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INTRODUCTION

Ce document est adressé à toute personne qui collectionne
ou aime les manuscrits, ainsi qu’aux responsables de collections
publiques ou privées de manuscrits et de livres rares.

Les consignes décrites dans ce document concernant 
la préservation des manuscrits peuvent êtres appliquées à des
livres imprimés et à des documents reliés.

Certaines mesures concernent des institutions dotées
d’équipements et de personnel spécialisé et peuvent, de ce fait, 
ne pas être applicables dans toutes les situations. Néanmoins, 
ces recommandations constituent un idéal que chacun doit s’efforcer
à atteindre.

1UNESCO
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1 Dos 7 Chasse 1 7

2 Entre-nerfs 8 Tranche 2 8

3 Nerf 9 Tête 3 9

4 Queue 10 Tranchefile 4 10

5 Plat 11 Mors 5 11

6 Gouttière 12 Gardes 6 12

2 UNESCO

MANUSCRIT OCCIDENTAL
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3UNESCO

1 Rabat 6 Tranchefile 1 6

2 Plat supérieur 7 Tête 2 7

3 Décoration 8 Plat inférieur 3 8

4 Queue 9 Gouttière 4 9

5 Dos 10 Garde 5 10

MANUSCRIT ARABE
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LES RÉSERVES

4 UNESCO

Stabiliser les conditions climatiques dans
les réserves (humidité relative entre 50 et 60%
et température entre 16 et 20°C).

Vérifier régulièrement le climat.
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LES RÉSERVES

5UNESCO

S’assurer que portes et fenêtres ferment her-
métiquement.

Utiliser stores, écrans et volets pour protéger les
documents des rayons solaires.
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LES RÉSERVES

6 UNESCO

Munir toutes les ouvertures de grillages.
Prévoir une grille très fine contre les insectes,
mais pas trop pour ne pas réduire le flux d’air.

Eviter que les canalisations passent dans les
réserves. Prévoir un plan d’évacuation 
d’urgence en cas d’inondation.

BOOK 2 FR/AR:Mise en page 1  4/10/06  7:47  Page 6



LES RÉSERVES

7UNESCO

Isoler“*” les installations électriques, éviter les
fils apparents.

Prévoir du matériel de détection et d’extinction
du feu et définir les mesures à suivre lors du
déclenchement d’un incendie.
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LES RÉSERVES

8 UNESCO

Nettoyer régulièrement les réserves. Aspirer la
poussière à l’aide d’aspirateurs munis d’une
filtration absolue puis nettoyer avec une serpil-
lière humide (une fois par semaine).

Inspecter régulièrement les réserves et les
manuscrits. Former le personnel à l’inspection
régulière (moisissures, poussière, insectes et
vertébrés) des réserves et des livres.
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LES RÉSERVES

9UNESCO

Stocker les déchets loin des réserves.

Maintenir la réserve dans l’obscurité (ou étein-
dre la lumière en quittant les réserves).
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LE MOBILIER

LES RÉSERVES

10 UNESCO

Les nouvelles acquisitions“1” doivent être exa-
minées par un spécialiste avant d’intégrer la
collection. Isoler“2” les œuvres contaminées
afin de diminuer les risques de contaminations
générales.

Equiper les réserves de rayonnages
métalliques“1” peints“2,3”, sans arêtes vives et
sans protubérances.
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LE MOBILIER

11UNESCO

Espacer les rayonnages afin de favoriser 
la circulation de l’air.

L’étagère inférieure doit être surélevée, 
du sol, d’au moins 15 centimètres pour éviter
les dégradations dues aux remontées d’humi-
dité et aux rongeurs.
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LE MOBILIER

12 UNESCO

Laisser un espace de 5 cm au moins entre les
rayonnages et le mur.

Utiliser des rayonnages équipés d’une tablette
supérieure pour protéger les livres de la pous-
sière.
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LE RANGEMENT

LE MOBILIER

13UNESCO

Eviter les étagères trop hautes, les manuscrits
doivent être atteints aisément.

Ne jamais laisser les livres par terre.
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LE RANGEMENT

14 UNESCO

Ne pas ranger les livres sur la gouttière 
ou sur le dos. Risque d’écrasement du dos et
de la reliure.

Ne pas faire dépasser les livres du bord des
étagères. Ils pourraient être endommagés lors
du passage de chariots ou de personnes. 
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LE RANGEMENT

15UNESCO

Conserver les livres rares ou endommagés
dans des boîtes spécialement fabriquées 
et les ranger à l’horizontale.

Conserver les livres comportant des 
éléments métalliques dans des boîtes 
spécialement conçues. Les éléments métal-
liques pourraient endommager les livres ran-
gés à côté.
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LE RANGEMENT

16 UNESCO

Conserver les grands volumes à plat, empiler un
maximum de trois livres et de format identique.

Faire tenir les livres à la verticale à l’aide serre-
livres. Les serre-livres doivent avoir une sur-
face lisse et de larges angles. 
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LE RANGEMENT

17UNESCO

Ne pas mettre de petits formats à côté de
grands formats. Les livres de grand format
pourraient ne pas être suffisamment soutenus.

Ne pas trop serrer ou écarter les livres dans les
rayonnages.
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18 UNESCO

Les livres penchés se déforment.

Laisser un espace de 5 cm minimum entre le
livre et le fond de l’étagère.

LE RANGEMENT

.
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LA MANIPULATION

LE RANGEMENT

19UNESCO

Séparer les reliures en papier et en tissu des
reliures en cuir. Le cuir, tanné et ciré, pourrait
salir et détériorer le papier et le tissu.

