2

N2 vA

LAND

CHO CUOC SONG BUNG SANG

NOVALAND GROUP

65 Nguyén Du, P. BEn Nghé, Q.1, TP.HCM
DT: 1900 636 666 | www.novaland.com.vn

NOVALAND CODE OF CONDUCT
© 2020 Novaland. All rights reserved: Rev. 07/2020 Théng 07/2020




MUC LUC

Muc dich

Pham vi ap dung

Thong diép cta Cha tich HDQT Tap doan Novaland ............

Tam nhin - S ménh - Gia tri c6t 16i

Chinh sach ctia Novaland Group déi v&i nhan vién ..............

Yéu cau clia Novaland Group déi véi nhan vién ...................

Cam két clia Novaland Group véi khach hang, déi tac
va cac t6 chiic khac

Yéu ciu clia Novaland Group déi véi nha thau,
nha cung cap

Noéi dung khéc

LOI KET

. 04

04

- 05

07

13

17

25

29

31

.33

Cau hoi

Toi dang lam viéc tai
cong ty Phudc Long thudc
Novaland Group, t6i va cac
déng nghiép cé phai tuan
thti B6 Quy tic Ung xii?

Tra 16i

Ap dung cho tat cd nhan
vién ctia Novaland Group
va nhan vién cla cdc
Cong ty do Novaland Group
nam quyén chi phéi hoac
Novaland<Group s& hiu
trén 65% cé phan déu
phai tuan tha Bé Quy tac
Ung xt nay.

Novaland - Quy tac Ung xir “

H MUC PicH

Quy dinh va huéng dan cac quy tac
nén tang, nhitng chudn muc dao dtic
va ung x{&t ma Tap doan mong mudn
tat c& nhan vién tuan tha thuc hién
véi muc dich: Gin gitt va phat huy
Gia tri c6t 16i cha Tap doan (Hiéu qua
- Chinh tryc - Chuyén nghiép); xay
dung Thuang hiéu Novaland; tao lap
moi trudng lam viéc tét nhat.

B PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho tit cd nhan vién cua
Novaland Group va nhan vién clia cac
Cong ty do Novaland Group ndm quyén
chi phéi hodc Novaland Group s& hiiu
trén 65% c6 phan déu phai tuan tha
B& Quy téc Ung xu nay.



THONG PIEP CUA
CHU TICH TAP DOAN

Loi dau tién, toi rét hdn hanh chéao
doén tdt ca cdc Thanh vién cua
Novaland - mét Thuong hiéu Viét
muén vuon xa, bén viing, theo
chudn muc Quéc té.

Cdc ban than mén,

Ngudi xua thudng noi: “Mudn
dugc gi, phai mat gi”. Chang ta
ai cling muén dugc nhin nhan,
dugc thang tién, dugc tuéng
thudng va d6 la nhu cau tat yéu.
Nhu vay ching ta sé héi lai minh
phdi déng gop gi?

Novaland - Quy tac Ung xir

DE& Novaland Group tiép tuc phat trién viing manh, dé khong
phu I6ng tin ctia khach hang, clia cac c8 déng, cla déi tac, dé
vuon xa, ching ta cung né luc lam viéc hiéu qua va can c6 moét
nguyén tac iing x& chung.

Tai Novaland Group, ching ta khong xay dung thuong hiéu ca
nhan, ching ta xay dung d6i ngli dé cing xay dung Thuaong hiéu.
Su déng gop va y thiic gin giir ctia cac ban déu dugc ghi nhan.
Nhing hanh vi di ngugc lai véi van hoa ting x{ sé lam ton hai
dén Thuong hiéu va sé bij loai trur.

B6 Quy tac Ung x{ nay dugc xay dung dé dua ra cac huéng dan
co ban, nhiing nguyén tac lam viéc cling véi nhiing hanh xt
chudn muc trong cac hoat déng thudng ngay va dugc ap dung
cho tat ca Thanh vién® ctia Novaland Group. Cac ban nén luu y
rang cac ban phai doc ky va tuan tha vi néu vi pham cac ban sé
bi xtt ly theo quy dinh cho du ban & bat ké vi tri nao.

Téi mong muén cac ban sé tich cuc tham gia vao viéc thuc hién
B6 Quy tic Ung x{r nay dé Novaland Group trg thanh moét doi
ngil nhat quan, mot moi trudng lam viéc chudn muc Quéc té
nai cac ban c6 thé yén tam lam viéc, yéu mén va gén bo lau dai.

BUITHANH NHON

Chu tich Tap doan

(*): Ap dung cho tdt ca nhan vién cia Novaland Group va nhdn vién cia cdc
Céng ty do Novaland Group ndm quyén chi phéi hodic Novaland Group s& hitu

trén 65% cé phdn déu phdi tuan tha B Quy tdc Ung xd nay.




B TAM NHIN:

Tap doan kinh té hang dau trong
cac linh vuc: Bat déng san - Tai chinh
-Kién tao diém dén Dullich - Phat trién
ha tang giao théng.

Ly giai:

Tam nhin [a dich dén sau cling, la khat vong. &
noi dén, Novaland Group la mot tap
doan kinh té hang dau trong 4 linh vuc
c6 quan hé mat thiét hé trg 1an nhau:
Bat déng san - Tai chinh - Kién tao
diém dén Du lich - Phat trién ha tang
giao thong (Novaland Group di xay
dung nhiing nai an cu, nhimng diém
dén du lich, nghi dudng, vui choi gii
tri. Su noi két ha tang va nhing giai
phép tai chinh lam gia tang gia tri va
tinh Hiéu qua cda du an).

B sU MANG:

Kién tao cong dong
Xay dung diém dén
Vun d3p niém vui

Novaland - Quy tac Ung xir “

B GIATRI COT LOI:

Gom 3 t6 chat khong thé tach roi:
“Hiéu qua - Chinh truc - Chuyén nghiép”
va la kim chi nam cho moi hoat dong
cua thanh vién Novaland Group.

Cau hoi

Novaland Group c6 bao nhiéu
Gia tri cot 16i?

