BIiLIMSEL VE EGITSEL FAALIYET TOPLANTI BASVURU KILAVUZU

Amag

MADDE 1- (1) Bu Kilavuzun amaci, 26/08/2011 tarihli ve 28037 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Beseri Tibbi Uriinlerin Tamitim Faaliyetleri Hakkinda Y&netmelik”
hiikiimleri dogrultusunda ruhsat veya izin sahiplerinin bilimsel ve egitsel faaliyet
toplantilarina bagvuru kurallarinin belirlenmesidir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Kilavuz; 11/10/2011 tarihli ve 663 sayili Saglik Bakanlig1 ve
Bagli Kuruluslarinin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname’nin 27
nci, 40 inc1 maddeleri ile 26/08/2011 tarihli ve 28037 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Beseri Tibbi Uriinlerin Tanitim Faaliyetleri Hakkinda Yonetmelige dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1) Bu Kilavuzda yer alan;

a) Bilimsel Toplanti: Saglik meslek mensuplarinin ulusal ve uluslararasi uzmanlik
dernekleri ve hekim/ eczaci kuruluslar1 ve ruhsat veya izin sahipleri tarafindan diizenlenen;
ulusal ve uluslararasi toplantilar, kongreler, ¢alistaylar, sempozyumlar vb. toplantilarini,

b) Birim: Tiirkiye Ila¢ ve Tibbi Cihaz Kurumu Baskanlig1 Ekonomik Arastirmalar ve
Bilgi Yonetimi Baskan Yardimeciligr Akile1 ilag Kullanimu, Ila¢ Tedarik Yénetimi ve Tanitim
Dairesini,

c) Egitsel Faaliyet: Ruhsat veya izin sahiplerince diizenlenen/desteklenen beseri tibbi
iiriin tanitimi da icerebilen egitim ve bilgi paylasimi toplantilarini,

¢) Kurum: Tiirkiye Ila¢ ve T1bbi Cihaz Kurumunu,

d) Kurum resmi internet sitesi: Tiirkiye Ila¢ ve Tibbi Cihaz Kurumunun resmi internet
sitesini,

e) Yonetmelik: 26/08/2011 tarihli ve 28037 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Beseri
Tibbi Uriinlerin Tanitim Faaliyetleri Hakkinda Y &netmeligi,

ifade eder.

Genel esaslar

MADDE 4- (1) Veri tabanma toplanti basvurusu, ruhsat izin sahiplerinin
yetkilendirdigi personelinin T.C. kimlik numarasi ve sifresi ile yapilir.

(2) Yonetmeligin 7 nci maddesinin ikinci fikrasinin (b) bendinde yer alan, “Ruhsat
veya izin sahiplerinin destegiyle, saglik meslek mensuplarimin konusmaci veya bildiriyi sunan
arastirmact olarak katilim sagladiklar toplantilar bu kapsamda
degerlendirilmez. ” hilkkmiinde zikredilen konusmaci; oturum baskani, panelist, egitimci
olabilir ve bildiriyi sunan arastirmaci ise; arastirmaci sayisinin birden ¢ok oldugu bilimsel
calismalarin yazili veya sozli sunumlarinda (s6zlii veya yazili poster sunumu/asilmasi,
aragtirmanin sozel sunumu vb.) arastirmacilardan tek kisi olabilir. Kurumumuza bagvuru
sirasinda toplantilara katilacak kisilerin konugmaci veya bildiriyi sunan arastirmaci olmasi
durumunda, toplant1 organizasyonundan alinmig arastirmanin adini1 da igeren kisi adina bir
“Kabul yazis1 (Davet Mektubu)” bagvuru evrakina eklenmesi gerekir.

(3) 1 Aralik - 1 Mart tarihleri arasinda kayak merkezlerinde ve 1 Haziran - 1 Eyliil
tarihleri arasinda deniz kenari tatil yorelerinde ruhsat veya izin sahipleri tarafindan dogrudan
ya da dolayl olarak toplanti organizasyonlar1 diizenlenemez ve desteklenemez. Yukarida
belirtilen tarih araliklarinda, s6z konusu bolgelerde aktif olarak gdrev yapan hekimler igin
ayni1 bolgelerde yapilan egitsel toplantilar bu kapsamda degerlendirilmez.



