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GLOSAR 

acces deschis - acces on-line, gratuit la documentele ştiinţifice, pe care autorii doresc să le 

facă disponibile pentru utilizare publică fără restricţii financiare, juridice şi tehnice, 

păstrând totodată drepturile ce le revin asupra propriilor creaţii; 

arhivare – depunerea, în baza unor criterii prestabilite, a documentelor în repozitoriu de 

către deponent;  

autoarhivare – depunerea în repozitoriu de către autor, în mod individual, a publicaţiilor 

proprii în baza criteriilor prestabilite şi conform reglementărilor privind dreptul de autor; 

autor – persoană fizică prin al cărei efort creator a fost creată o operă sau un alt produs 

intelectual, asupra căruia aceasta deţine drepturile de proprietate intelectuală în conformitate 

cu Legea privind dreptul de autor şi drepturile conexe; 

comunitate – grup de documente cumulate în funcţie de o anumită facultate sau alt criteriu; 

colecţie – parte componentă a unei comunităţi ce cumulează documente în funcţie de un 

anumit gen (articole, documente didactice etc.); 

CZU – Clasificare Zecimală Universală; 

deponent – persoana care are dreptul de a plasa documentele în repozitoriu conform 

limitelor responsabilităţilor delegate (autor,  bibliotecar,  responsabil de facultate, 

departament  etc.); 

DSpace – aplicaţie software open source, destinată instituţiilor academice, non-profit, dar şi 

celor comerciale, pentru crearea şi gestionarea depozitelor digitale;   

DOI – cod internaţional de identificare a documentelor digitale; 

ISBN – cod internaţional standardizat al cărţii, format din 13 cifre grupate în 5 segmente de 

lungimi variabile, separate de cratimă; 

ISSN – cod internaţional de identificare a publicaţiilor seriale; 

repozitoriu instituţional –  arhivă electronică (depozit) deschisă, cumulativă în vederea 

stocării, conservării şi diseminării producţiei ştiinţifice universitare; 

URI – identificator uniform de resurse (Uniform Resource Identifier).  
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Distribution license /

acordul de publicare 

Confirmarea 

înregistrării 

În funcţie de condiţiile de publicare (menţionate în contract) sunt operate o serie de completări (legate de 

restricţionarea accesului, perioada de embargo etc.) Se stabileşte tipul de acces la document. Se editează 

drepturile de citire/modificare/ştergere pentru persoane sau grupuri de persoane. Se verifică metadatele, 

licenţa şi fişierele încărcate. În final, se validează înregistrarea. 

Validarea documentului 

 La această etapă este stabilit timpul de acces la document.

 Sunt operate o serie de modalităţi de editare / ştergere a drepturilor de citire pentru persoane sau

grupuri de persoane.

 Se verifică metadatele, licenţa şi fişierele încărcate.

 În final, se validează înregistrarea.

Operațiunea a fost încheiată cu succes 
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Sunt stipulate condiţiile de distribuire a documentului 

1. Bifaţi dacă sunteţi de acord cu licenţa de distribuire.

2. Click „complete submission” pentru a încheia procesul de înregistrare a

documentului.
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1. Introducere

Ghidul are ca scop facilitarea arhivării documentelor în repozitoriu şi uniformizarea descrierii 

resurselor. Este destinat atât specialiştilor în catalogare ce înregistrează metadate în DSpace, cât şi

autorilor care doresc să-şi autoarhiveze documentele în repozitoriu.  

2. Avantajele arhivării documentelor în repozitoriul instituțional

- extinderea accesului la cercetarea ştiinţifică universitară;

- sporirea competitivităţii, vizibilităţii şi impactului rezultatelor cercetărilor ştiinţifice la nivel

naţional şi internaţional; 

- creşterea transparenţei şi eficientizarea comunicării ştiinţifice;

- majorarea numărului de citări a publicaţiilor;

- sporirea imaginii personale şi instituţionale;

- crearea unui sistem accesibil şi sigur de evidenţă şi de control al publicaţiilor în funcţie de diverse

criterii. 

3. Structura repozitoriului instituțional

Repozitoriul este organizat ierarhic şi este constituit din comunităţi, subcomunităţi, colecţii şi subcolecţii. 