Tra loi

Novaland Group chi c6 duy nhat
mot gia tri cot |6i gom 3 16 chat
khong thé tach rdi: Hiéu qua -
Chinh truc - Chuyén nghiép

- Nhan vién lam viéc Hiéu qua
va Chuyén nghiép nhung khong
Chinh truc, c6 hanh vi tu lgi ca
nhan, vi pham phap luat sé gay
thiét hai cho Tap doan.

- Nguoc lai, nhanviéndu Chinh truc,
Chuyen nghlep nhung suy nghl
Vién vong, lam viéc khong Hiéu qua
clng khong thé dong gop cho st
phét trién ctia Tap doan.

- Nhanvién c6 tinh than Chinh truc,
dat Hieu qua trong cong viéc
nhung khong Chuyén nghiép
tic khong cé Chuyén mon
hoac cé Chuyén mon nhung
khong gioi, sé khéng co Igi thé
canh tranh lau dai, khong tao
dugc su phét trién bén viing
cho Tap doan.

Do vay, gia tri cot 16 cla
Novaland Groupsvei 3 té
chat Hiéu qua - Chinh truc -
Chuyén nghiép la khéng thé
tach rai.




W HIEU QUA:
La két qua cu thé tich cuc cho ting
cong viéc

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

e Pat hiéu qua khi két qua thuc hién
dat bang véi muc tiéu.

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

H CHINH TRUC:

La sy ngay thang, liém chinh,
c¢6 tinh than trdch nhiém,
Thuogng ton phdp luat. Nghia
rong hon la: Nhan cach tét;
Khéng tao phe nhém; Khéng
bdo cdo sai; Khong ninh hét;
Luén dat quyén Igi cong ty
I&n trén quyén Igi ca nhan; Khi
that bai phai nhan trach nhiém,
khéng vién ly do, khéng dé 16i
cho ngudi khdc,...Tinh chinh
truc lam tang uy tin c& nhan,
lam manh t6 chuc.

Novaland - Quy tac Ung xir “

Cau hoi

T6i mudn biét thém vai vi du dién
giadi y nghia Hiéu qua - Chinh truc -
Chuyén nghiép?

Tra loi

* Hiéu qua:

La thudc do cho mdi cong viéc dugc giao.
Vi du: 3 nhan vién sale nhan nhiém vu moi
ngudi phai ban dugc 15 sdn pham/nam.
Téng két cudi ndm, sale thd nhat chi ban
dugc 10 can. Sale thit hai ban dugc 15 can.
Sale thi ba ban dugc 20 can. So véi muc tiéu
sale thit nhat khéng dat Hiéu qua; sale tha
hai dat Hiéu qua; sale thit ba c6 Hiéu qua cao
Vi da ban nhiéu han muc tiéu 05 can.

« Chinh truc:

Chinh truc dugc thé hién cu thé qua:
Trung thuc, chiu trach nhiém trong cong
viéc; khong tu loi; khong tham 6; khong
be phai gian déi dé truc Igi; gilf ding cam
két; tuan tha luat phap. Khi khéng hoan
thanh cong viéc, khéng vién ly do, khéng
d6 16i cho ngudi khac.

« Chuyén nghiép:

Vi du: Trudc hét, cdp quan ly phéi c6 nghiép
vuy; khi giao viéc cho nhan vién phai dam bao
nhan vién dé lam duing cong viéc chuyén mon
ctia minh. Nhan vién phong kinh doanh phai
¢6 nghiép vu vé ban hang va nhan vién do
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 trg
thanh kién trdc su gidi nhat; nhan vién lai xe
phai c6 bang lai xe, thudc luat giao théng,...
Su chuyén nghiép duoc thé hién qua su toan
tam toan y tap trung vao cong viéc chuyén
mén cla minh dé ty néng cao ky nang, dé ban
than dugc vugt troi hon cac déng nghiép khac.




Cau hoi

La nhan vién phong
Cung ting, t6i phai lam gi?

Tra loi

Ban phai thé hién su
Hiéu qua trong viéc
thuong lugng dugc
gia tét vai chat lugng
tot dung theo yéu
cdu cung V@i cac diéu
khoan tot; Chinh truc
bang . su cong tam
trong viéc chon déi tac,
khong tu lgi cd nhan,
khong nhan. tién hoa
héng; Chuyen nghlep
bang viéc am hiéu va
chon vat tu, chat liéu
pht hap, danh gia duoc
CIERGELLE

B CHUYEN NGHIEP:

La su chuyén tam vao nghé nghiép
chuyén mén, biét ndng cao nghiép
VU, nang cao hiéu suat cong viéc, gidi
nghé dé minh luén c6 nhiéu Igi thé
canh tranh tao ra Hiéu qua cao.

HANH DONG THE HIEN SU
CHUYEN NGHIEP:

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

o Ngudi quan ly phai am hiéu chuyén
mon va giao dung viéc cho nhan vién.

o Ludn tim bién phap cai tién, biét sap
x&p thu tu uu tién cho viéc chinh dé
dat dugc Hiéu qua tét nhat.

o Sang tao, téc do, ky luat, biét phai
hop véi déng nghiép, biét ap dung
co6ng nghé dé hoan thanh nhiém vu
duogc giao.

Cau hoi

Toi la nhéan vién ctia phong Pau
tu Phat trién du an, toi phal lam
thé nao khi moi ngudi néi:
Hiéu qua- Chinh truc-Chuyén nghiép
1a kim chi nam cho moi hoat déng
tai Novaland Group?

Tra loi

DE ap dung Gia tri c6t 16i vao viéc
dau tu du an, chung ta phai h|eu
nghia rong hon vé Hiéu qua -
Chinh truc - Chuyén nghiép. Trudc
tién, phai xem tinh Hiéu qua tic la
phai xem du éan dé cé Igi nhuan hay
khong? vé tinh Chinh truc, ta phal
xem duf én do co day du phap ly dé
trién khai; c6 du diéu kién dé ban
hang. D& xem tinh Chuyén nghiép,
ta phai xem du an dé cé vi tri tot
khong? Cé phu hgp véi phan khuc
thi truong ma Novaland Group
dang phét trién hay khéng?

