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AMAÇ 

Ülkemizde özellikle son yıllarda vatandaşlarımıza daha kaliteli ve hızlı kamu hizmeti 

sunabilmek, katılımcı, şeffaf, etkin ve basit iş süreçlerine sahip bir devlet yapısı oluşturmak,  

yürütülen iş ve işlemlerin bilgi teknolojileri kullanılarak icra edilmesini sağlamak üzere 

merkezden taşraya bir dizi çalışmalar yürütülmektedir. Bu kapsamda, Muhtarlarımızın kamu 

hizmetlerini daha kaliteli ve etkin şekilde yürütmeleri amacıyla kamu kurum ve kuruluşlarından 

yapacakları taleplerin takip edilip raporlanmasını sağlayabileceği bir sistemin geliştirilmesine 

gereksinim duyulmuştur. Muhtarlarımızın bu ihtiyacını karşılamak üzere İçişleri Bakanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı tarafından Muhtar Bilgi Sistemi geliştirilmiştir. 

Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü geliştirilen Muhtar Bilgi Sistemi ile, Muhtarların talep, öneri 

ve şikayetlerini elektronik ortamda ilgili valilik ve belediyelere iletecektir. Sistem üzerinden 

gelen talepler valilik alt birimlerini ilgilendiriyorsa valilik tarafından ilgili il müdürlüklerine 

iletilecek ve sistem üzerinden süreçlerin takip edilmesi sağlanacaktır. Belediyeleri ilgilendiren 

talepler ise belediyelerin kendi bünyelerinde tamamlanacak olup ayrıca alt birimlerine 

yönlendirme yapılmayacaktır. 

Böylece; muhtarlıklar tarafından vatandaşlara sunulan hizmetlere yönelik ihtiyaçların 

elektronik ortamda kesintisiz, hızlı ve sürekli bir şekilde takip edilmesi ve sonuçlandırılması 

sağlanmış olacaktır. Bu amaç doğrultusunda muhtarlarımıza kurumsal bir e-Posta adresi 

tanımlanmış olup, tüm muhtarlarımıza hitap edecek bir web sitesi geliştirilmiştir. 

İlerleyen sayfalarda Başkanlığımız tarafından geliştirilen Muhtar Bilgi Sisteminin kullanımı ile 

ilgili bilgiler detaylı bir şekilde anlatılmıştır.    

MUHTAR BİLGİ SİSTEMİ ANA SAYFA 

 

 www.muhtar.gov.tr 

http://www.muhtar.gov.tr/
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Başvuru süreci aşağıdaki adımlar takip edilerek yapılabilir. 

BAŞVURU İŞLEMLERİ 

1. Ana sayfada BAŞVURU butonu tıklanır. 

 

2. Sisteme giriş sayfasında talep yapan kişinin “TC Kimlik Numarası”, “Ad ve Soyadı” ve 

“Doğrulama Kodu” bilgisi girilerek “Onay Kodu Gönder” butonu tıklanır. 

3. Onay Kodu Gönder butonu tıklandıktan sonra talep girişi yapan kullanıcının kayıtlı cep 

telefonu numarasına Onay Kodu gelir. (onay kodu altı karakterli olacaktır.) 
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4. Cep telefonuna gelen altı karakterli onay kodu sisteme girilir ve Sisteme Giriş butonu 

tıklanır ve aşağıdaki ekran açılır. 

 

 

5. Bu sayfada talep yapacak kişinin bilgileri görünür ve başvuru türü (şikâyet, istek, ihbar, 

görüş ve öneri) seçimi yapılır. Açıklama alanına başvuru gerekçesine bağlı olarak gerekli 

bilgiler girilir. 
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6. Bütün kayıt kriterleri girildikten sonra Gönder butonuna tıklanır ve başvuru talebi işleme 

alınır. 

7. Gönderilen talebin durumu sorgulanabilir ya da yeni bir talep girişi yapılabilir. 

8. Muhtarlar tarafından sisteme girilen talepler öncelikli olarak Mahalli İdareler Genel 

Müdürlüğünün kurum kullanıcı ekranına düşer ve bu ekranda ele alınan talepler ilgisi 

doğrultusunda Valilik ya da Belediyelere yönlendirilir. 

KURUM KULLANICI EKRANI 
 

1. Kullanıcı Adı ve Parola bilgisi girilir.  

 

2. Oturum Aç butonu tıklandıktan sonra kurum kullanıcı ekran sayfası giriş yapan 

kullanıcının işlem yapacağı birime göre açılır. (MİGM, Valilik, Belediye, İl Müdürlükleri ) 

3. Öncelikle; geliştirilen Muhtar Bilgi Sistemi ile Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü 

Muhtarların sisteme girmiş oldukları talep, öneri ve şikayetlerini elektronik ortamda ilgili 

valilik ve belediyelere önceliklendirme yaparak iletecektir. 

