Bas Boyun Cerrahisi Dernegi

Toplanti Dizenleme Yonergesi
Yayin Tarihi: 30.12.2025
Amac, Kapsam ve Tanimlar
Amac
Madde 1. Bas Boyun Cerrahisi Dernegi (Dernek) tarafindan diizenlenen veya
desteklenen tim bilimsel ve sosyal toplanti (kongre, sempozyum, kurs, seminer, vb.)
ve etkinliklerin; bilimsel kalitesini, etik standartlarini, sosyal faydasini, organizasyonel
mukemmelligini ve finansal seffafligini saglamak, sirecleri standardize etmek ve tim
paydaglar i¢in aciklik getirmektir.
Kapsam
Madde 2. Bu y6nerge, Dernek adina veya Dernekle is birligi icinde yapilacak tim
ulusal ve uluslararasi ¢cevrimdisi ve yuz ylze bilimsel toplantilar (kongre,
sempozyum, kurs, seminer, vb.) kapsar.
Dayanak
Madde 3. Bu yénerge, Bas Boyun Cerrahisi Dernegi tiiztgunin 2. Maddesinin 3. ve
4. bendine dayanmaktadir
Madde 4. Bu ydnerge icinde kullanilan bazi kavramlarin tanimlamalari asagidaki
gibidir.

—

Dernek: Bas Boyun Cerrahisi Dernegi.
Dernek Yénetim Kurulu: Bas Boyun Cerrahisi Dernegi Yénetim Kurulu.
Dernek Baskani: Bas Boyun Cerrahisi Derneg@i Yénetim Kurulu Bagkani.

Dernek 2. Bagkani: Bas Boyun Cerrahisi Dernegi Yénetim Kurulu 2. Bagkani.
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Dernek Genel sekreteri: Bag Boyun Cerrahisi Dernegi Yonetim Kurulu Genel
sekreteri.

6. Dernek Saymani: Bas Boyun Cerrahisi Dernegi Yénetim Kurulu saymani.



7. “Toplanti faaliyetlerinden sorumlu” Yénetim Kurulu dyesi: Bas Boyun Cerrahisi
Dernegi yonetim kurulu tarafindan atanan ve dernek biinyesindeki toplantilarin
faaliyetlerinden sorumlu yénetim kurulu Gyesi.

8. Toplanti dizenleme komitesi: Dernegin kongre, sempozyum, kurs, seminer,
vb. gibi bilimsel ve sosyal etkinliklerinin yurattlmesi icin kurulan ve dernek
yobnetim kuruluna bagh olarak ¢alisan yapi.

9. Toplanti baskani: Kongre, sempozyum, kurs, seminer, vb. baskani.

10. Toplant sekreteri: Kongre, sempozyum, kurs, seminer, vb. sekreteri.

11. Hakem: Kongreye gonderilen bildirilerin bilimsel ve etik agidan
degerlendirmesini yapan ve égretim Uyesi olarak 5 yil veya Uizerinde tecribesi
olan KBB Hastaliklari uzmanlari.

12. Organizasyon firmasi: Kongre, seminer ve sempozyum, vb. organizasyon
iglerini yuraten girket veya firma.

13. Danisman: Uzmanlik ve tecribesi ile toplanti dizenleme komitesine gorusleri
ile katki verecek olan kisiler.

14. Jdri: Kongreye gonderilen ve 6dul icin bagvuran bildirilerin bilimsel ve etik
acidan degerlendirmesini yapan ve égretim Gyesi olarak 5 yil veya Uizerinde
tecribesi olan KBB Hastaliklari uzmanlari.

15. Sonug raporu: Toplantinin bilimsel, sosyal ve finansal sonuglarini ve

memnuniyet anketlerini iceren detayli rapor.