Novaland - Quy tac Ung xir

Cau hoi

Téi la nhan vién Quan ly Xay dung
du an, toi phai lam gi?

Tra lGi

Ban phai thé hién tinh Hiéu qua
bang viéc hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao theo dung thoi gian
quy dinh; thé hién tinh Chinh truc
khong c6 tinh gay khé cho nha
thau dé truc Igi; thé hién tinh
Chuyén nghlep qua viéc am hiéu
chuyén mon dé dau tranh véi
nha thau giir viing. chat lugng san
phdm; tién do thi cong.

Cau hoi

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

Tra 1Gi

Nhan vién ti€p tan thé hién su
Hiéu qua trong su sap xép dé
khach hang nhanh chéng gap
dung ngudi dung viéc; Chinh truc
dugc thé hién bang su ty giac
mac du khong €0 ngudi giam sat
nhungdvan thuc hién nhiém vu
hoan' tat;»Chuyén nghiép bang
su‘hoa nha, kip thai, giao ti€p tot
véi khach hang.



CHINHSACHCUA
NOVALAND GROUP
POIVOI
NHANVIEN®

(¥): Ap dung cho tdt ca nhan vién cia
Novaland Group va nhan vién cda
cdc Céng ty do Novaland Group ndm
quyén chi phéi hodc Novaland Group
s&hiiu trén 65% c6 phdn déu phdi tuén tha
B6 Quy tdc Ung xt nay.

e Tai Novaland Group,
HDQT va Ban Diéu hanh
déu thau hiéu con ngudi la
tai san quy gia nhat va phai
xem day la nhiém vu hang
dau trong moi hoat déng
phat trién doanh nghiép.

e Tai Novaland Group, tu
Chu tich dén nhan vién
cam két cung tao lap mét
moéi trudng lam viéc tot
nhat. Trong d6, cac tiéu chi
vé luong, thudng, phuc loi,
thang tién dac biét dugc
chu trong.

e Chinh sach clia
Novaland Group theo mtic
binh quan cao cda thitrudng.

e Novaland Group cam
két lién tuc nang cao cudc
s6ng cla nhan vién vé tinh
than va vat chat qua nhiing
chinh sach phuc lgi rat cu
thé va rat canh tranh trén thi
truong lao déng. Novaland
Group sé dung chinh nhiing
tién ich, nhiing san pham
clia minh dé ap dung cho
viéc khen thudng.

o Ca nhan mo6i nhan vién déu
dugc khuyén khich tan dung
moi trudng lam viéc dé nang
cao gia tri ban than, déu dugc
khuyén khich xay dung 16 trinh
phéat trién nghé nghiép cla
minh trong tuong lai. Su bd
nhiém, danh gia, cong nhan,
thudng phat,... hoan toan dua
trén nang luc cta mdéi nhan
vién thé hién qua két qua cong
viéc thuc té.

e Cac nhan vién dugc béd
nhiém Ién cac vi tri cao hon c6
trach nhiém dao tao phat trién
ngudi thay thé. Véi su phat trién
ngay mét Ién manh cda thuong
hiéu Novaland Group, chéc
chdn mbi mét nhan vién sé cé
thém nhiéu trai nghiém tha vi,
nhiéu co héi thang tién.

e Novaland Group sé la mét
naoi lam viéc ma & dé6 méi thanh
vién déu yéu thich cong viéc cua
minh, tu nguyén hét long hoan
thanh nhiém vu vi moi ngudi
déu hiéu réng minh dang né luc
cho chinh minh, cho xa héi.

Novaland - Quy tac Ung xir “

Cau hoi

Long Trung thanh véi té
chic - “Gan bé lau dai,
cung gop suc cho su
phat trién viing bén cda
Novaland” dugc hiéu
nhu thé nao? Tai sao
phai c6?

Tra lGi

"An Gy néo, rRo ciy dy'la deo dlic
s6ng ma Ong cha ta da day.
M6t i cay di chuyén nhiéu
nai sé khong thé tr& thanh
dai thu. Novaland Group la
mot tap doan €6 tdm nhin

va s mang mang lai lgi
ich thiét thuc cho xa hoi.
Novaland Group dang
phan dau trd thanh mot
noi lam viéc t6t nhat, vay
tai sao ban khong doc hét
tam stic va théhién sutrung
thanh hétdong céng hién
cho sy nghiép phét trién clia
Novaland Group? Thanh qua
ching ta dang nhan lay
ngay hém nay la su né/luc
dong gop khéng ngling clia
tap thé Novaland Group.
Hét long c6ng hién cho su
phét trién bén ving clia
Novaland. Group la cach @é
chiingtatrdenvaqua cong vieg,
gid tri ban than chung ta
ciing dugc nang cao.




Cau héi

Nhan vién c6 thé tim hiéu
thong tin vé cac Chinh
sach cong ty & dau?

Tra loi

Novaland Portal, Phong
Nhan su, déng nghiép.

CAC CHINH SACH

NOVALAND GROUP DACBIET

CHU TRONG:

B DAO TAO VA PHAT TRIEN:
Mé&i nhan vién déu dugc khuyén
khich tu nang cao gia tri ban than
théng qua cong viéc. Cong ty sé hod
trg qua nhiéu Chuong trinh dao tao.
Trung tam dao tao néi bé (NovaGroup
Leadership Center) c6 nhiéu chuong
trinh dao tao rat phong phu theo
nhiéu cap vai muc dich “Hoc la dung
duoc”: Chuang trinh hudn luyén hoi
nhap; Chuong trinh dao tao chuyén
moén; Chuong trinh dao tao ky nang
mém; Chuong trinh dao tao ky nang
quan ly danh cho cac cap quan ly tu
gidm sat dén quan ly cap cao; Chuong
trinh hudng dan hoc online.

