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Vabariigi rahvaraamatukogude kataloogide olukord

ei rahulda. Paljudes raamatukogudes need kas puuduvad
või ei peegelda kogu fondi. Alfabeetilises kataloogis

puudub osa täiendkaarte, süstemaatilises kataloogis

teisikkaarte. Vahekaartide arv ja kujundus ei vasta

nõuetele. Alfabeetilise ja süstemaatilise kataloogi

kaartide järjestamisel tehakse lubamatult palju vigu.

Käesoleva metoodilise väljaande eesmärgiks on an

da rahvaraamatukogude (peamiselt külaraamatukogude)
töötajaile juhtnööre alfabeetilise ja süstemaatilise

kataloogi koostamiseks ning olemasolevate kataloogide

täiendamiseks ja redigeerimiseks. Seejuures on silmas

peetud, et raamatukogudes kasutatakse põhiliselt trü-

kikaarte, mida iga külaraamatukogu saab 2 komplekti.
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Trükikaartide kasutamine raamatukogudes

Raamatukoguhoidja peaks säilitama iga raamatukogusse
saabuva trükikaartide komplekti tiitelkaardi ja märkima sel-

lele saabumise kuupäeva. Tiitelkaartide numeratsioon võimal-

dab kindlaks teha, kas raamatukogu on saanud kõik trükikaar-

did, Puuduvate kaartide hankimiseks tuleb pöörduda Tallinna

Bibkollektori poole. "
'

Edasi kontrollib raamatukogutöötaja, kas trükikaartide

komplektid on täielikud, ühendab erinevate komplektide dub-

lettkaardid ja järjestab need alfabeetiliselt. Siis teeb ta

alfabeetilise kataloogi, inventariraamatu või riiuleil aset-

sevate raamatute järgi kindlaks, missugused trükikaartidel

kirjeldatud raamatud raamatukogus leiduvad. Trükikaardid ase-

tatakse uute, veel läbitöötamata raamatute vahele ning kohan-

datakse alfabeetilise ja süstemaatilise kataloogi jaoks.

Raamatukogusse saabunud raamatuid ei tohi lugejatele

välja anda enne, kui pole kirjutatud või kohandatud vajalik

arv kaarte kõikide kataloogide jaoks. Kui aga trükikaartidel

kirjeldatud raamatud on juba kasutusele võetud ja raamatu-

koguhoidja on neile kaardid kirjutanud enne trükikaartide

saabumist, siis võrreldakse trükikaardi kirjet ja indekseid

käsitsi või masinal kirjutatud kaardiga. Seejärel asendatakse

käsitsi kirjutatud kaardid trükikaartidega nii alfabeetilises

kui ka süstemaatilises kataloogis. Enne seda tuleb trüki-

kaardid reeglite järgi (vt. käesoleva kirja lk. 9-11 ning

"Raamatukoguhoidja käsiraamatu" (Tln., 1964) lk. 107-113

ja 151-152) kohandada. Alfabeetilise kataloogi põhikaardile

tehtud märkmete põhjal kontrollib raamatukoguhoidja, kas

teose kohta on kõik täiendkaardid alfabeetilises kataloogis

ja kas on vaja muuta šifrit või indekseid ning juurde kohan-

dada uusi teisikkaarte süstemaatilises kataloogis.

ülejäänud trükikaartidest koostatakse alfabeetiline kar-

toteek, mis informeerib raamatukoguhoidjat fondis puuduvatest



5

teostest. Juhul kui trükikaart jõuab raamatukogusse enne

raamatut, otsitakse raamatule kaardid sellest kartoteegist.

Trükikaartide kohandamisel võib komplektides leiduvaid

dublettkaarte iilejääda. Neid säilitatakse alfabeetiliselt

järjestatuina (soovitatav eraldi raamatuid ootavatest trüki-

kaartidest) ja neid on hiljem võimalik kasutada määrdunud

kaartide asendamiseks, raamatunäitustel, kartoteekide kor-

raldamisel jm.

Trükikaartide komplekt võib sisaldada ka teatme- ja

viitekaarte, mil-e eesmärgiks on anda kataloogi kasutajale

näpunäiteid. Neid kaarte kasutatakse ainult alfabeetilises

kataloogis. Nimetatud komplektile on vahel lisatud kaardid

"Tähelepanuks raamatukoguhoidjale", milles teatatakse muu-

datustest ja parandustest trükikaartidel, uutest kasutusele-

võetud indeksitest ja nende alaliikidest, tuuakse ära indek-

site parandused jne* Neid kaarte kataloogidesse ei liideta,

vaid säilitatakse eraldi metoodilise materjalina ja nende

alusel tehakse kataloogides muudatusi ning parandusi.