Se nettoyer les mains avant toute manipula-
tion, le port de gants en coton est fortement
recommandé.
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LA MANIPULATION

20 UNESCO

Prévoir un espace libre où déposer les livres
déplacés. 

Ne pas tirer les livres par leur coiffe. Les coiffes
sont fragiles et entraînent le décollement du
dos.
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LA MANIPULATION

21UNESCO

Saisir le livre au centre du dos, après avoir
écarté les volumes qui l’encadrent, et tirer en
soulevant légèrement

S’il y a assez d’espace au-dessus, pousser
vers vous le livre par la tranche de gouttière.
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LA MANIPULATION

22 UNESCO

Ne jamais forcer pour placer un livre sur un
rayonnage.

Ouvrir progressivement les livres. Poser le livre
sur une table…
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LA MANIPULATION

23UNESCO

…l’ouvrir par le milieu…

…puis revenir au début.
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LE DEPOUSSIERAGE

24 UNESCO

Effectuer le dépoussiérage“1” dans une pièce
autre que la réserve“2”.

Utiliser un aspirateur muni d’une filtration
absolue, d’un variateur de puissance“*” et
d’une brosse douce. 
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LE DEPOUSSIERAGE

25UNESCO

Ne pas dépoussiérer les livres en mauvais état
de conservation ou comportant des 
éléments fragiles.

Procéder en commençant  par l’extérieur du
livre sans faire reposer la reliure sur ses coins.
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LE DEPOUSSIERAGE

26 UNESCO

Dépoussiérer les pages de garde, le premier et
le dernier cahier du livre à l’aide d’un 
pinceau souple et large, faire glisser la pous-
sière en maintenant le livre incliné.

Avant de replacer les documents nettoyer les
étagères avec un aspirateur et un chiffon
humide.
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LE TRANSPORT

27UNESCO

Transporter les livres à l’horizontale dans une
boîte.

Porter un nombre limité de livres (trois ou qua-
tre).
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LE TRANSPORT

28 UNESCO

Les livres lourds doivent être transportés avec
un chariot.

Utiliser un chariot, muni de larges roues en
caoutchouc, afin de garantir leur stabilité 
et éviter les vibrations.
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29UNESCO

Assurez-vous qu’aucun livre ne dépasse les
bords du chariot.

Ne jamais placer un grand livre sur un livre de
format inférieur. Il pourrait tomber lors du
transfert.

LE TRANSPORT
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LA CONSULTATION

LE TRANSPORT

30 UNESCO

Pour les transports extra-muros utiliser des
caisses étanches et hermétiques.

Ne pas laisser en consultation“*” les manus-
crits en mauvais état de conservation.
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LA CONSULTATION

31UNESCO

Afficher les règles essentielles de manipula-
tion. Prévoir une surveillance en salle de
consultation.

Se laver et sécher/essuyer les mains avant
toute manipulation.
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LA CONSULTATION

32 UNESCO

Ne pas boire, manger ou fumer dans la biblio-
thèque et dans la salle de lecture.

Consulter les livres à plat sur une table 
propre et dégagée de tout objet ou sur un lutrin
adapté à la taille du livre.
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…l’ouvrir par le milieu…

LA CONSULTATION

33UNESCO

Ouvrir progressivement le livre. Poser le livre
sur une table, 
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LA CONSULTATION

34 UNESCO

…puis revenir au début.

Ne pas placer les livres face à une fenêtre ou
dans l’éclairage direct de la lumière du jour.
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LA CONSULTATION

35UNESCO

Ne pas empiler les livres ouverts.

Ne pas déchirer ou découper les pages.
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LA CONSULTATION

36 UNESCO

Ne pas marquer les livres de quelque façon
que ce soit (trombone, épingle, post-it, encre,
stylobille, fluide correcteur, surligneur) ni corner
un coin etc.

Seul le crayon est autorisé pour la prise de
notes.
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LA CONSULTATION

37UNESCO

Ne pas s’appuyer sur les livres lors de la 
lecture ou la prise de notes.

Ne pas toucher les enluminures, les zones
manuscrites et les zones imprimées.
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LA CONSULTATION

38 UNESCO

Ne pas photocopier les livres ou prendre des
photos sans l’accord du propriétaire 
ou de la personne responsable.

Fermer le livre après la consultation.
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L’EXPOSITION

39UNESCO

Vérifier l’état de conservation des livres avant
l’exposition.

S’ils sont en bonne condition, vous pouvez les
exposer un mois par an maximum.
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L’EXPOSITION

40 UNESCO

Stabiliser le climat de la salle d’exposition
(humidité relative entre 50% et 60% et tempé-
rature entre 16° et 20°C).

Exposer les manuscrits dans des vitrines sécu-
risées.
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L’EXPOSITION

41UNESCO

Equiper les vitrines“3” de vitres anticalo-
riques“2” et de filtres ultraviolets“1”.

Mettre la source d’éclairage à l’extérieur 
de la vitrine.
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L’EXPOSITION

42 UNESCO

L’intensité lumineuse doit être limitée à 50 Lux.

Exposer le manuscrit sur un lutrin réalisé 
ou habillé en carton neutre.
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L’EXPOSITION

43UNESCO

L’ouverture du manuscrit doit être assurée par
des bandes en polyester qui adhèrent au profil
du manuscrit.

L’angle d’ouverture ne doit pas dépasser les
120°; et l’angle d’inclinaison, par rapport 
à l’horizontale, ne doit pas dépasser les 20°.
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44 UNESCO
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