B CHINH SACH SANG LOC
TiM NHAN VIEN THE HIEN

RO NET GIA TRI COT LOI CUA
NOVALAND GROUP:

Hang ndm can ¢l vao danh gia két
qua cong viéc va danh gia nang luc,
Novaland Group sé lap ra danh sach
nhing nhan vién lam viéc Hiéu qua cao,
ham hoc héi dé nang cao nghiép
vy, ¢6 tinh than trach nhiém, luén
dat quyén Igi ctia Tap doan lén trén
quyén lgi ca nhan.

Novaland - Quy tac Ung xir “

B CHiNH SACH THUGNG:

Chinh séch thuéng ctia Novaland Group
bao gém: Thudng theo thanh tich ca
nhan cudi nam dua trén danh gia
két qua lam viéc (danh gia KPIs);
Thuéng dac biét cho cac ca nhan co
dong gop xuat sac vao két qua cla
Tap doan; Thudng vé viéc thé hién
ndi bat Gia tri c6t 16i va két nap vao
Nova Club v&i nhiéu ché dé dai ngd
rat dac biét; Thudng 1& Thudng tham
nién; Thudng sinh nhat, Thudng Tét,...

Phan thuéng dugc nhan: Vinh danh,
thang cap, tién mat, dao tao, thudng
san pham, dugc st dung cac tién ich
cla Tap doan, cac chuyén di tham
quan nghi dudng, du lich; thudng
cac phan qua gia tri trong dip tiéc
Tat nién cha Tap doan,... va dic biét
la cac phan thuang ESOP tir HDQT
danh cho nhan vién lam viéc hiéu
qua giup nhan vién gan bé lau dai,
cung goép stic cho su phat trién viing
bén ctia Novaland Group.

Cau héi

Toi khong hoan thanh
cong viéc vi lam theo
quy trinh, két qua céng
viéc cua toi bi anh huéng
béi nguoi khac, vay viéc
danh gia toi c6 duoc gia
giam khong?

Tra loi

Khi that bai, con ngudi
Novaland Group phai diing
cdam nhan trach nhiém,
khong vién ly do va khong
d6 16i cho ngusi khac,

manh dan nhan ra nhiing
khiém khuyét dé stia chira,
dé tét hon. Nguoi khong
dam nhan trach nhiém sé
co tram ngan ly do dé do 16i
va khéng bao gid tién bo vi
nghirang 16i do.nguai khac
lam va ban.than minh luén
hoan hae:

Néu'Ban la ngudi gidi, Ban
sé biét cha dong dung ky
nang cla minh dé‘vugt
kho, biét uyén schuyén,
quyét liét giai quyét van dé
cho dén khi dat két qua tét.
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YEU CAU CUA
NOVALAND GROUP

POIVOI NHAN VIEN®

(*):Ap dung cho tdt cd nhan vién cda Novaland Group va nhén vién cta cdc Céng ty
do Novaland Group ndm quyén chi phéi hocic Novaland Group s& hdu trén 65% c6 phdn
déu phai tudn tha Bo Quy tdc Ung xd ndy.



Cau hoi

Lam sao dé téi tu tin hoa nhap va
pht trién tai méi trudng lam viéc
ctia Novaland Group?

Tra loi

“Hiéu qua - Chinh truc - Chuyén nghiép”
la kim chi nam hoat déng cua
Novaland Group. Con ngudi
Novaland phai c6 du 3 t6 chat nay;
néu da c6, ban can phat trién hon;
néu chua cé da, ban phai nd luc
rén luyén dé dat dugc. C6 dugc 3
t6 chdt nay, ban sé dé dang hoa
nhdp vao Novaland Group.

Cau hoi

Sau budi hop hoac khi ra vé, toi

quén khéng tat dén, may lanh,
t6i c6 bi xem la lang phi tai san
cia cdng ty hay khéng?

Tra lGi

co

Cau hoi

Khéng tiét kiém gidy in, van
phong pham, st dung thé taxi
khong dung muc dich hoac
dung cho viéc riéng c6 bi xem la

khong Chinh truc, lam dung tai
san ctia cong ty khéng?

Tra loi

Co

TRONG MOI HOAT PONG

LUON GIU DUNG GIA TRI

COT LOI CUA NOVALAND GROUP:
HIEU QUA - CHINH TRUC -
CHUYEN NGHIEP.

NHUNG DPIEM CAN CHU Y:

P C6 tinh than trach nhiém va cau
tién trong coéng viéc:

M&i ca nhan phai cé y thic trach
nhiém trong viéc hoan thanh nhiém
vu dugc giao gan lién vai viéc hoan
thanh ké hoach nam; khéng dugc né
tranh dun ddy céng viéc cho ngudi
khéac. Khi that bai phai nhan trach
nhiém, khong vién ly do, khéng dé
16i cho ngudi khac.

PALam viéc theo nhom:

Mudn Hiéu qua trong céng viéc, Nhan vién
phai biét phoi hgp lam viéc theo nhom;
that tam ho trg thuong yéu gitp d& lan
nhau dé hoan thanh nhiém vu; Khéng
ganh ty; Khong noi xau déng nghiép;
Khong gay mat doan két néi bo.

EA M6i nhan vién la dai sirthuong hiéu
ctia Novaland Group:

Nhan vién phai luén y thic minh la dai
dién ctia Novaland Group; nén gian di,
tiét kiém; ludn tuan tha Quy tac ing xu
trong giao tiép.

Novaland - Quy tac Ung xir “

M Cam két vé tinh Chinh truc:

e Khoéng dugc lgi dung quan hé

trong cong viéc dé Igi dung, nha va,
mugn tién khach hang/nha thau;
khong cau két, khéng théa hiép véi
bat ky ca nhan hay don vi nao dé
lam tén hai dén Novaland Group.
Phai giao ndp ngay trong ngay cho
Quan ly tryc ti€p hodc phong Hanh
chinh vé viéc nhan cac mén qua
giao té (ma ban khong thé ti chéi).

o Nhan vién lién quan dén cong viéc
thu mua cung Ung, chon thau,...
phai nang cao kién thic, ky nang
mua hang, kj nang thuong lugng dé
mua dugc hang dung chat lugng vai
gid tot nhat, cac diéu khoan t6t nhat
cho Novaland Group. Khong dugc
thién vi hay td thai d6 xem thuong,
bat hgp tac khi giao tiép véi khach
hang, nha cung cap, nha thau,...

o Khoéng duoclgi dung chiic vy, quyén
han dudc giao dé dem lai loi thé cho ca
nhan nhu:Dua ngudi than vao lam viéc,
uu tién gitr chd tét trudc véi gia ré dé
sang nhuong lai ki€ém Igi; tao diéu kién
t6t khong binh thudng cho ngudi than
quen; ¢6 dat dugc hodc nhan dugc su
gitp d& hodc céc lgi ich tU khach hang
hodc bat ki ca nhan nao khac.