(4) Ozel saglik kurum ve kuruluslarinda ¢alisan saglik meslek mensuplar1 da kamu
hizmeti ytiriitmeleri sebebi ile ilgili yonetmelik ve kilavuz kapsamina tabidir.

(5) Yonetmeligin 11 inci maddesinin iiglincli fikras1 uyarinca, ruhsat veya izin
sahipleri tarafindan elektronik ve yazili olarak yapilan toplant1 bagvurulari, birim tarafindan
basvuru tarihinden itibaren on is gilinii icerisinde sadece elektronik olarak cevaplanir. Birim
tarafindan eksiklik tespit edilerek, tamamlanmasi gereken boliimler belirtilerek cevaplanan
basvurular ruhsat veya izin sahipleri tarafindan beg is gilinii igerisinde sadece elektronik
olarak tamamlanir. Sistem eksik evrak bildirim tarihinden sonraki {igilincii is giinii ve
dordiinci is gilinli basvuru yapan kisinin ve yoOneticisinin e-posta adresine toplanti
eksikliklerinin tamamlanmasi icin kalan siireleri bildiren, hatirlatma e-postas1 gonderir. Eksik
evrakin tamamlanmas1 asamasinda yeni eksiklerin ortaya c¢ikmasi halinde bu eksiklerin
tamamlanmasi i¢in yeniden siire verilmez ve bagvurunun birim tarafindan eksik evrak olarak
kaydedildigi ilk tarih esas alinir. Zamaninda tamamlanamayan bagvurular sistem tarafindan
“RED” edilmis olarak kabul edilecektir.

(6) Reddedilen toplantilar i¢in ayni ruhsat veya izin sahibi tarafindan yapilacak yeni
basvurular sistem tarafindan otomatik olarak reddedilecektir.

(7) Yonetmeligin 11 inci maddesinin dordiincii fikrasinda belirtildigi iizere ruhsat veya
izin sahipleri tarafindan toplanti bitis tarihinden sonra en ge¢ bir ay (30 giin) icerisinde “Geri
Bildirim” yapilmasi gerekir. “Geri Bildirim” ruhsat veya izin sahipleri tarafindan sadece
elektronik olarak yapilir ve birim tarafindan da sadece elektronik olarak onaylanir.

(8) Ruhsat veya izin sahibi tarafindan toplantinin gergeklesmesi i¢in dernek/vakif vb.
kuruluglara bagis yapilmigsa; verilen bagisin, dernek/vakif vb.nin bagisin ne sekilde
kullanildigimi1 aciklayan antetli kagida yazili imzali yazis1 PDF olarak sisteme eklenir ve
“Diger Maliyet” aciklama boliimiinde belge eklendigi belirtilir. Katilimer beyan edilmis ise,
ruhsat veya izin sahibi tarafindan dolayli destek alindigindan destek saglanan kisilerin
sisteme katilimci olarak kaydedilmesi gerekir.

Bilimsel toplant1 bildirim islemleri

MADDE 5— (1) Ruhsat veya izin sahipleri tarafindan diizenlenecek veya destek
olunacak bilimsel toplantilar ve egitsel faaliyetler i¢in elektronik basvuru islemleri yapilirken
asagidaki hususlara dikkat edilmesi gerekir.

a) Sisteme Giris:

https://e-islemler.titck.gov.tr (hiips://e-isiemler.iegm.gov.1r) adresine giriniz,

“TC Kimlik Numarast” boliimiine TC kimlik numaranizi1 yaziniz,

“Sifre” boliimiine sifrenizi yaziniz,

“Resim” boliimiine ekranda gordiigiiniiz rakamlari/harfleri yaziniz,

“Giris” diigmesine bir defa tiklayiniz,

TC kimlik numaranizi, sifre ve resimdeki yazilari/karakterleri dogru yazmis iseniz
sistem sizi taniyacak ve sisteme girmenize izin verecektir. Kullanici adi ve sifrenizi yanlis
yazmaniz durumunda sistem “Giris yapilamadi. Tekrar deneyiniz.” mesaji verecektir. Bes kez
yanlis girilmesi durumunda sifreniz bloke olacaktir. Sifre bloke oldugunda ruhsat veya izin
sahibi adina sifre vermeye yetkisi olan yoneticinize yeni sifre i¢in bagvurulmasi gerekir.

b) Toplant1 Bildirimi: Sisteme giris yapildiktan sonra “Islemler” meniisii altinda yer
alan “Toplanti Bagvurular1” segenegi tiklanarak “Toplant1 Kayit Ekran1” goriintiilenir.