Alfabeetilise ja süstemaatilise kataloogi

kontrollimine ning täiendamine

Alfabeetilisi ja süstemaatilisi katalooge kontrollitakse

ning täiendatakse fondis olevate raamatute järgi. Kõigepealt

vaadatakse, kas iga riiulilt järjest võetud raamatu kohta on

alfabeetilises kataloogis põhikaart. Vananenud ja lagunenud

raamatud on soovitatav kohe riiuleilt kõrvaldada ja kustuta-

da. Ühtlasi tuleks esialgu eraldada need raamatud, millede

kaardid kataloogides puuduvad*

Raamatukoguhoidja kontrollib, kas alfabeetilise kataloo-

gi põhikaart on õigesti vormistatud (vt, näidis 1). Kui sel-

leks on trükikaart, siis peaks(id) kaardi esikülje parempool-

ses aianurgas olema raamatukogus kasutatud indeks(id). Küla-

raamatukogudele ja teistele väikestele raamatukogudele mõel-

dud jämeda šriftiga indeks(id) kriipsutatakse alla. (Hariliku



6

šriftiga trükitud indeks on täpsem ning sobib kasutamiseks suu-

remate raamatukogude kataloogides.) -Allakriipsutatud indeksid

näitavad, missugustes süstemaatilise kataloogi liikides raamat

on peegeldatud.

Trükikaardi esiküljel on näha, milliseid täiendkirjeid tu-

leks teha alfabeetilises kataloogis. Külaraamatukogudes on nende

arv piiratud, seepärast peab raamatukoguhoidja kindlaks määra-

ma, missuguseid täiendkirjeid on vaja, ning vastavad märkmed

alla kriipsutama kaardi keskel annotatsiooni all (vt. "Raama-

tukoguhoidja käsiraamat", lk. 131-132).

Kaardi vasakus ülanurgas esimese tekstireaga ühel ja samal

kõrgusel peab olema šiffer, mis näitab raamatu asukohta fondis.
/6T8.9

Šiffer koosneb paigutusindeksist ja autorimärgisest!El9 /*
Paigutusindeksi moodustab raamatukoguhoidja trükikaardil antud

kataloogiindeksi põhjal (mitme indeksi korral esimese indeksi

järgi). Iga raamatukogu peab tegema raamatukogus kasutatavate

paigutusindeksite tabeli. Viimase aluseks võetakse Pr.R.Kreutz-

waldi nim. Eesti NSV Riikliku Raamatukogu väljaanded "Liigitus-

tabelid rahvaraamatukogudele" (Tln., 1961, lk. 77-80) ja "Liigi-

tustabelid rahvaraamatukogudele. Täiendavaid liike ja alaliike

tabelite 1961.a. väljaandele" (Tln., 1966, lk. 16-18). Neis on

näidistabelid, kuid iga raamatukogu võib olenevalt vajadusest

ja fondi suurusest paigutusindekseid juurde moodustada või ära

jätta. Näiteks võib

636.11

636.2 J asemel kasutada 636.

Kataloogiindeks võib mõnikord paigutusindeksiga kokku lan-

geda, tavaliselt on aga paigutusindeks kataloogiindeksist lühem.

Autorimärgis on trükikaardi parempoolses aianurgas indek-

site all. Kataloogikaardil kirjutatakse autorimärgis vasakpool-

sesse ülanurka paigutusindeksi alla. Nii moodustubki paigutus-

indeksist ja autorimärgisest raamatu šiffer (sifrit ei tohi

koostada ainult autorimärgisest).

Raamatute inventarinumbrid kirjutatakse kaardi tagakülje

vasakule äärele tulbana alt üles (vt näidis 2),
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(Vt. ka L.Püssi "Trükikaart ja selle kasutamine raamatu-

kogutöös". Tln., 1955.)

6T&9 Eesmaa, M., Ktiüsvek, A. ja Masso, S.

r [Q
Vaiik toiduretsepte. 2. tr. Tin., Watguss, 1966.

eks.4B kop. Köites.