Cau hoi

Truong hop ngoai cong truong,
nhan vién Novaland Group c6 thé
giao luu ca phé hoic an uéng véi
nha thau dé chia sé kinh nghiém
chuyén mén hodc cung nhau té
chic an ming khi hoan thanh
ting hang muc cdng viéc khong?

Tra 16i

Ngoai viéc thuc hién theo hgp déng,
Cong ty nghiém cam moi trudng hgp
khong chinh dang lam phat sinh chi phi

p thuc su can thiét,
6 y nghta thiét thuc nhu hoan thanh
hang muc quan trong ...Quan ly
duén (PM) c6 thé dé nghiNovaland Group
t6 chic tiéc an mung nhung trong
moi truong hgp phai dung ngan sach
ctia Novaland Group, khéng dugc
dung ngan sach cdia nha thau.

Cau hoi
Pinh nghia hanhvi“Quay réi” la gi?

Traloi

Quay réi la hanh vi gay khé chiucho
mot ngudi hodc nhém ngudi, thé
hién qua 16i néi, hanh déng, biéu
hién khong thién camy 6 tinh tao
ra moi truong lam viéc khong than
thién, thu nghich; tao su phan biét
déi xtr theo vung mién, dia phuang,
tén gido, sac toc; phan biét tudi tac,
gidi tinh; khuyétitat. ..




Cau hoi

Téi phai lam gi trong
trudng hop bao chi lién hé
dé tim hiéu thong tin?

Tra 1Gi

Chuyén théng tin dén Dai
dién Phong Truyén thong,
tuyét doi khéng dua ra binh lu
an, cung cap thong tin duéi
bat ky hinh thic nao.

Cau héi

Thong tin nao lién quan cac
hoat dong ciia Tap doan bat
buéc ap dung quy ché bao
mat?

Tra loi

Thong tin bdo mat bao gom:
Bat ky tai liéu ban in<hoac
ban dién tU la: Théng tin
nhan vién, k& hoach kinh
doanh, ké hoach dau tu phat
trién du an, ké hoach tiép
thi truyén.théng, bao cdo
nghién clu thi trudong, cac
loai hgp déng, thong tin ho
so thau, théng tin thiét bi,
gia thanh, ngan sach, théong
tin lién quan dén khach
hang, d6i tac, nha etng cap,
cac bai thuyét trinh, bao
céo ton kho, héa daon, don
dat hang, bédo cao kiém tra
chat lugng, bédo cao tainan,
nhat ky cong trudng,...hoac
cac théng tin khac cé lién
quan 'dén hoat dong cua
Novaland Group.

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

o (Cdp trén khong dugc nhan qua clia cap
dudi qua quy dinh ctia Novaland Group.
Khi di an, uéng, di chai, gidi tri khong duoc
dé cap dudi tra tién cho minh hodc
gia dinh minh.

EX Khéng xung dot loi ich:

Xung dét lgi ich xay ra khi quyén loi ca nhan
anh hudng hodc c6 biéu hién gay anh huéng
dén quyén loi Novaland Group. Nhan vién
ludbn minh bach vé cac hoat dong va méi
quan hé & bén ngoai. Néu c6 mau thuan loi
ich clia c& nhan ¢4 thé anh hudng dén Tap
doan nhung chuaxéc dinh rd phai trao d6i véi
Gidm d6c Khéi Nguon Nhan luc cliaTap doan
hodc Quan ly Truc tiép hodcDudng day nong:
0903999119 va Email: nvi@novaland.comwn.

@ Nghiém cam quay réi:

Céac hanh dong sau day dugc xem la quay
ri: Tréu choc déong nghiép vé khuyét tat,
mau da, tén gido, chiing toc, qudc tich
hodc dua ra cac I6i néi dua binh luan
gay xuc pham dén doéng nghiép; dua ra
nhiing |&i tan tinh hodc dé nghi tinh duc
hodc chia sé cac tai liéu khong phu hop.
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Théng tin anh hudng rat 1én

dén hiéu qua dau tu, dén su
phat trién ctia Tap doan. Tat ca
cac nhan vién phai:
e Luén can nhic khi chuyén giao
tai lieu. Pam bao diung ngudi,
dung viéc va kip thai. Nguai tiép
nhan thong tin ¢é trdch nhiém
bdo mat thong tin, khong tu y
luan chuyén qua ngudi khac. Tuy nhién,
khéng dugc lam dung gay ach tac
cdng viéc clia Tap doan.

e Khoéng tiét 16 théng tin hodc
ban viéc Novaland Group trén
cac mang xa hoi.

e Khong dugc tu' y tra 16i phong
van clia bao chi khi chua dugc Qy
quyén clia ngudi dai dién phat
ngon clia Tap doan. Trong trudng
hop bao chi phong van, nén lich su
cho bao chi biét quy dinh ctia Tap
doan va chuyén cuéc phdng van
dén dung ngudi co trach nhiém.

Cau hoi

Mot sé biéu hién ctia hanh vi
quay réi?

Tra loi

Cac biéu hién hanh vi quay réi
c6 thé bao gém:

Qudy r6i tinh duc, dua hinh
anh, dung ngon ng xuc
pham, cugi cgt binh luan ac
y ngudi khac, hanh vi de doa,
uy hiép, biéu hién thai dé thu
nghich cé cha dich huéng dén
ngudi khac, néi xau vé ching
toc, gidi tinh, tén gido.