3.1. Comunităţi 

Nivelul superior îl reprezintă comunităţile, organizate în funcţie de structura universităţii. Astfel, 

comunităţile sunt reprezentate de: 

 Facultăţi

 Şcoala doctorală

 Biblioteca

 Colecţia instituţională

3.2. Sub-comunităţi 

Sub-comunităţile sunt organizate în cadrul comunităţilor şi sunt reprezentate de catedrele universitare. 

3.3. Colecţii 

Colecţiile sunt organizate în funcţie de genurile de documente: 

 articole ştiinţifice (din reviste , culegeri tematice, materiale ale conferinţelor ştiinţifice);

 publicaţii didactice (manuale, prelegeri, cursuri universitare, instrucţiuni metodice etc.);

 monografii;

 brevete, invenţii;

 teze de doctorat;
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 teze de licenţă;

 teze de master;

 rapoarte ştiinţifice;

 materiale multimedia.

O colecţie poate aparţine unei singure comunităţi sau mai multor comunităţi. 

4. Semnarea declaraţiei

În cazul în care autorul doreşte să beneficieze de susţinerea bibliotecarului în vederea arhivării publicaţiilor 

sale, va realiza următoarele acţiuni:  

 adresarea către managerul repozitoriului;

 completarea datelor bibliografice în scopul identificării documentului (titlul, autor, anul şi

locul publicării);

 specificarea opţiunilor privind modalitatea de acces la document;

 informarea cu privire la politica instituţională şi regulamentul de organizare şi funcţionare a

repozitoriului instituţional;

 semnarea de către autor a declaraţiei de  distribuire în acces deschis a documentelor.
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Descriere/

Description 

    Încărcare fişier /

Upload file(s) 

Verificarea   

înregistrării /

Review submission 

finanțatorului și/sau codul. 

De exemplu: 

Cercetarea a fost finanțată de Unitatea Executivă pentru Finanțarea 

Învățământului Superior, a Cercetării, Dezvoltării și Inovării. 

O expunere privind conţinutul resursei informaţionale.  

Descrierea poate include, dar nu e limitată la: rezumat, cuprins/sumar, referinţa la 

o reprezentare grafică a conţinutului sau o relatare textuală a conţinutului.

NOTĂ: Toate documentele trebuie să fie stocate în computerul Dvs. înainte de a fi 

încărcate în repozitoriu 

1. Faceți click pe "browse", astfel încât să puteți naviga prin directoare și

foldere pentru a identifica fișierul pe care doriți să-l încărcați. Realizați

dublu-clic pe numele fișierului și el va fi introdus în boxă.

2. Descrieți fișierul (opțional) pentru a ajuta utilizatorii să înțeleagă ce

informații se conțin în fiecare fișier, de exemplu, este o imagine sau un

program de calculator sau un set de date. Introduceți descrierea fișierului

pentru fiecare element și faceți clic pe butonul "Next" pentru a continua.

3. Pentru a încărca documentul faceți clic pe upload file & add another

Această pagină vă permite să verificaţi corectitudinea introducerii datelor şi să 

operaţi modificările de rigoare prin tastarea opţiunii Correct one of these. 

Pentru a continua și a trece la pasul următor faceți clic pe butonul "Next", iar 

pentru a stopa acțiunea și a salva datele – tastați butonul "Save & Exit". 
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Save & Exit or Next  

Describe Your Item 

- Pagina 2 

Cuvinte-cheie / 

Subject keywords 

          MeSH 

UDC 

Abstract 

Sponsori/Sponsors 

Faceți click pe butonul "Next" pentru a continua descrierea resursei sau "Save & 

Exit" pentru a stopa acțiunea și a salva datele înregistrate până la acest moment 

pentru completarea lor ulterioară. 

Tematica/subiectul resursei exprimat prin cuvinte-cheie. Practica recomandabilă 

este de a selecta cuvinte dintr-un vocabular controlat sau tezaur. 

1. Introduceţi cuvinte-cheie care descriu cât mai adecvat și relevant

conţinutul resursei

2. Pentru a adăuga mai multe cuvinte-cheie click Add

3. În cazul în care aţi scris eronat un cuvânt-cheie, bifaţi căsuţa, tastaţi

„remove selected” şi scrieţi corect cuvântul.