“Bagvuru Yap” sekmesine tiklanir.

“Toplant1 Kayit Ekran1” na veriler asagidaki gibi girilir:

¢) Basvuru Tarihi: Toplantinin bagvuru tarihi sistem tarafindan otomatik olarak

verilir.



d)

Elektronik ve yazili toplanti bagvurularinin, toplanti baslangi¢ tarihinden en az 15
is glinli 6nce yapilmasi gerekir. Toplant1 baglangic tarihine 15 is giiniinden az siire
kalan basvurular elektronik sisteme girilmez ve gelen evrak numaras1 alamaz.
Elektronik bagvurusu olmadan sadece yazili olarak evrak kayit numarasi alan
toplant1 bagvurulari birim tarafindan degerlendirmeye alinmaz.

Elektronik bagvurusu zamaninda yapildigi halde yazili bagvurusu Kurum gelen
evrak servisinezamaninda (en geg¢ toplanti baglangi¢ tarihinden 15 is giinii 6nce)
teslim edilmeyen basvurulardegerlendirmeye alinmaz.

Toplanti Bagvuru Ust Yazist: Sayfanm alt kismundaki “Ekler” boliimiinden “Ust
Yazi Dokiiman1” satirindaki “Gézat” butonuna tiklanarak eklenecek evrak
[PortableDocument Format (PDF)] secilir ve “A¢” butonuna tiklanarak iist yazi
se¢ilmis olur. Sayfanin en altindaki “Toplanti Kaydet” butonuna basarak evrak
basvuruya hemen eklenir.

Not: Ust yaz1 dokiimani eklenmedigi takdirde basvuru génderilemez. Basvuruyu
gonder iglemi yapildiktan sonra sistemden alinan islem takip numarasi, Gelen
Evrak Sube Miidiirliigiine gonderilir (fiziksel olarak Kuruma teslim edilir) ve iist
yaziya mutlaka yazilir.

“Toplanti Tiiri’” boliimiinden “Bilimsel Toplanti” ve “Egitsel Faaliyetler”

se¢encklerinden biri segilir.

a.

“Bilimsel Toplant1” se¢imi isaretlendikten sonra:
Agilan kisimda yer alan “Bilimsel Toplanti Se¢” sekmesi tiklanarak, agilan
sayfadaki listede ilgili toplanti aranir. (Baglik satirindaki alanlara tiklanarak
sistemdeki toplantilar arasinda siralama yapilabilir) “Toplanti” adi var ise
toplantinin adinin oldugu satirin en sagindaki “Bagvuru Yap” butonuna tiklanir.
Sistem tarafindan otomatik olarak toplantiya iliskin bagvuru sayfasindaki
bilgiler secilmis halde “Basvuru” sayfasina doniiliir. Bagvuru islemine gerekli
alanlar doldurularak devam edilir.
Listede basvuru yapilacak toplanti adi yoksa sayfanin en iistiinde yer alan
“Bilimsel Toplant1 ilk Kayit” sekmesi tiklanir. Acilan sayfada yeni toplantiya
ait bilgiler doldurulduktan sonra “Kaydet” butonu tiklanir. Toplanti ad1 gegici
olarak kabul edilmis sekilde basvuru islemine devam edilir.
“Toplanti Adi”nin dogrulugunun birim tarafindan teyit edilebilmesi igin
toplantinin agik adinin yer aldig1 “orijinal duyuru metni’nin bagvuruya mutlaka
eklenmesi gerekir.
Not: Bilimsel Toplant1 secimi yapilarak bildirilen toplantilarda, Beseri Tibbi
Uriinlerin Tanitim Faaliyetleri Hakkinda Y&netmeligin 7 nci maddesinin ikinci
fikrasinin (b) bendine gore bir saglik meslek mensubunun ayni yil icerisinde
toplam {i¢ kez bu destekten yararlanmasina; bu {li¢ destegin sadece iki tanesini
ayn1 ruhsat veya izin sahibinin saglamasina ve yine bu {i¢ destegin sadece bir
hakkini yurtdisinda yapilan toplantilarda kullanmasina izin verilir. (Yurt iginde
bu ii¢ destegin tiimii de kullanilabilir) “Egitsel Faaliyetler” se¢imi yapilarak
bildirilen toplantilarda katilimcilar i¢in toplanti katilim sayisinda bir sinirlama
uygulanmaz.