Tähestikuline sisukord.— R, K, L

I.Küüsvek, A. ll.Masso, S: Pealkiri.

M., KtoMcaeK, A m Macco, C. PeuenTM HsroTOßjieHMe

Nr. 500 166-1699]XX.5 crag
ENSV Riiklikßaamatupalat *TnT

Näidis 1. Alfabeetilise kataloogi põhikaardi
esikülg.

Kui alfabeetilise kataloogi põhikaart on kirjutatud käsit

si või masinal, siis tehakse märkmed indeksite ja täiendkir-

jete kohta kaardi tagaküljele. Kaardi esiküljel on ainult 3if-

Näidis 2. Alfabeetilise kataloogi põhikaardi
tagakülg.



fer (vt. näidis 3).(Vt. ka "Raamatukoguhoidja käsiraamat", lk.

151-152.)

Kui raamatu põhikaart alfabeetilises kataloogis puudub,

tuleb kohe kohandada vastav trükikaart (kui see on olemas) või

kataloogida raamat käsitsi või kirjutusmasinal. Seejuures ar-

vestatagu tingimata kataloogimisreegieid (vt. "Raamatukoguhoid-

ja käsiraamat", lk. 117-147).

Näidis 3. Alfabeetilise kataloogi põhikaart
(käsitsi kirjutatud).
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Raamatukoguhoidja kontrollib alfabeetilise kataloogi põhi-
kaardile tehtud märkmete põhjal:

1) kas alfabeetilises kataloogis on põhikaardil märgitud

täiendkirjed olemas,

2) kas süstemaatilises kataloogis on kõik alfabeetilisel

põhikaardil märgitud indeksitega kaardid,

3) kas kõik kaardid on õigesti vormistatud.

Raamatukogutöötaja peab alati meeles pidama, et ükskõik

kui palju kaarte ühe raamatu kohta kirjutatakse või kohandatak-

se, nendele kõikidele märgitakse sama šiffer,mis on alfabeeti-

lise kataloogi põhikaardil ja raamatus.

Ühele raamatule kohandatud trükikaartide näidised (4-8).

Port, M.

Q—Arhitekti piiguga tngiismaai. Tin., cEesti Raamat*
!966.

eemaletõukava — R, K, L (VU—Dt)
L Pealkiri. 11. Inglismaa.

Nr. 368 [66-1171] XXVIII,!+XV,4 7T + 91(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T(Ingüse)+91(4)

P7O

Näidis 4. Alfabeetilise kataloogi põhikaart.

Kut kontrollimisel selgub, et kataloogides peale põhikaar-

di kõiki vajalikke kaarte ühe raamatu kohta pole, alfabeetili-

ses kataloogis puuduvad näiteks täiendkaardid või süstemaati-

lises kataloogis teisikkaardid, siis tuleb puuduvad kaardid ko-

he trükikaartidest kohandada või alfabeetilise põhikaardi alusel

dubleerida. Raamatu põhikirjete koostamisel või dubleerimisel

kantakse kaardile järgmised andmed: autori nimi, pealkiri, ala-

pealkirja andmed, ilmumiskoht, kirjastus, ilmumisaeg, arvulised

ning ülapealkirja andmed ja vajalikud märkused. Trükikaardist



10

7T Port, M.

P*7Q Ingiismaa), Ttn., «Eesti Raamat»

Nr. 368 [66-1171]XXVIII,2+XV,4 7T+9I(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T(Inglise)+91(4)

Näidis 5. Pealkirja täiendkirje alfabeeti-
lises kataloogis

.

LntghsrnatA.
7T Port,M.

Arhitektipiigugatngiismaai.Tin.,«Eestißaamat»,
i966.

KO lk.. illustr.; 48 tehte iilustr. 12.000 eks. 1 rbl. 12 kop. Köites.

Nr. 368 [66-1171] XXVIII,2+XV,4 7T+9I(T)
ENSV Riikiik Raamatupatat 72T(Ingiise)+9i(4)

, P7O

Näidis 6. Kohanime täiendkirje alfabeetili-
ses kataloogis

erinevalt jäetakse märkimata eksemplaride arv, hind, andmed

köitmise kohta, annotatsioon jms.

