راهنمای آرشیو رسانه
حروف موضوع رسانه:
· برای  تقسیم بندی موضوع رسانه از حروف بزرگ مطابق با موارد ذیل استفاده گردد:
آموزش بهداشت A، بهداشت محیط B، بهداشت حرفه ای C، بهداشت دهان و دندان D، سلامت روان E، بیماری های واگیر F، بیماری های غیر واگیر G، بهداشت خانواده H، سلامت نوجوانان، جوانان و مدارس  I، متفرقه J

حروف نوع رسانه:
· برای تقسیم بندی از نظر نوع رسانه از حروف کوچک مطابق با موارد ذیل استفاده گردد:
کتاب a ، کتابچه b ، پمفلت و لیفلت  c ، بروشور d ، تراکت C ، اینفوگرافی d ، پوسترو استند و بیلبورد e، ویدئو، کلیپ و موشن گرافی، مولتی مدیا f، سایر g
نحوه کد گذری رسانه:
· رسانه ابتدا بر اساس موضوع، در شیت مورد نظر در فایل اکسل قرار گرفته و حرف اول کد آن بر این اساس مشخص می گردد، بعد از آن حرف مربوط به نوع رسانه قرار داده می شود و در نهایت شماره رسانه بر اساس ردیف و یا تاریخ دریافت رسانه ( تقدم و تاخر رسانه) مشخص می گردد.
برای مثال کد کتاب خودمراقبتی در ناخوشی جزئی:
A-a-1
بعد از تعیین کد رسانه آیتم های دیگر اکسل آرشیو رسانه که در خصوص نام رسانه، نوع رسانه و تاریخ دریافت آن می باشد تکمیل می گردد.
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