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Cau hoi

Toi dang lam viéc tai
cong ty Phudc Long thudc
Novaland Group, t6i va cac
déng nghiép c6 phai tuan
tha B6 Quy tac Ung x(i?

Tra 1Gi

Tat c& nhan vién cua
Novaland Group va cac
Cong ty con'dugc xac dinh
do Novaland" Group chi
phdi déu phai tuan tha
B6 Quy tac Ung xu nay.

Novaland - Quy téc Ung xif “

B MuC PicH

Quy dinh va hudng dan cac quy tac
nén tang, nhitng chudn muc dao duic
va Ung xr ma Tap doan mong muén tat ca
nhan vién tuan tha thuc hién véi
muc dich: Gin gitt va phat huy Gia tri c6t 16i
clia Tap doan (Hiéu qua - Chinh truc -
Chuyén nghiép); xady dung Thuong hiéu
Novaland Group; tao lap méi truong lam
viéc t6t nhat.

B PHAM VI AP DUNG:

Ap dung d6i véi tat cd nhan vién cuta
Céng ty C6 phan Tap doan Dau tu Pia 8¢
No Va va cac Cong ty con dugc xac dinh
do Novaland Group chi phéi.



THONG BIEP CUA
CHU TICH TAP POAN

Loi dau tién, téi rat han hanh
chao ddn tat cd cac Thanh vién
cl@ia Novaland - mét Thuong hiéu
Viét phat trién bén vimng, duoc
khach hang tin yéu va dang
ENRGER

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
thuéng. D6 la nhu cau tat yéu.
Nhu vay minh sé hai lai minh
phai mat gi?

Novaland - Quy téc Ung x& 6

D& Novaland tiép tuc phat trién vitng manh, dé khong
phu I6ng tin cta khach hang, clia cac c6 dbng, cla déi tac,
ching ta cting né luc lam viéc hiéu qua va can cé mét nguyén téc
ung xd chung.

Tai Novaland, chiing ta khong xay dung thuong hiéu cé nhan,
ching ta xay dung d6i nga dé cling xay dung Thuong hiéu.
Su déng gop va y thiic gin giilr ctia cac ban déu dugc ghi nhan.
Nhing hanh vi di ngugc lai véi van hoa ing x{ sé lam tén hai
dén Thuong hiéu va sé bi loai trur.

B6 Quy tac Ung xir nay dugc xay dung dé dua ra cac huéng dan
co ban, nhiing nguyén tac lam viéc cung véi nhiing hanh xt
chudn muc trong cac hoat déng thudng ngay va dugc ap dung
cho tat ca Thanh vién cta Novaland Group. Cac ban nén luu y
rang cac ban phai doc ky va tuan tha vi néu vi pham cac ban sé
bi xUt 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
BO Quy téc Ung xr ndy dé Novaland tr& thanh mot doi ngi
nhat quan, mét Pai gia dinh, mét ngoi nha tha hai - ngi cac ban
€6 thé yén tam lam viéc, yéu mén va gén bé lau dai.

BUI THANH NHON
Chu tich Tap doan




H TAM NHIN:

Tap doan kinh t& hang dau trong cac
linh vuc: B4t ddng san - Tai chinh -
Du lich - Phat trién Ha tang.

Tam nhin la dich dén sau cung, la
khat vong. O noi dén, Novaland Group
la mét Tap doan kinh t€ hang dau
trong cac linh vuc c6 quan hé ho trg
lan nhau: B4t dong san - Tai chinh -
Du lich - Phét trién Ha tang (Novaland
Group di xay dung nhiing nai an cu,
tao ra nhimng diém dén vui chai, nghi
duéng rat can su néi két ha tang va
nhiing gidi phdp tai chinh cho du an
va cho khach hang, giup tang tinh
Hiéu qua).

B sU MANG:

* Kién tao Cong déng
* Xay dung diém dén
* Vun dap niém vui

1 GIATRI COT LOI:
Hiéu qua

Chinh truc

Chuyén nghiép

Pay la 3 t6 chat khong thé
tach roi.

Novaland - Quy téc Ung xif “

Cau hoi

Novaland c6 bao nhiéu Gia tri cét 16i?

Tra loi

Novaland chi c6 duy nhat mét Gid tri cot 16i
gém 3 t6 chat khong thé tach roi:
Hiéu qua - Chinh truc - Chuyén nghiép.

- Nhan vién du Chinh truc, Chuyen nghiép
nhung suy nghlVlen vO 3 g
Hiéu qua sé khong thé ong g6p cho su
phat trién ctia Tap doan.

- Nguoc lai, nhan vién lam viéc Chuyén nghiep
va Hiéu qua nhung khong Chinh truc,
c6 hanh vi tu Igi ca nhan sé gay thiét hai
cho Tap doan.

- Nhan vién co tinh than Chinh truc, dat
Hiéu qua trong.cong viéc nhung khong
Chuyén nghiép tuc khéng c6 Chuyén
mon hoac ¢6 Chuyén mén nhung khong
gidi, sé khong cé loi thé canh tranh lau'dai,
khéng tao dugc su phat trién bén viing
cho Tap doan.

Do vay, Gia tri c6t 16i ciiaNovaland véi 3 t6
chat Hiéu qua - Chinh truc - Chuyén nghiep
la khong thé tach rai.



B HIEU QUA:

La két qua cu thé, la thudc do clia ting
viéc lam cuia chiing ta. Tat ca céng viéc
déu phai dat Hiéu qua.

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

* Pat hiéu qua khi két qua thuc hién
dat dung nhu muc tiéu.

