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Vabariigi rahvaraamatukogude kataloogide olukord
ei rahulda. Paljudes raamatukogudes need kas puuduvad
v3i ei peegelda kogu fondi. Alfabeetilises kataloogis
puudub osa tdiendkaarte, siistemaatilises kataloogis
teisikkaarte, Vahekaartide arv ja kujundus ei vasta
nouetele. Alfabeetilise ja wiistemaatilise kataloogi
kaartide jarjestamisel tehakse lubamatult palju vigu.

Kdesoleva metoodilise vdljaande eesmdrgiks on an-
da rahvaraamatukogude (peamiselt kiilaraamatukogude)
tootajaile juhtnodre alfabeetilise ja siistemaatilise
kataloogi koostamiseks ning olemasolevate kataloogide
tdiendamiseks ja redigeerimiseks. Seejuures on silmas
peetud, et raamatukogudes kasutatakse pdhiliselt trii-
kikaarte, mida iga kiilaraamatukogu saab 2 komplekti.



Irikikaartide kasutamine raamatukogudes

Raamatukoguhoidja peaks sdilitama iga raamatukogusse
saabuva triikkikaartide komplekti tiitelkaardi ja m#rkima sel-
lele saabumise kuupZeva, Tiitelkaartide numeratsioon v&imal- '
dab kindlaks teha, kas raamatukogu on saanud kdik triikikaar-
did, Puuduvate kaartide hankimiseks tuleb poérduda Tallinna
Bibkollektori poole, .

Edasi kontrollib raamatukogutdstaja, kas trikkikaasrtide
komplektid on tdielikud, iilhendab erinevate komplektide dub-
lettkaardid ja jérjestab need alfabeetiliselt, Siis teeb ta
alfabeetilise kataloogi, inventariraamatu v3i riiuleil aset-
sevate raamatute jadrgi kindlaks, missugused trikikaartidel
kirjeldatud raamatud raamatukogus leiduvad, Triukikaardid ase-
tatakse uute, veel ldbitdctamata raamatute vahele ning kohen-
datakse alfabeetilise ja siistemaatilise kataloogi jaoks,

Raamatukogusse saabunud raamatuid ei tohi lugejatele
vdlja anda enne, kui pole kirjutatud voi kohandatud ‘vajalik
arv kaarte koikide khtaloogide jaoks. Kui age trilkikeartidel
kirjeldatud raamatud on juba kasutusele vdetud ja raamatu-
koguhoidja on neile kaardid kirjutanud enne trikkikaartide
saabumist, siis vdrreldakse trikkikaardi kirjet ja indekseid
kdsitei v6i masinal kirjutatud kaardiga. Seejérel asendatakse
kidsitsi kirjutatud keardid trilkkikeartidega nii alfabeetilises
kui ka siistemaatilises kataloogis, Enne seda tuleb triiki-
kaardid reeglite jargi (vt. kdesoleva kirja 1lk. 9-11 ning
"Raamatukoguhoidja kisiraamatu" (Tln., 1964) 1lk. 107-113
ja 151-152) kohandada, Alfabeetilise kataloogi pdhikaardile
tehtud mdrkmete pdhjal kontrollib rasmatukoguhoidja, kas
teose kohta on kdik tdiendkeardid alfabeetilises kataloogis

' ja kas on vaja muuta Sifrit voi indekseid ning juurde kohan-
gada uusi teisikkaarte siistemaatilises kataloogiﬁ. V

Ulejdénud triikikaartidest koostatakse alfabeetiline kar-

toteek, mis informeerib raamatukoguhoidjat fondis puuduvatest
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teostest. Juhul kui triikkikaart jduab raamatukogusse enne
raamatut, otsitakse raamatule kaardid sellest kartoteegist.

Prilkikaartide kohandamisel vdib komplektides leiduvaid
dublettkaarte iile jdada, Neid sdilitatakse alfabeetiliselt
jédrjestatuina (soovitatav eraldi raamatuid ootavatest triki-
kaartidest) ja neid on hiljem v&imalik kasutada md&rdunud
kaartide asendamiseks, raamatunditustel, kartoteekide kor-
raldamisel jm,