4. Sistem üzerinden gelen talepler eğer valilik alt birimlerini ilgilendiriyorsa yönlendirilen 

valilik tarafından ilgili İl Müdürlüklerine, İl Özel İdarelerine ve Kaymakamlıklara iletilir. 

5. Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından Belediyelere yönlendirilen talepler 

belediyelerin kendi bünyelerinde sonuçlandırılacak olup ayrıca alt birimlere yönlendirme 

yapılmayacaktır. 

6. Valilik ya da belediyeleri birlikte ilgilendiren talepler için Mahalli İdareler Genel 

Müdürlüğü hem valiliklere hem de belediyelere  yönlendirmeler yapılabilecektir. 
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7. Belediyelere yönlendirilen talepler belediyelerin kendi bünyelerinde sonuçlandırılacaktır. 

8. İlgili tüm birimlerin kendilerine yönlendirilen talebi çözümlendirme süreçleri 

tamamlandığında MİGM tarafından talep süreci sonlandırılır ve talep sahibine sistem 

üzerinden durum bilgisi SMS olarak iletir. Talep sahibi ayrıca yapmış olduğu talebin tüm 

süreçlerini yine sistem üzerinden takip edebilecektir. 

 

 

Şekil 1 : Muhtar Bilgi Sistemi Süreç Akış Diyagramı 
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Gelen Kutusu altında görevlerimde 

bekleyen taleplere erişim sağlanır 
Seçilen talep statüsüne göre tüm 

görevler bu alanda listelenir. 

Tamamlanan talepler bu alandan erişim 

sağlanacaktır. 

Görünümler başlığı altında tarih ve 

önceliğe göre gelen tüm istek ve 

talepler listelenir. 

Bu alanda talep sahibi ve talep 

hakkında bilgilere erişim sağlanır. 

Bu alanda gelen talepler 

gereksinimlere bağlı olarak 

valiliklere ya da belediyelere 

yönlendirmeler yapılabilecektir.  

“SEÇİLEN BİRİMLERE YÖNLENDİR” butonu 

ile talep ilgili birimlere yönlendirilir. 

Bu alanlar ile gelen kutusu ve görünüm 

ayarları düzenlenir. 

 

MAHALLİ İDARELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜNÜN ROLÜ 
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Gelen kutusu ve 

görünümler sayfaları 

kullanılarak ele alınacak 

olan talep seçilir. 

VALİLİKLERİN ROLÜ 
Mahalli İdareler Genel Müdürlüğünce ilgili Valiliğe atanmış olan bir talebin karşılanması ve sonuçlandırılması için yapılması gerekli olan adımlar aşağıda detaylandırılacaktır.   

İlgili tüm talepler bu sayfada 

listelenir. Listelenen 

taleplerden herhangi biri 

seçilir 

Seçilen talebi oluşturan 

muhtar bilgileri ve talebin 

detaylı açıklamaları bu 

alanda görünür olacaktır. Bu alanlarda, talebin MİGM 

tarafından valiliğe 

yönlendirmesi sırasında 

yazılan açıklama ve eğer ki 

talep başka bir kuruma da 

yönlendirilirmişse diğer 

kurumun da yazmış olduğu 

açıklama bilgileri 

görünecektir.  

Bu alanda Valilik talebi 

kendi üzerine alabilir ya da 

alt birimlerinde birine talebi 

yönlendirebilir.  Bu alanda Valiliğin talebi 

yönlendirmiş olduğu tüm alt 

birimler listelenmektedir. 

Valiliğin kendi üzerine aldığı 

ya alt birimlerine 

yönlendirdiği taleplerin 

sonuçlanması sonrasında    

“İŞLEMİ TAMAMLA” 

butonu aktif olacaktır. 

İşlemi tamamlanan talepler için açıklama 

bilgisi girilir. Bu bilgi MİGM tarafından 

görülür ve gerekli işlem yapılır. 

İşlemi tamamlanan talepler için tercihe 

bağlı olarak ek eklenebilir. Bu ekler MİGM 

tarafından görülür ve gerekli işlem yapılır. 
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Gelen kutusu ve 

görünümler sayfaları 

kullanılarak ele alınacak 

olan talep seçilir. 