* Ppat hiéu qua tét khi két qua dat
dugc vuot hon muc tiéu da dinh.

B CHINHTRUC:
La su liém chinh,
ngay thang.

Nghia réng hon la: Nhan
cach tot; thuong ton
phdp ludt; khong tao
phe nhém; khéng bao
cdo sai; khéng ninh hot;
ludbn dat quyén lgi cda
Tap doan lén trén quyén
Igi ca nhan; khi that bai
phai nhan trach nhiém,
khéng vién ly do, khong
d8 16i cho ngudi khac...
Tinh Chinh tryc lam tang
uy tin cd nhan, lam manh
t6 chuic.

Novaland - Quy téc Ung xif “

Cau hoi

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

Tra lGi

* Hiéu qua:

La thudc do cho méi cong viéc dugc giao.
Vi du: 3 Nhan vién Kinh doanh (NVKD)
nhan nhiém vu méi ngusi phai ban dugc
15 san pham/nam. Téng két cudi nam,
NVKD thi nhat chi ban dugc 10 can. NVKD
thu hai bén dugc 15 can. NVKD thu ba ban
dugc 20 can. So véi muc tiéu NVKD thu
nhat khéng dat Hiéu qua; NVKD tha hai
dat Hiéu qua; NVKD thit ba c6 Hiéu qua
cao vi da ban nhiéu hon muc tiéu 05 can.

* Chinh truc:

Chinh truc dugc thé hién cu thé qua:
Trung thuc trong céng viéc, trong bdo
cao; khong tu lgi; khong tham 6; khong be
phéi gian déi dé truc lgi; git ding cam két;
tuan thu luat phap. Khi khong hoan thanh
cong viéc, khéng vién ly do, khéng dé 16i
cho nguoai khac.

* Chuyén nghiép:

Vi du: Trudc hét, cap Quan ly phai co
nghiép vu; khi giao viéc cho nhan vién
phai dam bdo nhan vién dé lam dung
cong viéc chuyén mon cua minh. Nhan
vién phong Kinh doanh phai c6 nghiép
vu vé ban hang va nhan vién d6 phai luén
cdi tién dé lam thé nao minh sé la ngudi
ban hang giéi nhat; nhan vién phong
Thiét ké chuyén tam vao viéc thiét ké dé
trd thanh kién trdc su gidi nhat; nhan vién
Léi 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 ctia minh dé ty nang
cao ky nang, dé ban than dugc vuat tréi
hon cac dong nghiép khac.




Cau héi - ~
B CHUYEN NGHIEP:

La nghé nghiép chuyén moén.
Tinh Chuyén nghiép sé gitp moi ngudi
tdp trung dé nang cao nghiép vy,
nang cao hiéu suat céng viéc, gitp co
nhiéu Igi thé dé tao ra Hiéu qua cao.

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

Tra lGi

Ban phai thé hién Hiéu qua
trong viéc thuong lugng
dugc gia tét véGi chat
lugng t6t ding theo yéu
cau cung véi cac diéu
khodn tét; Chinh truc
bang su cong tam trong
viéc chon doi tac, khéng
tu lgi cd nhan, khong
nhan tién hoa hong; su
Chuyen nghlep bang
viéc am hiéu va chon vat
tu, chat lieu phu hop,
danh gia dugc gia thanh.

HANH DONG THE HIEN SU

CHUYEN NGHIEP:

* Ngusi Quan ly phai co nghiép vu va
giao viéc diing chuyén moén cho nhan vién.
* Lién tuc hoc hoi, cap nhat, cai tién
dé nang cao nghiép vu clia minh; dé
trong cong viéc chuyén mon minh
khong thua kém déng nghiép.

* Luén tim bién phap cai tién, biét sap
x&p thir tu uu tién cho cong viéc dé dat
duoc Hiéu qua tot nhat ding theo tién d6.
* Sang tao, biét phdi hop véi déng nghiép,
biét 4p dung céng nghé dé hoan thanh
nhiém vy dugc giao.

Cau hoi

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

Traloi

Dé 4p dung Gid tri c6t 16i vao viéc
dau tu du an, chung ta phai hiéu
nghia rong hon vé Hiéu qua -
Chinh tryc - Chuyén nghiép.
Trudc tién, phdixem tinh Hiéu qua
tuc la phai xem du én do6 co lai hay
khéng? V& tinh Chinh truc, ta phai
xem duran d6.co day dt phap ly dé
trién khai; c6 du diéu kién dé ban
hang. D& xem tinh Chuyén nghiép,
ta phai xem du an dé c6 vi tri tot
khong? C6 phu hop v6i phan khic
thi trudng ma Novaland dang phat
trién hay khéng.

Novaland - Quy téc Ung xif

Cau hoi

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

Tra loi

Ban phai thé hién tinh Hiéu qua
bang viéc hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao theo duing thai gian quy
dinh; thé hién tinh Chinh truc qua
viéc khong c6 tinh gay kho chonha
thdu dé nhan tién/ qua ti nha
thau; thé hién tinh Chuyén nghlep
qua viéc am hiéu chuyén mén dé
gidm sat va quan ly nha thau nham
gilr viing chat lugng san pham; tién
do thi cong.

Cau hoi

Téi la nhan vién Ti€p tan, toi phai
lam gi?

Tra loi

Nhan vién tiép tan the hién tinh
Hiéu qua trong su sép xép dé
khach hang nhanh chéng gap
dung ngudi dung viéc; Chinh truc
dugc thé hién bang sy tu giac
mac du khong €6 nguoi giam sat
nhUng van hoan thanh nhiém vu
cia minh; su Chuyén nghiép bing
sy hda nha, giao tiép lich’su véi
khéach hang.



