Упис кандидата се врши на основу Конкурса који расписује Универзитет у Новом Саду, а спроводи Педагошки факултет у Сомбору. 
Услови за упис докторских студија су:
У прву годину докторских студија може се уписати лице које има завршене одговарајуће студије са стеченим академским називом Мастер библиотекар, Мастер библиотекар-информатичар, Мастер библиотекарства, и други академски називи из области библиотекарства:
1. завршене мастер академске студије са најмање 300 ЕСПБ и просечну оцену најмање 8,00 уписану и у дипломи основних академских и дипломи мастер академских студија,
2. академски назив магистра наука, или
3. високо образовање 7.1 степена стручне спреме по претходно важећим законским прописима и које је на основним просечну оцену најмање 8,00 (осам). 
Уколико је кандидат завршио академске студије које нису одговарајуће, завршене студије су одговарајуће уколико кандидат након уписа положи диференцијалне испите из следећих предмета:
1. Каталогизација,
2. Класификациони системи.
Положени диференцијални испити су услов за упис у другу годину студија.
Изузетно, у случају да се на конкурс за упис у прву годину докторских студија не пријави довољан број кандидата који испуњавају претходно наведене услове, у прву годину докторских студија може се уписати и: 
· лице које има завршене одговарајуће основне и мастер академске студије и укупну просечну оцену (на основним и мастер академским студијама гледано заједно) минимум 8,00 (осам); 
· лице које има завршене одговарајуће основне и мастер академске студије и нема укупну просечну оцену изнад 8 (осам), ако има најмање 3 (три) научна рада, објављена у референтним часописима од националног или међународног значаја, са рецензијама, што се доказује достављањем копија радова или потврдама да су радови прихваћени за објављивање.
За упис на докторске студије неопходно је познавање бар једног страног језика, а пожељни су објављени или прихваћени за објављивање научни радови. Начин рангирања кандидата дефинисан је Правилником о докторским студијама и Статутом Факултета/Универзитета који су јавно доступни. Резултати реализованог конкурса се објављују на званичном сајту и огласној табли Факултета.  
Студијским програмом докторских студија може се предвидети да се део студијског програма започетих или завршених магистарских студија по раније важећим законским прописима или део истог или сродног студијског програма докторских академских студија у оквиру истих или сродних области студија признаје за део студијског програма докторских студија на које се студент уписује. 