Madde 5. Toplanti Diizenleme Komitesi ve Gérevleri
a. Her toplanti icin Dernek Yénetim Kurulu tarafindan bir “Toplanti Diizenleme
Komite” si olusturulur.
b. Toplanti bagkani ve sekreteri, dernek yonetim kurulu tarafindan gizli oylama,
acik tasnif ile secilir. Bu sec¢im icin oycoklugu yeterlidir; oybirligi aranmaz.

c. Toplanti dizenleme komitesi en az 7 (yedi) kisiden olusur:

1. Dernek bagkani
2. Dernek 2. bagkani



3
4.
5
6

7.

. Dernek genel sekreteri

Dernek saymani

. “Toplanti faaliyetlerinden sorumlu” yénetim kurulu Gyesi

. Toplanti bagkani (yénetim kurulu digindan olabilir)

Toplanti sekreter veya sekreterleri (ydnetim kurulu disindan olabilir)

d. Toplanti dizenleme komitesine, geregi halinde farkli uzmanlik alanlar ve

jenerasyonlari temsil eden ulusal ve uluslararasi “danisman”lar eklenebilir.

e. Toplanti dizenleme komitesinin gorevleri:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

Etkinligin ana temasini, hedef kitlesini ve bilimsel igerigini belirlemek.
Toplanti icin konugmacilari (ulusal ve uluslararasi) belirlemek ve davet
etmek.

Toplanti icin bilimsel “juri Gyeleri’ni ve “hakem”leri belirlemek.
Toplantinin operasyonel kismini ylritecek “organizasyon firma”sini
belirlemek.

Toplantinin yaklasik “bltge”sini, Dernek yénetim kuruluna sunmak.
Gonderilen bildiri 6zetlerini hakem degerlendirmesine sunmak ve
kabul/kabul edilmeme kriterlerini belirlemek.

Program akigini (oturumlar, konferanslar, paneller, kurslar, poster
seanslari) olusturmak.

Bildirilere verilecek 6dullerin kriter ve miktarini belirlemek.

Anketler duzenleyerek toplantiya dair talepleri ve toplantinin
katilimcilara bilimsel ve sosyal katkisini belirlemek.

“Uydu sempozyum”larina yonelik talepleri almak ve programda yer
vermek.

Toplanti kapsaminda sosyal etkinlikler planlamak.

Toplantinin “gelir-gider kalemleri” ni, Dernek yénetim kuruluna sunmak.

Toplantinin “sonug raporu” nu, Dernek yénetim kuruluna sunmak.



f. Bildiri Degerlendirme ve Yayin

1. Goénderilen tim bildiri 6zetleri, toplanti dizenleme komitesi tarafindan
belirlenen en az iki hakem tarafindan kérleme (blind review) yéntemiyle
degerlendirilir.

2. Kabul edilen bildiriler s6zIU veya poster sunumu olarak programda yer
alir.

3. Odiil verilecekse (en iyi sdzlli/poster sunum), kriterleri dnceden ilan
edilmis bagimsiz bir juri tarafindan degerlendirme yapilir.

Madde 6. Sosyal etkilesim ve program diizenlemeleri

a. Bilimsel program kapsaminda aralar (kahve arasi, 6gle yemekleri, vb.), poster
seanslari ve 6zel sosyal etkinliklerle katilimcilar arasinda etkilesimi
destekleyecek zamanlar planlanmaldir.

b. Ozel oturumlar (“Geng hekimler”, “S6z uzmanlarin”, “Ustalarla tanisma”,
“Asistanlar bulusmasi”, vb.) diizenlenerek mesleki rehberlik ve iletisim aginin
gelistiriimesi tegvik edilir.

c. Her kongre/sempozyumda, ev sahibi sehrin kultirel dokusunu yansitan sosyal
program (aksam yemegi, konser, tarihi gezi vb.) dizenlenmesi 6zendirilmelidir.

d. Sosyal program ve etkinlikler, bilimsel programla uyumlu ve erisilebilir
olmaldir.