Triikikeartide komplekt vdib sisaldada ka teatme- ja
viitekaarte, mi) -e eesmdrgiks on anda kataloogi kasutajalé
ndpunditeid, Neid kaarte kasutatakse ainult alfabeetilises
kataloogis, Nimetatud komplektile on vahel lisatud kaardid
"Tihelepanuks raamatukoguhoidjale", milles teatatakse muu-
datustest ja parandustest triikkikaartidel, uutest kasutusele-
vdetud indeksitest ja nende alaliikidest, tuuakse dra indek-
site parandused jney Neid kaarte kataloogidesse ei liideta,
vaid s#ilitatakse eraldi metoodilise materjalina ja nende
alusel tehakse kataloogides muudatusi ning parandusi,

Alfabeetilise ja siistemaatilise kataloogi
kontrollimine tdiendamine

Alfabeetilisi ja siistemaatilisi katalooge kontrollitakse
ning tdiendatakse fondis olevate raamatute jargi. Kdigepealt
vaadatakse, kas iga riiulilt jarjest vdetud raamatu kohta on
alfabeetilises kataloogis pdhikaart. Vananenud ja lagunenud
raamatud on soovitatav kohe riiuleilt kdrvaldada ja kustuta-
da, Uhtlasi tuleks esialgu eraldada need raamatud, millede
kaardid kataloogides puuduvad,

Raamatukoguhoidja kontrollib, kas alfabeetilise kataloo-
gi pdhikaart on digesti vormistatud (vt, nd#idis 1). Kui sel=-
leks on trikikaart, siis penks(id) kaardi esikiilje parempool-
ses alanurgas olema raamatukogus kasutatud indeks(id). Kila=-
raamatukogudele ja teistele vidikestele raamatukogudele mdel-
dud jameda ¥riftiga indeks(id) kriipsutatakse alla. (Hariliku



friftiga trikitud indeks on tdpsem ning sobib kasutamiseks suu-
remate raamatukogude kataloogides,) Allakriipsutatud indeksid
néitavad, nilsugust‘a siistemaatilise kataloogi liikides raamat

on peegeldatud.,

Trilkkikaardi esikiiljel on ndha, milliseid tdiendkirjeid tu-
leks teha alfabeetilises kataloogis. Kiilaraamatukogudes on nende
arv piiratud, seepdrast peab raamatukoguhoidja kindlaks méira-
ma, missuguseid tdiendkirjeid on vaja, ning vastavad mirkmed
alla kriipsutama kaardi keskel annotatsiooni all (vt. "Raama-
tukoguhoidja kdsiraamat", 1k, 131-132).

Kaardi vasakus lilanurgas esimese tekstireaga iihel ja samal
k3rgusel peab olema ¥iffer, mis nditab raamatu asuko%;g fondis.

Siffer koosneb paigutusindeksist ja autorimargiseat' ‘
Paigutusindeksi moodustab raamatukoguhoidja triikikaardil antud
kataloogiindeksi pdhjal (mitme indeksi korral esimese indeksi
jérgl). Iga vwaamatukogu peab tegema raamatukogus kasutatavate
paigutusindeksite tabeli, Viimase aluseks vdetakse Fr.R.Kreutz-
waldi nim, Eesti NSV Riikliku Raamatukogu véljaanded "Liigitus-
tabelid rahvaraamatukogudele™ (Tln., 1961, lk. 77-80) ja "Liigi-
tustabelid rahvaraamatukogudele. Tdiendavaid liike ja alaliike
tabelite 1961.a, vdljaandele" (Tln., 1966, 1k, 16-18). Neis on
ndidistabelid, kuid iga raamatukogu v3ib olenevalt vajadusest
ja fondi suurusest paigutusindekseid juurde moodustada v3i &ra
jdtta. Nditeks vdib

636.1}

636,2)asemel kasutada 636.

Kataloogiindeks v3ib mdnikord paigutusindeksiga kokku lan-
Beda, tavaliselt on aga paigutusindeks kataloogiindeksist liihem,

Autorimédrgis on triikikaardi parempoolses alanurgas indek-
site all. Kataloogikaardil kirjutatakse autorimédrgis vasakpool-
gesse {ilanurka paigutusindeksi alla. Nii moodustubki paigutus-‘
indeksist ja autorimdrgisest raamatu‘Fiffer (S8ifrit ei tohi
koostada ainult autorimdrgisest).

Raamatute inventarinumbrid kirjutatakse kaardi tagakiilje
vasakule Hdrele tulbana alt iiles (vt n&idis 2),



(Vt, ka L,Piissi "Trilkikaart ja selle kasutamine raamatu-
kogutsds", Tln., 1955.)

