
 

 

 

 

Інструкція 

реєстрації користувачів і розміщення 

матеріалів у Електронному архіві 

(репозитарії) 



 

 

1. Загальна інформація про Репозитарій Університету Ушинського 

2. Принципи створення та функціонування Репозитарія 

3. Реєстрація користувачів у Репозитарії 

4. Розміщення матеріалів у Репозитарії 

5. Відновлення паролю у Репозитарії 

6. Авторський договір 

7. Контактна інформація 
 

 

 

 

 

2 

Зміст 



 

 

 

Електронний архів (репозитарій) – місце, де 

накопичуються, зберігаються і підтримуються в належному стані 

документи наукового, освітнього та методичного призначення, 

створені співробітниками будь-якого структурного підрозділу 

університету. Документи та інші дані зберігаються у вигляді файлів, 

доступних для постійного безкоштовного, повнотекстового їхнього 

перегляду через інтернет. Електронний архів (репозитарій) є 

частиною загальної електронної колекції бібліотеки. 
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Загальна інформація про Репозитарій Університету 

Ушинського 



Основні завдання електронного архіву : 

 
• забезпечення місця і засобів централізованого й довготривалого 

зберігання в електронному вигляді повних текстів творів; 

• сприяння зростанню популярності університету шляхом 

поширення його наукової продукції у глобальній мережі; 

• збільшення використовуваності наукових публікацій працівників 

Університету Ушинського шляхом забезпечення вільного доступу до 

них через інтернет; 

• створення надійної та доступної системи обліку публікацій 

наукових робіт працівників університету. 
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Електронний архів (репозитарій) поповнюється документами шляхом 

самоархівування продукту автором або шляхом передачі документу до бібліотеки. Для 

отримання можливості самоархівування автори повинні зареєструватися та отримати 

відповідні права (дозвіл) для роботи. Відповідальна особа з числа фахівців бібліотеки 

складає реєстр авторів, надаючи їм права на депонування твору (продукту). 

Депозитором може бути як автор, так і уповноважений працівник бібліотеки. За 

бажанням автора, його роботу може розміщувати в Електронному архіві (репозитарії) 

депозитор-бібліотекар. При цьому автор надає у бібліотеку електронну версію роботи в 

будь-якому форматі, що зчитується комп’ютером. Публікації, що передаються в 

Електронний архів (репозитарій), забезпечуються заголовками, прізвищами авторів, 

анотацією мовою оригіналу та ключовими словами українською, та англійською мовами. 

На прохання автора електронна публікація може вилучатися з відкритого доступу або 

замінюватися прихованою формою повного тексту (до електронної публікацій немає 

доступу, а при необхідності доступ поновлюється); ця процедура здійснюється 

співробітником бібліотеки. 

Якщо вчена рада університету визнає рівень роботи, що представлена автором у 

факультетському розділі Електронного архіву (репозитарію) низьким, за дорученням 

ректора або проректора з наукової роботи відповідальна особа репозитарію вилучає цей 

документ. 
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Принципи створення та функціонування Репозитарію 



 

 

1. Натисніть “Вхід”. 
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Реєстрація користувачів у системі Електронного архіву (репозитарія) 



2. Натисніть “Оновлення на e-mail”. 
 

 

 

 

 

Реєстрація користувачів у системі Електронного архіву (репозитарія) 6 

) 



- 

3. Натисніть “Новий користувач? Зареєструйтеся!” 
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4. Введіть адресу своєї електронної пошти та натисніть 

“Зареєструватися”. 
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5. Перейдіть за посиланням, яке надійшло на Вашу електронну адресу. 
 

6. Заповніть поля реєстраційної форми та натисніть “Завершити реєстрацію”. 
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1. Авторизуйтесь у системі. Введіть електрону адресу та пароль, які були 

задані при реєстрації. 
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Розміщення матеріалів у Електронному архіві (репозитарії) 



2. Щоб розмістити матеріал у Репозитарій – натисніть “Відправити новий 

матеріал”. Увага! Перед початком внесення свого документу переконайтесь, що він 

відсутній у електронному архіві. 
 

 

3. Оберіть зібрання, до якого адміністратор системи попередньо надав Вам доступ 

(доступ надається лише співробітникам, докторантам і аспірантам університету). 

Після вибору натисніть “Далі”. 
 

 

Розміщення матеріалів у Електронному архіві (репозитарії) 11 



 

4. Процес розміщення матеріалу потребує заповнення спеціальних полів інформацією 

про документ, а також прикріплення файлу з повнотекстовою версією документу. 

Шість етапів заповнення полів відображаються в рядку прогресу у верхній частині сторінки. 
 

5. Введіть автора публікації мовою оригіналу та іншими мовами, якщо вони вказані. 

Для перевірки написання імені та прізвища латинськими літерами рекомендуємо 

користуватись сайтом Державної міграційної служби України: 

https://dmsu.gov.ua/services/transliteration.html 

Для додавання полів натисніть “Додати ще”. 

