 méi quan hé [a ngudi than
khoéng dugc lam viéc chung trong
mét phong ban. Nghiém cam
quan hé béat chinh trong Tap doan.
Truong hop Quan ly va nhan vién
trong cung mét phong ban con
ddc than c6 méi quan hé tinh cdm
vGi nhau phai khai béo véi phong
Nhan su. Theo dé, Ban Diéu hanh
¢6 quyén diéu chuyén céng tac clia
mot trong hai ngudi - néu can thiét.

Quy dinh Qua tang c6 gia
tri du6i 500.000 déng thi
sao mua dugc qua o gia tri?

Néu thuc su can thiét, moi
ngudi c6 thé cling dong gdp lai
d& mua nhung sé tién dong
gop khong vuot qua 500.000
déng/ngudi va khéng vuot
qua 5 triéu déng/Phong ban.

Cac hanh vi nao dugc xem
1a nhan héi 1, tham nhiing
vavipham Bd Quy tacUng xi?

Hanh vi lién quan su trao d6i
bat ky vat gi c6 gia tri vi
muc dich tu Igi bao gom:
Hang héa dich vu nhu phiéu
qua tang, quyén Igi uu dai
ddac biét lién quan su kién,
vui choi gidi tri, du lich, nghi
mat, vé may bay, phong &
khach san mién phi, tinh duc,
cac khoan vay tai chinh hoac
tai san, dong ky két khoan vay
thé& chap, viéc nhan hoa hong/
chiét khau truc ti€p hoac
gian ti€p hodc hua hen cac
cong viéc tuong lai,...




CAM KET CUA
NOVAGROUP VG
KHACH HANG,
POITAC VA CAC
TO CHUC KHAC

B POIVSI KHACH HANG:

Khéach hang la muc tiéu dac biét
guan trong; nhan vién ctia NovaGroup
phai vi lgi ich clia khach hang va
that tam xem khach hang la uu tién
s6 mot.

DPép ung dugc nhitng mong doi
cta khéach hang: san pham phu
hop, chat lugng tot, gia hop ly,
dich vu lam hai long khach hang,
thuc hién ding cam két trong
hop déng. Bac biét chi y cac gép y
clia khach hang va nghiém tuc cai
tién.

H POIVSI POITAC:

Tén trong nguyén tic déi bén
cung c6 lgi (WIN - WIN).

Lua chon nha thau/nha cung cap
phai minh bach, dua trén tiéu chi
nhu cau cta NovaGroup va
muc d6 dap Ung cac nhu cau do.
Khéng phan biét déi xi; tao diéu kién
cho céc d6i tac tu do canh tranh.
Khong lam sai léch théng tin vé
nang luc, hé so du thau ciia nha thau.
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Khong c6 tinh gay khé khan hoac
tri hoan céng viéc theo nhiém vu
hoac trach nhiém ctia NovaGroup
déi v6i nha thau/nha cung cép
dé tim kiém co héi nhan qua,
tién biéu.

Nhan vién NovaGroup khéng
truc ti€p hodc gian ti€p nhan qua,
tién (tai co quan cing nhu nha riéng),
cac chuyén du lich, chiéu dai
(k€ ca trong nhiing dip 1&, Tét,...),
cac khodn cho vay, c6 phiéu va
cac quyén lgi hay dac an khac tu
nha thau/nha cung cdp hoac
bat c quyén lgi nao khac cho
riéng minh.

Khong nghiém thu khong,
khong chdp nhan cac nguyén
vat liéu, sdn pham, cac hang muc
cdng trinh, cac két qua khéng dat
chatlugng hodc bat ky khiém khuyét/
16i lam phuong hai dén hinh anh,
uy tin ctia NovaGroup.

Khéng noi xau doi tha canh tranh,
khong noixau cac doi tac. Khéng tra thui,

@

Ching t6i luon xem
khéach hang la uu tién sé mét.
Tuy nhién c6 nhiing
khach hang thuc su rat
khé chiu va doi hai vé ly,
chiing t6i phai xi& tri nhu
thé nao?

Tai NovaGroup, khach hang
thuc su la Thuogng dé. Trong
moi truong hogp, ching ta
phai luén lam vira long
khéch hang. Sé cé su khac nhau
gita nhan vién gioi va
nhan vién kém; nhan vién giodi
luén c6 nhiing ky nang hai hoa
lam via long khach hang
nhung khong gay thiét hai
cho Tap doan.

Néu ban khdéng cam thay
ty tin trong cach xu tri cac
van dé lién quan dén khach
hang, hay thao luan cac cach
gidi quyét van dé véi cap
trén cda ban - Khach hang
ludn la uu tién sé mat.
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Trach nhiém xa héi (CSR)
cuia NovaGroup la gi? Nhan
vién NovaGroup c6 vai tro
gi trong trach nhiém xa héi?

