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1- قبل از آغاز به تکمیل حتما از نسخه اصلی نرم افزار یک کپی تهیه کرده و آن را ذخیره نمایید.
2- برای تسهیل ورود اطلاعات در همه صفحات این تنظیم به صورت ذیل انجام پذیرد:
*تبصره اول : از منوی بالای صفحه نرم افزار قسمت view را انتخاب کرده، در قسمت freeze panes گزینه اول یعنی freeze panes را انتخاب نمایید. این کار باعث می شود در زمان ورود نتایج تا هر شماره ای و در هر ردیف، اطلاعات خواسته شده در بالای فرم و نیز اطلاعات 12 ستون اول که وارد می شود در دسترس و قابل رویت باشد، و احتمال خطا در زمان ثبت نتایج کاهش می یابد.
3- ترتیب تکمیل صفحات رعایت شود. ورود اطلاعات حتما از صفحه مشخصات فردی آغاز گردد. 
4- تاریخ تشکیل پرونده اول سال بعد / ماه / روز وارد گردد. مثلا اگر معاینه جوان 8 اسفند انجام شده است به ترتیب     08/12/94      تایپ شده که در نرم افزار به صورت درست وارد می گردد.
5- منظور از کد فردی عددی است که هنگام انجام معاینات به ترتیب به افراد داده شده است. که این شماره علاوه بر ورود در نرم افزار حتما در شناسنامه فیزیکی هم بایستی ثبت گردد که در زمان پایش براساس شماره خانوار و کد فرد قید شده در پرونده سلامت خانوار ، فایل مذکور بررسی می گردد .
* تبصره دوم : مطابق با ردیف ثبت در نرم افزار کد فردی را ثبت نمایید.(همخوانی کد فردی در شناسنامه سلامت و شماره ردیف ثبت در نرم افزار). 
6- کلیه سوالهایی که دارای چند گزینه هستند. گزینه های آنها به صورت کد بندی تهیه شده است. که با کلیک بر روی هر سلول کد گزینه های مورد نظر را انتخاب کنید.بطور مثال وضعیت تاهل : مجرد کد 1 ، متاهل کد2 ، طلاق گرفته کد 3، متارکه کد 4 و همسر فوت شده کد 5 می باشد که در قسمت سلول مربوطه تنها بایستی کد ثبت گردد.

7- در قسمت سابقه بیماری فرد در صورت داشتن هر بیماری عدد 1و در صورت نداشتن بیماری مذکورکد 2 را وارد کنید . بطور مثال : اگر جوان حساسیت به پنی سیلین دراد کد 1 قید گردد و در غیر اینصورت کد 2 نوشته شود . 

8- در قسمت غربالگری روان ، غربالگری اولیه سوء مصرف مواد ، غربالگری رفتارهای تغذیه ای پاسخ به تک تک سوالات براساس کدهای موجود در بسته خدمتی قید گردد . به طور مثال چقدر در سي روز گذشته احساس               می کردید، مضطرب و عصبی هستید؟ اصلا کد 0 ، بندرت کد 1، گاهی اوقات کد 2، بیشتر اوقات کد 3 ، همیشه کد 4 . بایستی در نرم افزار تنها کد ها در سلول ها قید گردد.
9- برای ثبت فشار خون و BMI از علامت ( / ) استفاده نمائید. مثال: 80/120 یا 03/24 .  
10- برای ثبت گروه خون و ارهاش نیز از کدهای تعبیه شده استفاده گردد. مثال:  A کد 1 ، B کد2   ، AB  کد3، O  کد4 می باشد .  
11- اقدامات درمانی یا نتایج آزمایشات و ارجاعات و... حتماثبت شود(پیگیری الزامی است).


