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تمهيد
· هذا الجدول وسيلة مساعدة للموجه الطلابي حيث يحتوي هذا الجدول على أبرز أعمال الموجه الطلابي طيلة الفصل ويضيف إليها تحت خانة ما يستجد من أعمال كل ما يطرأ أثناء اليوم الدراسي أو ما يرد من تعاميم؛ علما أنه لا يتم تدوين الأعمال اليومية ضمن الخطة الأسبوعية مثل (استقبال الطلاب وأولياء الأمور ـ المتابعة اليومية للحالات الطارئة ـ ملاحظة سلوك الطلاب والإشراف عليهم أثناء الاصطفاف الصباحي أو أثناء انصراف الطلاب)
· ضرورة مراجعة الحقيبة باستمرار والاستفادة من نماذجها والأدلة الموجودة فيها علما أن الحقيبة تحدث باستمرار في نفس الرابط الخاص بها 
· ضرورة الرجوع المستمر لإجراءات تنفيذ البرامج وهي موجودة في الخطط العامة وقد تم وضع نسخة منها في حقيبة الموجه الطلابي.
· يتم عرض هذا الجدول نهاية كل أسبوع على مدير المدرسة للتوقيع.
· يقوم الموجه الطلابي بالإشارة بعلامة (√) أمام كل محور تحت حقل مستوى التنفيذ الملائم.
· يتم وضع شاهد التنفيذ خلف ورقة الجدول ووضعه في ملف شفافيات مخرم ليصبح هذا الجدول مع الزمن هو ملف إنجاز الموجه الطلابي. 
· بالإمكان قبل الطباعة التعديل والحذف والإضافة وإعادة الترتيب بين العناصر بما يتناسب مع المدرسة والمرحلة. 
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