
课堂考勤操作指南

第一步:登录一网通办系统

进入西安音乐学院官网，进入一网通办，登录个人账户。如下图:

第二步:课堂考勤

在“服务目录”界面选择“按部门分类”，左侧栏点击“教务处”，选择“课堂考

勤”，点击“在线办理”，即可进行具体考勤工作。如下图：





调停课申请操作指南

第一步:登录一网通办系统

进入西安音乐学院官网，进入一网通办，登录个人账户。如下图:

第二步:申请调停课

“服务目录”界面选择“按部门分类”，左侧栏点击“教务处”，选择“调停课申

请”，点击“在线办理”，选择需要调停的课程进行进一步申请。如下图：



第三步:通过审批，下载申请表

教研室主任审批，返回一网通办“调停课申请”界面，下载申请表。

第四步：OA 系统上传申请表进行审批

登录 OA 系统，点击“人事处”“教职工请销假审批表”，上传已下载的申请表进

行正常审批流程。如下图：



教师课表查询操作指南

第一步:登录一网通办系统

进入西安音乐学院官网，进入一网通办，登录个人账户。如下图:

第二步:查询课表

“服务目录”界面选择“按部门分类”，左侧栏点击“教务处”，选择“教师课表”，

点击“在线办理”，即可查询本学期课程安排详情。如下图：


