Алфавитный каталог (АК) — основа справочно-библиографического аппарата библиотеки. Наряду с читателями данный каталог используют и сами библиотекари для внутренней работы.
Алфавитный каталог (АК), по определению толкового словаря 1992 года издания - это «библиотечный каталог, в котором библиографические записи (БЗ) располагаются в алфавитном порядке имен (фамилий) индивидуальных авторов или заглавий документов».
В библиотечных каталогах отражаются имеющиеся в фондах библиотек произведения печати (издания), видео- и аудио- материалы, электронные носители с полнотекстовыми базами данных (CD, дискеты, флеш-карты, жесткие диски персональных компьютеров), а также неопубликованные материалы, составляющие в совокупности документы – материальные объекты с информацией.
Функции алфавитного каталога:

1.  информационная,

2.  поисковая,

3.  справочная
Для обеспечения простоты использования АК все виды библиографических записей и вспомогательных карточек должны быть расположены по определенным правилам, а именно:
1. Основные карточки составляют один общий алфавитный ряд, в котором за основу для расстановки принимается буквенный состав начальных слов описания без учета авторского знака, стоящего на обороте титульного листа документа.

2. Чтобы карточки одного и того же автора не оказались разъединенными в каталоге, следует при составлении библиографической записи стремиться к разысканию второго инициала.
Андерсен В.

Андерсен В. К. 

Андерсен Г. X.

Андерсен С.
3. Двойные и составные фамилии авторов рассматриваются как два (или более) слова, и карточки на фамилии таких авторов представляются после описаний, сделанных под фамилией, совпадающей с первой частью двойной или составной фамилии. Например:

Андерсен С.

Андерсен Нексе М.

Андреев С. Т.

Андреев-Каботов В. Л.

Андреев-Смоленский Л. Д.

Андреева И. А.
4. При расстановке описаний на документы китайских, корейских, вьетнамских, бирманских и других авторов, фамилии которых состоят из нескольких частей, каждая часть фамилии рассматривается как самостоятельное слово:

Пак М. Н. 
Пак Ди Вон 
Пак Чан Ли 
Пакудов Б. А. 
Пан Фо 
Паничев Ю. М.
5. При расстановке описаний документов одного автора порядок строгого алфавита нарушается. Библиографические записи размещаются в каталоге в следующем порядке:

а) полные собрания сочинений;

б) собрания сочинений;

в) сочинения;

г) избранные произведения;

д) остальные произведения в порядке алфавита заглавий.

При этом жанровые сборники, имеющие название типа «Избранная лирика», «Избранная проза» и т. п., вольются в последнюю группу карточек — в общий алфавит отдельных произведений.
6. Произведения художественной литературы, имеющие в заглавии имена собственные, при расстановке произведений одного автора размещаются в следующем порядке:

Лондон Д. Полное собрание сочинений

Лондон Д. Собрание сочинений

Лондон Д. Избранные произведения

Лондон Д. Белый клык

Лондон Д. Зов предков

Лондон Д. Избранные рассказы

Лондон Д. Маленькая хозяйка большого дома

Лондон Д. Мартин Идеи

Лондон Д. Сердца трех

Таким образом, при расстановке учитывается авторское 'расположение имен и фамилий в заглавии произведения.

7. Основные описания двух и трех авторов («под коллективным автором») расставляются в каталоге под фамилией первого автора по правилам расстановки книг одного автора, а при их совпадении — последующих слов заголовка. 
Ильф, И., Петров Е. 12 стульев

 Ильф, И., Петров Е. Золотой теленок
8. Добавочные описания типа «о нем», «о ней» расставляются после всех описаний (как основных, так и добавочных), составленных под тем же заголовком, по алфавиту авторов и заглавий основных описаний. Например:

Лермонтов М. Ю.

Стихотворения.

Лермонтов М. Ю., о нем.

Андреев-Кривич С. А. Тарханская пора.

Лермонтов М. Ю., о нем.

Андронников И. Л. Лермонтов. Исследования.

Лермонтов М. Ю., о нем.

Мануйлов В. А. Лермонтов в Петербурге.

9. В основе расстановки карточек с описаниями «под заглавием» лежит тот же признак строгого алфавита. Вследствие этого расстановка производится в строгом алфавите первых слов, а при их совпадении — последующих. Предлоги и союзы, как в начале, так и в середине заглавия, рассматриваются как отдельные самостоятельные слова.

10. При расстановке принимаются во внимание знаки препинания, которые завершают фразу, а следовательно, описания с более короткими названиями расставляются перед описаниями с более пространными заглавиями, начинающимися с тех же слов:

На благо родины

На страже мира 

Навстречу весеннему севу

или

Невские зори

Невский проспект

Невский проспект. Архитектурные ансамбли

11. Если заглавие начинается с имени собственного, например «Ф. М. Достоевский в воспоминаниях современников», расстановка производится по фамилии; инициалы, имена и отчества во внимание не принимаются.

12. Если заглавие начинается с ученого или почетного звания, обозначения профессии, чина, титула, а следом за ним приводятся имена собственные, то расстановку производят по первому и последнему словам заглавия, а при их совпадении — по алфавиту фамилий лиц, которым посвящено издание. Например:

Академия архитектуры. И. В. Желтовский

Академик С. И. Вавилов

Академик Сергей Васильевич Лебедев

Академику Борису Дмитриевичу Грекову ко дню 70-летия

13. Заглавия многих книг начинаются с имени числительного. В библиографическом описании числительные могут быть записаны как цифрами, так и словами. При расстановке в АК принимается во внимание только словесное выражение числительного.

14. Если однотипные заглавия различаются только цифрами, расстановка производится в возрастающей последовательности данных цифр. Например:

Библиотековедение и библиография за рубежом. Вып. 25 
Библиотековедение и библиография за рубежом. Вып. 26

15. При наличии в заглавии сложных слов, соединенных дефисом, они рассматриваются при расстановке как два самостоятельных слова, если первое из них является законченным.
Мамин-Сибиряк – два самостоятельных

Финно-Угорский – одно слово

16. Если сложные слова в заглавии состоят из первой незаконченной части, которая не может употребляться самостоятельно, то при расстановке сложные слова с дефисом посередине рассматриваются как одно слово. Так же рассматриваются слова с дефисом, если грамматические нормы допускают их слитное написание.

17. Переиздания и перепечатки одного и того же произведения расставляются в обратно-хронологическом порядке годов издания или, если указаны порядковые номера изданий, в нисходящей последовательности этих номеров.

18. При расстановке документов с полностью совпадающими заглавиями учитываются данные области сведений, относящихся к заглавию, то есть поясняющих его. Документы в этом случае расставляются в алфавите слов, поясняющих заглавие, а при их отсутствии — по году издания и повторности издания.

19. В тех случаях, когда совпадают заголовки описаний документов индивидуального автора, коллективного автора, начальное слово заглавия документа, порядок их расстановки следующий:

а) описание на книгу индивидуального автора Московский С. К. Организация клубов при школах

б) описание под коллективным автором Московский центр развития образования

в) описание под заголовком Московский планетарий

Систематический каталог
СК раскрывает фонд по содержанию и отвечает на вопрос «какие книги по определенной теме есть в библиотеке?». СК служит целям самообразования учащихся, так как не только помогает найти необходимый документ, но и может «подсказать» новые темы, проблемы, аспекты, смежные отрасли знания. В определенной мере каталог служит и средством расширения круга чтения читателя, так как, просматривая интересующий его раздел, он имеет возможность выбрать заинтересовавшие его книги, о существовании которых не знал до начала работы с каталогом.
Систематический каталог в целом построен по таблицам ББК.
