
 روند سامانه آموزشی برسا 

 ورود به سامانه  -1

 کنید.برای ورود به سامانه یک بروزر انتخاب 

 به آدرس: 

https://my.kntu.ac.ir 

 یا

https://eoffice.kntu.ac.ir 
 

 

 

 

گزینه تغییر رمز را انتخاب و پسورد    my.kntu.ac.irیاوران علمی بعد از ورود به سامانه از طریق    توجه:

 خود را تغییر دهند. 

https://my.kntu.ac.ir/
https://eoffice.kntu.ac.ir/


 

 ثبت نامه در سامانه  -2

 را انتخاب میکنیم. ثبت نامه داخلی میشویم. سپس مکاتبات اداری  ابتدا وارد تب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 انتخاب الگوی مورد نیاز  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرستنده / امضاء کننده در واقع امضاء کننده نامه میباشد.  . خلاصه را به دلخواه وارد کنید   –  ورود موضوع  -4

   .انتخاب میشودمقام امضاء کننده ،  درصورتیکه مقام امضاء کننده باشد :  امضاء کننده  - 4-1

 .انتخاب میشود  مربوطهمسئول دفتر واحد تهیه کرده باشد، نامه را درصورتیکه کارشناس :گیرنده 

 

 

 

 

 

 



 انتخاب میشود.کاربر ایجاد کننده ، درصورتیکه نامه شخصی باشد  نامهامضاء کننده  - 4-2

 .میباشد گیرنده ی اصلی نامه  ، درصورتیکه نامه شخصی باشد گیرنده 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 را انتخاب کنید و بعد از تهیه نامه :  word، سپس ویرایش در  شوید  سوارد تب پیش نوی -5

 تایید و صدور نامه  و درج امضاء : مقام امضاء کننده نامه جهت  - 5-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به مقام امضاء کننده ارجاع و سپس   saveتهیه شود:  کارشناس درصورتیکه نامه توسط  - 5-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پایان 


