
 

 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC KHÁNH HÒA 

Số:           /QĐ-ĐHKH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Khánh Hòa, ngày      tháng 12 năm 2023 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của  

Thƣ viện Trƣờng Đại học Khánh Hòa 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG ĐẠI HỌC KHÁNH HÒA 

Căn cứ Luật Thư viện số 46/2019/QH 14 ngày 21/11/2019;  

Căn cứ Nghị định số 93/2020/NĐ-CP ngày 18/8/2020 của Chính phủ Quy 

định chi tiết một số điều của Luật Thư viện; 

Căn cứ Quyết định số 1234/QĐ-TTg ngày 03/8/2015 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Khánh Hòa;  

Căn cứ Quyết định số 13/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 10/03/2008 của Bộ 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc ban hành Quy chế mẫu tổ chức và hoạt 

động thư viện trường đại học; 

Căn cứ Nghị quyết số 09/NQ-HĐT ngày 12/05/2022 của Hội đồng trường 

Trường Đại học Khánh Hòa về Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại 

học Khánh Hòa; 

Theo đề nghị của Giám đốc Thư viện, Trưởng phòng Tổ chức - Thanh tra 

và Pháp chế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Thư viện Trường Đại học Khánh Hòa. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế 

Quyết định số 566/QĐ-ĐHKH ngày 08/09/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại 

học Khánh Hòa về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động của Thư viện 

Trường Đại học Khánh Hòa. 

Điều 3. Trưởng các phòng: Tổ chức - Thanh tra Pháp chế, Kế hoạch - Tài 

chính, Giám đốc Thư viện, các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, TV, TCTTPC. 

HIỆU TRƢỞNG 

 

 

Phan Phiến 
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TRƢỜNG ĐẠI HỌC KHÁNH HÒA 
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QUY CHẾ 

Tổ chức và hoạt động của Thƣ viện Trƣờng Đại học Khánh Hòa 

(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-ĐHKH ngày       tháng 12 năm 2023 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Khánh Hòa) 

 

Chƣơng I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tƣợng áp dụng 

1. Quy chế này quy định về tổ chức, hoạt động và cơ sở vật chất của Thư 

viện Trường Đại học Khánh Hòa. 

2. Quy chế này áp dụng đối với toàn bộ các đơn vị, cá nhân là cán bộ, giảng 

viên, học viên, sinh viên của Trường Đại học Khánh Hòa 

Điều 2. Tên gọi của thƣ viện: Thư viện Trường Đại học Khánh Hòa.  

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của thƣ viện 

1. Thư viện trường có chức năng phục vụ hoạt động giảng dạy, học tập, đào 

tạo, nghiên cứu khoa học, triển khai ứng dụng khoa học công nghệ và quản lý 

của Nhà trường thông qua việc sử dụng, khai thác các loại hình tài liệu, cơ sở dữ 

liệu có trong thư viện. 

2. Nhiệm vụ của Thư viện trường 

a) Tham mưu giúp lãnh đạo Nhà trường xây dựng quy hoạch, kế hoạch 

hoạt động dài hạn và ngắn hạn của thư viện; tổ chức điều phối toàn bộ hệ thống 

thông tin, tư liệu, thư viện trong Nhà trường. 

b) Bổ sung, phát triển nguồn lực thông tin đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học 

tập, nghiên cứu khoa học; thu nhận các tài liệu do Nhà trường xuất bản, các 

công trình nghiên cứu khoa học đã được nghiệm thu, tài liệu hội thảo, khoá luận, 

luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ của cán bộ, giảng viên, sinh viên, học viên; 

chương trình đào tạo, giáo trình, tập bài giảng và các dạng tài liệu khác của Nhà 

trường, các ấn phẩm tài trợ, biếu tặng, tài liệu trao đổi giữa các thư viện trường 

hợp tác, chia sẻ. Tham gia ý kiến xây dựng chương trình, đề cương chi tiết về 

nguồn học liệu, Xây dựng Thư viện số, chuyển đổi số Thư viện đảm bảo bản 

quyền tác giả,… 



 