Trach nhiém xa héi (CSR) cua
NovaGroup dugc thé hién:
Lam viéc Hiéu qua; Tao viéc
lam én dinh cho nhan vién;
phét trién kinh doanh bén viing;
tao méi trudng lam viéc tét;
aung cp dich vu va san pham t6t
cho xa hoj viing van hoéa
doanh nghiép; tham gia cac
Chuong trinh thién nguyén;
Chuong trinh phét trién
cong doéng.

NovaGroup ngay cang phattrién,
trdch nhiém xa hoi ngay cang cao.
Nhén vién phai y thic dugc
trach nhiém cda minh,
thuc tdm phuc vu khéch hang
bang san pham t6t, dich vu tét
dé NovaGroup ngay cang
phét trién bén viing va hoan thanh
trach nhiém xa hoéi cla
doanh nghiép & muic cao nhat
c6 thé.
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B D61 VG €6 DONG:
Hoat déng hiéu qua mang lai
Igi nhuan cho cac c6 déng.
Cung cap thong tin trung thuc,
kip thai, minh bach.
Chéng giao dich noi gian.

Khong dugc nhan nhan vién/
nha thau/nha cung cap kém
chat lugng qua hinh thtic gidi thiéu.

W POIVOI NHA NUGC:

Tuan thu Luat phéap va khéng di
nguac lai chli truong chinh sach clia
Nha nudc; vai lgi ich Céng déng.

Thuc hién t6t trach nhiém xa hoi
clla doanh nghiép (CSR).

Ludn tich cuc gan lién lgi ich
Doanh nghiép vao lgi ich clia Dat nudc.



YEU CAU CUA

NOVAGROUP
poIVOI

NHA THAU,
NHA CUNG CAP

Nha thau/nha cung cap phai ky
cam két vé tinh Chinh truc va phai
hé trg manh mé viéc xay dung va
phat huy Gia tri c6t 16i cila NovaGroup:

Yéu ciu cac nha thau/ nha cung
cap phai bao dam tinh Chinh truc
va phai quan ly dugc nhan vién
clia minh tuan tha quy dinh, thau hiéu
va Ung x{ theo cac Quy tac Ung xur
ctia NovaGroup bang van ban. Néu
vi pham nguyén tac, nha thau/nha
cung cap sé bi cham dut hgp dong
ngay lap tuc, bi phat va cé thé bj
truy ctu trdch nhiém.

Quan hé kinh doanh véi
NovaGroup dugc danh gia trén
viéc thuc hién cac cam két cua
hop déng; thé hién qua chat lugng
san pham, chat luong dich vy,
gia canh tranh, ti€n d6 va nang luc
trién khai.
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Tuyét déi khéng héi 16, chi tién
hoa héng, an uéng, giai tri hoac
mua chuéc nhan vién NovaGroup
dudi moi hinh thuc, truc ti€p hodc
qua trung gian ngudi thu ba.

Néu nhan vién cta NovaGroup
doi héi héi 16, nha thau/nha cung
cdp phai lap tic bao dén ngudi
quan ly cta Tap doan. Néu co
nhiing nghi ngd khéng minh
bach vé viéc chon thau, chon nha
cung cap, phai bao cao vé Dusng
day néng: 0903 999 119 va Email:
nvg@novagroup.vn. Viéc diéu tra
sé dugc tién hanh bi mat va
ngay lap tuc.

Khong dugc st dung thuong hiéu
va thong tin cda NovaGroup khi
chua dugc sy dong y clia Tap doan.
Phai bao véi ngudi cé trach nhiém
néu c6 ngudi than la nhan vién ctia
NovaGroup.

@

Khi lam viéc véi nha
nha cung cap, nhan
NovaGroup phai lam gi?

Yéu cau nha thau/ nha
cung cap phai ky cam két
vé tinh chinh truc va bdo
dam nha thau/ nha cung
cdp quan ly dugc cac nhan
vién cia minh khéng vi pham
quy dinh da ky trong
ban cam két vé tinh
Chinh truc.

Khi cung cap cac théng tin
vi pham B6 Quy téc Ung xt,
Toi sé dugc bao vé nhu
thé nao?

Ban Lanh dao NovaGroup
cam két sé thuc hién cac budc
can thiét dé gilr bi mat céc
ndi dung khai bao, bao gébm
ca thong tin ngudi bdo cdo.
NovaGroup nghiém cam céc
hanh vi trd thu. Cong ty sé
diéu tra va triing phat hoac
cho nghi viéc déi vdéi tat ca
cac hanh vi trd thu (néu co).




NOI
DUNG
KHAC

B THONG BAO VI PHAM
BO QUY TAC UNG XU:

NovaGroup danh gid cao nhiing
théng tin cung cap vé nhiing hanh vi
vi pham B6 Quy tic Ung x{ nay.
Néu bat ky ai c6 ly do dé tin rang
mét nhan vién nao dé hodc bat ky ai
lam viéc cho NovaGroup cé nhiing
hanh vi vi pham nén ngay lap tuc
bao cao vu viéc dén Quan ly truc tiép;
Phong Quan ly Rui ro, Quy trinh &
Tuan th(; Té6ng Gidm déc hoic
Chu tich. Su viéc sé ngay lap tuc
dugc bi mat diéu tra.

