
OA 宿舍申请模块操作指南

各位师生员工：

有序规范园区宿舍办理流程，中心将于 2021 年 5 月 6

日起正式启用 OA宿舍申请模块。现将 OA宿舍申请操作指

南说明如下：

一、申请入口界面

1.打开网页登录浙江大学杭州国际科创中心 OA登录界

面，登入个人 OA账户。

2.首页总览中选择办事流程。



3.选择左侧新建流程，找到后勤管理，点击宿舍办理。

二、填写入住信息

1.入住申请由人力资源部、项目部、科研平台、微纳电

子学院发起。

2.填写入住人员信息，并根据入住人员类别选择人员类



型。

3.根据不同人员类别上传附件，如想和同学/同事合住，

可在备注栏中填写。

4.填写完后点击右上角提交按钮，进行流程审批。

5.审批流程归档后，请点击右上角选择打印按钮，打印

流程表单。



6.入住人员凭流程表单前往宿舍楼联系宿管办理入住，

其中学生前往 6#楼，教职员工前往 7#楼。


