
t m m o b  ş e h i r  p l a n c ı l a r ı  o d a s ı

e - te s c i l  k ı l a v u z u

E-TESCİL Uygulaması tescil yenileme işlemlerini kullanıcı adı (Oda sicil numaranız) ve 
parolanız ile SPOBIS üzerinden online ortamda tamamlayabileceğiniz bir uygulamadır. 
SPOBIS’e daha önceden giriş yapmamış veya şifresini unutmuş olan Serbest Şehircilik 
Büroları Yetkili Plancıları, şifrelerini Odamız web sayfasında yer alan ÜYE GİRİŞİ 
butonuna tıklandığında açılan ŞİFRE OLUŞTUR veya ŞİFRE HATIRLAT butonlarına 
tıklayarak temin edebilirler. Bu yöntemlerle şifrenizi temin edemediğiniz durumda bağlı 
olduğunuz Şube ile iletişime geçebilir ve yeni bir şifre isteyebilirsiniz.

İlk tescil kaydı yapıldıktan sonra, Odamız Serbest Şehircilik Hizmetleri, Büro tescil, 
Mesleki Denetim ve En Az Ücret Yönetmeliği gereğince her yıl Aralık ayı içerisinde 
gerekli iş ve işlemleri tamamlayarak tescil yenileme başvurusunda bulunması 
gerekmektedir.
 
SÜRE: Serbest Şehircilik Büroları her yıl 31 Aralık tarihine kadar tescil yenileme 
başvurularını Odamızın ilgili birimine iletmek durumundadırlar.

BAŞVURU YERİ: Serbest Şehircilik Büroları`nın tescil yenileme başvurularını 
SPOBIS sistemi yardımıyla, E-TESCİL kılavuzu aracılığıyla yapmaları 
gerekmektedir.

Kullanıcı adı (Oda sicil numaranız) ve parolanızla SPOBİS’e giriş yapınız.

1 .  A d ı m

s i c i l  n u m a r a n ı z
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Üye girişi sonrası açılan pencerede ŞİRKET BİLGİLERİ sekmesine tıklayınız.

2 .  A d ı m

Açılan sayfada MESLEKİ DENETİM sekmesine tıklayınız.

3 .  A d ı m



Açılan sayfada FATURA sekmesine tıklayınız.

4 .  A d ı m

Son tescil yenileme döneminden bu yana yıl içerisinde İPTAL edilen ve MESLEKİ 
DENETİM UYGULAMASI (MDU) KAPSAMI DIŞINDA olan faturalarınız da dahil 
kestiğiniz tüm faturaları sıralı bir şekilde YENİ FATURA EKLE bölümüne eklemeniz 
gerekmektedir. 

Bir iş için uzun vadede hakediş türünde fatura kesilecek ise ilk faturası kesildikten sonra MDU 
kaydı yaptırılmalıdır.

Serbest Şehircilik Hizmetleri, Büro Tescil, Mesleki Denetim ve En Az Ücret Yönetmeliği gereği 
Gayrimenkul Değerleme Hizmetleri ve Danışmanlık Hizmetleri Mesleki Denetim Uygulaması 
kapsamındadır. Serbest Şehircilik Bürosunun Gayrimenkul Değerleme Hizmetleri ve 
Danışmanlık Hizmetleri Mesleki Denetim Uygulaması tescil aşamasında tamamlanır ve bu 
hizmetlerin kayıt ücretlerinin tamamının tescil yenileme aşamasında ödenmesi gerekmektedir.

TARİH, SERİ,  NO, TUTAR, KİME KESİLDİĞİ bilgileriyle giriniz. 
Tutarlar KDV hariç olarak girilmelidir.  

Eğer fatura MDU KAPSAMINDA bir fatura ise ve MDU kaydı yaptırılmışsa HİZMETİN 
ADI/MD kısmına tıklayıp kayıtlı işi seçiniz. 

MDU KAPSAMI DIŞINDAKİ faturalarınız için açıklamalar bölümüne İPTAL, 
DANIŞMANLIK, GAYRİMENKUL DEĞERLEME, PLANLAMA DIŞI, HAKEDİŞ vb. 
yazınız. 

5 .  A d ı m



6 .  A d ı m
YENİ FATURA EKLE bölümüne bir seferde 5 adet fatura bilgisi girebilirsiniz. Fatura 
satırını doldurduktan sonra EKLE butonuna tıklayınız. Faturalarınız KAYITLI FATURA 
satırına eklenmiş olacaktır. KAYDET butonuna tıklayarak faturalarınızı kaydediniz. Aynı 
işlemi tüm faturalarınızın giriş işlemi tamamlanana kadar tekrar ediniz.

7.  A d ı m
YENİ FATURA DOSYA (PDF) YÜKLE  bölümüne gelerek yıl içerisinde İPTAL edilen ve 
MDU KAPSAMI DIŞINDA olan faturalarınız da dahil kestiğiniz tüm faturaları tek bir pdf 
dosyası olarak pdf formatında hazırlayınız. Dosya adını …./2020/2021 YILI 
FATURALAR şeklinde belirtiniz. DOSYA SEÇ butonunu kullanarak yükleyiniz. 
Yüklediğiniz faturalar KAYITLI FATURA PDF EKLERİ bölümünde görülecektir. 

2021 YILI FATURALAR

2021 YILI 

Dosya adı: 
...2020/ 2021 YILI FATURALAR

Tüm faturalarınızı tek bir pdf 
dosyası yapınız.



8 .  A d ı m
Fatura işlemlerinin tamamlanmasının ardından güncel TESCİL sekmesine tıklayınız.

9 .  A d ı m
Daha sonra TESCİL (GÜNCEL YIL) sayfasında ÖDEMELER bölümünde Hesap 
numaralarımız, SŞB borcu, Yetkili Şehircilerin aidat borcu, Tescil Yenileme Ücreti 
bilgileri görülmektedir.

Serbest Şehircilik Bürosunda yetkili şehirci olanların ve ortak konumunda olan üyelerin 
geçmiş dönem aidat borçlarının ödenmesi gerekmektedir. Büronun ödenmemiş 
tahakkuk borçlarının tamamının ödenmesi gerekmektedir.
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1 0 .  A d ı m
Ödemelerinizi hesap numaralarımızdan birine havale/eft yapabilirsiniz. Yapmış 
olduğunuz ödemelerin dekontlarını DEKONT bölümünden DOSYALARI SEÇ 
butonunu kullanarak yükleyiniz.

1 1 .  A d ı m
Tescil yenileme ücreti ödemenizi DEKONT bölümünden ÖDEMEK İÇİN TIKLAYINIZ 
butonunu kullanarak kredi kartınızla da ödeyebilirsiniz. Ödeme sonrası dekont 
yüklemenize gerek yoktur. Ödemenize ait dekont linki otomatik olarak görülecektir.



1 2 .  A d ı m
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).
 



1 3 .  A d ı m
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.

..............................



1 4 .  A d ı m

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.