İlgili tüm talepler bu sayfada 

listelenir. Listelenen 

taleplerden herhangi biri 

seçilir 

Seçilen talebi oluşturan 

muhtar bilgileri ve talebin 

detaylı açıklamaları bu 

alanda görünür olacaktır. 

Bu alanlarda, talebin 

MİGM tarafından 

belediyeye yönlendirilmesi 

sırasında yazılan açıklama 

ve talebin sonlandırılması 

aşamasında belediye 

tarafından girilen açıklama 

bilgileri görünecektir.  

Belediyeye yönlendirilmiş 

olan taleplerin 

sonuçlanması sonrasında    

“İŞLEMİ TAMAMLA” 

butonu aktif olacaktır. 

 

İşlemi tamamlanan talepler için açıklama 

bilgisi girilir. Bu bilgi MİGM tarafından 

görülür ve gerekli işlem yapılır. 

İşlemi tamamlanan talepler için tercihe 

bağlı olarak ek eklenebilir. Bu ekler MİGM 

tarafından görülür ve gerekli işlem yapılır. 

BELEDİYELERİN ROLÜ 
Mahalli İdareler Genel Müdürlüğünce ilgili Belediyeye atanmış olan bir talebin karşılanması ve sonuçlandırılması için yapılması gerekli olan adımlar aşağıda detaylandırılacaktır.  
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MAHALLİ İDARELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ TALEP SONUÇLANDIRMA EKRANI 

Bu alanda MİGM tarafından ilgili 

birimlere yönlendirilen ve bu birimler 

tarafından sonuçlandırılan talep için 

birimlerin yaptıkları işlemler hakkında 

süreç bilgileri görünecektir. 

Bu alanda Valiliğin talebi 

yönlendirmiş olduğu tüm alt 

birimler listelenmektedir. 

Bu alanda Valiliğin talebi yönlendirmiş olduğu tüm alt birimler 

listelenmektedir. 

Bu alanda talebin yönlendirildiği tüm birimlerin açıklamaları ve eklemiş 

oldukları tüm ekler MİGM tarafından görülebilecektir.  

İlgili tüm birimlerin kendilerine 

yönlendirilen talebi çözümlendirme 

süreçleri tamamlandığında MİGM 

tarafından “ SÜRECİ TAMAMLA” butonu 

tıklandığında talep süreci sonlandırılır ve 

talep sahibine sistem durum bilgisini 

SMS olarak iletir. Talep sahibi ayrıca 

yapmış olduğu talebin tüm süreçlerini 

yine sistem üzerinden takip 

edebilecektir. 
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  TALEP SORGULAMA 

1. Ana Sayfadan “TALEP SORGULAMA” butonuna tıklanır ve aşağıdaki sayfa açılır. 

 

 

2. Bu sayfada aşağıda ifade edilen talep durum bilgilerine göre ilgili sayfalara erişim sağlanır. 

 

 Bekleyen Taleplerim; Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından işleme alınmayı bekleyen 

talepleri listeler. 

 Yönlendirilen Taleplerim; Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından talebin 

çözümlendirilmesi için ilgili birimlere yönlendirilmiş olan talepleri listeler. 

 Sonuçlanan Taleplerim; Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü tarafından ilgili birimlere 

yönlendirilen ve bu birimler tarafından çözümlendirilen talepleri listeler. 

www.muhtar.gov.tr 

 

http://www.muhtar.gov.tr/
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Örnek olarak, “Bekleyen Taleplerim”  ve “Sonuçlanan Taleplerim“ listesi aşağıdaki gibi 

görülecektir. Bu listede seçilen talebin tarih, açıklama ve hareket bilgileri görülebilecektir. 

TALEP SORGULAMA - BEKLEYEN TALEPLER 
 

 

Muhtarlar, elektronik ortamda yapmış oldukları tüm istek, talep, öneri ve şikâyetlerinin hangi aşamada 

olduğu bilgisini anlık olarak sorgulayabilecek ve takip edebileceklerdir. Muhtar Bilgi Sistemi ile 

taleplerin kayıt altına alınması, raporlanması ve süreç bazında iyileştirme alanlarının tespit edilmesi 

mümkün hale gelecektir. Hâlihazırda yapılan geliştirmeler ile muhtarlıklar vatandaşlara daha hızlı, 

kaliteli ve etkin bir şekilde hizmet sunabileceklerdir.  

 



14 
 

TALEP SORGULAMA SONUÇLANAN TALEPLER 

Muhtarlar, elektronik ortamda yapmış oldukları tüm istek, talep, öneri ve şikâyetlerinin hangi aşamada 

olduğu bilgisini anlık olarak sorgulayabilecek ve takip edebileceklerdir. 