ﬂe.ﬁesmaa, M., Kiiiisvek, A. ja Masso, S.
EI9 Valik toiduretsepte. 2. tr. Tin., «Valgus», 1966.
238 1k. 40.000 eks. 48 kop. Kdites.
Ksangl autorid mérkimata.
naise koduse
mise kornldnmmel. Ta sisaldab iilevaate tervislikust toitumuest
ninx n.nnab praktuui napuniiteid toidu valmistamiseks ja toidu-
Toidur de valikul on 1&h-
tutud lgupaevue tmtlustaxm.se otstarbekusest. On arvestatud toi-
tude valmimiskiirust, tdisvadrtuslikkust, odavust, rahvapirasust
ja mitmekiilgsust. Esxtatud retseptidest -oblvad paljud ka peolaua
jaoks. T hulk r on arvestatud 4—5-inimesele. —
Téhestikuline sisukord. — R, K, L
L Kiiiisvek, A. II. Masso, S. JIL, Pealkiri.
maaun;, M., Kwijicex, A m Macco, C. Penentsi MaroToBJeHus
Nr. 500 {66-1699] XX,5 q&
ENSV Riiklik Raamatupalat

oKiir” Viljandis, X1 66. T. 2760 — 1820 - 5460

Ndidis 1. Alfabeetilise kataloogi pdhikeardi
egikiilg.

2744
2743
2'742

N&idis 2, Alfabeetihse kataloogi pfihikaardi
tagakillg.
Kui alfabeetilise kataloogi pdhikaart on kirjutatud kdsit-
8i v3i masinal, siis tehakse mérkmed indeksite ja tdiendkir-
jete kohta kaardi tagakiiljele, Kaardi esikiiljel on ainult 8if-



fer (vt. ndidis 3).(Vt. ke "Reamatukoguhoidja kiésiraamat", 1k.
151-152,)

N 9I(N) L ai K.
b 66da Pihkvamaad. Tln,
JEe tu Raamat': 1967.
Bhlisar ki,
Pihkva. oblast
2348
2347 SI(N)

Niidis 3, Alfabeetilise kataloogi pdhikaart
(kdsitsi ’kir;lutatudg.

Kul reamatu pdhikaart alfabeetilises kataloogis puudub,
tuleb kohe kohandada vastav triikikeart (kui see on olemas) wdi
kataloogida rasmat kdsitsi voi kirjutusmasinal, Seejuures ar-
vestatagu tingimata kataloogimisreegleid (vt. "Raamatukoguhoid-
ja kisiraamat", lk. 117-147). ]



Raamatukoguhoidja kontrollib alfabeetilise kataloogi pdhi=

kaardile tehtud médrkmete pdhjal:
- 1) kes alfabeetilises kataloogis on pdhikaardil mérgitud

tédiendkirjed olemas,

2) kas siistemaatilises kataloogis on k3ik alfabeetilisel
pShikaardil mérgitud indeksitega kaardid,
] 3) kas k3ik kaardid on 3igesti vormistatud,

Raamatukogutdstaja peab alati meeles pidama, et iikskdik
kui palju kaarte iilhe raamatu kohta kirjutatakse vdi kohandatak-
se, nendele kdikidele mdrgitakse sama Siffer,mis on alfabeeti-
lise kataloogi pdhikaardil ja raamatus, ;

Uhele raamatule kohandatud trilkkikaartide ndidised (4-8).

7T Port, M.
Arhitekti pilguga Inglismaal. Tin., «Eesti Raamat»,
966,

220 1k., illustr.; 48 lehte illustr. 12.000 eks. 1 rbl. 12 kop. Kdites.

Kaanel autor mérkimata.

Rikkalikult illustreeritud raamatus jagab vabariigi tuntumaid
arhitekte lugejatega oma muljeid lnglmnlut ja Londonis 1961. a.

toimunud ar VI iil Autor tutvus-
tab & & ‘Londoni ja kumnzmg»
teiste vanade ning uute linnad 1
nidega ning kapitalistliku maailma nii séravaks poleeritud kul ka
eemaletdukava poolega. — R, K, L (VII~IX)
1. Pealkiri. II.
. o~
Hopr, M. Yro P B A
Nr. 368 [86-1171] XXVIIL,2+XV 4 & %
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T (Ing!

«Kiir" Viljandlis, VIII 86. T. 2111 — 18203640

Néidis 4, Alfabeetilise kataloogi pdhikaart.