Täiendkirjete puhul kirjutatakse kaartidele täiendkirje

pealdis, järgneb lühendatud põhikirje: autori nimi, pealkiri,

alapealkirja andmetest ainult kõige olulisem pealkirja täp-
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7 t Port, M.

p-M Arhitekti piiguga Ingiismaai. Tin., «Eesti Raamat*,
—i966.

Nr. 368 [66-1171] XXVIII,2+XV,4 7T+9I(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T(Inglise) + 91(4)

Ki)"VU di Viii66T7iU

Näidis 7. Süstemaatilise kataloogi põhikaart.

*T*r* Port, M.
——L— Arhitekti piiguga Ingiismaai. Tin., «Eesti Raamat*,
P7O i966.

220 lk.,illustr.;4Blehteillustr.l2.oooeks.lrbl.l2 kop.Köites.

eemaletõukava poolega — R, K, L (VII—IX)

Nr. 368 [66-1171]XXVIII,2+XV,4 7T+9I(T)
ENSV Riiklikßaamatupalat 72T(Inglise)+91(4)

Kil"VilJd' VtH66T2iii 1820+3640

'

Näidis 8. Teisikkaart süstemaatilises kata-

loogis .

austamiseks, ilmumiskoht ja -aasta ning arvulised andmed (vt.

"Raamatukoguhoidja käsiraamat", lk. 128-139).

Raamatu ja selle kohta kirjutatud kaartide kontrollimisel

tehakse hariliku (mitte värvilise või keemilise) pliiatsiga
märk raamatu tiitellehe paremasse ülanurka või mujale raamatus-

kuhu varem pole muid märkmeid tehtud ja kus see märk on ker.
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gesti nähtav. Samasugune märk tehakse alfabeetilise kataloogi

põhi- ja täiendkaartide esikülje paremasse ülanurka ja süste-

maatilise kataloogi põhi- ning teisikkaartide esikülje vasa-

kusse aianurka kataloogiindeksi juurde.

Ka inventariraamatus tuleb ära märkida need inventarinumb

rid, mis on kontrollitud. Märk tehakse selle rea lõppu vasak-

poolsel leheküljel, kuhu on kantud andmed kontrollitava raama-

tu kohta (vt. näidis 9).

Raamatuid võib kontrollida laudite kaupa. Soovitatav on

esialgu üles otsida ühe laudi raamatute kaardid alfabeetilisest

kataloogist, jätta need kaardid kataloogis püsti ja neil olevate

indeksite järgi kontrollida süstemaatilise kataloogi kaarte. In-

ventariraamatusse võiks märgid teha enne kontrollitud raamatute

tagasiasetamist riiulile.

Kõigepealt on soovitatav kontrollida ilukirjandust, seejä-

rel teisi liike. Töö käigus eraldatakse kontrollitud ja kontrol-

limata fondi osad liigieraldajaga.

Arvestades seda, et osa raamatutest on lugejate käes, ränd-

kogudes või raamatunäitustel, tuleb tagastatud raamatuid riiu-

lile asetades kindlaks teha, kas neil on kokkulepitud märk. Mär-

Näidis 9. Inventariraamatu lehekulg kontrollimise

kohta tehtud märgiga
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giga raamatud paigutatakse riiuleile. Siis vaadatakse, kas mär-

gistamata raamatute kohta, mis kuuluvad kontrollitud fondi osas-

se, on kataloogides vajalikud kaardid olemas,ja tehakse märge
inventariraamatusse eespool kirjeldatud korra järgi. Kui raamatu-

kogusse saabub kontrollimata raamat, mille põhikaart on alfabee-

tilises kataloogis olemas, tuleb vaadata, kas kaardi tagaküljele
on kirjutatud selle raamatu inventarinumber. Viimane märgista-
takse ka inventariraamatus.

Kontrollimise ajal juurdetulnud uued raamatud ja nende kaar

did märgistatakse analoogiliselt eelkirjeldatuga.

Nii töötatakse läbi kogu fond. Lõpuks peab raamatukogutöö-

taja inventariraamatu järgi välja selgitama, millistel raamatu-

tel märgid puuduvad. Need raamatud tuleb üles otsida ja kontrol-

lida. Kadunud raamatud kustutatakse.

Järgmiseks ülesandeks on alfabeetilise ja süstemaatilise

kataloogi kaartidel olevate märkide kontrollimine. Kaardid vaa-

datakse järjest läbi. Märgistamata kaartide leidmisel selgita-

takse, kas raamat tõesti puudub fondist. Jaataval korral tuleb

kaardid kataloogidest välja võtta.

