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GIRIS

- Bu el kitabi, yazma eser koleksiyonculari ve meraklilarinin yani sira, kamu ya da 6zel
yazma eser koleksiyonlarinin ve nadir kitaplarin sorumlulari igin hazirlanmistir.

- Burada yazma eserlerin korunmasiyla ilgili yer alan ilkeler, baski kitaplara ve ciltli
belgelere de uygulanabilir.

- Bazi 6nlemler gerekli donanima ve personele sahip olan kurumlar igin gecerlidir; 6zel
sahislarin olanaklari bunlara sahip olmaya yeterli olmayabilir. Bununla birlikte, el
kitabindaki 6neriler miimkiin oldugunca ulagiimasi gereken ideal kogullardir.

INTRODUCTION

- This booklet is intended for all who collect and are fond of manuscripts, as well as those in charge of
public or private collections of manuscripts and rare books.

- The principles given here concerning the preservation of manuscripts can also be applied to printed
books and bound documents.

- Certain measures concern institutions with equipment and personnel not within the means of private
individuals. However, these recommendations constitute a sort of ideal which one should endeavor to
reach as far as possible.



BATI'YA 0ZGU YAZMA ESER - 0CCIDENTAL MANUSCRIPT

[

1 | Sirt 7 | Kare S 1 | Spine /Back 7 | Square S

2 | Dikis Destek Araligi | 8 | Kose 2 | Spine Interval | 8 | Edge

3 | Sicim 9 | Bag 3 | Cord 9 | Head

4 | Etek 10 | Siraze 4 | Tail 10 | Headband
5 | Kapak 11 | Muhat Payi 5 | Board 11 | Shoulder

6 | On Taraf 12 | Yan Kagit 6 | Foreedge 12 | Guard-leaf
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ARAPCA YAZMA ESER - ARABIC MANUSCRIPT

@ G

999

1
1 | Miklep 6 | Siraze 1 | Flap 6 | Headband/Endband
2 | On Kapak(iistkab) | 7 | Bag 2 | Upperboard 7 Head
3 | Semse 8 | Arka Kapak (alt kab) 3 | Decoration/Toolin | 8| Lower board
4 | Etek 9 | On Kenar 4 | Tail 9| Fore edge
5 | Sit 10 | Yan Kagt 5 | Spine 10 | Guard-leaf
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KUTUPHANE VE DEPOLAR

LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

wha |
LTALLLL]

DT LE

Kiitiiphane ve depolarda iklim denetimi
yapiniz (bagil nem %50-60 ve sicaklik
16-20°C arasinda olmalidir).

Stabilize air-conditioning parameters in the
library and reserve collection rooms (relative
humidity between 50 and 60% and temperature
between 16 and 20°C).

Diizenli araliklarla iklim denetimi
yapiniz.

Check air-conditioning parameters at regular
intervals.

IESE



KUTUPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

Kapi ve pencerelerin siki
kapatildigindan emin olunuz.

Check that doors and windows are tightly closed.

it

Belgeleri glines 1sigindan korumak igin
stor perde ve panjur kullaniniz.

Use blinds, screens and shutters to protect
documents against sunlight.




KUTUPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

Biittin agiklklar kafes sistemi ile
kapatiniz. Hava akimi kisitlamayan,
Ote yandan bdceklerin gegcmesine de
izin vermeyecek boyutta havalandirma
kafesi kullaniniz.

Fit all openings with a grid. Use a grid with
sufficiently fine mesh to keep insects out while
not restricting airflow.

Boru veya kanallar kiitliphane veya
depolarin iginden gegmemelidir. Su
basmas! durumunda uygulanacak bir
acil durum tahliye plani hazirlayiniz.

Pipes and ducts should not pass through library
and reserve rooms. Provide an emergency
evacuation plan to be applied in the event of
flooding.

IESE
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KUTUPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

Elektrik sistemlerinin yalitimini yapiniz,
gevsek kablolardan sakininiz.

Insulate electrical systems, avoiding loose wires.

Yangin dedekt6rii ve yanginla miicadele
ekipmanlari bulundurunuz, yangin
¢tkmasi durumunda alinabilecek
Onlemleri belirleyiniz.

Provide fire detection and fighting equipment;
define measures to be taken at outbreak of fire.



KUTOPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

Kiitiphane ve depolari diizenli
araliklarla temizleyiniz. Tozu, tamamen
filtreleme yapabilen elektrik stipiirgeleri
(vakumlar) ile aliniz, daha sonra nemli
bir tahta bezi ile siliniz (haftada bir kez).

Clean library and reserve rooms at regular
intervals. Remove dust with vacuum cleaners
fitted with total filtration, then wipe with damp
floor cloth (once a week).

Diizenli araliklarla depolari ve yazma
eserleri kontrol ediniz. Personeli, yazma
eserleri ve depolari, kiif, toz, bocek

ve kemirgenlere karsi diizenli kontrol
etmeleri igin egitiniz.

Inspect reserve rooms and manuscripts at
regular intervals. Train personnel to inspect
reserve rooms and manuscripts regularly for
mould, dust, insects and rodents.

IESE



KUTUPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

GOpleri kitiiphaneden uzakta tutunuz.

Store waste far from library.

Yazma eserleri karanlikta saklayiniz
(ya da kiitiiphaneden ayrilirken igiklari
kapatiniz).

Store manuscripts in the dark (or turn off the
lights when you leave the library).

11



KUTUPHANE VE DEPOLAR
LIBRARY AND RESERVE COLLECTION ROOMS

Edinimler' koleksiyona dahil
edilmeden once bir uzman tarafindan
incelenmelidir. Zarar gérmis kitaplari,
genel kirlilik riskini azaltmak igin tecrit
ediniz.2

QUARANTINE "2"

New acquisitions " should be examined by a
specialist before being added to the collection.
Isolate " affected books to reduce risk of general
contamination.

MOBILYA
FURNITURE

Kiitiphaneye keskin kenarlari ve
cikintilari olmayan boyali 2% raflar
yerlestiriniz (eger mimkinse raflar

Metal - vetal core
Astar- Primer
metalden olsun)™".

Cila- Finish

Stock the library with painted ?*" shelves (if
possible in metal)™, free of cutting edges and
bulges.

12 IESE



MOBILYA
FURNITURE

Raf araliklari diizenli hava akisini
saglayacak geniglikte olmalidir.

Spacing of shelves should be sufficient to allow
proper circulation of air.

En alt raf, rutubet ve kemirgenlere karsl
kitaplar korumak igin yerden en az 15
cm yiikseklikte olmalidir.

The lower shelf should be at least 15cm above
floor level in order to protect books against damp
and rodents.

13



MOBILYA
FURNITURE

Duvarlar ve raflar arasinda en az 5 cm
bosluk birakiniz.

Keep a gap of at least 5 cm between shelves and
wall.

A
ETR LEL G 3
LT “-H. !._"_:l [ | iI'I I_.

TRDILE

Belgeleri toza karsi korumak
icin raflarin en dsti bir panelle
kapatiimalidir.

Shelves should be closed by a panel at the top to
protect documents against dust.

14 IESE



MOBILYA
FURNITURE

Yazma eserlerin kolayca ulagilabilir
olmasi gerektiginden ¢ok yiiksek olan
raflardan kagininiz.

Avoid shelves that are too high, as manuscripts
should be within easy reach.

KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

Kitaplari ve yazma eserleri asla yere
koymayiniz.

Never store books or manuscripts on floor.

15



KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

16

Sirti bombeli olan kitaplari 6n kenarlari
ya da sirt1 izerine yerlestirmeyiniz
ciinkil bu yerlestirme sekli kitaplarin
sirtina ya da cildine baski yapabilir.

Do not store books on their fore edge or spine.
As this may place undue pressure on spine and
binding.

Kitaplarin raf kenarlarindan digari dogru
cikmamasina dikkat ediniz. Kitaplar yiik
arabalarinin veya insanlarin gegisinden
zarar gorebilir.

Do not let books protrude beyond shelf edges.
Books might be damaged by passing trolleys or
persons.

IESE



KIiTAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

Yazma eserleri, nadir ve / veya
yipranmis kitaplari uygun bir kutunun
icinde, yatay pozisyonda muhafaza
ediniz.

Store manuscripts, rare and / or deteriorated
books in suitable boxes, laying them flat.