 

Geliştirilen bu Sistem ile muhtarlıklar vatandaşlara daha hızlı, kaliteli ve etkin bir şekilde hizmet 

sunabileceklerdir. 
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MUHTAR BİLGİ SİSTEMİ MAİL HESABI KULLANMA KILAVUZU 
 

Muhtarlarımıza kurulan hem Muhtar Bilgi Sistemi kapsamında ihtiyaç duyacakları hem de diğer resmi 

işlemlerinde kullanacakları bir mail hesabı oluşturulmasına karar verilmiştir. Bu kapsamda 

Başkanlığımız tarafından yapılan çalışma ile Muhtarlarımıza isim.soyisim@muhtar.gov.tr adresleri 

açılmış ve faaliyete geçmiştir.  

Aşağıda, açılan mail hesaplarının nasıl kullanılacağı detaylı bir şekilde anlatılmıştır. 

 

 

 

 

 

 

mailto:isim.soyisim@muhtar.gov.tr
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OUTLOOK WEB UYGULAMASI 

 

OWA’ ya Bağlanmak 

OWA Çalışma Ekranı 

E-Posta Göndermek 

Gelen e-Posta 

Kişi Arattırma, CC, BCC Ekleme 

Takvime Ulaşmak ve Temel İşlemler 

Kişilere Ulaşmak 

Kural Oluşturma 

Otomatik Cevap Oluşturma 

OWA Daha Fazla İşlem Seçeneği Kullanma 

Postayı Bir Klasöre Taşıma  

Parola Değiştirme 

İmza Oluşturma 

 Seçenekler Sekmesi 

Tema Değiştirme 
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KURUMSAL E-POSTA’ YA ERİŞİM 
 

 
Mail hesabınıza ve takvim bilgilerinize internet üzerinden Outlook programını kurmadan ulaşabilmeniz 

mümkündür. Bunun için internet tarayıcınızda boş bir sayfa açarak; 

https://posta.muhtar.gov.tr/owa adresini giriniz. 

 

 

 

Açılan sayfada; 

Kullanıcı Adı/Parola kısmına; kullanıcı adınızı ve parolanızı giriniz. 

 

 

 

 

 

 

 

https://posta.muhtar.gov.tr/owa
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MAİL ÇALIŞMA EKRANI 

 
  E-Posta Göndermek 

 Menü grubunun üstündeki  

 

butonuna tıklayınız. 

 Kime 
 Bilgi  
 Konu kısımlarını doldurarak Gönder’e tıklayınız. 

Not: Gönderdiğiniz mail için Teslim Edildi ve Okundu bilgisi almak isterseniz, araç çubuğunda 

bulunan butonuna tıklayarak açılan pencerede ileti seçeneklerini göster sekmesine 
tıklayınız.  

Sayfada açılan İleti Seçenekleri penceresinden Teslim bilgisi iste ve/veya Okundu bilgisi iste 
seçeneklerine tıklayarak Tamam butonuna tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Gelen e-Posta 

Gelen Kutusu tıklanır.  Gelen tüm e-postalar listelenir. İçeriğine tıklanan e-postanın detay kısmı sağ 

tarafta görüntülenir. 

 

Kişi Arattırma, cc, bbc Ekleme 

Kişi arattırmak için yeni posta oluşturma penceresinde Kime butonuna tıklayınız ve Mail 

göndereceğiniz kişi ya da kişileri arattıktan sonra kişilerin yanındaki  butonuna tıklayarak kişi 
ekleyip Tamam butonuna tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

 
Bilgi (cc) ya da Gizli Bilgi (bcc) göndereceğiniz isimleri eklemek için Bilgi butonuna tıklayınız ve 

eklemek istediğiniz kişi ya da kişilerin yanındaki  butonuna tıklayarak kişi ekleyip Tamam 
butonuna tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

     Takvime Ulaşmak ve Temel İşlemler 

 
Araç çubuğu üzerindeki Takvim butonuna tıklayarak takvim bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

Gün, Hafta, Ay, Çalışma Haftası araç çubuğundan istediğinizi seçebilirsiniz. 

İstediğiniz gün üzerine çift tıklayarak, açılan sayfada istenilen kriterleri doldurup Kaydet butonuna 

tıklandığında yeni bir etkinlik oluşturulabilir. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Varsa paylaşılan takvimleriniz Takvimlerim kısmından görüntüleyebilirsiniz. 

 

   Kişilere Ulaşmak 

 

 

Kişiler klasörünü e-posta adresleri, yer adresleri, telefon numaraları ve kişi ile ilgili diğer bilgileri 

saklamak için kullanabilirsiniz. Kişilere ulaşmak için ve yeni kayıt için; üst araç çubuğundaki Kişiler 

butonuna tıklayınız. 