Kui kontrollimisel selgub, et kataloogides peale pdhikaar-
di kdiki vajalikke kaagte iilhe raamatu kohta pole, alfabeetili-
ses kataloogis punduvad nditeks tdiendkaardid voi siistemaati-
lises kataloogis teisikkaardid, siis tuleb puuduvad kaardid ko=~
he triikikaartidest kohandada v3i alfabeetilise pdhikaardi alusel
dubleerida. Raamatu pdhikirjete koostamisel v3i dubleerimisel
kantakse kaardile jérgmised andmed: autori nimi, pealkiri, ala-
pealkirja andmed, ilmumiskoht, kirjastus, ilmumisaeg, arvulised
ning ililapealkirja andmed ja vajalikud m#rkused, Trilkikaardist



Arhitekt;
7T Port, M.
p70 Arhntek Q:Iguga Inglismaal. Tin., «<Eesti Raamat»,
1961

220 1k, illustr.; 48 lehte illustr. 12.000 eks, 1 rbl. 12 kop. Kéites.

Kaanel autor markimata. Y

Rikkalikult illustreeritud raamatus jagab vabariigi tuntumaid
arhitekte lugejatega cma muljeid Inglismaast ja Londonis 1961. a.
to.munud arhitektide VI iilemaailmsest kongressist. Autor tutvus-
tab lugejaid tdnapaevn etutuskunmga, Londoni ja kuningriigi

teiste vanade ning uute 1 Ja traditsioo-
nidega ning kapitalistliku maailma nii s&rnvnkl poleeritud kui ka
eemaletdukava poolega. — R, K, L —IX)

1. Pealkiri. II. Inglismaa.

Topr, M. YTo yBuAeNn apXUTEKTOP B AHIIMM. .

Nr. 368 [66-1171] XXVIIL,2+XV,4 7T +91(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T (Inglise) +91(4)
P70

«Kiir" Viljandis, VIII 66. T. 2111 — 182043640

Ndidis 5. Pealkirja tdiendkirje alfabeeti-
lises kataloogis ,

Inglismaa.
_7ZT __ Port, M. :
p7o Arhltektx pilguga Inglismaal.  Tin., «Eesti Raamat»,

220 1k., illustr.; 48 lehte illustr. 12.000 eks. 1 rbl. 12 kop. Kéites.

Kaanel autor markimata.

Rikkalikult illustreeritud raamatus jagab vabariigi tuntumaid
arhitekte lugejatega oma muljeid Inglismaast ja Londonis 1961. a.
toimunud arhitektide VI iilemaailmsest kongressist. Autor tutvus-
tab -lugejaid tanapheva ehituskunstiga, Iondoni ja kunmzrlm
teiste vanade ning uute li d ja di
nidega ning kapitalistliku maailma nii skravaks poleeritud kui ka
eemaletdukava poolega. — R, K, L (VII—IX|

1. Pealkiri. II. Inglismaa.

Hlopr, M. YTo yBuzen apXMTEKTOp B AHIIMK.

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

P70
.Kiir" Viligndis. VIIT66. T. 2111 -- 18203640

Ndidis 6. Kohanime tiHiendkirje alfabeetili-
ses kataloogis

erinevalt jdetakse midrkimata eksemplaride arv, hind, andmed
koitmise kohta, annotatsioon jms,

Tdiendkirjete puhul kirjutatakse kaartidele tdiendkirje
pealdis, jdrgneb lilhendatud pdhikirje: autori nimi, pealkiri,
alapealkirja andmetest ainult kdige olulisem pealkirja tdp-
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¥ I Port, M.

Arhltektl pilguga Inglismaal. Tin., «Eesti Raamat»,
P

720 k., 1llultr 48 lehte illustr. 12.000 eks. 1 rbl. 12 kop. Kdites.

Kaanel autor markimata.

Rikkalikult illustreeritud raamatus jagab vabariigi tuntumaid
arhitekte lugejatega oma muljeid Inglismaast ja Londonis 1961. a.
toimunud arhitektide VI ulemaailmsest kongressist. Autor tutvus-
tab lugejaid tdnapédeva ehituskunstiga, Londom ja kunmxrngl
teiste vanade ning uute li d ja
nidega ning kapitalistliku maailma nii sdravaks poleeﬂtud kui ka
eemaletdukava poolega. — R, K, L (VII—IX)

I. Pealkiri. II. Inglismaa.

G 2 Hopr, M. YTo yBuAen apXMTEKTOp B AHIIMM.
Nr. 368 [66-1171] XXVIIL,2+XV,4 +91(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T(Inzhn)+9x (4)

»Kilr* Viljandis, VIII 66. T. 2111 — 182043..

