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主任管理員＆主任監察員

講習

副總幹事 楊俊銘



課程大綱
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壹、

貳、投開票所實務作業重點說明

投票前一日重點工作提示
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投票日前一日選務重點工作提示

一. 主任管理員會同主任監察員領得選舉票及投（開）票報告
表後，當場確實核對候選人姓名及號次。

二. 佈置投票所時，應依規定之圖例佈置及按標準設置遮屏、
投票匭，並於入口處張貼「進入投票所注意事項」及「優
先投票措施」海報，及備置手機放置籃。

三. 請工作人員檢查各項投票所用品是否完成備置，並確認投
票匭已貼上標示貼紙。

四. 督導投開票所工作人員，不得穿戴或標示政黨、政治團體、
候選人之旗幟、徽章、物品或服飾於投開票所執行職務。
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投票日前一日選務重點工作提示

五. 完成工作人員報到，並進行工作分配及重點提示，未到工
作人員，請求派補預備員協助。

六. 公開查驗投票匭及加封，查驗時應向民眾及監察員展示空
票匭，以及紙票匭底部所加貼之封條。展示紙票匭時，應
將底部紙板取出，展示後再裝回。

七. 說明優先投票措施，請選舉人禮讓行動不便、乘坐輪椅、
年長者、孕婦及其他不適久站之選舉人優先進入投票所投
票。

八. 遇有選舉人照顧之6歲以下兒童進入投票所，得視需要彈性
調度1名管理員予以協助。
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投票日前一日選務重點工作提示
九. 原住民選舉人投票所以投票通知單為準，如有疑義時洽詢

戶政事務所。
十. 投票所外持續發生大排長龍情形，應即通報選務作業中心

請求支援。
十一.選舉人領取選舉票時，應在選舉人名冊上簽名或蓋章或按

指印，未限制印章材質，惟須可辨識選舉人姓名。按指印
時，應由管理員及監察員各1人蓋章證明。

十二.主任管理員應督導工作人員不得主動詢問選舉人投票意願。
十三.主任管理員及領票處管理員應確認投票所是否有原住民選

舉人及瞭解選舉人名冊編造方式，且不可錯漏發原住民選
舉票。
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投票日前一日選務重點工作提示

十四.因身心障礙不能自行圈投而能表示其意思者，得依其請求，
由家屬或陪同之人1人在場，依據本人意思，眼同協助或
代為圈投；其無家屬或陪同之人在場者，亦得依其請求，
由投票所管理員及監察員各1人，依據本人意思，眼同協
助或代為圈投。

十五.下午 4 時整，主任管理員應即宣布投票時間截止，但對
於投票時間截止前到 達投票所 之選舉人仍應准其投票，
並應指派專人手持「投票排隊終點」標語站於隊末，請警
衛人員協助維持隊末秩序。
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投票日前一日選務重點工作提示
十六.投票結束後開票前，清點返國行使選舉權選舉人名冊內之

男、女領票人數，填具「第16任總統副總統選舉在國外
之中華民國自由地區人民返國行使選舉權情形統計表」。

十七.將記票紙粘貼在牆壁或板架上，備筆以開票。佈置開票所
時，應注意另備之板架擺設是否妥當，並避免滑落，以免
發生危害參觀民眾或投開票所工作人員安全情事。

十八.宣布開始開票，宣讀開票作業程序，並向參觀席民眾宣布
領票人數，說明開票結果以全部投票匭開出後統計者為準。

十九.不得先整票後再行唱票或計票。選舉之唱票，應高舉選舉
票，並將選舉票正面向參觀民眾展示，每一投票匭開票完
畢，向參觀席參觀民眾展示空票匭。
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投票日前一日選務重點工作提示
二○.開票完畢後，先請「記票管理員」與「整票計票管理員」

相互核對正確後，填寫投開票報告表，須依記票紙上填
計之各候選人得票數及無效票數逐一填入，並請主任監察
員逐一核對。

二一.開票完畢後，主任管理員會同主任監察員填寫投（開）票
報告表時，應善用稿紙確認正確後，再填入投開票報告表，
並請記票管理員及整票計票管理員協助依記票紙核對投
（開）票報告填寫內容是否有錯誤或錯置情形。
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投票日前一日選務重點工作提示
二二.複查確認候選人、政黨得票數未錯置，請記票管理員及整

票計票管理員協助檢視，並由投(開)票報告表遞送工作人
員協助依記票紙核對投(開)票報告表填寫內容是否有錯誤
或錯置情形，確認無誤後於快遞封袋簽名。

二三.主任管理員及主任監察員須親自確認投(開)票報告表票數
正確無誤後核章，不得有未核對或將印章交由他人於投開
票報告表核章情形。

二四.指派投（開）票報告表遞送工作人員1人，協助依記票紙
核對投開票報告表填寫內容是否有錯誤或錯置情形，確認
無誤後於快遞封袋簽名，速將選舉投（開）票報告表1份
快遞至鄉（鎮、市）選務作業中心登錄彙計。
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投票日前一日選務重點工作提示
二五.檢查選舉票、選舉人名冊未放置於個人背包、手提袋等，

也未遺漏在桌底、椅子等。
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1/12
(投票前一日)

 點領選票及投

票所所需物品

(務必檢查正確)