Cau hoi

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

Tra 1Gi

Khéng dugc phép dang taibat
ky thong tin nao cé lién‘quan
dén Novaland Group ngoai
trir ban dugc cap Quan ly cho
phép d6i v6i mét sé truong
hop phuc vu céng tac ban
hang, truyén thong.




Cau héi

Cap Quan ly clia téi dua
trén quyén han cua
minh dé dua ngu‘ i than
quen vao lam viéc; danh
gia KPIs, tao ché do va
chinh sach tét cho minh
va ngudi than quen cua
minh, nhu vay c6 phai la
vi pham Quy tac Ung xir?

Tra loi
Co

Cau hoi

Toi rét thich lam viéc theo

nhém nhung c6 vai ngu’dl
tinh khi khé chiu va lap
di, toi khong thé hoa hop.
duac, vay toi phailam sao?

Tra loi

NéEu ban la ngusi chuyén
nghiép biét phan dinh ré
rang cadm.xuc ca nhan va
cong viéc. Pat cong viéc
[én trén tat ca va trudc hét
phai vi lgi ich Tap doan,
khong vi bat hoa cé nhan
lam anh huéng dén.cong
viéc thi ban sé lam viéc
dugc véi tat cd moi ngusi.
Ban phai biét Iang nghe
dimg nghiréng y kién cta
minh luén ‘ddng va diéu
quan trong hon hét ban
phai hoc hdi va thuc hanh
ky ndng lam viéc nhom.

e Khong tiét 16 cho ngudi khac ké ca
ngudi than hodc lam sai léch théng tin/
dir liéu vé thong tin nhan vién, théng tin
kinh doanh, k& hoach dau tu phat trién
du an, k& hoach marketing truyén théng,
hop déng, théng tin hé so thau, théng tin
thiét bi, gia thanh, ngan sach, théng tin
lién quan dén khach hang, doi tac, nha
cung cap,... Bao cdo ngay cho cap Quan
ly néu phat hién di liéu thong tin cda
Tap doan bixam nhap hodc danh cap.

e Bao quan, sap xép thong tin tai noi luu
trt that khoa hoc.

3 Khai bao/cap nhat théng tin cac
mdi quan hé cé nhan:

Chinh séch cia Novaland Group khong
khuyén khich vg/chéng, anh/em lam
chung trong mét Tap doan. Nhan vién
can khai bao/cap nhat cdc moi quan hé
ca nhan ctia ban than véi ngudai than/
déng nghiép/déi tac dang giao dich
véi Novaland Group:

e D6i v6i nhan vién méi gia nhap
Novaland Group: ké khai cadc méi quan
hé cd nhan cla ban than véi nhing
déng nghiép trong Tap doan va cac
moi quan hé véi déi tac dang giao dich
vGi Tap doan ngay tu ngay dau tién
nhan viéc cho phong Nhan su.

e DGi v6i nhan vién: Ké khai/cap
nhat véi phong Nhan sy néu nhu
¢ ngudi than (bao gém cha/me,
vg/chéng/anh/chi/em, con,...)
sdp gia nhap hodc dang lam viéc
tai Novaland Group; va cac méi
quan hé vagi doi tac dang giao
dich véi Tap doan.

Hai ngudi cé méi quan hé la nguoi
than khong dugc lam viéc chung
trong mot phong ban. Nghiém
cadm quan hé bat chinh trong Tap
doan. Truong hop Quan ly va
nhan vién trong cung moét phong
ban con déc than c6 méi quan hé
tinh cdm vaéi nhau phai khai bao
véi phong Nhan su. Theo d6, Ban
Diéu hanh c6 quyén diéu chuyén
cong tac cia mot trong hai ngudi
- néu can thiét.
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Cau héi

Quy dinh Qua tang c6 gia
tri duéi 500.000 dong thi
lam sao mua duodc qua c6
gia tri?

Tra 16

Néu thuc su can thiét, moi
ngudi c6 thé cing dong
gop lai dé mua nhung s6
tién dong gop khong vuot
qua 500.000 dong/ngudi.

Cau hoi

Cac hanh vi nao duoc
xem la nhan héi 16, tham
nhung va vi pham Bé

Quy tac Ung xir?

Tra loi

Hanh vi lién quan su trag
d6i bat ky vat gi c6 gia tri
vi muc dich tulgi bao gom:
Hang hoda dich>vu nhu
phiéu qua tang, quyén lgi
uu dai.dac biét liéen quan
sy kién, vui chai giai tri, du
lich, nghi mat, vé may bay,
phong & khéach san mién
phi, tinh duc, cac khodn
vay tai chinh hoae tai san,
dong ky két khoan vay thé
chdp, viéc nhan hoa héng/
chiét khau truc tiép hoac
gian tiép hodc hita hen cac
cdng viéc tuong lai,...




CAMKET CUA

NOVALAND GROUP
VOI KHACH HANG,
DOITACVA CAC

TO CHUCKHAC

H pOI VOI KHACH HANG:

e Khéch hang la muc tiéu ddac
biét quan trong; nhan vién cla
Novaland Group phai vi lgi ich
cla khéch hang va that tdm xem
khéch hang la uu tién s6 mot.

e Pap Ung dugc nhitng mong
dai cGa khach hang: san pham
phu hop, chét lugng tot, gia
hop ly, dich vu lam hai long
khach hang, thuc hién diung
cam két trong hgp déng.

B DOIVOI POITAC:
e Ton trong nguyén tac doi
bén cling c6 Igi (WIN - WIN).

e Lua chon nha thau/nha
cung cap phai minh bach,
dua trén tiéu chi nhu cau
clia Novaland Group va muc
dé dap ung cac nhu cau do.
Khéng phan biét déi xu;
tao diéu kién cho cac déi
tac ty do canh tranh. Khong
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lam sai léch thong tin vé nang luc,
h6 so du thau clia nha thau. Khéng
6 tinh gay khoé khan hodc tri hoan
cong viéc theo nhiém vu hoac trach
nhiém cta Novaland Group d6i véi
nha thau/nha cung cap dé tim kiém
co héi nhan qua, tién biéu.

