一、落实教学任务
1、所有教学任务一定要落实到人，有多人上课的，请确定好负责人，且负责人仅有一名。同时可能出现不同学院教师重名情况，请一定确认好任课教师是否为本学院所对应教师。
2、分班时请考虑不同专业的实习时间，也要考虑校区情况。班级人数少和人数为0的情况请特别注意，特别是实验课程分班。大班分班尽量不要跨专业跨学院。
3、请确认好《专业研究进展》课程的上课方式，正常上课还是以实践方式随机上课。
4、落实好需要全程录课的课程，注意人数。（单独提交或者备注）
5、任选课尽量一周开课一次，同一门课程在同一校区尽量不开在同一时间。
6、中英、中德任务在系统中，请确定好上课周数、上课时间。
7、请各学院确定慕课课程的课程号、课序号，便于将课程安排至合适的教室。（单独提交或者备注）
8、对于重修人数少于40人的课程，请根据具体人数，适当均衡扩充对应校区相应课程的课容量；重修人数超过40人，需要单独开设教学班，学生可随新开教学班重修，也可在课程容量允许的情况下插班重修，单独开设课程一般安排至周三晚上以及周六整天。
9、齐鲁学堂需要统一开设的课程请确定好任课教师，单独开设教学班，15级齐鲁学堂单独开设课程为大英3、毛概、生化A&实验
10、对于有特殊要求的任课教师，请单独提交，但一定经学院领导审核通过，并且严格控制数量，否则将影响其他确实有困难的教师
二、录入任务
1、小于等于2学分的课程一般分为前半学期课程或后半学期课程，跨第10周的课程，不再空出第10周。所有课程确定起止周时，应将第十九周空出。本学年分为1-9和11-19周两个小学期，请尽量以第一周和第十一周作为开课起始周，否则教师资源可能不够利用。2.5学分及2.5学分以下的课程原则上周学时不可超过4。（单独提交或者备注）各学院安排的前半学期课程和后半学期课程教学班数、学生数要基本一致，避免出现前紧后松或者前松后紧的现象。
2、上课周次请尽量准确，特别注意小假期，如果遇到假期过多，请适当延长上课周次。
3、录入时注意校区，避免校区错误。注意教室类型，如果需要多媒体的一定要录入多媒体。第二教师不是必需的就不要录入，是必需的就一定要录入，有第三、四教师的也可录入。录入任课教师时，一定注意教师同名的区分，按照学院进行筛选。
4、需要使用录播教室请核对好上课人数，南校区93人，北校区60人，不可超过此人数。同时课如果需要同一时间同一地点，请将上课人数录为总人数，并保证总人数不可超过教室最大容量，请一定录入同时课号。十个重点建设专业，如需固定教室进行小班上课，请在任务录入时即确定。录播教室、同时课、重点建设专业需固定教室都请在排课前告知我。
5、研究进展课程，教师时间可确定的，则按照正常课程录入时间，选择时间模式；如不确定的，则选择实践类型为时间模式。
6、实践模式课程周学时请录为1，不要将所有实践课程录在同一周次同一节次，尽量分散，否则极易出现冲突。
7、实验课最好指定教室（之后可修改教室，便于任务审核通过后排课）
8、若上课为1——10周4学时，11——12周2学时，则统一录为1—12周2学时，1—10周2学时，即教师上课周次与结课周数一致，否则教师课程将会很零散。
9、重修独立开班的请按照人数将课容量相应扩充10-20人，并按照北校区991，东校区992，南校区993的原则编写课序号
9、需要实验课紧随理论课安排的课程，请将时间模式选为连续4或者连续8 ，即选择理论和实验课程的节次总和，并单独提交或者备注。
10、实验课程编排方面，2学时实验安排在平时，3学时实验在晚上及周日。3学时实验按照2学时录入，具体灵活执行。
11、如果某专业或者某课程有特殊要求，例如物理实验室一次可排几个班级，工商体不可下午排课等，请都一定提前以电子版形式提交，以免排课后出现不可调整的麻烦。
12、下学期课程，除去2013级，将全部参照新的人才培养方案，全校任选课仅有动医3+2的部分课程采用RRX和ZRX编号，请大家尽量减少任选课和必修课之间的内容重复。
三、核对任务
1、检查校区冲突、上课时间冲突情况；任课教师是否正确，特别是有不同学院重名教师情况
2、检查实验室、机房安排是否合理，避免资源冲突
3、若有实验课（如上机实验）要求紧随理论课安排的，请仔细检查是否连排
4、请仔细检查特殊排课是否符合要求



