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TRUNG TÂM THÔNG TIN - THƯ VIỆN 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-CĐSL, ngày      tháng     năm 2025 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sơn La) 

 

CHƯƠNG I 

 NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

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

1. Quy chế này quy định về quản lý, khai thác, sử dụng, tiếp nhận, sửa 

chữa, điều chuyển, thu hồi và thanh lý tài sản thuộc Trung tâm Thông tin – Thư 

viện được thực hiện theo thủ tục quy trình Quy chế quản lý tài sản công. 

2. Đối tượng áp dụng: Cán bộ viên chức, người lao động, học sinh – sinh 

viên Trường Cao đẳng Sơn La và các cá nhân, tổ chức có liên quan. 

Điều 2. Tài sản của Trung tâm Thông tin – Thư viện 

Tài sản gồm: sách giáo trình, sách nghiệp vụ, tài liệu tham khảo, báo – tạp 

chí, thiết bị công nghệ thông tin, cơ sở dữ liệu điện tử, phần mềm, trang thiết bị 

thư viện và các tài sản khác được đầu tư từ ngân sách, nguồn thu hợp pháp hoặc 

được biếu tặng. 

Điều 3. Nguyên tắc quản lý, khai thác, sử dụng 

- Tài sản thư viện được quản lý, sử dụng đúng mục đích, hiệu quả, tiết 

kiệm. 

- Mọi hoạt động quản lý, sử dụng thư viện bảo đảm công khai, minh bạch 

theo quy định pháp luật. 

- Nghiêm cấm chiếm dụng, làm hư hỏng hoặc sử dụng sai mục đích. 

CHƯƠNG II 

 NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 4. Tiếp nhận và quản lý tài sản 

1. Việc đầu tư mua sắm, tiếp nhận, bảo trì, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi 

và thanh lý tài sản của Trung tâm Thông tin – Thư viện được thực hiện theo quy 

định tại Quy chế Quản lý và sử dụng tài sản công tại Trường Cao đẳng Sơn La 

và các quy định pháp luật có liên quan. 

2. Trách nhiệm của Trung tâm Thông tin – Thư viện:  

a) Về đề xuất mua sắm, bổ sung nguồn lực: Căn cứ nhu cầu thực tế và kế 

hoạch hoạt động hàng năm, Trung tâm đề xuất nhu cầu mua sắm, bổ sung tài 

liệu, cơ sở dữ liệu và trang thiết bị, gửi Phòng Hành chính - Quản trị tổng hợp, 

trình Hiệu trưởng phê duyệt theo quy định. 

b) Về quản lý, sử dụng: 



- Mở sổ theo dõi, quản lý và cập nhật vào nhật ký tài sản theo đúng quy 

định; lưu giữ hồ sơ tài sản (biên bản bàn giao, hướng dẫn sử dụng...) tại đơn vị. 

- Sử dụng tài sản đúng mục đích, công năng và tuân thủ hướng dẫn kỹ 

thuật; thường xuyên kiểm tra để phát hiện sớm các hư hỏng, sự cố. 

c) Về sửa chữa, bảo dưỡng: Phối hợp với Phòng Hành chính - Quản trị 

trong việc xây dựng kế hoạch và thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa tài sản 

được giao quản lý.” 

Điều 5. Nội quy sử dụng trung tâm Thông tin – Thư viện 

1.Quy định chung: 

a. Thư viện và Thư viện số phục vụ giảng viên, học sinh – sinh viên, cán 

bộ, nhân viên của Trường; các đối tượng ngoài trường phải có giấy giới thiệu 

hoặc được sự đồng ý của Thư viện. 

b. Người sử dụng có trách nhiệm tuân thủ đầy đủ nội quy; bảo vệ tài sản, 

giữ gìn trật tự, vệ sinh, môi trường học thuật. 

2. Quy định đối với thư viện truyền thống: 

a) Giờ mở cửa : 7h30 – 11h30; 13h30 – 17h30 

b) Quy định vào – ra thư viện 

- Xuất trình thẻ bạn đọc khi vào thư viện. 