CI:IiNH SACH
CUA NOVALAND
VOI1 NHAN VIEN

* Tai Novaland, Héi dong
quan tri 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.

* Tai Novaland, tU Chu tich
dén nhan vién cam két cing
tao lap mot moi truong lam
viéc t6t nhat. Trong do, cac
tiéu chi vé luong, thudng,
phuc lgi, thang tién dac biét
dugc chu trong.

* Chinh sach ctda Novaland
theo muc binh quan cao
cla thi truong.

* Novaland cam két lién tuc
nang cao cudc séng cula
nhan vién vé tinh than va
vat chat qua nhing chinh
sach phuc lgi rat cu thé
va rat canh tranh trén thi
trudng lao déng. Novaland
sé dung chinh nhiing tién ich,
nhimng sdn phdm cta minh
dé ap dung cho viéc
khen thudng.

Novaland - Quy téc Ung xif “

* C4 nhan moéi nhan vién déu dugc
khuyén khich tan dung méi trudng lam
viéc dé nang cao gia tri ban than, déu
dugc khuyén khich xay dung 16 trinh
phét trién nghé nghiép ctia minh trong
tuong lai. Su b nhiém, danh gia, cdng
nhan, thudng phat... Hoan toan dua
trén nang lyc ctia mbi nhan vién thé
hién qua két qua céng viéc thuc té.

* Cac nhan vién dugc b8 nhiém lén cac
vi tri cao hon cé trach nhiém dao tao
phét trién ngudi thay thé. V&i sy phat
trién ngay mot I6n manh ctiaThuong hiéu
Novaland, chdc chdn méi mot nhan
vién sé c6 thém nhiéu trai nghiém
tha vi, nhiéu co héi thang tién.

* Novaland sé la mét noi lam viéc
ma & dé moi thanh vién déu yéu thich
céng viéc ctia minh, tu nguyén hétlong
hoan thanh nhiém vu vi moi ngudi déu
hiéu rang minh dang né luc cho chinh
minh, cho xa hoi.

Cau hoi

Long Trung thanh véi
t8 chuic - “Gan bé lau dai,
cung gop sitc cho su
phat trién viing bén cla
Novaland” dugc hiéu nhu
thé nao? Tai sao phai c6?

Tra lGi

Muén Thuong hiéu Novaland
dugc phat trién bén vimng,
ching ta luén can co
khéi 6¢, ban tay cia nhing
con nguoi co long nhiét
huyet va gan bo lau dal

“An cay nao, rao cay ay”

dao duic s6ng ma Ong cha
ta da day. Thanh qua ching
ta dang nhan lay ngay hém
nay la su nd luc dong gop
khong ngling clia tap thé
Novaland. Mét cai cay di
chuyen nhiéu nai sé khong
thé trg thanh dai thu. Dé
tiép.tuc phat trién, Ching
ta«can ¢6 nhing con nguoi
Trung thanh, Y thuc trach
nhiém va Gan bé lau'dai.




Cau hoi

Nhan vién c6 thé tim
hiéu théng tin vé cac
Chinh sach Tap doan
& dau?

Tra 1Gi

SharePoint, Nhan su,
déng nghiép.

Céau héi

andng hop ngoal
cong truang, nhan vién
Novaland c6 thé giao
Iuu ca phé hoac an uong
v6i nha thau dé chia sé
kinh ngh|em chuyén mén
hoac cung nhau té chiic

an mung khi hoan thanh
tung hang muc coéng
viéc khong?

Tra loi

Ngoai viéc thuc “hién
theo hgp déng, Tap doan
nghiém cam moi truong
hop khong chinh dang
lam phatssinh chi phi cho
nha thau.

Trong trudng hop thuc su
can thiét, c6 y nghia thiét
thuc. nhu hoan thanh
hang muc quan trong...
Quan ly dy an(PM) o
thé de nghl Novaland t8
chuc tiéc an muing nhung
trong moi trudng hop
phai dung ngan sach cua
Novaland, khong dugc
dung ngan sach cula
nha thau.

CAC CHINH SACH
NOVALAND PACBIET
CHU TRONG:

B DAO TAO VA PHAT TRIEN:

Méi nhan vién déu dugc khuyén khich
tu nang cao gia tri ban than thong
qua cong viéc. Tap doan sé hé trg qua
nhiéu Chuong trinh Dao tao. Trung tam
DPao tao N6i bd (Nova Group Center) cé
nhiéu chuong trinh dao tao rat phong
phu theo nhiéu cap véi muc dich “Hoc
ld dung dugc”: Chuong trinh huén
luyén héi nhap; Chuang trinh dao tao
chuyén moén; Chuaong trinh dao tao ky
nang mém; Chuong trinh dao tao ky
nang quan ly danh cho cac cap quan
ly tU gidm sat dén quén ly cap cao;
Chuong trinh huéng dan hoc online.

B CHiNH SACH THUONG:

Chinh sach thudng ctia Novaland bao gém:
Thuéng theo thanh tich ca nhan cudi
nam dua trén danh gia két qua lam
viéc (danh gid KPIs); thudng dac biét
cho céc ca nhan c6 dong gép xuat
sac vao két qua cla Tap doan; thuéng

Novaland - Quy téc Ung xif “

vé viéc thé hién néi bat Gia tri cot 16i;
thudng 1&; thudng tham nién; thudng
trong trudng hgp dac biét...