® Nhan vién Novaland Group khong
truc ti€p hodc gian ti€p nhan qua,
tién (tai co quan ciing nhu nha
riéng), cac chuyén du lich, chiéu dai
(k& ca trong nhiing dip 1&, Tét,...),
cac khoan cho vay, c§ phi€éu va
cac quyén lgi hay dac an khac tu
nha thau/nha cung cap hodc bat ci
quyén lgi nao khac cho riéng minh.

o Khong chap nhan cac nguyén vat
liéu, sdn pham, cac hang muc céng
trinh, cac két qua khong dat chat
lugng hodc bat ky khiém khuyét/I5i
lam phuong hai dén hinh anh, uy tin
cla Novaland Group.

e Khéng noi xdu d6i thu canh
tranh, khéng néi xau cac déi tac.
Khong tra thu.

Cau hoi

Ching to6i ludon xem
khach hang la uu tién s
mot. Tuy nhién cé nhiing
khach hang thuc su rat
kho chiu va doi héi vo ly,
chiing téi phai xt tri nhu
thé nao?

Tra lGi

Tai Novaland Group, khach
hang thuc su la Thugng dé.
Trong moi trudng haop,
ching ta phai luén lam
via long khach hang. Sé
c6 su khac nhau gitta nhan
vién gioi va nhan vién
kém; .nhan vién gidi luon
¢6 nhiing ky nang hai hoa
lam vtra long khach hang
nhung khong gay thiét hai
cho Tap doan.

Néu bankhéng cam thay
tu tindtrong cach xu tri
cac van dé lién quan dén
khéach hang, hay thao luan
cac cach gidi quyét’ van
dé voi cap trén cda ban -
Khéch hang luon la uu tién
s6 mot.




Cau hoi

Trach nhiém xa hoi (CSR)
ctia Novaland Group la gi?
Nhan vién Novaland Group
c6 vai tro gi trong trach
nhiém xa héi?

Tra loi

Trach nhiém xa héi (CSR)
ctia Novaland Group dugc
thé hién: Lam viéc Hiéu
qua; Tao viéc lam 6n dinh
cho nhan vién; phét trién
kinh doanh bén viing; tao
moi trudong lam viéc tét;
cung cap dich vu va san
pham tét cho xa hoi; gitr
viing van héa doanh nghiép;
tham gia cac Chuong trinh
thién nguyén; Chuang trinh
phat trién cong déng.

Novaland ngay cang phat
trién, trach nhiém xa hoi
ngay cang cao. Nhan vién
phai y thic dugc trach
nhiém cdaminh, thuc tam

san pha i U
déNovaland Group ngay
cang phét trién bén viing
va hoan thanh trach nhiém
xa hoi ctia doanh nghiép.

B pOIVOI CO PONG:

e Hoat dong hiéu qua mang lai lgi
nhuan cho cac c6 déng.

e Cung cap thong tin trung thuc, kip thdi,
minh bach.

* Chong giao dich noi gian.

® Khoéng duge nhan nha thau/nha cung
cap kém chat lugng qua hinh thirc
gigi thiéu.

B POIVSI NHA NUGC:

e Tuan thi Luat phap va khéng di
nguac lai chd truong chinh sach clia
Nha nudc; véi lgi ich Cong dong.

o Thuc hién tét trach nhiém xa hoi ctia
doanh nghiép (CSR).

e Luon tich cyc gén lién Igi ich Doanh
nghiép vao lgi ich ctia Bat nudc.
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A

YEU CAUCUA
NOVALAND GROUP
POIVOI

NHATHAU,

NHA CUNG CAP

Thanh vién Novaland Group
cling véi nha thau/nha cung
cdp ky cam két vé tinh
Chinh tryc va phai hé trg
manh mé viéc xdy dung va
phat huy Gia tri cét 16i cla
Novaland Group:

e Yéu cau cac nha thau/
nha cung cap phai bdo dam
nhan vién ctia minh thiu hiéu
va ung x0r theo cac quy tac
Ung xt ctia Novaland Group
bang van ban. Néu vi pham
nguyén tac, nha thau/nha
cung cdp sé bi cham dut
hgp déng ngay lap turc, bi
phat va c6 thé bj truy ctu
trach nhiém.

e Quan hé kinh doanh véi
Novaland Group dugc danh
gia trén viéc thuc hién cac
cam két clia hgp déng; thé
hién qua chat lugng san
phdm, chat lugng dich vy,
gia canh tranh, tién do va
nang luc trién khai.
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e Tuyét déi khéng héi 16, chi tién
hoa héng, dn udng, giai tri hodc mua
chuéc nhan vién Novaland Group
dudi moi hinh thuc, tryc ti€p hoac
qua trung gian ngudi thi ba.

o Né&u nhan vién ctia Novaland Group
doi hoi héi 19, nha thau/nha cung cap
phai lap tic bao dén ngudi quan ly
ctia Tap doan. Néu c6 nhiing nghi ngd
khong minh bach vé viéc chon thau,
chon nha cung cap, phai bao cao vé
Puong day noéng: 0903999119
va Email: nvl@novaland.com.vn.
Viéc diéu tra sé dugc tién hanh bi
mat va ngay lap tuc.

e Khong dugc sit dung thuong hiéu
va thong tin clla Novaland Group khi
chua dugc su déng y ctia Tap doan.
Phdi bao véi ngudi cd trdch nhiém
néu c6 ngudi than la nhan vién cda
Novaland Group.

Cau hoi

Khi lam viéc véi nha thau/
nha cung cip, nhan vién
Novaland Group phailam gi?

Tra IGi

- Yéu cau nha thau/nha
cung cap phai ky cam két
vé tinh chinh truc va hé trg
manh mé viéc xay dung va
phat huy Gia tri c6t 16i cla
Novaland Group.

- GUi Quy dinh vé Quy Tac
Ung Xt ctia Novaland Group
véi nha thau, nha cung cap
va gidi thich cu thé cac quy
dinh néu dugc yéu cau.