N&didis 7, Siistemaatilise kataloogi pahikaarf.

-l" r 1(e ilgu Ingli I8
p7 Ah kti piiguga Inglismaa

Tin., «Eesti Raamat»,

220 1k., illustr.; 48 lehte illustr. 12.000 eks. 1 rbl. 12 kop. Kdoites.

Kaanel autor mirkimata.

Rikkalikult illustreeritud raamatus jagab vabariigi tuntumaid
arhitekte lugejatega oma muljeid Inglismaast ja Londonis 1961. a.
toimunud arhitektide VI tlemaailmsest kongressist. Autor tutvus-
tab lugejaid ténapaeva ehxtuskunstiga, Londoni ja kuningriigi
teiste vanade ning uute 1 ini te ja traditsioo-
nidega ning kapitalistliku maaiima nii séravaks poleeritud kui ka
eemaletdukava poolega. — R, K, L (VII—IX)

I. Pealkiri. II. Inglismaa.

9"“' Topr, M. UTo yBuAen apXuTexTop B AHIIMM.
Nr. 368 [66-1171] XXVIIL,2+XV,4 T+91(T)
ENSV Riiklik Raamatupalat 72T (Inglise)+91(4)
- P70

»Kiir" Viljandis, VIII 66. T. 2111 — 182043640

N&didis 8. Teisikkaart siistemaatilises kata-
loogis .

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

"Raamatukoguhoidja kd#siraamat", lk. 128-139).

Raamatu ja selle kohta kirjutatud kaartide kontrollimisel
tehakse hariliku (mitte vdrvilise v3i keemilise) pliiatsiga
mérk raamatu tiitellehe paremasse iilanurka v3i mujale raamatus-
se, kuhu varem pole muid midrkmeid tehtud ja kus see mirk on ker-
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gesti ndhtav, Samasugune mérk tehakse alfabeetilise kataloogi
pdhi- ja tdiendkaartide esikiilje paremasse iilanurka ja siiste-
maatilise kataloogi pdhi- ning teisikkaartide esikiilje vasa-
kusse alanurka kataloogiindeksi juurde,

Ka inventariraamatus tuleb #ra midrkida need inventarinumb-

rid, mis on kontrollitud. Mdrk tehakse selle rea ldppu vasak-
poolsel lehekiiljel, kuhu on kantud andmed kontrollitava raama-
tu kohta (vt, n#didis 9).

1KY, =«

Sissekande | Inventari-

Suupdov il Autor ja pealkiri

1 2 3

4.nov. 9126|Ksiva H.Botaanka.vikl. v
5. nov. 9127 VWKQQFAMW-%U_-—!

N#idis 9. Inventariraamatu lehekiilg kontrollimise
kohta tehtud mérgiga

Raamatuid v3ib kontrollida laudite kaupa. Soovitatav on ¥
esialgu ililes otsida ilhe laudi raamatute kaardid alfabeetilisest
kataloogist, jdtta need kaardid kataloogis pilisti ja neil olevate
indeksite jédrgi kontrollida siistemaatilise kataloogi kaarte. In-
ventariraamatusse vdiks mérgid teha enne kontrollitud raamatute
tagasiasetamist riiulile.

Kdigepealt on soovitatav kontrollida ilukirjandust, seejd-
rel teisi liike. T65 kdigus eraldatakse kontrollitud ja kontrol-
limata fondi osad liigieraldajaga.

Arvestades seda, et osa raamatutest on lugejate kdes, rénd-
kogudes v3i raamatuniitustel, tuleb tagastatud raamatuid riiu-
lile asetades kindlaks teha, kas neil on kokkulepitud midrk, Mér-

12



giga raamatud paigutatakse riiuleile. Siis vaadatakse, kas mir-
gistamata raamatute kohta, mis kuuluvad kontrollitud fondi osas-
‘se, on kataloogides‘vajalikud kaardid olemas,ja tehakse mirge
inventariraamatusse eespool kirjeldatud korra jirgi. Kui raamatu-
kogusse saabub kontrollimata raamat, mille pdhikasrt on alfabee-
'tilises kataloogis olemas, tuleb vaadata, kas kaardi tagakiiljele
on kirjutatud selle raamatu inventarinumber, Viimane mirgista-
takse ka inventariraamatus.

Kontrollimise ajal juurdetulnud uued raamatud ja nende kaar-
did mdrgistatakse analoogiliselt eelkirjeldatuga.