Phan thudng dugc nhan: Thang cép,
tién mat, dao tao, thudng sdn pham
Tap doan, cac chuyén di tham quan
nghi dudng, du lich; thudng cac phan
qua gia tri trong dip tiéc tat nién clta
Tap doan... Va dac biét la cac phan
thudng ESOP danh cho nhan vién lam
viéc hiéu qua qua viéc két nap vao
Nova MClub gitp nhan vién gan bo
lau dai, cuing goép suc cho su phét trién
viing bén ctia Novaland.

B CHiINH SACH SANG LOC:

Hang nam cén ct vao danh gia két
qua cdng viéc va danh gid nang luc,
Novaland sé ra soat, dao tao béi duéng
hodc thay thé nhiing nhan vién khong
du nang luc, khong phu hgp, lam viéc
kém hiéu qua. Day la viéc lam bat budc
dé ddi ngl ngay mot tét han.

Cau hoi

Toi khong hoan thanh
cong viéc vi lam theo
quy trlnh ké

béi nguoi khac, vay viéc
danh gia toi c6 duoc gia
giam khéng?

Tra loi

Tai Novaland, khi that bai
ching ta phai diing cam
nhan trach nhiém, kh g
vién ly do va khong

cho ngudi khéc. Ban khong
hoan thanh cong viéc tic
la ban da lam gidn doan
mét khau trong chudi mat
xich "gitip hoan thanh ké
hoach ctia Tap doan.

Néu ban la ngudi gisi, ban
sé biét chtdong dung ky
nang cta minh dé ph0|
hop véi dong doi, vai cap
trén’ dé cung vugt kho,
biét uyen chuyen khéo
léo, quyet liet giai quyét
van dé cho dén khi hoan
thanh cong viéc dugc giao
dung han. Ban sé khong
dugc gia giam va ban phai
nghiém tlc nhan trach
nhiém dé tién lén.




Novaland - Quy téc Ung xif

YEU CAU CUA
, NOVALAND
PpOI VSl NHAN VIEN




Cau hoi

Lam sao dé toi tu tin hoa
nhap va phat trién tai
madi truong lam viéc caa
Novaland Group?

Tra loi

“Hiéu qua - Chinh tryc -
Chuyén nghiép” la kim
chi nam cho moi hoat
dong cla Novaland.
Con ngudi Novaland
phai c6 du 3 t6 chat nay;
néu da cé, ban can phat
trién hon; néu chua c6
du, ban phai né luc rén
luyén d@é dat dudc. Co
dugc 3 t6 chat nay, ban
sé dé dang héa nhap vao
Novaland.

Cau hoi

Sau budi hop hoac khi
ra vé, toi quén khong tat
den, may lanh, t6i c6 bi
xem_la lang phi tai san
cua Tap doan hay khéng?

Tra lGi

co

TRONG MOI HOAT DONG LUON GIU BUNG

GIA TRI COT LOI CUA NOVALAND:

HIEU QUA - CHINH TRUC - CHUYEN NGHIEP.

NHUNG PIEM CAN CHU Y:

iP Lam viéc theo nhom:

Mudn Hiéu qua trong cong viéc,
nhan vién phai biét phdi hogp lam
viéc theo nhém; that tdm hé trg
thuong yéu giip d& l&n nhau dé
hoan thanh nhiém vu; khong ganh ty;
Khéng noi xau déng nghiép; khong
gay mat doan két noi bo.

71 C6 tinh than trach nhiém va
cau tién trong céng viéc:

Méi ca nhan phai cé y thiic trach nhiém
trong viéc hoan thanh nhiém vu dugc
giao gan lién véi viéc hoan thanh ké
hoach nam va su phat trién bén viing
cla Tap doan; tién dén mai trudng lam
viéc t6t nhat. Biét bdo vé tai san cla
Novaland nhu tai san clia chinh minh.
Tap trung vao cong viéc chuyén mén
tao ra hiéu qud vugt tréi dé nang cao
gid tri cia ban than.

E] MGi nhan vién la Dai sit Thuong hiéu
ctia Novaland: Nhan vién phai luén y
thdc minh la dai dién ctia Novaland; nén
gian di, tiét kiém; ludn tuan tha Quy tic
Ung x(r trong giao tiép.

Novaland -

Cam két vé tinh Chinh truc:

* Khéng duoc Igi dung quan hé trong
cobng viéc dé€ Igi dung, nh& va, muon
tién khach hang/ nha thau; khéng
cdu két, khong thoa hiép véi bat ky ca
nhan hay don vi nao dé lam phuang
hai dén Novaland. Phai giao nép ngay
trong ngay cho Quan ly truc ti€p hoac
phong Hanh chinh vé viéc nhan cac
moén qua giao t& (ma ban khéng thé
tu chai).

* Nhan vién lién quan dén cong viéc
thu mua cung Ung, chon thau... Phai
nang cao kién thuc, ky nang mua
hang, ky nang thuong lugng dé mua
dugc hang dung chat lugng véi gia
t6t nhat, cac diéu khoan t6t nhat cho
Novaland. Khéng dugc thién vi hay to
thai dé xem thudng, bat hop tac khi
giao ti€p vai khach hang, nha cung cap,
nha thau.

* Khong duogc lgi dung chiic vy,
quyén han dugc giao dé dem lai Igi
thé cho ca nhan nhu: Pua ngudi
than vao lam viéc, uu tién gitt chd
tét trudc vai gia ré dé sang nhugng
lai ki€ém loi; tao diéu kién tot khong
binh thudng cho ngudi than quen;
¢ dat dugc hoac nhan dugc su
gilp dé hodc cac Igi ich tU khach
hang hodc bat ki ca nhan nao khac.