b. “Egitsel Faaliyetler” sec¢imi igaretlendikten sonra asagida tarif edildigi gibi veri
girisi yapilir.

“Bilimsel Toplant1 ilk Kayit” sekmesi secilerek basvuru yapilacak bilimsel
toplantilarda ve egitsel faaliyet basvurularinda sisteme asagida tarif edildigi
sekilde veri girisi yapilir.



Ulke: Listeden toplantinin yapilacagi iilke segilir. (Egitsel faaliyetlerde sadece
Tiirkiye secilebilir)

Sehir: Listeden toplantinin yapilacagi sehir veya A.B.D. ve Hindistan igin
eyalet segilir.

Tlge: Tiirkiye’den il se¢imi sonrast listeden ilge segilir.

Toplant1 Genel Adu:

» Bilimsel Toplant1 Adi: Toplant1 orijinal duyuru metnindeki ad yazilir.

+ Egitsel Faaliyet Adi: Egitsel faaliyetin ad1 yazilir.

Toplantiy1 Organize eden Dernek/Kurulus: Listeden toplantiy1 organize
eden dernek/kurulus adi segilir. Listede bulunmayan dernek/kurulus adlari
“Diger” secenegi secilerek eklenir. “Diger” segenegi ile eklenen
dernek/kurulus adlar1 daha sonra birim tarafindan kontrol edilerck sisteme
ilave edilir. Toplantiy1 ruhsat veya izin sahibi kendisi organize ediyorsa
“Toplantiy1 Kendim Diizenliyorum” kutucugu isaretlenir.

Organizasyonu Ustlenen  Ajans/Acente: Organizasyonu iistlenen
ajans/acente adi yazilir. (Yurtdisinda diizenlenen uluslararasi toplantilar i¢in
basvuruyu yapan ruhsat veya izin sahibinin direkt hizmet aldig1 ajans/acente
ad1 yazilir.)

Toplanti Baslangi¢ Tarihi: Toplantinin baslangig tarihi girilir.

Toplant1 Bitis Tarihi: Toplantinin bitis tarihi girilir.

Toplantimmn  Yapilacagi Yer (Otel, kongre merkezi, tesis vb.
adi): Toplantinin yapilacagi yer tam adiyla belirtilir.

*  “Toplantinin yapilacagi yerin Yonetmeligin 7 nci maddesinin besinci
fikrasinda belirtilen kosullara uygun oldugunu taahhiit ediyorum”
kutucugu isaretlenmelidir. Taahhiit kutucugu isaretlenmemis ise sistem
bagvuruyu kaydetmeye izin vermez.

Toplanti  Programi:  Toplanti  programn  PDF  olarak  eklenir.
Dokiiman eklenmedigi takdirde bagvuru génderilemez. Konugmaci ve bildiriyi
sunan kisi olarak beyan edilen kisilerin sunum/konusma yapacaklar1 giin ve
saat programda isaretlenerek/belirtilerek taranan belgenin pdf olarak
eklenmesi gerekir.