Nii tcotatakse 1&bi kogu fond. Ldpuks peab raamatukogutss-
taja inventariraamatu jidrgi vdlja selgitama, millistel raamatu-
tel mérgid puuduvad. Need raamatud tuleb iiles otsida ja kontrol-
lida, Kadunud raamatud kustutatakse.'

Jérgmiseks lilesandeks on alfabeetilise ja siistemaatilise
kataloogi kaartidel olevate mirkide kontrollimine, Kaardid vaa-

‘ datakse jdrjest 1ldbi, Mdrgistamata kaartide leidmisel selgita-
takse, kas raamat tdesti puudub fondist. Jaataval korral tuleb
kaardid kataloogidest vidlja votta.
riiulil, peegeldatakse ka 5;{6 kataloogides. Inventariraamatusse
neid ei kanta. Sel juhul médrgistatakse ajutise t&Zhtsusega bro-
Siiliride alfabeetilise kartoteegi kaardid ja vaadatakse karto-
teek pdrast ldbi nagu inventariraamatki.

3 Viimaseks t66ks on kataloogide 13plik korrastamine.

Alfabeetilises kataloogis on vaja kontrollida kaartide jar-
jestust (vt. "Raamatukoguhoidja kdsiraamatu" 1lk. 152-155), vahe- .
kaartide olemasolu ja kujundust (vt. sealsamas lk. 155-156 ja
metoodiline kiri "Alfabeetilise kataloogi kujqndamisest". Pin.,
1965, rotaatorpaljundus). Alfabeetilise kataloogi vahekaardid
asetatakgse vdhemalt 25-30 kaardi jarel. Iga uus tdht saab kitsa
keskmise vdljega vahekaardi, autoreid ja kollektiive t&hista-
takse laia keskmise vdljega vahekaartidega, silpe ja sdnu aga
vaheldumisi vasak- ja parempoolse viljega vahekaartide abil.,

Soovitatav on kujundada ige grupp vahekaarte erividrvilis-
tena, N#iteks v3iksid olla kitsa keskmise vdljega vahekaardid

13



pruunid, laia keskmise vdljega vahekaardid helebeeZid, vasak-
Ja parempoolse véljega vahekaardid rohelised, Et mitmevidrvilisi
vahekaarte on raske saada, v3ib vahekaarte 13igata ka valgest
kartongist ja teha vdrvilised kandid,

Vahekaartidele (vt. niidis 10) kirjutatakse raamatukogu-
kirjas tindi voi musta tuSiga, jélgides, et teksti paigutus
oleks ndgus ja iilevaatlik,

Siistemaatilises 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 jarjestust,

Slistemaatilise kataloogi aluseks on “Liigitustabelid rah-
varaamatukogudele" (Tln.,, 1961) ja "Liigitustabelid rahvaraama-
tukogudele, Tdiendavaid liike ja alaliike tabelite 1961.a,.vdlja-
andele" (Tln., 1966).

Et kujuneks Sigesti iilesehitatud siistemaatiline kataloog,
tuleb kdigepealt kindlaks teha, kas kataloogikaardid on kata-
loogiindeksite (kaardi vasakus alanurgas asuv indeks) jérgi riih-
mitatud. Uhe ja sama kataloogiindeksiga kaardid koondatakse -ja
need moodustavad iihe rubriigi, Rubriigis vdivad olla nii pdhi-
kui ka teisikkaardid (pdhikaardi paigutusindeks on tuletatud ka-
taloogiindeksist v3i iihtib sellega tdielikult, teisikkaardi
kataloogiindeks aga erineb paigutusindeksist).

Tuleb jdlgida, et slistemaatilise kataloogi rubriigid jarg-
neksid iiksteisele samas Jﬁrjekofras nagu liigid liigitustabe-
lites (0, 001, 002, 01, 02 jne.).

Rubriigid peavad olema eraldatud iiksteisest vahekaartidega.
Kasutatakse keskmise, vasak- ja parempoolse vidljega vahekaarte
(vt. "Raamatukoguhoidja késiraamat", lk. 195-198).

