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When to use:   
 You get a new patient. 

 The patient’s record is missing vaccines that were administered in the past. (Must have documentation.) 

 You need to add vaccines that were administered recently but that vaccine is no longer in your current 
inventory. 

Who should use:  Users who administer vaccines. 
 

STEPS  ILLUSTRATIONS 

Step 1: 
Find your patient. 

If necessary, see Search Patient Job Aid. 

Step 2:  
Click IMMUNIZATIONS.  
 
This will take you to the 
patient’s Immunization 
page. 
 

 
Step 3: 
Click ADD HISTORY. 
 
This will take you to the 
Immunization History 
page. 

 

Step 4: 
A. Find the Vaccine Type 

on the left. 

B. Type the Vaccination 
Dates in the adjacent 
date fields. 

 

NOTE: 

Will auto‐tab to the next 

date field. 
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STEPS  ILLUSTRATIONS 

Step 5: 
Click ADD. 
 
This will take you back to 
the patient’s 
Immunization page. 

 

Step 6: 
The newly added 
vaccines will appear on 
the record with an “H” 
icon. This means 
“Historical Vaccine”. 

 

 

IF:  THEN: 

You need to add historical vaccines 
administered at another facility. 

Leave PAST VACCINATION CLINIC as “Patient 
Record‐PR”. 

You need to add historical vaccines 
administered by your facility. 

Select your facility from the PAST VACCINATION 
CLINIC drop‐down. 

 

<THE END> 