Madde 7. Toplanti Diizenleme Komitesi ve Mali Sorumluluk

a. Toplanti dizenleme komitesi, etkinligin lojistik, idari, mali ve operasyonel
islerini belirleme konusunda yetkili ve sorumludur.

b. Toplanti dizenleme komitesi, toplantinin bilimsel ve sosyal programini
hazirlayarak Dernek Y6netim Kurulu'na sunar; onaylattiktan sonra sireci
yonetir.

c. Toplanti dizenleme komitesi, organizasyon firmasi ile igbirligi icerisinde
toplantinin bitcesini hazirlayarak Dernek Yonetim Kurulu'na sunar;

onaylattiktan sonra sureci yonetir.



d.

Organizasyon firmasi ile toplanti dncesinde harcama kalemleri izerinden
sbzlesme imzalanir.

Toplanti bitisinden en fazla 1 ay icerisinde organizasyon firmasi, toplanti
komitesine gelir-gider kalemleri hakkinda ayrintili olarak bilgi verir ve
mahsuplasma yapilir.

Mahsuplagma sonrasinda toplanti sekreteri organizasyon firmasinin da

katilimiyla Dernek ydnetim kuruluna gelir-gider kalemleri ile ilgili sunum yapar.

Madde 8. Biitce ve Gelir Kaynaklari

a. Gelir Kalemleri: Toplanti katilim ve kurs Ucretleri, sponsorluk anlagmalarina

bagh gelirler, uydu sempozyum gelirleri, sergi (fuar) alani kiralama gelirleri,
sosyal etkinlik gelirlerini kapsar.

Gider Kalemleri: Bilimsel konugsmacilarin seyahat, konaklama ve

onoraryumlari (dernek politikasina uygun olarak), mekan kirasi, teknik
ekipman, yemek sunum hizmetleri, tanitim, davetiye, basim ve yayin
masraflari, personel ve organizasyon giderleri, sosyal program giderlerini

kapsar.

Madde 9. Sponsorluk ve Etik Sinirlar

a.

Sponsorluk anlagmalari, organizasyon firmasi ile yapilir. Sponsor firmanin
etkinlik Gzerinde bilimsel, editoryal veya program duzenleme acilarindan higbir
dahiliyesi ve yonetim hakki yoktur.

Sponsor logosu ve tanitimi, Dernek tarafindan belirlenen yer ve boyutlarda
(6rnegin: afis, web sitesi, bag) yapilabilir.

Satig/promosyon faaliyetleri sadece belirlenen fuaye/sergi alaninda yapilabilir.
Sponsor firmalarin Grtnleriyle ilgili olan oturumlar, “uydu sempozyum?” seklinde
dizenlenir ve sponsorluk gelirinden ayri olarak Ucretlendirilir.

Toplantiya ait tanitim gérsellerinde (brosdur, flyer, poster, vb.) ve kongre

alanindaki (fuaye alani disinda) afig, poster, vb. “Bas Boyun Cerrahisi
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Dernegi” nin resmi logosu disinda bir logo kullanilabilmesi i¢cin dernek yonetim
kurulunun onayinin alinmasi gerekmektedir.
Madde 10. Kayit, Konaklama ve Seyahat
a. Konaklama ve seyahat organizasyonu, toplanti dizenleme komitesi ve
organizasyon firmasi tarafindan birlikte planlanir.
b. Odemeler, organizasyon firmasinin hesaplarina yapilir ve her tiirlii finansal
islem icin fatura/fig dizenlenir.
Madde 11. S6zlesme ve Risk Yonetimi
« Kongre merkezi, otel, teknik servis saglayici gibi tedarikgilerle yapilan tim
anlagmalar yazil s6zlesmeye baglanmalidir.
« Etkinlik iptali veya ertelenmesi, “mucbir sebep” (force majeure) halleri énceden

belirlenerek kayit altina alinmalidir.

Yarirluk: Bu yénerge, Dernek Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
yurarltge girer.

Degisiklik: Yonergede degisiklik yapma yetkisi, Dernek Yénetim Kurulu'na aittir.