- Không nói chuyện lớn tiếng, gây mất trật tự. 

c) Quy định mượn – trả tài liệu 

 - Số lượng:  Mỗi bạn đọc được mượn 2–5 tài liệu tùy loại (giáo trình, 

sách tham khảo, báo – tạp chí). 

- Thời gian mượn: Giáo trình: 1 học kỳ; Sách tham khảo: 07–15 ngày; Tài 

liệu chỉ đọc tại chỗ: Không được mang ra khỏi thư viện 

3. Quy định sử dụng thư viện điện tử, thư viện số: 

a) Tài khoản và truy cập 

 Mỗi giảng viên, sinh viên được cấp tài khoản cá nhân để truy cập hệ 

thống Thư viện số (tài liệu điện tử, eBook) không chia sẻ tài khoản cho người 

khác; chịu trách nhiệm với mọi hoạt động trên tài khoản của mình. 

b) Sử dụng tài liệu số 

Tài liệu điện tử chỉ được đọc online hoặc tải về (nếu có phép); Không sao 

chép hàng loạt, chia sẻ trái phép, chỉnh sửa hoặc sử dụng cho mục đích thương 

mại và tuân thủ Luật Sở hữu trí tuệ và bản quyền tài liệu. 

c) Các hành vi bị nghiêm cấm 

 Can thiệp vào hệ thống thư viện số, phá hoại dữ liệu,  đăng tải nội dung 

vi phạm pháp luật, phản cảm hoặc sai trái, sử dụng tài nguyên của thư viện cho 

mục đích không phù hợp với môi trường giáo dục. 



Điều 6. Thanh lý tài sản 

Tài sản hư hỏng, lạc hậu hoặc không còn giá trị sử dụng được lập hồ sơ đề 

nghị thanh lý và thực hiện theo quy định về quản lý tài sản công của trường Cao 

đẳng Sơn La. 

Điều 7. Xử lý vi phạm 

1.  Nhắc nhở tại chỗ hoặc tạm đình chỉ quyền sử dụng thư viện trong 1–3 

tháng. 

2. Bồi thường thiệt hại đối với tài sản, tài liệu bị mất hoặc hư hỏng. 

3. Vi phạm nghiêm trọng (sao chép, phát tán tài liệu trái phép, phá hoại hệ 

thống…) có thể bị: 

- Báo cáo nhà trường xử lý theo quy chế công tác học sinh – sinh viên hoặc 

xử lý theo quy định của pháp luật (nếu có). 

CHƯƠNG III 

 TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 8. Trách nhiệm các đơn vị 

1. Phó Hiệu trưởng phụ trách thư viện: chỉ đạo, giám sát hoạt động thư 

viện. 

2. Trung tâm Thông tin – Thư viện: trực tiếp quản lý tài sản, tổ chức các 

hoạt động phù hợp phục vụ các hoạt động học tập nhằm nâng cao giá trị thư 

viện. 

3. Khoa, phòng, đoàn thể: tuyên truyền, khuyến khích cán bộ, sinh viên 

khai thác hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị thư viện. 

4. Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên: phát động phong trào đọc sách, hỗ trợ 

hoạt động thư viện. 

5. Đơn vị quản lý sổ sách tài sản nhà trường thực hiện các thủ tục thanh 

toán, ghi tăng, ghi giảm tài sản theo quy định. 

Điều 9. Hiệu lực và tổ chức thực hiện 

1. Toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động và học sinh – sinh viên có 

trách nhiệm nghiêm túc thực hiện Quy chế này. 

2. Quy chế được rà soát, bổ sung hàng năm để phù hợp với tình hình thực 

tế và quy định mới của pháp luật. 


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-12-02T15:18:45+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA<cdsl@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-12-02T15:18:49+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA<cdsl@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-12-02T15:18:55+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA<cdsl@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-12-02T15:18:59+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA<cdsl@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