Vahekaartide panemisel kataloogi vdib raamatukoguhoidja
abivahendina kasutada liigitustabelite (1961.a,) 13pus olevat
paigutusindeksite nididistabelit (tdiendused 1966.a,). Siin tuleb
jédlgida kataloogiindeksite lahtrit, kus indeksite astmeline
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esitus annab nii-telda vdtme kataloogi kujnndanisoksv vahekaar-
tidega. Nditeks:

1 - keskmise vdljega vahekaart

1M - vasakpoolse " »
1MA - vasakpoolse " L

- 1MA3 - parempoolse " L
1MA7 - parempoolse " o

1(09) * - vasakpoolse " "
1% - vasakpoolse " "
16 - vasakpoolse " "

Soovitatav on iga grupp vahekaarte kujundada eri virvi
kartongist, nditeks keskmise vdljega vahekaardid pruunid, vasak-
poolse viljega vahekaardid helebeeZid ja parempoolse vidljega
vahekaardid rohelised. X

Iga vahekaardi viéljel peavad olema korralikus raamatukogu-
kirjas (tindi vdi tu¥iga) liigi indeks ja pealkiri, mis vdetak-
se liigitustabelitest., Vahekaardile kirjutatakse ka viited "vt."
Ja "vt. ka", mis on tabelites liikide juures (vt. naidis 11).

K3ik vahekaardi taga olevad kaardid vaadatakse tiksikult
15bi ja kontrollitakse, kas vasakus alanurgas antud indeks iih-
tib vahekaardil n#idatud indeksiga ja kas raamat oma sisult vas-
tab liigi pealkirjale ning sobib selle teadusala rubriiki,

Vajaduse korral tuleb raamat uuemate liigitustabelite alu-
sel iimber liigitada (mdrkida alfabeetilise katéloogi pdhikaar-
dile uus kataloogiindeks ja panna siistemaatilise kataloogi kaart
3igesse rubriiki). Eriti hoolsalt on vaja kontrollida raamatuid,
mida raamatukoguhoidja ise on liigitanud, ja vanemaid triikikaar-
te. g :
Vahekaartide taga asuvate kaartide jédrjestuse kontrollimisel
peab raamatukoguhoidja meeles pidama, et siistemaatilises kata-
loogis jérjestatakse kaardid iihe rubriigi piires tavaliselt alfa-
beedi jargi ning kehtivad samad reeglid mis alfabeetilise kata-
loogi kaartide jdrjestamiselgi.

Neis siistemaatilise kataloogi rubriikides, kus kdrvuti teis-
te kirjetega esineb ka marksismi-leninismi rajajate teoste ning
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partel ja valitsuse otsuste kirjeid, on kaartide Jérjestus
Jérgmine (vt. "Raamatukoguhoidja kdsiraamat", lk. 199-200):
1) marksismi-leninismi rajajate teosed
Marx,K. ja Engels, F,
Marx,K.
Engels,F.
Lenin,V.I.
2) NIKP kongresside ja Keskkomitee pleenumite materjalid
NIKP programm
NIKP pShikiri \

Kongressid

- kOik lihises podrdkrono-
Konverentsid loogilises jdrjestuses
Pleenumid

Keskkomitee otsused

3) tilej#ddnud kaardid autorite ja teoste pealkirjade alfa-
beetilises jdrjestuses,

Pdrast alfabeetilise ja siistemaatilise kataloogi 13plikku
korrastamist peab raamatukoguhoidja veel kord kontrollima riiue
leile asetatud raamatute paigutust Bifrite jargi.

Alfabeetilise ja siistemaatilise kataloogi
koostamine

Kataloogide koostamine erineb eespool toodud kdsitelust.

Kdigepealt jdrjestatakse alfabeetiliselt kdik raamatukogus
leiduvad trilkikaardid., Nende hulka pannakse triiki- ja késitsi
kirjutatud kaardid, millest on alustatud kataloogide tegemist.
Seega tuleb' olemasolevad puudulikud kataloogid likvideerida,
sest uute kataloogide koostamine nduab vdhem vaeva kui suurte
puudustega kataloogi kontrollimine,

Siis kirjutatakse m3lema kataloogi jaoks vahekaardid. Alfae
beetilise kataloogi vahekaartide ndidiseid v4ib leida Fr.R.Kreuts-
waldi nim, Eesti NSV Riikliku Raamatukogu metoodilisest vdlja-
andest "Alfabeetilise kataloogi kujundamisest" (Tln., 1965).

Siistemaatilise kataloogi vahekaartide kujundamist késitle-
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takse "Raamatukoguhoidja ké#sirsamatu" lk. 195-198 (vt. ka
kdesoleva t88 lk. 16-17T).

Kui selgub, et ncne‘vahekaardi taha alfabeetilises ja siis-
temaatilises kataloogis kaarte ei kogune, siis mittevajalikke
vahekaarte kataloogidesse ei liideta.