(2) Organizasyon icin verilen destek: Organizasyona verilen destek
boliimiinde yer alan Stand Katilim/ Uydu Sempozyum/ Konusmacilara Yapilan Toplam
Odeme/ Katilimeilara Yapilan Toplam Odeme/ Diger Maliyet kutucuklarindan uygun

olanlar t1
ve KDV

One

klanir. Bu kutucuklara tiklandiginda goriiniir hale gelen kisma “TL” cinsinden
dahil “maliyet” yazilir.

mli Not:

“Katilimcilara Yapilan Toplam Odeme” kutucugu tiklandiginda goriiniir
hale gelen kisma (ulasim, konaklama, kayit iicreti vb.) TL. cinsinden
maliyet yazilir. Bu maliyet tiim katilimcilar i¢in verilen toplam miktardir.
“Egitsel Faaliyetler” se¢imi isaretlendikten sonra ilgili katilimeilar i¢in yol
ve konaklama masraflarinin karsilanmadigini belirten ve agilan kisimda yer
alan “Katilmcilarin  yol, konaklama vb. masraflarinin firmamiz
tarafindan karsilanmadigim1 taahhiit ederim”yazisinin  basmdaki
kutucugun isaretlenmesi gerekir. Taahhiit kutucugu isaretlenmemis ise
sistem bagvuruyu kaydetmeye izin vermez.

Herhangi bir katilimciya destek verilmiyorsa “Desteklenen Katilimci
Bulunmamaktadir” kutucugu tiklanir.



* Diger Maliyet: Aciklama boliimiine destegin iceriginin (kiralama, yemek
bedeli, iletisim, kirtasiye, personel giderleri v.b.) acik  bir
bicimde yazilmas1 gerekir.

3) “Akila lla¢ Kullammi Oturumu” boliimii: Yonetmeligin 7 nci

maddesinin yedinci fikras1 uyarinca ruhsat veya izin sahiplerinin destekledigi
toplantilara “Akiler  Ila¢ Kullammmm (AIK)” konusunda,toplantinin__konusu __ile
ilgili bir oturum konmas1 gerekir.

“Akiler flag Kullanimi Oturumu Var m1?” boliimiinde: “Evet” ya da “Hayir” segenegi
isaretlenir.

“Evet” secenegi isaretlendiginde basvuruya devam edilir. Toplant1 igin
yapilacak geri bildirimsirasnda AIK oturumunun orijinal sunum dosyasinmn
sisteme  yiiklenmesi  zorunludur. Eger AIK oturumu sunumu geri
bildirim sirasinda yiiklenmez ise sistem tarafindan AIK oturumu “Yok”olarak
kabul edilir. Bagvuru sirasinda ‘Hayir’ secenegi isaretlenmesine ragmen
toplantiya AiKkonusunda, toplantinin konusu ile ilgili bir oturum konulmussa
buna ait dokiiman geri bildirim sirasinda eklendiginde toplantida AIK oturumu
‘Var’ olarak kabul edilir.

“Hayir” kutucugu isaretlendiginde aktif hale gelen ii¢c segenekten (Akilci ilag
Kullanimi  Oturumu Bulunmamaktadir. / Toplantt Siiresi Altt  Saati
Gegmemektedir. / Toplantt Uluslararas1 Mabhiyettedir.) biri isaretlenir.
Seceneklerden biri isaretlenmediginde bagvuruya devam edilemez.

(4) “Ekler” Boliimii: a) Sisteme bagvuru sirasinda eklenecek dokiimanlarin

tamaminin asagida tarif edildigi sekilde eklenmesi gerekir.

a. Dosya Ekleme: Eklenecek dosyalar asagida belirtilen gerekliliklere uygun

olarak uretilmelidir:

* Elektronik dosyalarin PDF olarak hazirlanmas1 gerekir. Bu format
disinda bagka bir format kullanilarak hazirlanan elektronik dokiimanlar
sisteme kabul edilmez.

* Dosyalarin miimkiin oldugu kadar text formatindan PDF formatina
dontigtiiriilmesi  gerekir. Resim, 1imza gibi text formatindan
dontistiiriilmesi miimkiin olmayan dosyalarin taranarak Tiff resim
formatindan PDF formatina doniistiiriilmesi gerekir. Dosyalarin,
dokiimanin i¢inde kelime ile arama yapilmasina imkan verecek sekilde
(text searchable) tiretilmesi gerekir. Resimden veya text’ten iiretilmesine
bakilmaksizin biitin PDF dosyalarinin ortalama sayfa boyutu en
fazla 100 KB olabilir.