Exemplu: 

Indexarea resursei informaţionale după tezaurul specializat Medical Subject 

Headings. 

1. Introduceţi termenii MeSH

1. Introduceţi indicele de clasificare zecimală universală (CZU)

Expunere pe scurt a informaţiei esenţiale a unei lucrari, în care se prezintă concis 

scopul, obiectivele, metodele cercetării, principalele rezultate şi concluzii.  

1. Introduceţi abstractul pentru comoditatea utilizatorilor şi pentru a spori

capacităţile de căutare şi regăsire a informaţiei.

Nu există nici o limită a numărului de caractere.

Puteți copia și însera abstractul în căsuță (dacă există în versiune

electronică) sau a-l introduce prin tapare.

Dacă resursa informațională este un produs al unei cercetări finanțate de către o 

agenție, organizație, fundație sau instituție introduceți în această boxă numele 
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5. Autentificare

Pentru a vă autentifica în repozitoriu este necesar să accesaţi link-ul repozitoriului instituțional (ex: 

http://library.usmf.md:8080/jspui/,  secţiunea login http://library.usmf.md:8080/jspui/password-login).
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5.1. Crearea contului 

Dupa ce aţi completat formularul, aşteptaţi autorizarea de la administratorul repozitoriului - veţi primi 

un mesaj pe adresa de e-mail introdusă la înregistrare. Pentru a activa contul trebuie să confirmaţi adresa de 

e-mail accesând link-ul primit. 

Dupa ce aţi activat contul Vă puteţi loga cu adresa de e-mail şi parola deţinută. 

Dacă sunteţi unul din utilizatorii autorizaţi ai repozitoriului, administraţi o colecţie sau 

metadată, veţi avea o pagină personală, prin care, în funcţie de permisiunile dvs. de utilizator, 

veţi avea posibilitatea: 

 de a vizualiza lista depunerilor în curs de execuţie;

 de a relua lucrul de unde aţi rămas, de a elimina sau anula înregistrarea din colecţie;

 de a vizualiza depunerile care sunt în curs de aprobare;

Creaţi cont

cont

Înregistraţi-vă

Așteaptaţi autorizarea de la 
administratorul repozitoriului 

instituțional

Accesaţi contul  
(după autorizare)
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Citare/Citation Descrierea bibliografică a resursei informaţionale în conformitate cu standardul în 

vigoare de prezentare a referințelor bibliografice. 

Exemplu: ANDRIUCĂ, Valentina, MACRII, Lucia (2015). Indicii fizico-

mecanici şi utilizarea lor în evaluarea gradului de degradare antropică a solului. 

In: Ştiinţa agricolă, nr. 2, pp. 12-18. ISSN 1857-0003 

Identificatori/ 

Identifiers 

Element care permite identificarea într-o manieră unică a resursei informaţionale 

cu ajutorul unui şir de caractere sau numere care se conformează unui sistem

formal de identificare. 

Exemple de sisteme formale de identificare: codul internaţional standardizat al

cărţii (ISBN), codul internaţional de identificare a publicaţiilor seriale (ISSN), 

codul internaţional de identificare a obiectelor digitale (DOI), identificatorul

uniform de resurse (URI).  

1. Selectaţi sistemul de identificare şi introduceţi cifrele sau codurile asociate ale

acestuia.

Tip/Type 

Limbă/Language 

Tipul resursei informaţionale 

1. Selectaţi tipul documentului în care se încadrează resursa informaţională

din lista preliminară a tipurilor.

2. Pentru a selecta mai mult de o valoare din listă, va trebui să țineți apăsată

tasta "Ctrl" sau tasta "Shift".

Lista tipurilor include: cărţi, articole, capitole din cărţi, rapoarte, prezentări, teze 

etc. 

Limba conţinutului intelectual al resursei informaţionale. 

3. Selectaţi din lista propusă limba în care este scris documentul. În cazul în

care aceasta nu poate fi regăsită în listă, selectaţi "Other". Dacă conţinutul

documentului nu poate fi stabilit (de exemplu, în cazul în care este un set 

de date sau o imagine), selectaţi "N /A" .
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Titlul/Title 

Alte titluri/other 

titles 

Denumirea atribuită unei resurse informaţionale de către autor. 