Cau hoi

Khéng tiét kiém gidy in,
van phong 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 cua Tap doan khong?

Tra loi

(€]

Cau hoi

Nhitng truong hop nao
nhan vién dudc phép
dang tai thong tin lén
mangxa hoi.

Tra loi

Khong dugdc phép dang
tai bat ky théng tin nao c6
lien guan dén Novaland
ngeai trtt ban dugc cap
Quan ly cho phép doivéi
moét s trudng hopphuc
vu cong tac bam hang,
truyén thong.




Cau hoi

T6i phai lam gi trong
trudng hop bao chilién hé
dé tim hieu thong tin?

Tra 1Gi

Chuyén théng tin dén
Giam déc Truyén thong
va Quan hé cong ching,
tuyét déi khéng dua ra
binh luan, cung cap thong
tin dui bat ky hinh thiic nao.

Cau hoi

Thong tin nao lién quan
cac hoat dong cua
Tap doan bét buéc ap
dung quy ché bido mat?

Tra 1Gi

Thong tin bdo mat bao
gém: Bat ky tai liéu ban in
hoac ban dién td la: Théng
tin nhan vién, ké hoach
kinh doanh, ké hoach
dau tu phat trién du an,
ké hoach tiép thj truyén
théong, bdo cdo nghién
cliu thi truéng, cac loai
hgp dong; thong tin hé so
thau, théng tin thiét bi, gia
thanh, ngan sach, thong tin:
lién quan dén khach hang,
déi tac, nha cung cap,/cac
bai thuyét trinh, bao cao
tén kho, héa don,don dat
hang, bao céo’ kiém tra
chat lugng, bao cdo tai nan,
nhat ky coéng truong...
hodc cac thong tin khac co
lién quan dén hoat déng
ctia Novaland Group.

* Ludn dat quyén lgi ctia Tap doan cao
hon quyén Igi ca nhan. Nhan vién c6
trach nhiém trong viéc chon thau, nha
cung cép, khong dugc cé giao dich
lién quan dén nhing ngudi than
(bao gébm cha, me, chéng/ vg, anh/ chi/
em, con...). Néu c6 phai khai bao.

* Cép trén khéng dudc nhan qua cda
cap duéi qua quy dinh cta Novaland.
Khi di an, uéng, di chai, giai tri khong
dugc dé cap dudi tra tién cho minh
hodc gia dinh minh.

¥ Khéng xung dét loi ich:

Xung dot lgi ich xay ra khi quyén
Igi cd& nhan &nh hudng hodc c6 biéu
hién gay anh huéng dén quyén Igi
Novaland Group. Nhan vién ludn
minh bach vé cac hoat dong va méi
quan hé & bén ngoai. Néu c6 mau
thuan lgi ich ctia cd nhan c6 thé anh
huéng dén Novaland Group nhung
chua xac dinh rd phai trao déi vai
Giam d6c Khéi Nguon Nhan luc cta
Novaland Group.
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@ Nghiém cam quay réi:

Céc hanh dong sau day dugc xem la
quay réi: Tréu choc doéng nghiép vé
khuyét tat, mau da, ton gido, chliing toc,
quéc tich hodc dua ra cac I16i néi dua,
binh ludn gdy xtic pham dén déng
nghiép; dua ra nhiing 16i tan tinh hodc
dé nghi tinh duc hodc chia sé cac
tai liéu khoéng phu hop.

Bao mat théng tin va dir liéu:
Thoéng tin &nh huéng rat Ién dén hiéu qua
d4au tu, dén su phat trién clia Tap doan.
Tat cd cac nhan vién phai:

* Luén can nhéc khi chuyén giao tai
liéu. Bam bao dung ngudi, dung viéc
va kip thoi. Ngudi ti€p nhan théng tin co
trach nhiém bdo mat théng tin, khéng
tu y luan chuyén qua ngudi khac.
Tuy nhién, khong dugc lam dung gay
ach téc cong viéc ctia Tap doan.

* Khong tiét 16 thong tin hodc ban
viéc Novaland trén cdc mang xa hoi.
* Khong duoc tu y tra 16i phong van
cla bao chikhichua dugc iy quyén clia
ngucidaidién phatngdn ctiaNovaland.
Trong trudng hgp béo chi phong van,
nén lich su cho bao chi biét quy dinh
cta Novaland va chuyén cudc phdng
van dén ding ngudi c6 trach nhiém.

Cau hoi

Pinh nghia hanh vi
“Quay réi” la gi?

Tra lGi

Quay réi la hanh vi gay kho
chiu cho mét ngudi hodc
nhém ngudi, thé hién qua
I6i n6i, hanh déng, biéu
hién khong thién cam, cé
tinh tao ra moi truong lam
viéc khong than thién, thu
nghich; tao su phan biét
daéi xtr theo vung mién, dia
phuong, ton gido, sic téc;
phan biét tudi tac, gigi
tinh, khuyét tat...

Cau hoi

Mét. s6 biéu hién cha
hanh vi quay réi?

Tra loi

Cac biéu hién hanh i
quéyréi c6 thé bao gém:
Qudy r6i tinh duc, dua
hinh anh, dung ngon
nglr xuc pham, cudi cgt
binh luan ac y nguai khac,
hanh vi de doa, uy hiép,
biéu hién thai dé thu
nghich c6 chu dich huéng
dén ngudi khac, néi xau
vé chiing toc, gidi tinh,
ton gido.