«  Eklenecek dosyalarin, “Akilci ila¢ Kullammi” sunum dosyasi
hari¢ toplam boyutunun 20 MB’yi gegmemesi gerekir.

* Belgelerin text formatinda iiretilmesinin miimkiin olmadig1 durumlarda
(imza vb. igeren belgeler) en fazla 300 dpi ¢oziiniirliikle siyah-beyaz
olarak taranmasi Onerilir.

* Bu sekilde hazirlanan dosyalarin birime sunulmadan 6nce mutlaka
okunabilirlik acisindan test edilmesi gerekir. Bu konudaki sorumluluk
ruhsat veya izin sahibine aittir.

*  “Ekler” bolimiinde eklenen tiim dokiimanlar “Toplantt Kaydet”
butonuna tiklandiktan sonra “Ekler” boliimiiniin alt kisminda goriiniir
hale gelir. Belgelerin eklenip eklenmedigi ile ilgili kontrol sorumlulugu
ruhsat veya izin sahibine aittir.



b. Toplanti Kaydet: Toplanti kayit ekranma tiim veriler girildikten sonra
“Toplanti Kaydet” butonuna tiklanir. Boylece “Bagvurularim” sekmesinde
bildirimin durumu “Yeni Elektronik” olur. Bu durumdaki bagvurularda
giincelleme yapilabilir.

*  “Toplanti Kaydet” butonuna tikladiktan sonra agilan sayfanin en altinda
goriiniir hale gelen butonlar ve kullanim amaclar asagida agiklanmistir:

* “Giincelle”: Bagvurunuzdaki herhangi bir alanda degisiklik yapildiktan

sonra “Giincelle”butonuna basilarak degisikliklerin kaydedilmesi saglanir.

+ “Katihmeilar”: Bu butona tiklanarak asagida tarif edildigi gibi katilimei
ekleme islemleri yapilabilir.

*  “Yazdir’: Basvuru yazdirilabilir.

*  “Bagsvuru Gonder”: Bu butona basarak bagvuru tamamlandiginda ve
islem takip numarast almak istendiginde belirtilir. “Bagvuru Gonder”
butonuna basmadan Once basvuruya ait tim evrak ve bilgilerin
(katilmcilar) sisteme eklenmis olmasi1 gerekir. “Basvuru Gonder”
butonuna basildiktan sonra birim tarafindan bir islem yapilmadikca
herhangi baska bir evrak eklenemez, degisiklik yapilamaz.

*  “Yeni Kayit”: Yeni bir toplanti bagvurusu yapmak icin “Yeni Kayit”
butonuna tiklanir.

«  Katiimc1 Ekleme islemi:

*  “Toplanti bagvurusu” gonderilmeden dnce “Katilmeilar” butonu tiklanarak
acilan sayfada “T.C. kimlik numaras1” ilgili alana yazilarak “Seorgula”
yazisina tiklanir. Sorgulama sonucunda katilimciya ait bilgiler otomatik olarak
geldikten sonra bilgileri kontrol edilerek katilimcinin giincel bilgileri ile
uyumsuz veya yanlis bilgiler varsa diizelt butonu tiklanarak bilgiler diizeltilir.

* Katilimemin sorgulama sonucunda kaydi sistemde yoksa “Kayit
Bulunamadi” uyaris1 alinir. Uyar1 yazisinin altindaki “Tamam” butonu
tiklanir.  “Sorgula” yazisinin yaninda bulunan “Manuel giris yapmak
istiyorum.” kutucugu tiklanarak katilimciya ait bilgiler manuel olarak girilir.

» Tiirkiye Cumhuriyeti vatandas1 olan katilimeilar i¢in “T.C. kimlik numaras1”
yazilmadan toplantiya katilimci eklenemez.