Edasi kulgeb t36 nagu kataloogide kontrollimiselgi. Raama-
tud vdetakse jérjest laudite kaupa riiulilt (vananenud ja lagu-
nenud raamatud kustutatakse) ja otsitakse neile jirjestatud
kaartide hulgast vajalikud kaardid, Seejuures tuleb hoolikalt
vorrelda andmeid kaardil ja raamatus ning eriti jédlgida erinevate
trikkide ilmumisaastaid. Uks kaartidest vormistatakse alfabee-
tilise kataloogi pdhikaardiks, millele kantakse kasutatud in-
deksid, tHdiendkirjed, Biffer ja inventarinumbrid. Dublettkaar-
tidest kohandatakse tdiendkaardid ja siistemaatilise kataloogi
kaardid, nagu eespool kirjeldatud.

Raamat mérgistatakse hariliku pliiatsiga ja tehakse mirk
ka inventariraamatusse,

Kontrollitud raamatud paigutatakse riiuleile, kaardid aga
loodavatesse kataloogidesse Jigete vahekaartide taha 3iges jér-
Jekorras. Sel viisil kataloogid vdhehaaval kasvavad,

Tuleb kindlasti kontrollida, kas raamatukogusse tagastatud
raamatud on mirgistatud v3i mitte,

Lopuks selgitatakse inventariraamatu pdhjal viélja kontrolli—
mata raamatud ja otsitakse need iilles, et kirjutada vajalikud
kaardid vdi dublettide puhul mérkida inventarinumbrid alfabeeti-
lise kataloogi pdhikaardile, Raamatud, mida ei leita, tuleb kustu-
tada,

Kontrollimisperioodil raamatukogusse saabunud uued raamatud
peab raamatukoguhoidja kohe 1#bi ttdtama ja kaardid kataloogides-
se asetama, Sellega vdldib ta liinkade tekkimist kataloogides.,In-
ventariraamatusse tehakse midrkus, millest alates pole kaartide
olemasolu kataloogides enam vaja kontroliida, s.t., siitpeale
on kdik raamatud kataloogides peegeldatud.

Pirast raamatufondi kontrollimist vaadatakse iile mdlema kata-
loogi kaartide jdrjestus.

Raamatukogudes, kus on ainult ilks, tavaliselt siistemaatiline
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‘kataloog, kontrollitakse raamatute kohta kirjutatud kearte siis-
temaatilise kataloogl jérgi, kusjuures raamatud v3etakse ldbi
riiul riiuli jérel. ‘nnrtido,lcidnist kataloogist hdlbustab
rasmatu Sifris mérgitud paigutusindeks, kuid kaardi mitteleid-
misel peaks 1dbi otsima ka teised rubriigid, kus kontrollitav
reamat vdiks olla oma sisu jérgi veel peegeldatud. siistemaati-
lise kataloogi kaardi pdhjal kirjutatakse kontrollitavale raa-
matule alfabeetilise kataloogi pShikaart ja tdiendkaardid ning
siistemaatilise kataloogi teisikkaardid (kui need puuduvad),
Inventarinumbrid kantakse siistemaatilise kataloogi kaardilt al-
fabeetilise kataloogi pdhikaardi pdordele, (Kadunud raamatute
inventarinumbreid ei mirgita, vaid raamatud kustutatakse.) Sijg-
temaatilise kataloogi kaardilt tuleks pérast seda inventari-
numbrid kustutada,

Kui raamatukogus on sdilinud trilkikasartide iilejddke, peab
r.ahatukoguhoidja need enne raamatufondi kontrollimist alfa-
beetiliselt jdrjestama. Neid tuleks kasutada pdrast kohandamist
alfabeetilise kataloogi koostamiseks ning siistemaatilise kata=-
loogi tHiendamiseks, Kaarte ja raamatuid mdrglstatakee nii,
nagu eespool kirjeldatud,

Kui katsloogid on korda tehtud, vdib raamatukogus selnale
panna triikitud plakati "Kasutage katalooge" (Tln., 1966). Uht-
lasi peab raamatukoguhoidja lugejeid kataloogide kasutamisel
juhendama,

Kataloogide koostamine ja kontrollimine on kiillalt aega-
néudev, seepdrast tuleb raamatukoguhoidjal teatud aja védltel,

' nditeks nidala Jooksul tehtud t66 pdhjal koostada kataloogide
korrastamise plaan etappide kaupa. ¥

T66s esinevate raskuste ja probleemide korral psordutagu
tingimata rajooniraamatukogu vdi 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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