 

c) Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản, quản lý tài liệu; xây dựng hệ 

thống tra cứu thích hợp; thiết lập mạng lưới truy cập và tìm kiếm thông tin; xây 

dựng các cơ sở dữ liệu; biên soạn, xuất bản các ấn phẩm thông tin theo quy định 

của pháp luật. 

d) Tổ chức phục vụ, hướng dẫn cho bạn đọc khai thác, tìm kiếm, sử dụng 

hiệu quả nguồn tài liệu và các sản phẩm dịch vụ thông tin - thư viện thông qua 

các hình thức phục vụ của thư viện phù hợp với quy định của pháp luật. 

đ) Nghiên cứu, ứng dụng thành tựu khoa học công nghệ tiên tiến và công 

nghệ thông tin vào công tác thư viện. Phối hợp các đơn vị trong việc chống đạo 

văn, sở hữu trí tuệ, ... 

e) Xây dựng quy hoạch, kế hoạch, tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp 

vụ, ngoại ngữ, tin học cho cán bộ thư viện để phát triển nguồn nhân lực có chất 

lượng nhằm nâng cao hiệu quả công tác. 

g) Tổ chức, quản lý cán bộ, tài sản theo sự phân cấp của hiệu trưởng; bảo 

quản, kiểm kê định kỳ nguồn tài liệu, cơ sở vật chất kỹ thuật và tài sản khác của 

thư viện; tiến hành thanh lọc ra khỏi kho các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy 

định. 

h) Thực hiện báo cáo tình hình hoạt động hàng năm và báo cáo đột xuất khi 

có yêu cầu của các cấp có thẩm quyền. 

3. Quyền hạn của Thư viện trường 

a) Tham gia các hội nghề nghiệp, các hội nghị, hội thảo khoa học về thông 

tin thư viện trong nước và quốc tế; liên kết, hợp tác với các thư viện, tổ chức cá 

nhân trong nước và nước ngoài về tiếp nhận tài trợ, viện trợ, trao đổi nguồn lực 

thông tin, kinh nghiệm chuyên môn, tham gia các mạng thông tin phù hợp với 

quy định của Nhà trường và của pháp luật. 

b) Tổ chức các hoạt động dịch vụ có thu phù hợp với quy định của pháp 

luật và chức năng nhiệm vụ được giao. 

c) Từ chối phục vụ tài liệu trái pháp luật và nội quy, quy chế của thư viện. 

Điều 4. Đối tƣợng phục vụ của thƣ viện 

Đối tượng phục vụ chính của thư viện là toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân 

viên, nghiên cứu sinh, học viên, sinh viên, học sinh, các nhà nghiên cứu khoa 

học của Nhà trường. Nếu có điều kiện, thư viện có thể phục vụ đối tượng bạn 

đọc ngoài Nhà trường và được phép thu phí dịch vụ theo quy định. 

 

 



 

 

Chƣơng II 

TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA THƢ VIỆN 

Điều 5. Cơ cấu tổ chức của thƣ viện 

Thư viện là một đơn vị trong cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Khánh 

Hòa, có Lãnh đạo thư viện và các tổ chuyên môn, nghiệp vụ.  

1. Lãnh đạo thƣ viện 

a) Giám đốc Thư viện chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về hoạt động của 

Thư viện về việc thực hiện nhiệm vụ được giao.  

b) Phó Giám đốc Thư viện giúp Giám đốc trong công tác lãnh đạo thư viện, 

phụ trách một số lĩnh vực công tác do Giám đốc phân công và chịu trách nhiệm 

trước Giám đốc về công việc được phân công.  