*  “T.C. kimlik numaras1” olmayan katilimcilar i¢in “T.C. vatandas1 degildir.”
kutucugu isaretlenir. Sonra katilimcinin iilkesi ilgili alandan segilir ve diger
bilgileri manuel olarak ilgili alanlara yazilir/segilir. Manuel olarak giris
yapilirken;

+  “Katilimci’nin "ad1" satirima sadece adi; “soyadi” satirina sadece
soyadi yazilir. Katilimci ad1 ve soyadinin basina ve sonuna herhangi
bir ek getirilmez.

* Katilimcmin halen ¢alismakta oldugu kurum/kurulus var ise (hastane,
aile saglig1 merkezi, iliniversite vb.) ilgili alana tam, giincel ve dogru
olarak yazilmas1 gerekir.

+ Toplantiya eklenecek katihimer icin “‘Katilimemin Ozelligi’’ alanindaki ii¢
secenekten (“Katilimer”, “Konusmaci” veya “Bildiriyi Sunan Arastirmacr”)
uygun olan isaretlenir. “Konusmaci ve bildiriyi sunan kisi” olarak beyan
edilen kigilerin sunum/konusma yapacaklari giin ve saat toplanti
programinda isaretlenerek/belirtilerek pdf olarak eklenir. "Bildiriyi Sunan
Aragtirmaci" isaretlendiginde ¢ikan boliime bildirinin ismi girilir.



Katilimer bilgileri dogru, eksiksiz ve giincel olarak yazildiktan sonra
“Yukarida bilgilerini girdigim katilimcinin bilgilerinin dogru ve eksiksiz
oldugunu ve yanlis bilgi girisi ile ilgili sonradan olugabilecek tiim yasal
sorumlulugun firmamiza ait oldugunu taahhiit ederim.” kutucugu isaretlenir.
Not: Girilen katilimcinin  “T.C. kimlik numarasi” ile katilimer adinin
dogrulugu birim tarafindan kontrol edilir.

“Katilime1 Ekleme Ekrani”nin alt kisminda bulunan butonlar ve kullanim
amaglar1 asagida tamimlanmustir:

+ “Katihmc1 Ekle” butonu: Bu butona tiklanarak katilimcinin sisteme
eklenmesi saglanir.

*  “Giincelle” butonu: Mevcut olan kaydin hatali alanlar1 diizeltildikten
sonra bu butona basilarak son halinin kaydedilmesi saglanir.

+  “Katihmecilar1 Gor” butonu: Bu butona tiklanarak bu toplanti i¢in
tarafinizca tanimlanmis katilimeilarin goriilmesi saglanir.,

*  “Temizle” butonu: Bu butona tiklanarak yeni bir kayit girmeden once
formun bos hale gelmesi saglanir.

*  “Toplantiya Don” butonu: Bu butona tiklanarak basvuru yapilan
toplant1 sayfasina doniilmesi saglanir.

Onemli Not:

Diizenlenen veya destek verilen biitiin toplantilarda; ilgili ruhsat veya izin

sahipleri tarafindan desteklenen katilimcilarin sistem tarafindan talep edilen

tiim bilgilerinin yukarida tarif edildigi sekilde sisteme girilmesi zorunludur.

Eger desteklenen katilme1 yok ise “Basvuru Yap” sekmesindeki

“Organizasyona Verilen Destek” boliimiiniin en altinda bulunan “Desteklenen

katihmc1 bulunmamaktadir.” ibaresinin basindaki kutucugun isaretlenmesi

gerekir.

* Rubhsat veya izin sahipleri tarafindan diizenlenen veya desteklenen “Egitsel
Faaliyet”lerde katilimcilarmm isim ve T.C. kimlik numaralarinin, “Geri
Bildirim” sirasinda, yukarida tarif edildigi sekilde sisteme girilmesi zorunludur.
Egitsel Faaliyetler i¢cin yapilan bagvurularda ruhsat veya izin sahibince
aciklama boliimiine faaliyete katilacak kisilerin toplam sayisi, nereden
katillacaklar1 (ili ilge, calistigi yer adi) ve kag kisi olduklar1 bilgilerinin
ayritili olarak yazilmasi gerekir.