Metal parcalari olan kitaplari bu tir
ciltler icin 6zel olarak hazirlanmig
kutularda muhafaza ediniz. Eger bu

tiir kitaplar raflarda depolanirsa, metal
pargalar kitabin her iki yaninda yer alan
diger kitaplara zarar verebilir.

Store books with metal parts in tailor-made
boxes specially designed for these volumes. If
stored on shelves, the metal parts are likely to
damage books stored on either side.

17



KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

E=T=11}
) R R 1)
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Biiylik boyutlu ciltleri yatay yerlestiriniz;
ii¢ ya da dortten fazla kitabi bu sekilde
ist diste yerlestirmeyiniz.

Lay large volumes flat; stack no more than three
or four books of the same format.

Yalnizca iyi durumdaki kiigtik boyutlu
kitaplar kitap destekleri ile dikey olarak
yerlestirilebilir. Kitap desteklerinin
ylizeyleri diizgiin, altiklar da uzun
olmaldir.

Only small books in good condition may be stood
upright with book ends. Book ends should be
smooth and have large angles.

IESE



KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

Kiiglik boyutlu kitaplar bliylk

boyutlu kitaplarin yanina dikey olarak

yerlestirmeyiniz. Bu tir bir yerlestirme
sekli bliyiik boyutlu kitaplari yeterince
desteklemeyebilir.

Do not stand small format books next to large
format. This might leave large format books
without sufficient support.

Kitaplar raflara gok sik ya da
aralarinda fazla bosluk kalacak sekilde
yerlestirmeyiniz.

Do not tighten or space books excessively on
shelves.

INESE 19



KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

Kitaplari egik yaslamak deformasyona
neden olur.

Leaning books are inclined to bend.

Kitaplar ve arka panel arasinda 5 cm
ara birakiniz.

Keep of at least 5 cm space between books and
the rear panel.

20 IESE



KITAP DEPOLAMA
BOOK STORAGE

Deri ciltleri, kagit / karton ve bez
ciltlerden ayri muhafaza ediniz.
Tabaklanmis ve asitli deriler, kagit ve
bez ciltleri bozabilir.

Store leather bindings separately from paper/
cardboard and cloth bindings. Tanned and acid
leather might soil paper and fabric bindings.

ESERE DOKUNMA
HANDLING

Esere dokunmadan 6nce ellerinizi
yikayip kurulayiniz. Kesinlikle pamuk
eldivenler dnerilmektedir.

Wash and dry hands prior to handling. Cotton
gloves are highly recommended.

21



ESERE DOKUNMA
HANDLING

Kitaplar raftan indirilmeden 6nce
kitaplar koyacaginiz yeri ayarlayiniz.

Provide space where to lay down the books
moved.

Kitaplari sirtin bas kismindan
gekmeyiniz. Bu durum, kitabin sirt
kisminin ayrilmasina neden olabilir.

Do not pull the books out by the head cap. This
could loosen the spine.

22 IESE
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ESERE DOKUNMA
HANDLING

Kitabi sirt ortasindan tutunuz ve
yandaki ciltlere dogru hareket ettirip
yavasca kaldiriniz.

Grasp the book at centre of spine while moving
aside the volumes next to it and slightly lifting it.

Eger iistte yeterince yer varsa, kitabi
iistten de tutarak kendinize dogru
kaydiriniz.

If there is sufficient space above, slide the book
towards you on its fore edge.

23



ESERE DOKUNMA
HANDLING

Bir kitabi rafa yerlestirmek icin asla
zorlamayiniz

Never force a book into its shelf position.

Yazma eseri dikkatlice aginiz ve masaya
birakiniz...

Open the manuscript carefully. Lay the
manuscript down on a table...

24
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ESERE DOKUNMA
HANDLING

... ilk 6nce orta sayfayi aginiz ...

first open the centre pages ...

... Sonra baga dogru geri gidiniz.

... then go back to the beginning.

25



TOZ ALIMI

DUST REMOVAL
; ... Tozalma™ iglemini kiitiphane ya da
DUST = LIBRARY 2 depodan uzak bir odada yapiniz %
REMOVAL "1"

Perform dust removal """ in a room at some
distance from library or reserve .

HEPA filtreli, glicii ayarlanabilen,
yumusak fircal bir elektrik stiptirgesi
kullaniniz.