Cau hoi

Khi cung cap cac théng
tin vi pham Bé Quy tac
Ung xu, Toi sé dugc bao
vé nhu thé nao?

Tra lGi

Ban Lanh dao Novaland Group:
cam két sé thuc hién' cac
budc can thiét dé gitr bi
mat cac néi dungkhai bao,
bao gobm ca théng tin nguoi
bdo cdo. Novaland Group
nghiém cam cachanhvitrathu.
Cong ty.sé diéu tra va trung
phat hoaccho nghi viéc doi
vdi tat ca cachanh vi tra thu
(néu cé).




NOI
DUNG
KHAC

B THONGBAOVIPHAM
BO QUY TAC UNG XU:
Novaland Group danh gia cao
nhimg thong tin cung cap vé
nhimng hanh vi vi pham Bo quy
tac tng x nay. Néu bat ky ai
6 ly do dé tin rang mét nhan
vién nao do hodc bat ky ai lam
viéc cho Novaland Group cé
nhing hanh vi vi pham nén
ngay lap tuc bao cdo vu viéc
dén Quan ly truc ti€p; Phong
Quan ly Rui ro, Quy trinh &
Tuan tha; Téng Gidm déc
hoac Chu tich. Su viéc sé ngay
1ap tuc dugc bi mat diéu tra.

B BAO MAT THONG
TIN NHAN VIEN CUNG
CAP VE CAC HANH VI
VI PHAM BO QUY TAC
UNG XU VANGHIEMTRI
CACHANH VITRATHU

Ban Lanh dao Novaland Group
cam két sé& thuc hién cac
buédc can thiét dé gitt bi mat
cac théng tin nay bao gém
ca thong tin ngudi bao cao.
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Novaland Group nghiém cdm cac
hanh vi tra thu (sé diéu tra va xu ly
nghiém déi vai tat ca cac hanh vi
trd thu - néu co). Cac hanh dong
dudi day dugc xem la su trd thu:

e Qudy réi, de doa, tang cudng
giam sat.

e Ngan chdn cac co hoi dugc dao
tao, thang tién; khong cho thao
luan céng viéc quan trong.

e Panh gid KPI tiéu cuc, khoéng
céng béng.

e Cham dut hgp déng lao dong.

e DGi v&i nha thau/nha cung cép:
khéng mai thau, khéng cung cap
théng tin hodc danh gia khéng
trung thuc hoac khong tich cuc
thuong luogng, khéng chon thau,...

Cau hoi

Chung t6i dang lam viéc
cho Novaland Group, tai
sao noéi chung t6i lam
viéc cho chinh minh?

Tra loi

La thanh vién cla
Novaland Group, ban dugc
dai ngd, hudng nhiéu ché
d6 phuclgixa hoi cao, luang
thuéng theo muc binh
quan cao cla thi truong,
¢ su so sanh tuong quan
Vi cac cong ty, tap doan I6n.

Novaland Group la mot
Tap doan 16n, c6 vi thé,
déng cdp quéc t€ la moi
trudng t6t dé ban hing khdi
lam viéc va c6 nhiéu co'hoi
dé ban hoc hai, trau doi cho
ban than. Qua cong viéc
hang ngay, ban dugc hoan
thién vé moi mat va gid tri
ban than sé ngay cang dugc
nang<cao. Nhu vay, ngudi
dugc hudng lgi nhiéu nhat
la chinh"ban! Vi vay, hay tu
giac trong cong viéc,khong
so do tinh toan vidan dang
lam viéc cho chinh minh!
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LO1 KET

Mbi mét doanh nghiép déu c6 mét nét van hoa riéng. Tai
Novaland Group, HDQT va Ban Diéu hanh c6 trach nhiém cham
lo cho nhan vién. Ting nhan vién cé trach nhiém cham lo cho
khach hang thé hién qua san phdm va dich vu khach hang.
Novaland Group la mét déi ngl chuyén nghiép c6 tinh nhat
quén cao. Moi Uing xt déu phai theo B& Quy tic Ung x{. Moi
ngudi déu c6 quyén tu do cta minh nhung khéng dugc lam
anh hudng dén ngudi khac. Hanh vi ting x ddng chudn muc
sé gin gilr Gia tri c6t 16i cia Novaland Group. Hiéu qua - Chinh
truc - Chuyén nghiép sé la kim chi nam cho moi hoat déng, gitp
chiing ta phat trién bén ving.

Novaland Group khuyén khich méi nhan vién nén tan dung co hoi
dé phat trién, khong ngling nang cao gia tri ctia chinh minh
bang hiéu qua cong viéc. Su quyét tam va nd luc vuon Ién cla
cac ban la yéu té quyét dinh cho su thanh c6ng. Thanh céng cuia
cac ban chinh la sy thanh céng ctia Novaland Group. Thanh céng
cta Novaland Group gép phan phét trién dat nudc.

Trudc khi lam nhiing diéu c6 thé di ngugc lai B6 Quy tac Ung xu,
lam phuang hai dén gia tri c6t 16i cia Novaland Group, ching
ta nén tu hoi: N6 sé anh hudng thé nao dén Thuong hiéu, dén
déng doi, dén gia dinh va dén ban than ctia ching ta? Hay trong
truong hgp nghiém trong hon khi bi phan xét baéi dai dién phap
luat, né c6 anh hudng thé nao dén tuong lai ctia chiing ta va clia
con céi chung ta?

M®i nhan vién clia Novaland Group déu c6 nghia vu tuan tha
B6 Quy tic Ung xt nay va néu ban tin rdng c6 nhiing ai vi
pham, vi Thuang hiéu Novaland Group, vi tuong lai cia hang
ngan con ngudi, hang ngan gia dinh, ching t6i khuyén khich
ban lén ti€ng. Su tich cuc d6ng goép clia ban sé dugc bao vé va
dugc khen thuéng.

Puong day néng: 0903999119
Dia chi email: nvl@novaland.com.vn sé san sang tiép nhan
thong tin cta ban.

Chuc cac ban thanh cong.





