CHƯƠNG 5: QUY ĐỊNH CHUNG VỀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ
MỤC I: ĐIỆN THOẠI - MÁY FAX
ĐIỀU 21: ĐỐI VỚI MÁY FAX
Thư ký hoặc nhân viên văn phòng có nhiệm vụ nhận và gửi FAX và phải tuyệt đối tuân thủ quy định về quy trình nhận FAX, đặc biệt phải đảm bảo tính chính xác, kịp thời và tính bảo mật thông tin.  
 
ĐIỀU 22: ĐỐI VỚI ĐIỆN THOẠI CỐ ĐỊNH CỦA CÔNG TY
Người nghe điện thoại phải kịp thời trả lời máy khi có chuông reo, phải nhấc đặt máy nhẹ nhàng, lời nói phải lịch sự, nhẹ nhàng với khách hàng, đối tác.
Không lạm dụng điện thoại của công ty để gọi cho việc riêng. Các cuộc điện thoại đường dài nên ngắn gọn đảm bảo tiết kiệm.
MỤC II:  MÁY VI TÍNH
ĐIỀU 23
-          Phải tôn trọng quy trình sử dụng, vận hành, bảo quản, sửa chữa máy, không được tuỳ tiện đưa đĩa lạ vào máy.
-          Không được sử dụng máy vào việc riêng, không chơi trò chơi trong giờ làm việc và nghỉ giữa giờ.
-          Thông tin dữ liệu trên máy phải được lưu giữ một cách khoa học. Những thông tin phải có mã khoá bảo vệ.
-          Tuyệt đối không được tuỳ tiện xoá các dữ liệu trên máy.
-          Khi không làm việc tại công ty hoặc được điều động làm việc khác, Nhân viên phải bàn giao cho người có trách nhiệm mọi thông tin liên quan đến công việc được lưu trên máy vi tính hoặc đĩa mềm, chế độ ...