Cau héi

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

Tra loi
Co
Cau hoi

Toi rét thich lam viéc theo
nhém nhung c6 vai nguci
tinh khi khé chiu va lap di,
toi khong thé hoa hop
duoc, vay toi phailam sao?

Tra lGi

Néu ban la nguai chuyén
nghiép biét phan dinh ré
rang cam xuc ca nhan va
cOng viéc. Pat cong viéc
1én trén tat ca va trudc hét
phai vi loi ich Tap doan,
khong vi bat hoa cé nhan
lam anh huéng dén cong
viec thi ban sédam viéc
dugc vai tat caimoi nguai.
Ban phai biét Iang nghe,
diing nghi rang'y kién ctia
minh luén dung va diéu
quan‘trong hon hét ban
phai hoc:hoi va thuc hanh
ky nang lam viéc nhom.

* Khong tiét 16 cho ngudi khac ké ca
ngudi than hodc lam sai léch
thong tin/ di liéu vé thong tin nhan
vién, théng tin kinh doanh, ké hoach
dau tu phat trién du an, ké hoach
marketing truyén théng, hop dong,
théng tin ho so thau, thong tin thiét bi,
gid thanh, ngan sach, théng tin lién
quan dén khach hang, d6i tac, nha
cung cédp... Bdo cdo ngay cho cap
Quan ly néu phét hién dit liéu thong tin
ctia Tap doan bixam nhap hodc danh cap.
* Bao quan, sdp x&p thong tin tai noi
Iuu trr that khoa hoc.

3 Khai bao/ cap nhat théng tin cac
md&i quan hé ca nhan:

Chinh sach cta Novaland Group
khéng khuyén khich vg/ chong, anh/
em lam chung trong mét Tap doan.
Nhan vién can khai bdo/ cap nhat
cac méi quan hé ca nhan cta ban than
vGi ngudi than/ dong nghiép/ doitac
dang giao dich vé&i Novaland Group:

* P6i v6i nhan vién méi gia nhap
Novaland Group: ké khai cac méi quan
hé cd nhan cda ban than véi nhiing
déng nghiép trong Novaland va cac
mai quan hé vai doi tac dang giao dich
véi Novaland ngay tir ngay dau tién
nhan viéc cho phong Nhan suy.
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* P6i v6i nhan vién: Ké khai/ cap nhat
vGi phong Nhan su néu nhu c6 ngudi
than (bao gém cha/ me, vg/ chéng,
anh/ chi/ em, con...) sdp gia nhap hoac
dang lam viéc tai Novaland; va cac méi
quan hé véi déi tac dang giao dich véi
Novaland.

Hai ngudi co6 méi quan hé la ngudi than
khéng dugc lam viéc chung trong moét
phong ban. Nghiém cdm quan hé bat
chinh trong Tap doan. Trudng hop
Quan ly va nhén vién trong cing mot
phong ban con doc than c6 méi quan
hé tinh cdm véi nhau phai khai bao véi
phong Nhan su. Theo d6, Ban Biéu hanh
c6 quyén diéu chuyén céng tac clia mot
trong hai ngudi - néu can thiét.

Cau hoi

Quy dinh Qua tang c6 gia
tri duéi 200.000 dong thi
lam sao mua duogc qua co
gia tri?

Traloi

Néu thuc su can thiét, moi
ngucl c6 thé cung dong
gop lai dé mua nhung s6
tién déng gop khong vugt
qua 200.000 d6ng/ ngudi.

Cau héi

Cac hanh vi nao duogc
xem la nhan héi Io,
tham nhiing va vi pham

B6 Quy tac Ung xi?

Tra 16i

Hanh vi lién quan sy trao
déi bat ky vat gi co gia tri
vi muc dichtulgi bao gom:
Hang héa dich vu nhu
phiéu.qua tang, quyén lgi
uu_dai dac biét lién quan
su kién, vui choi giéi tr|',
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 héng/ chiét khau truc
tiép hoeac gian tiép hoac
hda hen, cac cong viéc
tuong lai...




CAM KET CUA

NOVALAND VOI

KHACH HANG,

POI TAC VA CAC
TO CHUC KHAC

\_

N pOI V61 KHACH HANG:

* Khach hang la muc tiéu
dac biét quan trong;
nhan vién cGa Novaland
phai vi lgi ich clia khach hang
va that tdm xem khach hang
la uu tiénsé 1.

* Péap Ung dudc nhing
mong doi cta khach hang:
San pham phu hgp, chat
lugng t6t, gia hop ly, dich vu
lam hai long khach hang,
thuc hién ding cam két
trong hgp dong.

B D61 VS DOITAC:

* Toén trong nguyén tic doi
bén cling c6 Igi (WIN - WIN).

* Lua chon nha thau/ nha
cung cap phai minh bach,
dua trén tiéu chi nhu cau
cta Novaland va muc do
dap Ung cac nhu cau dé.
Khong phan biét déi xu;
tao diéu kién cho cac déi
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tac ty do canh tranh. Khong lam sai
léch théng tin vé nang luc, hé so du
thau cta nha thau. Khéng cé tinh
gay kho khan hodc tri hoan cong viéc
theo nhiém vu hodc trach nhiém ctia
Novaland d6i véi nha thau/ nha cung
cap dé tim kiém co hoéi nhan qua,
tién biéu.

