
正方教学管理系统新生分班操作流程

第一步：登陆正方教学管理系统客户端，输入本学院教学秘书的账号

和密码（见下图）

第二步：逐级进入找到“分行政班、编学号”功能键（见下图）
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第三步：进入“分班、编学号”功能点击该功能键（见下图）

第四步：点击“手工确定班级人数”键（见下图）



第五步：分配班级详细名单（见下图）

第六步：选择确定班级学生名单，完成分班

★重要说明：禁用其他功能键，尤其是“撤销信息”键

★操作日期：9 月 19 日 16:00——9 月 21 日 16:00。

步骤：

1.选择班级

2.点击查找，找到班级

3.点击“添加学生”或右键添加学生
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说明：

1.“全部选中”、“按照性别姓名排序”和“按照成

绩排序”可根据自己情况选择使用。

2.在学生前面的四方框中打钩，点击“确定”键，即

为该生分配到指定班级。

3.如果想更改班级学生名单，直接取消打钩即可。

4.时间截止日期后不可再更改班级学生名单。


