
Kongre Yönetim Sistemi – Alan Koordinatörü için Kullanıcı Kılavuzu 

 

Sisteme Giriş 

Sisteme Giriş bölümünden kaydınızın yapılmış olduğu e-posta adresiniz ve şifrenizle sisteme Alan 

Koordinatörü kullanıcı türünü seçerek bağlanabilirsiniz. Şifrenizi unuttuysanız Şifremi Unuttum 

seçeneğiyle hatırlatma e-postası isteyebilirsiniz.  

Alan Koordinatörleri aynı sistem üzerinde birden fazla konferans/kongre/sempozyum için alan 

koordinatörü olarak belirlenmiş olabilir. Sisteme giriş yaptıktan sonra ilk olarak hangi kongre ile ilgili 

işlem yapacağını seçmelidir. 

 

 

 

 

Etkinliği seçtikten sonra aşağıdaki gibi bir menü ile karşılaşılmaktadır. İlgili menünün anlatımı 

görseller üzerinden yapılmıştır. 

 

  



Bildiri Yönetimi 

Bildiriler tıklandığında Alan Koordinatörünün yetkisi dahilindeki tema/üst başlık seçilerek gönderilmiş 

olan bütün bildiriler listelenmektedir. 

 

 

Sadece “İncelemede” durumunda olan bildirilere hakem atanabilir.  

“Beklemede” durumunda olan bildiriler ya kongre sekretaryası tarafından şekil şartları için 

henüz kontrol edilmemiştir ya da kontrol sonrası bildiriler şekil şartlarına uymadığı için 

yazarlara bilgi verilmiştir.  

Yazarlar şekil şartlarına göre bildirilerini düzenleyip yeniden gönderdiklerinde yeniden 

inceleme yapılacak ve eğer şekil şartları yerine geldi ise bildiri “İncelemede” durumuna 

alınıp, sistem tarafından otomatik olarak Alan Koordinatörlerine hakem ataması yapılmak 

üzere yönlendirilecektir. 

 

“İncelemede” durumunda olan bildirilerin en sağında yer alan “Görüntüle” butonu tıklandığında, 

aşağıdaki alt bölümlerden oluşan bir sayfa gelecektir.  

1-Bildiri başlığına, özetine ve yazarına ait bilgiler.  

2-“Yazar Gönderileri” kolonunun içinden yazarın yüklediği dosya sürümleri 

3-“Hakem Gönderileri” kolonunun içinden hakemler değerlendirmeleri hakkında 

bilgilendirmeler. 

 

Alan Koordinatörü, bildiriye Hakem(ler) atayabilir; hakemlere göndermeden kabul edebilir ya da 

kapsam dışı veya yetersiz bulduğundan reddedebilir veya düzeltme isteyebilir. Ancak, bu aşamada 

bildiriyi hakemlere göndermeden bir karar verilmesi önerilmez. 



 

  



Hakem Ataması 

Hakem Ataması tıklandığında ilgili tema/üst başlığa Düzenleme Kurulu ya da Alan Koordinatörü 

tarafından eklenmiş olan hakemler alt listede açılır. İlgili hakem(ler) ön seçim seçeneği ile seçilir. 

 

 

Bu aşamada aşağıdaki gibi ilgili hakem(ler) için sistem otomatik olarak değerlendirme hatırlatma 

mesajları göndermek için üç tarih önerir. İlgili tarihler değiştirilebilir. Kaydet ve Gönder seçeneği ile 

hakemlere bildiri ataması yapılmış olur. Bu aşamada hakem sistem tarafından e-posta ile bilgilendirilir 

ve hakemden geri bildirim beklenir.  

 

  



Hakem Takibi 

 

Hakem takibi seçeneğinden atanmış olan hakemlerin değerlendirme yapıp yapmadıkları tarih 

seçeneklerinden ve hakem kodu tıklanarak takip edilir. Bu aşamada ilgili hakem ataması iptal 

edilebilir ya da hakeme manuel olarak e-posta yoluyla iletişim kurulabilir. 

 

 

 

Hakem takibi aşamasında Alan Koordinatörü hakem atamasını iptal edebilir ve süreci devam eden 

bildiriye yeni hakemler de ekleyebilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Değerlendirmeyi Bitirme 

 

Hakem değerlendirmesi bittiğinde Alan Koordinatörü “Değerlendirmeyi Bitir” seçeneği ile bildiriyi 

tekrar kendi kontrolüne alır. 

 

 

 

 

  



Düzeltme İsteği 

“Düzeltme İste” seçeneği tıklandığında sistemde yer alan hazır mesaj metin kutusu içinde açılır ve 

ilgili mesajda değişiklik yapılması gerekiyorsa yapılabilir. Daha sonra gönder ile bildiri düzeltmeye 

gönderilmiş olacaktır.  

 

Düzeltmeden dönen bildiri için tur sayısı değişmiş olacak ve liste görünümü aşağıdaki gibi olacaktır. 

 

Düzenleme Kurulu Sekretaryası yeniden bildiriyi şeklen inceleyerek, Alan Koordinatörüne hakem 

ataması için sistem üzerinden yönlendirecektir. Alan Koordinatörü bu aşamada istenilen 

değişikliklerin ne ölçüde yerine getirildiğine bağlı olarak kabul, ret, hakem ataması ve düzeltme iste 

seçeneklerinden biriyle bildiri değerlendirme sürecini sonlandırabilir ya da devam ettirebilir. Ancak 

süre kısıtı nedeniyle 2. turdan öteye gidilmeden son kararın verilmesi tavsiye olunur. 



 

Mesaj Yönetimi 

Alan koordinatörü mail ve mesaj kontrolünü sistem üzerinden yapabilir. Gelen ve giden mesajları 

listeleyebildiği gibi yeni mesaj gönder seçeneği ile yazar isimlerini, hakem isimlerini ya da Düzenleme 

Kurulu ifadesini yazarak ilgili kişilere mail/mesaj gönderebilir. 

 

 

 

 