M BAO MAT THONG TIN
NHAN VIEN CUNG CAP VE CAC
HANH VIVIPHAM BO QUY TAC
UNG XU VA NGHIEM TRI CAC
HANHVITRATHU

Ban Lanh dao NovaGroup cam két
sé thuc hién cac budc can thiét
dé gilr bi mat cac thong tin nay
bao gém ca théng tin ngudi bao cao.
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NovaGroup nghiém cam cac
hanh vi trd thu (sé diéu tra va
xt ly nghiém doi vai tat ca cac
hanh vi trd thu - néu co). Cac
hanh déng dudi day dugc xem
la sy trad thu:

Quay r6i, de doa, tdng cudng
giam sat.

Ngan chan cac co hodi dugc
dao tao, thang tién; khéng cho
thdo luan céng viéc quan trong.

Panh gid KPI tiéu cuc, khong
céng bang.

Cham dut hop déng lao déng.

DEi v6i nha thau/nha cung cap:
khoéng mai thau, khéng cung cap
théng tin hodc danh gid
khéng trung thuc hoac
khéong tich cuc thuong lugng,
khéng chon thau,...

@

Ching to6i dang lam viéc
cho NovaGroup, tai sao
néi chung to6i lam viéc cho
chinh minh?

La thanh vién ctia NovaGroup,
uy tin va vi thé ctia ban dugc
nang cao, ban dugc dai ngo,
hudng nhiéu ché do phc loi
xa hoi, luong thudng theo
muc binh quan cao cla
thi trudng, c6 su so sanh
tuong quan véi cac cong ty,
tap doan Ién.

NovaGroup la mét Tap doan
6 vi thé, dang cap quéc té, la
moi trudng t6t dé ban hing khéi
lam viéc, c6 sang loc, tao nhiéu
cd héi d@é ban hoc héi, trau doi
cho ban than. Qua céng viéc
hang ngay, ban dugc hoan
thién vé moi mat va gia tri
ban than sé ngay cang duoc
nang cao. Nhu vay, ngudi dugc
hudng lgi nhiéu nhat la chinh
ban! Vi vay, hdy tu giac trong
cdng viéc, khong so do tinh todn
vi ban dang lam viéc cho
chinh minh!




LOI KET

Méi moét doanh nghiép déu cé6 mét nét van héa riéng. Tai NovaGroup,
HDQT va Ban Piéu hanh c6 trach nhiém cham lo cho nhan vién.
Tiing nhan vién cé trach nhiém cham lo cho khach hang thé hién
qua san pham va dich vu khach hang. NovaGroup la mét déi ngii
chuyén nghiép c6 tinh nhat quan cao. Moi ting xtr déu phai theo Bo
Quy tic Ung xdr. Moi ngudi déu cé quyén tu do ctia minh nhung
khong dugc lam anh huéng dén ngudi khac. Hanh vi ting xr ding
chudn muc sé gin gilr Gia tri ct 16i clia NovaGroup. Hiéu qua -
Chinh truc - Chuyén nghiép sé la kim chi nam cho moi hoat dong,
gilp chung ta phat trién bén viing.
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NovaGroup khuyén khich méi nhan vién nén tan dung co hoi dé
phat trién, khéng ngiing nang cao gia tri ban than qua Hiéu qué
cOng viéc. Su quyét tam va nd luc vuan lén cda cac ban la yéu t6
quyét dinh cho su thanh céng. Thanh cong ctia cac ban chinh la su
thanh céng cia NovaGroup. Thanh céng ctia NovaGroup gép phan
phat trién Cong déng, phat trién DAt nuéc.

Trudc khi lam nhiting diéu c6 thé di ngugc lai B6 Quy tac Ung xd,
lam phuong hai dén Gia tri c6t 16i ciia NovaGroup, chiing ta nén
tu hoi: N6 sé anh hudng nhu thé nao dén Thuong hiéu, dén
déng doi, dén gia dinh va dén ban than cta ching ta?

Méi nhan vién cia NovaGroup déu cé nghia vu tuan tha Bé Quy tac
Ung x{r nay. Néu vi pham tuly theo miiic d6, ban sé bi x( ly: nhéc nhd,
canh céo, ky luat dudi nhiéu hinh thic. Va néu ban tin rang c6 nhiing
ai vi pham, vi Thuong hiéu NovaGroup, vi tuong lai ctia hang chuc
ngan con ngudi, hang van gia dinh, chung t6i khuyén khich ban
Ién tiéng. Su tich cuc dong gop clia ban sé dugc bao vé va dugc
khen thuéng.

NovaGroup sé la mét déi ngd vitng manh, mét nhan t6 tich cuc
g6p phan vao mét Viét Nam hung cudng.

sé san sang ti€p nhan
théng tin cla ban.

Chuc cac ban thanh céng.