Et ajutise tähtsusega_brošüürid_asuvad raamatutega koos

riiulil, peegeldatakse ka neid kataloogides. Inventariraamatusse

neid ei kanta. Sel juhul märgistatakse ajutise tähtsusega bro-

Süüride alfabeetilise kartoteegi kaardid ja vaadatakse karto-

teek pärast läbi nagu inventariraamatki.

Viimaseks tööks on kataloogide lõplik korrastamine.

Alfabeetilises kataloogis on vaja kontrollida kaartide jär-

jestust (vt. "Raamatukoguhoidja käsiraamatu" lk. 152-155), vahe-

kaartide olemasolu ja kujundust (vt. sealsamas lk. 155-156 ja

metoodiline kiri "Alfabeetilise kataloogi kujundamisest". Tln.,

1965, rotaatorpaljundus). Alfabeetilise kataloogi vahekaardid

asetatakse vähemalt 25-30 kaardi järel. Iga uus täht saab kitsa

keskmise väljega vahekaardi, autoreid ja kollektiive tähista-

takse laia keskmise väljega vahekaartidega, silpe ja sõnu aga

vaheldumisi vasak- ja parempoolse väljega vahekaartide abil.

Soovitatav on kujundada iga grupp vahekaarte erivärvilis

tena. Näiteks võiksid olla kitsa keskmise väljega vahekaardid
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pruunid, laia keskmise väijega vahekaardid helebeežid, vasak-

ja parempoolse väljega vahekaardid rohelised. Et mitmevärvilist

vahekaarte on raske saada, võib vahekaarte lõigata ka valgest

kartongist ja teha värvilised kandid.

Vahekaartidele (vt. näidis 10) kirjutatakse raamatukogu-

kirjas tindi või musta tuSiga, jälgides, et teksti paigutus
oleks nägus ja ülevaatlik.

Süstemaatilises kataloogis kontrollitakse:

1) vahekaartidel olevate indeksite, pealkirjade ja viide-

te vastavust liigitustabelitele,

2) vahekaartide taga asuvate kaartide indeksite vastavust

indeksile ja pealkirjale,

3) rubriigisisest kaartide järjestust.

Süstemaatilise kataloogi aluseks on "Liigitustabelid rah-

varaamatukogudele" (Tln., 1961) ja "Liigitustabelid rahvaraama-

tukogudele. Täiendavaid liike ja alaliike tabelite 1961.a.välja-

andele" (Tln., 1966).

Et kujuneks õigesti ülesehitatud süstemaatiline kataloog,

tuleb kõigepealt kindlaks teha, kas kataloogikaardid on kata-

loogiindeksite (kaardi vasakus aianurgas asuv indeks) järgi rüh-

mitatud. Uhe ja sama kataloogiindeksiga kaardid koondatakse ja

need moodustavad ühe rubriigi. Rubriigis võivad olla nii põhi-

kui ka teisikkaardid (põhikaardi paigutusindeks on tuletatud ka-

taloogiindeksist või ühtib sellega täielikult, teisikkaardi

kataloogiindeks aga erineb paigutusindeksist).

Tuleb jälgida, et süstemaatilise kataloogi rubriigid järg-

neksid üksteisele samas järjekorras nagu liigid liigitustabe-

lites (0, 001, 002, 01, 02 jne.).

Rubriigid peavad olema eraldatud üksteisest vahekaartidega.

Kasutatakse keskmise, vasak- ja parempoolse väljega vahekaarte

(vt. "Raamatukoguhoidja,käsiraamat", lk. 195-198).

Vahekaartide panemisel kataloogi võib raamatukoguhoidja

abivahendina kasutada liigitustabelite (1961. a. lõpus olevat

paigutusindeksite näidistabelit (täiendused 1966.a.). Siin tuleb

jälgida kataloogiindeksite lahtrit, kus indeksite astmeline
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Näidis 10. Vahekaardid alfabeetilises kataloogis.
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esitus annab nii-öelda võtme kataloogi kujundamiseks vahekaar-

tidega. Näiteks:

1 - keskmise väljega vahekaart

IM - vasakpoolse
IMA - vasakpoolse

IMA 3 - parempoolse " "

IMA 7 - parempoolse

1(09) - vasakpoolse " "

15 - vasakpoolse

16 - vasakpoolse "

Soovitatav on iga grupp vahekaarte kujundada eri värvi

kartongist, näiteks keskmise väijega vahekaardid pruunid, vasak-

poolee väljega vahekaardid helebeežid ja parempoolse väljega

vahekaardid rohelised.

