












12 .  Adım
Tescil yenileme işlemleri için gerekli olan form ve matbu dilekçeleri FORM VE 
DİLEKÇE ÖRNEKLERİ bölümünden indirip gerekli bilgileri doldurduktan sonra 
tarayarak PDF FORMATINDA hazırlayınız.

Serbest Şehircilik Bürosunca, Başvuru ve Kayıt Formu eksiksiz olarak doldurulmuş ve 
yetkili şehir plancısı tarafından kaşelenmiş ve imzalanmış olmalıdır. Başvuru kayıt 
formunun teslim tarihi kesinlikle doldurulmalıdır, (Ek 3A)
 
Serbest Şehircilik Bürosu`nun bir ya da birden fazla şubesi varsa; Şube bilgilerinin 
"Serbest Şehircilik Hizmetleri, Büro Tescil, Mesleki Denetim ve En Az Ücret 
Yönetmeliği"nin 10.maddesinin (a) bendi gerekleri yerine getirilerek Ek 3A`ya işlenmesi 
gerekmektedir.
 
Kamu Kurum ve Kuruluşları ile bağlı şirketlerde çalışan plancılar, hiçbir şekilde serbest 
şehircilik hizmeti verememektedir ve bu durumda olan şehircilik bürolarının tescili, 
tescil yenileme döneminde yenilenmemektedir. Bu nedenle tüm yetkili plancıların 
Kamu kurum ve kuruluşları ile onlara bağlı şirketlerde çalışılmadığına dair beyan 
sunması gerekmektedir, (Ek 3C)
 
Üyelerimiz Odamıza tescilli birden fazla şirketin yetkili şehir plancısı ya da ortağı 
olamayacağından, yetkili şehir plancısı tarafından Odamıza tescilli sermaye 
şirketlerinde yetkili şehir plancısı ya da ortağı olunmadığına dair beyan (Ek 3D). Bu 
beyan şirket yetkili plancılarının tamamı tarafından sunulacaktır.
 
Büro hisse durumuna dair beyanın (3E), hisse oranı en yüksek Yetkili Serbest Şehirci 
tarafından doldurularak imzalanması gerekmektedir. 
 
Serbest Şehircilik Bürosu sahibi ve var ise ücretli çalışan Yetkili Serbest Şehircilerin 
güncel imar planı yapımı yeterlilik belgesi yoksa olmadığına dair beyan (Ek 3F).
 
Eğer ücretli olarak çalışan şehir plancısı yoksa olmadığına dair beyan (Ek 3G).
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FORM VE DİLEKÇELER ve DİĞER EVRAKLAR  bölümünden DOSYA SEÇ butonunu 
kullanarak dosyalarınızı seçiniz ve altta yer alan FORM VE DİLEKÇELERİ YÜKLE 
butonuna tıklayarak yükleyiniz.

Tescil işlemi yapılacak olan yıl için Vergi Dairesinden alınacak kuruluş statüsüne ve 
faaliyetine uygun vergilendirmeye tabi olduğunu gösterir belge (Vergi Levhası 
Fotokopisi)
 
Serbest Şehircilik Bürosu sahibi İmar Planı Yapımı Yeterlilik Belgesi fotokopisi ve var ise 
ücretli çalışan Yetkili Serbest Şehircilerin İmar Planı Yapımı Yeterlilik Belgesi fotokopisi.
 
Ek 3A`da beyan edilen ve ücretli olarak çalışan şehir plancılarına ilişkin büroya ait son bir 
yıl SGK ödentilerini gösteren belgenin de iletilmesi gerekmektedir. Çalışanlara ait sgk 
dökümü ya da maaş bordrosu kabul edilmeyecektir.

Eğer ücretli çalışan şehir plancısı yoksa veya büronuzun Sosyal Güvenlik Kurumunda 
herhangi bir tescil kaydı bulunmuyorsa bağlı olduğunuz Sosyal Güvenlik Merkezinden 
konuyla ilgili yazı alınması veya E-Devlet üzerinden temin edilecek tescil kaydı 
bulunmamaktadır bilgisinin iletilmesi gerekmektedir.
 



Tescil yenileme işlemi yapılan yıla ilişkin Serbest Meslek Defterinin noter onaylı sayfa 
örnekleri, (Yevmiye Defteri Ön Sayfa Fotokopisi veya Defter Beyan Başvuru Dilekçesi)
 
Ticaret Odası`ndan şirket hisse durumunu gösteren (Ortaklar Teyid Belgesi) belgenin 
teslim edilmesi gerekmektedir. Eğer hisse dağılımında bir değişiklik yoksa bu durumu 
belirten beyan dilekçesi ya da son güncel tarihli ticaret sicil gazetesinin eklenmesi de 
yeterli olacaktır.

Hisse oranlarında değişiklik olması durumunda, değişiklik tarihinden itibaren 1 ay 
içerisinde Odamıza bildirilmesi gerekmektedir.
 
Tescil yenileme başvurusunda temin edemediğiniz ancak sonrasında tarafımıza 
ulaştıracağınız belgelere ilişkin beyanlarınızı, fatura ve ödemelere ilişkin eksiklik ve 
talepleriniz için ileteceğiniz dilekçeleri Taahhüt Dilekçe bölümüne eklemeniz 
gerekmektedir.

..............................
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Sonrasında, Şubedeki ilgili çalışma arkadaşımızın yaptığı kontroller neticesinde ek 
ödeme veya diğer işlemler çıkması durumunda, söz konusu eksiklerin giderilmesiyle 
başvurunuz Genel Merkez onayına gönderilecek ve eksik bulunmadığı takdirde tescil 
yenileme başvurunuz tamamlanacaktır.

Tüm işlemleri tamamladıktan sonra BAŞVURU TAMAMLA ŞUBE’YE GÖNDER 
butonunu tıklayınız. Tebrikler, tescil yenileme başvurunuzun ilk aşaması 
tamamlanmıştır.