Yeni bir kişi kaydı oluşturmak için butonuna basınız.  

 

Kural Oluşturma 

Gelen ya da gönderilen mail sayfasında bulunan araç çubuklarından butonuna tıklayınız. 

Açılan pencerede Kural Oluştur sekmesine tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

 

 
 

Gelen pencerede iletinin alınacağı kişi ve ileti geldiğinde yapılması istenilen durumlar seçilerek 

iletilerin kaydedileceği yeri belirledikten sonra kaydet butonuna tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Otomatik Cevap Oluşturma 

Üst menü araç çubuğundaki  butonuna tıklayınız ve Otomatik Yanıtları Ayarla seçeneğini seçiniz. 

 
Gelen pencerede Otomatik Yanıt Gönder seçeneğini seçtiğiniz zaman, belirli bir zaman aralığı seçip 

iletiyi yazarak ve istenildiği takdirde kuruluş dışında gönderenlere gidecek yanıtı belirleyerek Kaydet 

butonuna tıklayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Daha Fazla İşlem Seçeneğini Kullanma 

 
Mail çalışma ekranında e-posta üzerine tıkladığımızda sağ tarafta bulunan araç çubuğu üzerindeki  

butonuna tıklayarak seçili e-posta ile ilgili yapabileceğimiz birçok sık kullanılan uygulamaya 

rahatlıkla erişebiliriz. 

 

Postayı Bir Klasöre Taşıma  

İstediğiniz bir postayı başka bir dosyaya taşıma işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

Mail çalışma ekranında bir postayı seçtikten sonra sağ tarafta bulunan butonuna tıklayarak 

Karar Oluştur seçeneğini seçebilirsiniz. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

 
Açılan pencerede bu iletiyi şu klasöre taşı seçeneğini seçtikten sonra sağ tarafında ki Birini Seçin 

butonuna tıklandığında açılan pencereden Taşıma işlemlerinden klasör işlemini yaptıktan sonra işlemi 

Tamam butonuna tıklayarak bitiriniz. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Parola Değiştirme 

İstediğiniz zaman mail (OWA)  bağlantı parolanızı değiştirebilirsiniz. Kurumsal ve Kişisel Bilgi 

güvenliğiniz için parolayı belirli aralıklarda değiştirmeniz gerekmektedir. Bunun için; üst menü çubuğu 

üzerindeki Ayarlar butonuna tıklayarak Parolayı Değiştir seçeneğini seçiniz. 

 
Parolayı değiştir penceresi altında Geçerli parolanızı yazınız. Yeni parolanızı yazdıktan sonra 

doğrulamak amacı ile tekrar parolayı girdikten sonra Kaydet butonuna basınız ve şifre değiştirme 

işlemini tamamlayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

İmza Oluşturma 

Mail (OWA) çalışma penceresinde üst araç çubuğu üzerindeki Ayarlar butonuna tıklayarak 

Uygulamaları Yönet seçeneğini seçiniz.  

 
Açılan sayfada Ayarlar ve Posta seçeneklerine tıklayınız. İmzanızda görülmesini istediğiniz bilgileri 

yazdıktan sonra kaydet butonuna tıklayınız ve imza oluşturma işlemini tamamlayınız. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Seçenekler Sekmesi 

Mail (OWA) çalışma penceresinde üst araç çubuğu üzerindeki Ayarlar butonuna tıklayarak 

Uygulamaları Yönet seçeneğini seçiniz. 

 
Açılan sayfada tüm ayarlarınızı yapabilirsiniz. 
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SIK KULLANILAN UYGULAMALAR 

Tema Değiştirme 

Mail (OWA) çalışma ekranınızın temasını istediğiniz zaman değiştirebilirsiniz. 

 
Mail (OWA) çalışma penceresinde üst araç çubuğu üzerindeki Ayarlar butonuna tıklayarak Temayı 

Değiştir seçeneğinden istediğiniz temayı seçiniz. 

  

 

Sonuç olarak, Muhtar Bilgi Sistemi ile ülkemizde vatandaşlara hizmet vermekte olan tüm muhtarların 

taleplerinin elektronik ortamda iletilmesi mümkün hale gelmektedir. Ayrıca, tüm muhtarlar için 

kurumsal bir e-Posta adresi tanımlanmış olup hesabın nasıl kullanılacağı konusunda yukarıda detaylı bir 

yardım dokümanı hazırlanmış ve muhtarların kullanımına sunulmuştur. 