* Nhan vién Novaland Group khéng
truc ti€p hodac gian ti€p nhan qua, tién
(tai cd quan cling nhu nha riéng),
cac chuyén du lich, chiéu dai (k€ ca
trong nhing dip 1§, Tét...), cac khoan
cho vay, ¢ phiéu va cac quyén lgi hay
dac an khac tir nha thau/ nha cung cap
hodc bat ci quyén lgi nao khac cho
riéng minh.

* Khong chap nhan cac nguyén vat liéu,
san pham, cac hang muc céng trinh,
cac két qua khong dat chét lugng hoac
bat ky khi€ém khuyét/ 16i lam phuong hai
dén hinh anh, uy tin ctia Novaland.

* Khong ndi xau doi thd canh tranh,
khéng noi xau cac déi tac, khong tra thu.

Cau héi

Ching to6i luon xem
khach hang la uu tién
s6 1. Tuy nhién cé nhing
khach hang thuc su rat
khé chiu va doi hoi v Iy,
chiing t6i phai xu tri nhu
thé nao?

Tra lGi

Tai Novaland, khach hang
thuc su la Thugng dé.
Trong moi truong haop,
chung ta phai luén lam
vtia long khach hang. Sé cé
su khac nhau gitta nhan
vién gioi va nhan vién
kém; nhan vién gidi luon
€6 nhitng ky ndng lamviia
long khach hang nhung
khéng gay thiét hai cho
Tap doan:

Néu‘ban khong cam thdy
tu tin trong cach xu . tri
cac van dé lién quan dén
khach hang, hay thao luan
cac cach gidi quyét van
dé vai cap trén cua ban -
Khach hang ludn la uu tién
sO 1.




Cau hoi

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

Tra loi

Trach nhiém xa hoi (CSR)
cla Novaland dugc thé
hién: Lam viéc Hiéu qua;
tao viéc lam én dinh cho
nhan vién, phat trién kinh
doanh bén viing, tao méi
trudng lam viéc tét, cung
cép dich vu va san phdm
t6t cho xa hoi, gitt viing
van hdéa doanh nghiép,
tham gia cac Chuong trinh
thién nguyén, Chuong
trinh phat trién Cong déng.

Novaland ngay cang phat
trién, trach nhiém xa hoi
ngay cang cao. Nhan vién
phdi y thic dugc trach

nhiém c inh, thuc tam
phuc vukhéch hang béng
san pham tét, dich vu tét
dé Novaland ngay cang
phét trién bén viing va
hoan thanh trach nhiém
xa hoi ctia doanh nghiép.

B pOI V61 cO PONG:

* Hoat dong hiéu qua mang lai
Igi nhuan cho cac c6 déng.

* Cung cdp théng tin trung thuc,
kip thai, minh bach.

* Chéng giao dich noi gian.

* Khong dugc nhan nha thau/ nha
cung cap kém chét lugng qua hinh thc
gidi thiéu.

® 5O1VSI NHA NUGC:

* Tuan tha Luat phap va khong di
ngugc lai chl truong chinh séch cla
Nha nudc; véi lgi ich Cong déng.

* Thuc hién tét trach nhiém xa hoi cta
doanh nghiép (CSR).

* Luédn tich cuc gop phan dua nudc
nha lén thd hang cao so véi cac nudc
trén thé gidi.

NOVALAND GROUP
HEAD OFFICE
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YEU CAU CUA
NOVALAND
POIVOI
NHATHAU,
NHA CUNG CAP

Thanh vién Novaland cliing
véi nha thau/ nha cung cap
cam két vé tinh Chinh truc
va phai hé trg manh mé
viéc xdy dung va phat huy
Gia tri c6t 16i cla Novaland:

* Yéu cau cac nha thau/
nha cung cap phai bao
dadm nhan vién cta minh
thau hiéu va ung xdr theo
cac Quy tic Ung xUr cla
Novaland bang van ban.
Néu vi pham nguyén tac,
nha thau/ nha cung cap sé
bi cham dut hgp déng ngay
lap tuc, bi phat va c6 thé bi
truy ctu trdch nhiém.

* Quan hé kinh doanh véi
Novaland dugc danh gid
trén viéc thuc hién cac cam
két ctia hgp déng; thé hién
qua chéat lugng san pham,
chat lugng dich vy, gia
canh tranh, tién d6 va nang
luc trién khai.
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* Tuyét d6i khong héi 16, chi tién
hoa héng, an uéng, giai tri hodac mua
chuéc nhan vién Novaland dudi moi
hinh thec, tryc tiép hodc qua trung
gian ngudi thu ba.

* Néu nhan vién cta Novaland doi
héi hoi 16, nha thau/ nha cung cap
phai lap tic bao dén ngudi Quan ly
ctia Novaland. Néu c6 nhimng nghi
ngd khong minh bach vé viéc chon
thau, chon nha cung cap, phai bao
cao vé email: nvl@novaland.com.vn
va dudng day néng 0903 999 119.
Viéc diéu tra sé dugc tién hanh bi
mat va ngay lap tuc.

* Khéng dugc s dung thuong
hiéu va théng tin cda Novaland khi
chua dugc su déng y ctia Novaland.
Phdi bdo véi ngudi c6 trdch nhiém
néu c6 ngudi than la nhan vién cua
Novaland.

Cau hoi

Khi lam viéc véinha
nha cung cap, nha
Novaland phai lam gi?

Tra lGi

- 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 ctia
Novaland.

- GUi quy dinh vé Quy téc
Ung xtr ca Novaland 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 x, Toi sé duoc bao vé
nhu thé nao?