Iga vahekaardi väijei peavad olema korralikus raamatukogu-

kirjas (tindi või tušiga) liigi indeks ja pealkiri, mis võetak-

se liigitustabelitest. Vahekaardile kirjutatakse ka viited "vt."

ja "vt. ka", mis on tabelites liikide juures (vt. näidis 11).

Kõik vahekaardi taga olevad kaardid vaadatakse üksikult

läbi ja kontrollitakse, kas vasakus aianurgas antud indeks üh-

tib vahekaardil näidatud indeksiga ja kas raamat oma sisult vas-

tab liigi pealkirjale ning sobib selle teadusala rubriiki.

Vajaduse korral tuleb raamat uuemate liigitustabelite alu-

sel ümber liigitada (märkida alfabeetilise kataloogi põhikaar-

dile uus kataloogiindeks ja panna süstemaatilise kataloogi kaart

õigesse rubriiki). Eriti hoolsalt on vaja kontrollida raamatuid,

mida raamatukoguhoidja ise on liigitanud, ja vanemaid trükikaar-

te.

Vahekaartide taga asuvate kaartide järjestuse kontrollimisel

peab raamatukoguhoidja meeles pidama, et süstemaatilises kata-

loogis järjestatakse kaardid ühe rubriigi piires tavaliselt alfa-

beedi järgi ning kehtivad samad reeglid mis alfabeetilise kata-

loogi kaartide järjestamiselgi.

Neis süstemaatilise kataloogi rubriikides, kus kõrvuti teis-

te kirjetega esineb ka marksismi-leninismi rajajate teoste ning
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partei ja valitsuse otsuste kirjeid, on kaartide järjestus

järgmine (vt. "Raamatukoguhoidja käsiraamat", lk. 199-200):

1) marksismi-leninismi rajajate teosed

Marx,K. ja Engels, F.

Marx,K.

Engela,F.

Lenin,V.l.

2) NLKP kongresside ja Keskkomitee pleenumite materjalid
NLKP programm

NLKP põhikiri '

Kongressid

Konverentsid
" ühises pöördkrono-

( loogilises järjestuses
Pleenumid

Keskkomitee otsused j

3) ülejäänud kaardid autorite ja teoste pealkirjade alfa-

beetilises järjestuses.

Pärast alfabeetilise ja süstemaatilise kataloogi lõplikku

korrastamist peab raamatukoguhoidja veel kord kontrollima riiu-

leile asetatud raamatute paigutust šifrite järgi.

Alfabeetilise ja süstemaatilise kataloogi

koostamine

Kataloogide koostamine erineb eespool toodud käsitelust.

Kõigepealt järjestatakse alfabeetiliselt kõik raamatukogus

leiduvad trükikaardid. Nende hulka pannakse trüki- ja käsitsi

kirjutatud kaardid, millest on alustatud kataloogide tegemist.

Seega tuleb olemasolevad puudulikud kataloogid likvideerida,

sest uute kataloogide koostamine nõuab vähem vaeva kui suurte

puudustega kataloogi kontrollimine.

Siis kirjutatakse mõlema kataloogi jaoks vahekaardid. Alfa-

beetilise kataloogi vahekaartide näidiseid võib leida Fr.R.Kreuta

waldi nim. Eesti NSV Riikliku Raamatukogu metoodilisest välja-

andest "Alfabeetilise kataloogi kujundamisest" (Tln., 1965).

Süstemaatilise kataloogi vahekaartide kujundamist käsitle-
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takse "Raamatukoguhoidja käsiraamatu" lk. 195-198 (vt. ka

käesoleva töö lk. 16-17).

Kui selgub, et mõne vahekaardi taha alfabeetilises ja süs-

temaatilises kataloogis kaarte ei kogune, siis mittevajalikke
vahekaarte kataloogidesse ei liideta.