2. Các tổ chuyên môn, nghiệp vụ  

 Căn cứ quy mô, chức năng và nhiệm vụ được giao, Thư viện Trường Đại 

học Khánh Hòa bao gồm các tổ chuyên môn, nghiệp vụ sau: 

a) Tổ Nghiệp vụ, có nhiệm vụ: 

- Xây dựng chính sách bổ sung tài liệu, thu nhận các tài liệu quy định tại 

điểm b khoản 2 Điều 3 Quy chế này.  

- Thực hiện các chu trình, xử lý kỹ thuật tài liệu, xây dựng các cơ sở dữ 

liệu, tổ chức hệ thống tra cứu theo đúng yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ thư 

viện.  

- Số hoá tài liệu và xuất bản tài liệu điện tử. 

- Biên soạn ấn phẩm thông tin chuyên đề, các loại thư mục. 

b) Tổ Phục vụ, có nhiệm vụ: 

Cung cấp các dịch vụ và đáp ứng yêu cầu về sử dụng tài liệu có trong hoặc 

ngoài thư viện thông qua việc trao đổi giữa các thư viện và hệ thống các phòng 

đọc, phòng mượn, phòng tra cứu, …  

- Nghiên cứu và triển khai ứng dụng công nghệ thông tin vào hoạt động 

phục vụ người học. 

- Bảo quản vốn tài liệu thư viện: Gia cố sách rách nát trong quá trình sử 

dụng hoặc do các nguyên nhân khác. 

- Tổ chức kiểm kê kho sách theo quy định. 

 



 

 

Điều 6. Ngƣời làm công tác thƣ viện 

1. Người làm công tác thư viện được Nhà trường tạo điều kiện thuận lợi 

trong học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ. 

2. Việc bố trí người làm công tác thư viện phải căn cứ vào tiêu chuẩn 

nghiệp vụ, chức danh chuyên môn theo quy định của pháp luật. 

3. Hiệu trưởng Nhà trường quyết định số lượng nhân sự cần thiết để đảm 

bảo cho thư viện thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao có hiệu quả. 

Điều 7. Các hoạt động của thƣ viện 

1. Hoạt động phát triển thư viện; hoạt động về chuyên môn, nghiệp vụ 

trong và ngoài thư viện như: Bổ sung, sưu tầm, lựa chọn và xử lý tài liệu; tổ 

chức các hội nghị, hội thảo khoa học về lĩnh vực thư viện. 

2. Biên soạn các thư mục chuyên đề, xây dựng cơ sở dữ liệu; tổ chức các 

kho sách tự chọn, giới thiệu và triển lãm sách báo phù hợp với điều kiện cụ thể 

của thư viện nhằm phục vụ tốt nhất yêu cầu của người đọc. 

      Điều 8. Tài nguyên thông tin số 

       1. Khái niệm 

        - Giáo trình, tài liệu tham khảo bảo đảm các quy định về sở hữu trí tuệ, 

được số hoá theo thoả thuận của cơ sở giáo dục đại học với tác giả. Với các giáo 

trình, tài liệu tham khảo đã được số hoá thì số bản bảo đảm tối thiểu 50% định 

mức quy định tiêu chuẩn thư viện Trường đại đọc về số lượng tài liệu/ sinh viên 

(Thông tư 14 ngày 17/07/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo). 

       -  Tài liệu nội sinh được số hoá 100%. 

      - Có bản quyền truy cập cơ sở dữ liệu trong nước và quốc tế về sách, báo - 

tạp chí khoa học phù hợp với trình độ và quy mô đào tạo của ngành đào tạo.                

       2. Cách sử dụng  

       - Thư viện quản lý việc sử dụng tài liệu số thông qua tài khoản. Mỗi người 

sử dụng sẽ được cấp tài khoản (bao gồm tên đăng nhập và mật khẩu). 

      - Để đảm bảo bản quyền của tài liệu, tài liệu số hóa của thư viện chỉ được 

đọc online, phục vụ nhu cầu nghiên cứu, học tập của giảng viên, sinh viên của 

Trường, không được phép tải. 

