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1.0	UTARATIBU WA UENDESHAJI WA VIKAO VYA HALMASHAURI
Uendeshaji wa Mamlaka za Serikali za Mitaa hufanyika kwa vikao kupitia mfumo wa kamati ambako madiwani kama wawakilishi na viongozi hushiriki katika kufanya maamuzi yanayowezesha ufanisi na kutoa huduma kwa wananchi.
2.0	Mikutano ya Baraza:
· Mkutano wa kwanza wa kawaida ambao utaitishwa na Mkurugenzi wa Halmashauri husika ndani ya siku 30 baada ya uchaguzi. Huu ndio mkutano wa kuchagua Meya/ Wenyeviti na Makamu wao, pamoja na kuunda kamati za kudumu za Halmashauri. 
· Mikutano ya kawaida ambayo hufanyika mara moja kila baada ya miezi mitatu, mahali, tarehe na katika muda unaoamuliwa na halmashauri.
· Mikutano maalum/dharura hufanyika kulingana na hitaji linalojitokeza na huwa na agenda maalumu.
· Mkutano wa bajeti hufanyika mara moja kwa mwaka, miezi miwili kabla ya kuisha kwa mwaka wa bajeti iliyopo.
· Mkutano wa mwaka hufanyika mara moja, mara baada ya mwaka husika kuisha, ambao humchagua Makamu Mwenyekiti au Naibu Meya, Huteua wajumbe wa kamati za kudumu, hujadili taarifa ya utendaji na uwajibikaji wa halmashauri kwa mwaka uliopita; na kupitisha ratiba ya vikao vya Halmashauri na kamati za kudumu.
3.0	MIKUTANO YA KAMATI ZA KUDUMU
Mkutano wa kamati ya fedha, utawala na mipango/fedha na uongozi hufanyika kila mwezi 4.0	Mikutano ya Kamati zingine hukutana kila baada ya miezi mitatu.
4.0	MAANDALIZI YA MIKUTANO
Ili mikutano hiyo iendeshwe kwa ufanisi na kuleta tija inayotakiwa, maandalizi mahususi yanahitajika	kufanywa	ili kufikia	adhima	hiyo.	Baadhi	ya	maandalizi	hayo	hujumuisha	vipengele	vifuatavyo ambavyo Diwani anapaswa kuvizingatia kila anapo jiandaa kwenda kushiriki kwenye mikutano ya hadhara au Serikali za Mitaa.
· Uwasilishaji wa hoja 
· Mshajala na rasimu za mikutano 
5.0	Taarifa za mikutano ya halmashauri
5.1	UANDIKAJI, UTHIBITISHAJI NA UTUNZAJI WA MIHTASARI. 

Kutokana na ukweli kwamba Serikali za Mitaa ni vyombo vya kisheria na kwamba shughuli zake huongozwa na kutawaliwa na sheria lazima mikutano yake iwe na kumbukumbu sahihi na zinatunzwa kwa namna ambayo itasaidia kujenga uhalali wa vikao hivyo.. Baadhi ya mambo muhimu yakuzingatiwa katika kumbukumbu hizo ni pamoja na vipengele vifuatavyo:-
· Jina la kikao, tarehe, na mahali kilipofanyikia;
· Majina ya waliohudhuria - wajumbe na waalikwa, ambao hawakuhudhuria na sababu za kutohudhuria kwao hasa kwa wajumbe
· Jina la mtoa hoja na alieunga mkono hoja.
· Maelezo ya mazumgumzo kwa ufupi, ushauri uliotolewa na	azimio lililofikiwa.
· Kumbukumbu hizo huingizwa na kutunzwa katika daftari maalum liitwalo Rejesta ya Miuhtasari 
6.0	UENDESHAJI WA MIKUTANO
Uendeshaji wa mikutano ya halmashauri huzingatia mambo ya msingi yafuatayo: 
· Matumizi ya utoaji wa hoja ya Taarifa kuhusu Utaratibu; 
· Utaratibu wa maswali, kanuni zinaagiza halmashauri kuweka utaratibu wa kupokea na kujibu maswali.
· Taarifa za kamati kwa halmahauri; kanuni zinasisitiza kwamba ni jukumu la Mwenyekiti wa Kamati ya kudumu kuwasilisha taarifa ya kamati yake kwenye Halmashauri husika. 
· Hoja zinazohusu watumishi ambazo hazipaswi kujadiliwa kwenye vikao vya hadhara isipokuwa kwenye kamati au baraza linapojigeuza kuwa kamati maalumu.
· Kuahirisha vikao vya Halmashauri ambako huhesabiwa kwamba ni kikao kile kile kinaendelezwa bila kuongeza gharama zaidi za kikao hicho kilicho ahirishwa.
7.0	Mahitaji mengine  muhimu ya uendeshaji wa vikao 

Ili vikao vya Halmashauri view halali na maamuzi yake yawe na nguvu/madaraka ya kisheria. Mahitaji/masharti hayo ni muhimu:
· Lazima pawepo na taarifa ya wazi inayoitisha kikao hicho ikielezea madhumuni 
· Taarifa ya kuitisha Mikutano au agenda ya kikao, mahali kitakakofanyika, tarehe na muda wa kufanyika kikao hicho. Tangazo hilo/taarifa hiyo itolewe siyo chini ya siku zilizotajwa na sharia kuhusu kikao hicho (kama ni kikao cha kawaida)
· Mikutano ya Serikali ya Kijiji/kamati ya mtaa au kitongoji – Akidi huwa si Akidi ya kikao (Idadi ya chini ya wajumbe wanaotakiwa kuhalalisha kikao) chini ya nusu ya wajumbe wote wa kamati hiyo.
· Mkutano mikuu ya kijiji, mtaa kitongoji–Akidi inashauriwa kuwa  angalau 20% ya wakazi wa kijiji/mtaa/kitongoji – taz. Kijitabu “UTAWALA WA KIDEMOKRASIA KATIKAJAMII” ukurasa 1.
· Kikao kitaendeshwa na Mwenyekiti. Endapo Mwenyekiti wa kudumu wa kikao hayupo, mkutano huo utachagua mwenyekiti wa muda wa kuendesha kikao.
· Kuidhinisha Ajenda ya kikao Kwa vile kikao hicho kiliitishwa kushughulikia ajenda maalumu lazima wajumbe  wa kikao waidhinishe ajenda hiyo kabla haijaanza kujadiliwa.
· Katibu wa Kikao- Sharti pawepo katibu wa kikao hicho ambaye atashauri juu ya taratibu  zinazotakiwa kufuatwa katika kuendesha kika hicho na kuweka kumbukumbu zake, (kiutaratibu anakuwa Mtendaji wa mamlaka husika.)
· Kuandika kwqa makini Kumbukumbu muhimu katika muhtasari wa vikao. Muhtasari wa kila kikao 
· Muhtasari huo husainiwa kwenye mkutano unaofuata na mtu Aliyeongoza  mkutano kama ushahidi wa kuwafanyika kwa kikao hicho
	




