Edasi kulgeb töö nagu kataloogide kontrollimiselgi. Raama-

tud võetakse järjest laudite kaupa riiulilt (vananenud ja lagu-
nenud raamatud kustutatakse) ja otsitakse neile järjestatud
kaartide hulgast vajalikud kaardid. Seejuures tuleb hoolikalt

võrrelda andmeid kaardil ja raamatus ning eriti jälgida erinevate

trükkide ilmumisaastaid. Uks kaartidest vormistatakse alfabee-

tilise kataloogi põhikaardiks, millele kantakse kasutatud in-

deksid, täiendkirjed, Siffer ja inventarinumbrid. Dublettkaar-

tidest kohandatakse täiendkaardid ja süstemaatilise kataloogi

kaardid, nagu eespool kirjeldatud.

Raamat märgistatakse hariliku pliiatsiga ja tehakse märk

ka inventariraamatusse.

Kontrollitud raamatud paigutatakse riiuleile, kaardid aga

loodavatesse kataloogidesse õigete vahekaartide taha õiges jär-

jekorras. Sel viisil kataloogid vähehaaval kasvavad.

Tuleb kindlasti kontrollida, kas raamatukogusse tagastatud

raamatud on märgistatud või mitte.

Lõpuks selgitatakse inventariraamatu põhjal välja kontrollib

mata raamatud ja otsitakse need üles, et kirjutada vajalikud

kaardid või dublettide puhul märkida inventarinumbrid alfabeeti-

lise kataloogi põhikaardile. Raamatud, mida ei leita, tuleb kustu

tada.

Kontrollimisperioodil raamatukogusse saabunud uued raamatud

peab raamatukoguhoidja kohe läbi töötama ja kaardid kataloogides-

se asetama. Sellega väldib ta lünkade tekkimist kataloogides. In-

ventariraamatusse tehakse märkus, millest alates pole kaartide

olemasolu kataloogides enam vaja kontrollida, s.t. siitpeale

on kõik raamatud kataloogides peegeldatud.

Pärast raamatufondi kontrollimist vaadatakse üle mõlema kata

loogi kaartide järjestus.

Raamatukogudes, kus on ainult üks, tavaliselt süstemaatiline
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kataloog, kontrollitakse raamatute kohta kirjutatud kaarte süs-

temaatilise kataloogi järgi, kusjuures raamatud võetakse läbi

riiul riiuli järel, leidmist kataloogist hõlbustab

raamatu jüifrismärgitud paigutusindeks, kuid kaardi mitteleid-

misel peaks läbi otsima ka teised rubriigid, kus kontrollitav

raamat võiks olla oma sisu järgi veel peegeldatud, süstemaati-

lise kataloogi kaardi põhjal kirjutatakse kontrollitavale raa-

matule alfabeetilise kataloogi põhikaart ja täiendkaardid ning

süstemaatilise kataloogi teisikkaardid (kui need puuduvad).

Inventarinumbrid kantakse süstemaatilise kataloogi kaardilt al-

fabeetilise kataloogi põhikaardi pöördele. (Kadunud raamatute

inventarinumbreid ei märgita, vaid raamatud kustutatakse.) Süs-

temaatilise kataloogi kaardilt tuleks pärast seda inventari-

numbrid kustutada.

Kui raamatukogus on säilinud trükikaartide ülejääke, peab

raamatukoguhoidja need enne raamatufondi kontrollimist alfa-

beetiliselt järjestama. Neid tuleks kasutada pärast kohandamist

alfabeetilise kataloogi koostamiseks ning süstemaatilise kata-

loogi täiendamiseks. Kaarte ja raamatuid märgistatakse nii,

nagu eespool kirjeldatud.

Kui kataloogid on korda tehtud, võib raamatukogus seinale

panna trükitud plakati "Kasutage katalooge" (Tln., 1966). Üht-

lasi peab raamatukoguhoidja lugejaid kataloogide kasutamisel

j ühendama.

Kataloogide koostamine ja kontrollimine on küllalt aega-

nõudev, seepärast tuleb raamatukoguhoidjal teatud aja vältel,
näiteks nädala jooksul tehtud töö põhjal koostada kataloogide

korrastamise plaan etappide kaupa.

Töös esinevate raskuste ja probleemide korral pöördutagu

tingimata rajooniraamatukogu või Fr.R.Kreutzwaldi nim. Eesti

NSV Riikliku Raamatukogu poole aadressil: Tallinn, Raamatukogu

plats 1, Fr.R.Kreutzwaldi nim. ENSV Riikliku Raamatukogu kata-

loogimisosakond, tel. 471-78,
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