
学生配课 

角色——学院教学科 

学生出现学籍异动时，需各学院教学科对学生进行及时配课。否则，

在期末录入成绩时会出现任课教师在系统中找不到学生的情况。 

操作流程 

第一步 登录正方教务系统，角色选择“学院教学科” 

 

第二步 选课管理—选课名单调整—学生个人配课 

 

  



第三步 查询学生信息 

 

第四步 选择学生，点击“教学任务信息” 

 

说明学生未配课 

第五步 点击配课 

 

  



第六步 查询课程信息。 

依次输入学院、班级，查询，就会出现需要配课的课程 

 

 

第七步 勾选课程进行配课。勾选课程出现问题时，看文末说明。 

 

  



第八步 强制加入，完成。 

 

 

特殊情况： 

第 7 步勾选课程时，系统会提示不能配课，这种情况是任课老师已

经将课程成绩提交了。请联系教务处进行成绩状态重置，然后再进

行配课。与教务处联系时，将那门课的信息截图就可以。 

 