+ Katimcilarin  kaydmin giincel olabilmesi i¢in islem takip numarasi
alindiktan sonrada katilimci ekleme/cikarma veya form giincellemesi,
toplantinin durumu elektronik ortamda “Yeni” veya “Eksik” oldugu
miiddet¢e yapilabilir. Toplantiya ilgili birim tarafindan “On Onay”
verildikten sonra toplanti bitis tarihine kadar elektronik ortamda yapilmis
bagvuru tizerinde degisiklik yapilamaz. Basvuru ile ilgili biitiin
degisikliklerin “Geri Bildirim” iglemi sirasinda bildirilmesi gerekir.

+ “On Onay” alindiktan sonra toplantiya iliskin énemli degisiklikler (toplant:
adi, toplant1 yeri, toplant1 tiirii) olmasi durumunda yeni duruma uygun bir
bagvurunun yapilmast gerekir. Bu durumda, toplantilara ait 6nceki
basvurulari iptal edilmesi gerekir. Iptal isleminin, basvuruyu yapan ruhsat
veya izin sahibi tarafindan birime yazih olarak yapilmasi gerekir.

+ Toplantiya katim igin “On Onay” alinmis katilimcr listesine; “On
Onay”dan sonra ve toplantidan once, “yeni katilimc1” eklenmek istenmesi
durumunda ilgili katilmcinin destek alarak katildigi toplam toplanti sayisi



sistem Tlizerinden (Katilimci Ara sekmesinde) kontrol edildikten sonra
toplantiya katilimi desteklenir. Bu durumdaki katilimcilarin  sistemde
tanimli olan, 6nceki durumlarinin (destek alarak katildigi toplam toplanti
sayis1) kontrolii ile ilgili tiim sorumluluk basvuru sahibine aittir.

Geri bildirim

MADDE 6- (1) Gergeklesmis “On Onay” durumundaki toplantilarin geri
bildirimi toplant1 bitis tarihinden sonraki ilk 1 ay (30 giin) icerisinde elektronik ortamda
yapilir.

(2) Geri Bildirim yapmak i¢in “Basvurularim” butonuna basilir. A¢ilan sayfada
“Islem Takip No” kismina ilgili toplant1 icin ilk basvuru sirasinda alinan islem takip
numaras1 yazilir ve “Ara” butonuna basilir. Goriiniir hale gelen, kayit satirindaki
“Goster” linkine tiklanir. Acilan sayfada gerekli degisiklikler (katilimci, maliyet vb.
bilgiler) yapilip (yapilan degisikliklere ait dokiimanlar da sisteme eklenmelidir)
“Giincelle” butonuna basilir. Tim bilgiler kontrol edilip dogrulugundan emin
olunduktan sonra “Geri Bildirim” butonuna basilir. Ekranda “Geri bildiriminiz
alinmistir” ibaresi goriildiikkten sonra toplanti bagvurularinda hicbir degisiklik
yapilamaz.

(3) Sistem, toplanti bitim tarihinden sonraki 23. giin ve 28. giin, toplant1 i¢in geri
bildirim yapilmadiysa basvuru yapan kiginin ve yoneticisinin e-posta adresine geri
bildirimin yapilmadigina dair hatirlatma e-postas1 gonderir.

*  “@Geri Bildirim” islemi yapilmamis bagvurular sistem tarafindan 1 ay (30 giin)

sonra otomatik olarak geri bildirim durumuna alinir.

+ Ik basvuru sirasinda “Akiler flag Kullammi Oturumu Var mu?” satirinda
“Evet” isaretlenmis toplantilarn geri bildiriminde, “AIK” oturumu
sunumunun (Toplantida yapilan orijinal Power Point sunum, kaynak
gosterilebilmesi icin programdaki panelistin adin1 da icermesi gerekir.)
eklenmesi  gerekir. Sunum eklenmez ise “AIK” oturumu sistem
tarafindan “Yok” olarak kabul edilir.

Yiiriirlik

MADDE 7- (1) Bu Kilavuz onaylandigi tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 8- (1) Bu Kilavuz hiikiimlerini Tiirkiye Ilag ve Tibbi Cihaz Kurumu
Bagkani yiiriitiir.