 

 



 

 

Chƣơng III 

CƠ SỞ VẬT CHẤT VÀ KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG CỦA THƢ VIỆN 

Điều 9. Cơ sở vật chất của thƣ viện 

1. Tài liệu của thư viện trường bao gồm: Tài liệu giấy, tài liệu nghe nhìn, 

tài liệu điện tử, cơ sở dữ liệu trực tuyến được tổ chức thành các kho phù hợp 

nhằm phục vụ nhu cầu nghiên cứu, giảng dạy của cán bộ, giảng viên, học viên, 

sinh viên trong trường. Được lưu giữ tại Tầng 2 (Thư viện CS1), Thư viện CS2, 

Kho lưu. 

2. Trụ sở của thư viện: 

a) Trụ sở của thư viện được đặt tại 2 cơ sở của Nhà trường  

- Cơ sở 1: 01 Nguyễn Chánh, Lộc Thọ, Nha Trang, Khánh Hòa. 

- Cơ sở 2: 52 Phạm Văn Đồng, Vĩnh Hải, Nha Trang, Khánh Hòa. 

Điều 10. Kinh phí hoạt động của thƣ viện 

1. Nguồn kinh phí hoạt động của thư viện bao gồm: 

a) Nguồn kinh phí được Nhà trường cấp 

- Kinh phí hoạt động thường xuyên theo kế hoạch. 

- Kinh phí đầu tư xây dựng cơ sở hạ tầng, mua sắm trang thiết bị, nguồn tài 

liệu, ứng dụng công nghệ thông tin và các hoạt động nghiệp vụ theo kế hoạch 

hàng năm. 

b) Nguồn kinh phí khác 

- Nguồn thu từ các hoạt động dịch vụ thư viện phù hợp với quy định của 

pháp luật và chức năng nhiệm vụ được giao như: Sao chụp tài liệu; cung cấp thư 

mục theo chuyên đề, sử dụng trang thiết bị Thư viện; lệ phí thẻ thư viện, đào tạo 

người dùng tin, tiền đền bù sách mất, hư hỏng. 

- Các khoản tài trợ, quà biếu, tặng của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài 

nước theo quy định của pháp luật. 

2. Kinh phí chi cho hoạt động thư viện 

a) Chi cho các hoạt động nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ kế hoạch đã 

được phê duyệt nhằm bổ sung tài liệu phát triển nguồn lực thông tin, bồi dưỡng 

cán bộ. 

b) Chi mua sắm trang thiết bị công nghệ, xây dựng cơ sở dữ liệu, biên soạn 

thư mục, triển lãm, giới thiệu sách báo, nói chuyện chuyên đề. 



 

 

c) Chi các hoạt động nghề nghiệp khác. 

d) Chi đầu tư xây dựng cơ bản trụ sở thư viện. 

đ) Chi các hoạt động đào tạo, bồi dưỡng cán bộ; các hoạt động tham quan, 

khảo sát thực tế ở trong nước và nước ngoài. 

e) Các khoản chi tại các điểm a, b, c, d và đ khoản này thực hiện theo quy 

định của pháp luật về tài chính - kế toán. 

Điều 11. Quản lý cơ sở vật chất và kinh phí hoạt động của thƣ viện 

Ban lãnh đạo thư viện chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất được giao; 

sử dụng nguồn kinh phí thuộc thẩm quyền phù hợp với quy định của Nhà trường 

và pháp luật; 

Chƣơng IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 12. Tổ chức thực hiện 

1. Ban Lãnh đạo thư viện, người làm công tác thư viện, các đơn vị, cá nhân 

có liên quan có trách nhiệm thực hiện Quy chế này. 

2. Trong quá trình triển khai thực hiện, quy chế này có thể được sửa đổi, bổ 

sung nhằm phù hợp với điều kiện thực tế của Nhà trường và các quy định của 

pháp luật. Hiệu trưởng xem xét, quyết định việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này 

trên cơ sở đề xuất của Giám đốc thư viện. 
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