Use a vacuum cleaner fitted with a total filtration
system, a power adjustor “*” and a soft brush.

26 IESE



TOZ ALIMI
DUST REMOVAL

Kot durumda ya da kirilgan parcalar
olan yazma eserlerde elektrik siiplirgesi
kullanmayiniz.

Do not use a vacuum cleaner on manuscripts in
poor condition or having fragile parts.

L]

Toz temizligine cildin digindan
baslayiniz, kdselere toz kagmasina izin
vermeyiniz.

Begin dust removal on outside of volume without
letting it lodge in corners.

27




TOZ ALIMI
DUST REMOVAL

28

Kitabin basindaki ve sonundaki

bos sayfalardan, kitabin ilk ve son
bollimiinden toz almak igin biyk,
yumusak bir firca kullaniniz. Yazma
eseri aclli bicimde tutunuz ve tozu asagi
koseye dogru siplriiniz.

Remove dust from flyleaves and first and last
section of the book block using a large, soft
brush. Hold manuscript at an angle and make
dust slide down to lower edge.

Yazma eserleri yeniden raflara
yerlestirmeden once, raflari elektrik
slipirgesi ve nemli bir bezle
temizleyiniz.

Before returning manuscript to shelf, clean the
latter with a vacuum cleaner and a damp cloth.

IESE



NAKIL
TRANSPORT

Yazma eserleri kutuda, yatay bigimde
naklediniz.

Transport manuscripts lying horizontally in a box.

Ayni anda az sayida yazma eser
taslyiniz (ii¢ ya da dort adet).

Carry only a limited number of manuscripts at a
time (three or four).

INESE 29



NAKIL
TRANSPORT

Agir yazma eserler kitap tasima arabasi
ile tasinmalidir.

Heavy manuscripts should be moved by trolley.

Tekerlekler, yazma eserleri sabit bir
pozisyonda tutup, sarsintiyi emer.

Use a trolley fitted with large rubber wheels.
Such wheels keep the manuscripts in a stable
position and absorb vibrations.

30
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NAKIL
TRANSPORT

Yazma eserlerin, tagima arabasinin
kenarlarindan tagsmadigindan emin
olunuz.

Make sure that manuscripts do not protrude over
side of trolley.

Biiyiik boyutlu bir cildi asla kiiglik
boyutlu bir cildin (izerine koymayiniz.
Bu 6neriye uymamak, nakil sirasinda
biyik kitaplarin zemine diismesiyle
sonuclanabilir.

Never place a large volume on a smaller one.
Non-observance of this recommendation may
cause the large book to fall on the floor during
transport.

31



NAKIL
TRANSPORT

Sehir disina (baska bir binaya)
tasinacak yazma eserler igin hermetik
olarak yalitilmig kutular kullaniniz.

For any extramural transport (into another
building), use hermetically sealing boxes.

KULLANIM
CONSULTATION

Kot durumdaki yazma eserleri

“xn

CDNSULTATION kullanim igin agmayiniz **”.

ol B Do not leave manuscripts in poor condition

available for consultation “*”.

32 IESE



KULLANIM
CONSULTATION

Kitap tutmanin/kullanmanin temel
kurallarini, okuma salonundaki
aciklama panosunda gdsteriniz. Okuma
salonunun denetimini saglayiniz.

Display the basic rules for handling. Provide for
surveillance of consultation room.

| Yazma eserlere dokunmadan 6nce
ellerinizi yikayip kurulayiniz.

Wash and dry hands before handling
manuscripts.

INESE 3



KULLANIM
CONSULTATION

34

Kiitiphane ya da okuma salonlarinda
yemek yemeyiniz, sivi tilkketmeyiniz
veya sigara icemeyiniz.

Do not drink, eat or smoke in library or reading
room.

Bir yazma eseri incelemek igin (izerinde
hic bir nesnenin olmadigi temiz bir
masaya yatiriniz ya da cildin élgtlerine
uygun bir kitap althgi kullaniniz.

To consult a manuscript, lay it on a clean table
free of any object, or use a book-rest suited to
size of volume.

IESE



KULLANIM
CONSULTATION

Yazma eseri yavas yavas aginiz.
Masanin (izerine koyunuz...