1. Completaţi forma completă a titlului

  Exemplu: 

Orice formă de titlu utilizată ca substituit sau alternativă la titlul principal al 

resursei, inclusiv abrevieri, traduceri, informaţii despre titlu, se introduce în căsuța 

Other titles. 

Data publicării/ 

Data of issue 

O dată calendaristică asociată cu un eveniment din ciclul de viaţă al resursei sau 

anul publicării documentului. 

În cazul în care documentul a fost publicat sau a fost anterior distribuit public, 

introduceți data publicării documentului sau data producerii evenimentului de 

distribuţie publică a acestuia. Dacă nu cunoaşteți luna, lăsați implicit "nici o 

lună"; în caz contrar selectați o lună din căsuță. Dacă nu știți ziua exactă, lăsați 

acea căsuţă goală. 

Editor/Publisher Persoană fizică sau juridică responsabilă de ediţia resursei informaţionale. 

1. Introduceţi editura (în cazul în care documentul a fost publicat).

Exemplu: 
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 de a vizualiza link-urile către lista de înregistrări pe care le-aţi trimis şi care au fost deja

acceptate în repozitoriu.

5.2. Editarea profilului 

Pagina de profil vă permite să modificaţi informaţiile personale doar în cazul în care sunteţi autentificat. 

5.3. Abonarea la serviciul Alerte prin e-mail 

Utilizatorii se pot abona la serviciul alerte pentru a primi zilnic prin e-mail informaţii cu privire la 

înregistrările noi adăugate în colecţii. În funcţie de preferinţele şi interesele sale utilizatorii se pot abona la 

una sau la mai multe colecţii.  Pentru abonarea la acest serviciu este necesar să: 

● completaţi formularul de înregistrare;

● navigaţi în colecţiile pentru care doriţi să primiţi alerte prin e-mail şi apăsaţi butonul "abonare" ( se

repetă şi pentru alte colecţii). 

6. Arhivarea

Doar utilizatorii care au permisiunea de arhivare sunt în măsură să înregistreze metadate în

repozitoriu.

6.1. Etape de bază 

Stoparea sau anularea procesului. Dacă nu aţi reuşit să înregistraţi toate metadatele, puteţi întrerupe acest

proces în orice moment prin a salva datele completate, făcând click pe butonul "anulaţi / salvaţi", din partea 

de jos a paginii. Datele pe care le-aţi introdus deja vor fi stocate în profilul dvs. până când reveniţi la 

proces. În cazul în care întâmplător aţi ieşit din procesul de arhivare, la fel puteţi relua acţiunea din 

"Profilul dvs.".  

Bara de meniuri 

În partea de sus a paginii de arhivare veţi găsi 6 boxe, fiecare din ele reprezentând o operaţiune din cadrul 

procesului de arhivare.  
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6.2. Determinarea locului de depozitare a documentului 

1. selectaţi comunitatea relevantă

2. selectaţi sub-comunitatea relevantă

3. selectaţi colecţia relevantă

Sub-comunitate

comunitate

Sub-sub-comunitate

colecţie

Calea de acces 
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6.3. Descrierea detaliată a metadatelor 

Informaţiile pe care le completaţi în aceste două ecrane vor forma înregistrarea de metadate, care va 

permite utilizatorilor să le identifice cu ajutorul motoarelor de căutare.  

Autor/Author 

Persoana, instituţia sau organizaţia care are responsabilitatea primară pentru crearea 

conţinutului intelectual al resursei informaţionale. 

1. Completaţi numele autorului în câmpul „Author”.

2. Dacă sunt mai mulţi autori faceţi click „Add” în funcţie de numărul autorilor.

3. În cazul în care aţi scris eronat numele autorului, bifaţi căsuţa, tastaţi „remove

selected” şi scrieţi corect numele autorului.

 Exemplu: 

4. Introduceţi autorii multipli în ordinea în care aceştea apar pe resursă.

4. selectaţi “submit a new item to this collection”, 

pagină în care veţi începe înregistrarea
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