Tra 1Gi

Ban Lanh dao Novaland
Group cam két sé thuc
hién cac budc can thiét
dé gitr bi mat’ cac noi
dung khais bao, bao
gém ca théng tin ngudi
bédo cdo. Novaland Group:
nghiém cam cac hanh vi
tra thin, Tap doan sé diéu
tra va xtt ly nghiém doi véi
tat ca cac hanh vi tra thu
(néu cé).




NOI
DUNG
KHAC

B THONGBAOVIPHAM
BO QUYTAC UNG XU:

Novaland Group danh gid
cao nhiing théng tin cung
cdp vé nhing hanh vi vi
pham B& Quy tic Ung xUr
nay. Néu bat ky ai co ly
do dé tin rdang mdt nhan
vién nao dé hoac bat ky ai
lam viéc cho Novaland cé
nhitng hanh vi vi pham
nén ngay lap tuc bdo cdo
vy viéc dén Quan ly truc
tiép, Téng Giam déc hodc
Cha tich. Sy viéc sé ngay
lap tic 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 VA NGHIEM TRI
CACHANHVITRATHU

Ban Lanh dao Novaland
cam két sé thuc hién cac
buéc can thiét dé gitt bi mat
cac théng tin nay bao gém
cd théng tin ngudi bédo cao.

Novaland

Novaland nghiém cdm céac hanh vi
tra thu (sé diéu tra va x ly nghiém
déi vai tat ca cac hanh vi tra thu -
néu co). Cac hanh dong dudi day
dugc xem la su tra thu:

* Qudy réi, de doa, ting cudng
gidm sat.

* Ngan chan cdc co hdi dugc
dao tao, thang tién; khong cho
thdo luan céng viéc quan trong.

* Panh gia KPIs tiéu cuc, khong
céng bang.

* Ch&m dut hop dong lao dong.

* DGi v6i nha thau/ nha cung cap:
Khéng mai thau, khong cung cap
théng tin hodc danh gid khéng
trung thuc hodc khéng tich cuc
thuong lugng, khéng chon thau...

Cau hoi

Chung t6i dang lam viéc
cho Novaland, tai sao noi
chiing t6i lam viéc cho
chinh minh?

Traloi

La thanh vién ctia Novaland,
ban dugc dai ngd, hudng
nhiéu ché d6 phuc lgi
xa hoi cao, luong thudng
theo muc binh quan cao
cUa thitruong, €6 su'so sanh
tuong quan vai cac cong ty,
tap doan I6n.

Novaland la mét Tap doan
I6n, €6 vi thé, dang cap
quéc té la moi trudng
tot dé ban hung khéi lam
viéc va conhiéu co héi
dé ban hoc héi, trao doi
cho ban than. Qua cong
viéc hang ngay, ban dugc
hoan thién vé moi mat.va
gia tri ban than sé.ngay
cang dugc nang cao. Nhu
vay, nguoi dugehuéng lgi
nhiéu nhat lachinh ban! Vi
vay, hay tu giac trong cong
viéc, khong so do tinh toan
vi ban dang lam viéc cho
chinh minh!



LOI KET

Mébi mot doanh nghiép déu c6 mét nét van hoa riéng. Tai
Novaland, HDQT va Ban Diéu hanh c6 trach nhiém cham lo cho
nhan vién. Tiing nhan vién c6 trach nhiém cham lo cho khach
hang thé hién qua s&n phdm va dich vu khach hang. Novaland
la mét déi ngd chuyén nghiép co tinh nhat quan cao. Moi ting
xUr déu phai theo Quy tdc Ung xti. Moi ngudi déu cé quyén tu do
ctia minh nhung khong dugc lam anh huéng dén ngudi khac.
Hanh vi Uing x& dung chudn muc sé gin gil Gia tri c6t 16i cla
Novaland. Hiéu qua - Chinh truc - Chuyén nghiép sé la kim chi nam
cho moi hoat dong; gitip chung ta phat trién bén viing.
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Novaland khuyén khich méi nhan vién nén tan dung co hoi dé
phét trién, khéng ngiing nang cao gia trj ctia chinh minh bang
hiéu qua coéng viéc. Su quyét tam va né luc vuon lén clia cac
ban la yéu t6 quyét dinh cho su thanh cong. Thanh cong cla
cac ban chinh la sy thanh céng ctia Novaland. Thanh céng cta
Novaland gép phan phét trién D4t nudc.

Trudc khi lam nhiing diéu c6 thé di ngugc lai B6 Quy tac Ung xui,
lam phuong hai dén Gia tri cot 16i cila Novaland chiing ta nén tu hoi:
N6 sé anh hudng thé nao dén Thuong hiéu, dén dong doéi, dén
gia dinh va dén ban than cta ching ta? Hay trong trudng hgp
nghiém trong hon khi bi phan xét béi dai dién phap luat, né co
anh hudng thé nao dén tuang lai ctia ching ta va cla con cai
chung ta?

M®&i nhan vién cta Novaland déu cé nghia vu tuan tha Bo
Quy tac Ung x{ nay va néu ban tin rang cé nhiing ai vi pham, vi
Thuong hiéu Novaland, vi tuong lai cGia hang ngan con ngudi,
hang ngan gia dinh, ching t6i khuyén khich ban Ién tiéng. Su
tich cuc déng gdép cla ban sé dugc bdo vé va dugc khen
thudng. Budng day néng 0903 999 119 va dia chi email
nvl@novaland.com.vn sé san sang ti€p nhan thong tin cda ban.
Chuc cac ban thanh cong.