Open the manuscript gradually. Lay it on a
fable...

...ilk dnce orta sayfalar aginiz...

... first open the centre pages ...

INESE 3



KULLANIM
CONSULTATION

Daha sonra ilk sayfalara dogru
ilerleyiniz...

...then go back to the beginning.

Yazma eserleri pencere éniine
yerlestirmeyiniz ve dogrudan glines
IsIgina maruz birakmayiniz.

Do not place manuscripts facing a window and
do not expose to direct sunlight.

36 IESE
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KULLANIM
CONSULTATION

Sayfalari agik olan yazma eserleri (ist
liste koymayiniz.

Do not stack open manuscripts.

Sayfalar yirtmayiniz ya da kesmeyiniz.

Do not tear or cut pages.

37



KULLANIM
CONSULTATION

Yazma eserleri highir sekilde (kagit,
atag, ignelenmis yapiskan kagitlar,
miirekkep, tilkenmez kalem, diizeltici
sivi kalem) isaretlemeyiniz ya da
iizerine yazmayiniz; sayfa kenarlarini
kivirmayiniz vb.

Do not mark manuscripts in any way whatever
(paper, clip, needle post-it, ink, ball-paint pen,
correction fluid marker) or turn down the corner
of a page etc...

Not almak igin yalnizca kursun kaleme
izin verilir.

To write down notes, only pencils are authorized.

38 IESE



KULLANIM
CONSULTATION

Okurken ya da not alirken, yazma
eserlere yaslanmayiniz.

Do not lean on manuscripts while reading them
or taking notes.

Yazma eserlerdeki stislemelere /
cizimlere veya yazilara, baski alanlara
dokunmayiniz.

Do not touch illuminations / illustrations, or
manuscript and printed areas.

INESE 39



KULLANIM
CONSULTATION

Sahibinin ya da sorumlusunun izni
olmadan yazma eserlerin, fotokopisini
veya fotografini cekmeyiniz.

Do not photocopy manuscripts or take pictures
without the consent of the owner or person
responsible.

Yazma eseri inceledikten sonra
kapatiniz.

Close the manuscript after consultation.

40 IESE



DISPLAY

SERGILEME
DISPLAY

Sergilemeden 6nce yazma eserin
korunmusluk durumunu kontrol ediniz.

Check state of preservation of manuscripts
before displaying them.

Yazma eserlerin durumu iyi ise, her yil
en fazla bir ay sergileyebilirsiniz.

If they are in good condition, you may expose
them for a maximum of one month each year.

4



SERGILEME
DISPLAY

Sergi salonunda iklim denetimi yapiniz
(bagil nem %50-60, sicaklik 15-20°C
arasinda olmalidir).

Set the display room air conditioning parameters
(relative humidity between 50-60% and
temperature between 15-20 C.

Yazma eserleri giivenli vitrinlerde
sergileyiniz.

Display manuscripts in safe showcases.

42 IESE



SERGILEME
DISPLAY

Vitrin camlarini %" anti IR " ve UV ™"
filtrelerle donatiniz.

1. ANTI UV
2. ANTI IR

Fit showcase panes " with anticaloric %" and UV
T filters.

Aydinlatma kaynagini vitrinin digina
yerlestiriniz

Place light source outside showcase.

Ewm =

INESE 43



SERGILEME
DISPLAY

Aydinlik diizeyi 50 lux ile
sinirlanmalidir.

The intensity of the light shall be limited to 50
Lux.

Yazma eserleri n6tr (asitsiz/alkali
tampon olan) kartondan yapilmis ya da
kartonla kaph bir kitap althgr iizerinde
sergileyiniz.

Display manuscripts on book-rests made of or
lined with neutral cardboard.
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SERGILEME
DISPLAY

Yazma eserler, eserin agiima yéniine
gore tasarlanmis polyester seritler
kullanilarak agik tutulmahdir.

The manuscript should be held open by polyester
ribbons adapted to the profile of the manuscript.

Kitabin agiima acisi en fazla 120°yi,
yatay diizlem olarak da 20°’yi
gecmemelidir.

The opening angle shall not exceed 120° and the
tilting angle, with respect to the horizontal plane,
shall not exceed 20°.
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NOTLAR / NOTES
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