 
 

Увага! Від правильного вводу автора публікації залежить точний підрахунок кількості 

документів. Якщо помітили, що Ваші публікації введено невірно, зверніться до 

адміністратора Репозитарію. 
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https://dmsu.gov.ua/services/transliteration.html


6. Введіть основну назву документу. Якщо є назва іншими мовами, то внесіть їх в рядок 

“Інші назви” (Other Titles). 

 

 

7. Вкажіть рік видання. 

 

 
8. У графі “Видавець” (Publisher) вкажіть назву установи, де друкувався документ або була 

написана дисертація. Якщо це стаття з журналу, то зазначте видавництво, де друкується 

журнал. 
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9. Вкажіть бібліографічний опис (citation) публікації згідно з вимогами. 

Зразки оформлення бібліографічного опису дивіться за посиланням: 

http://library.pdpu.edu.ua/images/2019/gost/gost.pdf 
 

 

 

10. Оберіть вид документу, який відповідає Вашій публікації. 

Зазначте мову написання та натисніть “Далі”. 
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11. Кожне ключове слово чи вираз заносяться в окремий рядок, без коми і двома мовами. 

Твір повинен мати мінімум 4 ключових слова. Для додавання рядків натисніть “Додати ще”. 

 

12. Обов’язково додайте анотацію мовою публікації. 

Якщо документ має анотації різними мовами, то вони всі заносяться. 
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13. Поля “Спонсорська підтримка” (Sponsors) та “Опис” (Description) не обов’язкові для 

заповнення. Потім натисніть кнопку “Далі”. 
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14. Завантажений файл має бути у форматі Adobe PDF. Сканований варіант не 

допускається. 

 
 

Якщо матеріал не має колонтитулів з вихідними даними (назва конференції, журналу, 

номер, том, рік, видання) чи титульної сторінки, то в кінці документу продублюйте 

бібліографічний опис даної роботи. 
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15. Перевірка відправки документа. Потім натисніть “Далі”. 
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16.  Перевірте правильність заповнених полів та виправіть при необхідності натискаючи 

“Правка”. Якщо все вірно, натисніть “Далі”. 

17.  
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17. Натисніть “Я даю згоду на цю ліцензію”. У разі незгоди з ліцензією матеріал, 

як незавершене відправлення, буде доступний виключно Вам на сторінці “Мій архів 

електронних ресурсів”. 
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18.  Матеріал потрапляє у відповідну колекцію після рецензування його адміністратором 

Репозитарію. Зразок відображення розміщеного документу. 
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Натисніть “Ви забули пароль”. 
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Введіть свою електронну адресу і натисніть “Я забув свій пароль”. 

Система надішле Вам лист, за допомогою якого Ви встановите новий пароль. 
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Цей Авторський договір є договором приєднання, який укладено між Автором твору і Державним закладом 

«Південноукраїнський національний педагогічний університет імені К. Д. Ушинського» (далі УНІВЕРСИТЕТ). 

Договір приєднання – договір, умови якого встановлені УНІВЕРСИТЕТОМ, і який може бути укладений лише 

шляхом приєднання АВТОРА до запропонованого договору в цілому. АВТОР не може запропонувати свої умови 

договору (ч.1 ст. 634 Цивільного кодексу України). 

За цим ДОГОВОРОМ АВТОР передає УНІВЕРСИТЕТУ на безоплатній основі невиключні права на 

використання Твору на весь строк дії авторського права починаючи з моменту розміщення твору в електронному 

архіві (репозитарії) відкритого доступу, а саме: 

• на використання Твору без одержання прибутку; 

• на відтворення Твору чи його частин в електронній формі (включаючи цифрову); 

• на виготовлення електронних копій Твору для постійного архівного зберігання; 

• на виготовлення електронних копій Твору для некомерційного розповсюдження; 

• на внесення Твору в базу даних електронного архіву (репозитарію); 

• на надання електронних копій Твору в доступі в мережі Інтернет. 

АВТОР гарантує, що у Творі не використовувалися твори, авторські права на які належать третім особам. 

АВТОР гарантує, що на момент розміщення Твору у Репозитарії УНІВЕРСИТЕТУ: 

• лише йому належать виключні майнові права на Твір, що розміщується, 

• майнові права на Твір ні повністю, ні в частині нікому не передано (не відчужено), 

• майнові права на Твір ні повністю, ні в частині не є предметом застави, судового спору або претензій з боку 

третіх осіб. 

Шаблони договору можна завантажити за посиланням: http://dspace.pdpu.edu.ua/jspui/image/Accession.pdf 

Авторський договір для здобувача вищої освіти за посиланням: http://dspace.pdpu.edu.ua/jspui/image/Accession-

Student.pdf 
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Авторський договір 

http://dspace.pdpu.edu.ua/jspui/image/Accession.pdf
http://dspace.pdpu.edu.ua/jspui/image/Accession-Student.pdf
http://dspace.pdpu.edu.ua/jspui/image/Accession-Student.pdf


 

 

 

 

Бібліотека Університету Ушинського 

(вул. Старопортофранківська, 36) 

Інформаційно-бібліографічний відділ (20 каб.) 

 

 

 

e-mail: library@pdpu.edu.ua 
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Контактна інформація 
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