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A kölcsönzési napló rovatai
 
a) sorszám (évenként 1-gyel újrakezdődő, folyamatos), 
b) irattári hely: irattár neve, ha nem irattáranként vezetik a kölcsönzési naplót, abban az esetben a polc sorszáma,
c) doboz vagy csomó sorszáma, 
d) irat azonosító száma, 
e) iktatott iratnál iktatószám/tételszám/év,
f) más nyilvántartás szerint nyilvántartásba vett iratoknál a nyilvántartás szerinti sorszám (pl. számlasorszám, bizonylatnál könyvelési napló sorszáma/tételszám/évszám), 
g) az irat tárgya, h) a kiemelés ideje (év, hó, nap), i) a kiemelés alapjául szolgáló irat azonosító száma, 
j) a kiemelést végző neve, 
k) a kölcsönzés határideje (év, hó, nap),
l) a visszahelyezés ideje (év, hó, nap), 
m) a visszahelyezést végző neve, 
n) engedélyező neve, amennyiben nem a készítő részére történik az iratkiadás. 
 