 佈置投票所

主任管理員
工作職掌

1/13 投票日

投票前 投票 開票
 辦理工作人

員報到及分
發工作證

 分配管理員
職務

 一次點交選
舉票

 發交選舉人
名冊

 工作人員職
務注意事項
提醒

 對時及宣布
開始投票

 說明優先投
票措施

 啟驗投票匭

 督導投票作
業進行

 維持投開票
所秩序

 提醒工作人
員正確執行
職務及行為
態度

投票時間截止，宣
布停止投票

封鎖投票匭

確認領票人數與用
餘票數

開票作業(宣布開票、
宣讀開票作業程序、
宣布領票人數)

開票結束指派1人先
將速報表送回選委
會

選票、名冊及投票
通知單包封送選委
會



主任管理員投票
前一日應進行之工作
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會同主任監察員辦理下列工作

01

02

03

04

點領選舉票及領取投開票
所所需物品

佈置投票所

檢查投開票所門窗、電線線
路開關、取下時鐘等

確實關閉投票所
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點領選票

請核對
下列事項

「選舉人名冊選舉人數統計數」與「冊內選舉
人人數」是否相符。

「選舉人名冊選舉人數統計數」與「選舉票票
數」是否相符

主任管理員、主任監察員點算選舉票應複校票
數是否正確

清點選舉票數量不足破損請補足、繳回及更換



警衛
人員

圈票處
管理員

投票處
管理員

發票
管理員

名冊
管理員

查驗國民
身分證
管理員

主任
管理員

管理人員

投票處
監察員

圈票處
監察員

領票處
監察員

主任
監察員

監察人員
工作人員
職務分配
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投票當日
投票開始工作
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宣布優先投票措施02

開啟投票所，宣布開始投票。01

03

主任管理員會同主任監察員公開查
驗票匭及加封，應向民眾展示空櫃，

並將底部紙板取出，展示後再裝
回。



檢票唱票記票整票計票

點領票、
場所佈置

驗證 發票 圈票 投票

填報告表 包封離場

投開票作業程序
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圈票
處開
口朝
外

票
匭
上
緣
高
度
離
地
不
逾

8
5

公
分
，
投
票
口
深
度
不

得
大
於25

公
分

設置得直視
之座椅

第○○○票所由此進

嘉
義
市
○
○
○
○
○
第
○
○
○
票
所

不
得
攜
帶
手
機
及
其
他
攝

影
器
材
進
入
投
票
所
投
票

但
已
關
閉
電
源
之
行
動
裝

置
，
不
在
此
限
。

選
舉
票
有
效

與
無
效
之
認

定
圖
例

圈票處
圈票處

禁
止
窺
視

刺
探
投
票

秘
密

圈
選
後
不
得
將
圈

選
內
容
出
示
他
人

▲印泥、印章刷
▲擦印布、擦手紙巾
▲筆、點鈔臘、.戳記
▲憑身分證明書領票

請
用
投
票
工
具
『

』

圈
蓋

選
票
，
選
票
『
蓋
章
』
或
『

按
指
印
』
，
無
效
。

▲圈選工具
▲紅色快乾打印台
▲厚墊

佈置投開票所

選舉人離開
投票所後不
得再次進入
投票所投票
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入口處

應於投票所
「入口處」外執行職務
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 核對身分證件

如遇有佩戴口罩之選舉人，應請其吳
時脫下口罩，以利核對

 優先投票措施
行動不便、年長者、孕婦
返回戶籍地之投票投開票所工作人員

查驗國民身分證管理員工作



查驗國民身分證管理員
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可進入投票所：
1. 選舉人照顧6歲以下之兒童
2. 身心障礙者不能自行圈投而能表示其

意思者之家屬或陪同者1人。

選舉人及其陪同家屬或陪同之人，
禁止攜帶行動電話或具攝影功能之
器材進入投票所。(但已關閉電源之
行動裝置，不在此限)

工作注意事項



查驗國民身分證管理員
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如遇有佩戴罩之民眾，請其脫下口罩確認身分

尊重個人性別認同。

選舉人應一次進入投票所投票，離開投票所後不得再次進
入投票所投票。

持換發臨時證明書可進入投票。

工作注意事項



選舉人名冊管理員

 避免蓋錯欄位

 按指印，以大拇指為原則，完整清晰，管理員監察員各
1人，共同簽章證明。

 持報遺失之身分證者，不准其領票

應請其持補領之國民身分證領票，並告知選舉人將已報
遺失之國民身分證繳送戶政機關銷燬，不宜逕予沒收。
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工作注意事項



領票處

領票處監察員
 監察領票、發票，有無違

法情事

 核對選舉人容貌

如遇有佩戴口罩之選舉
人，請其脫下口罩

 查對選舉人名冊。

 指導選舉人簽章。

 填發選舉人到達投票
所證明書。

名冊管理員工作

 發票管理員點收
選舉票

發票管理員工作
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發票管理員

 迅速審慎

嚴防2票重疊誤做1票發出

 注意污損

如有漏蓋關防、破損、汙點或模糊不清者，
不得發出，以免產生無效票之爭議。

 不得更換

選舉票領取後自行汙損者，不再予以更換或
補發。
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工作注意事項

 備註欄蓋有「工作地投票」戳記者，不得發票。



圈票處
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圈票處監察員

監察選舉人圈票
有無違法情事維持圈票處秩序。

照顧身心障礙及老弱。

檢查圈選工具。

嚴防選舉人調換圈選工具及圈票用紅
色印台。

圈票處應絕對禁止任何人近前窺視或
刺探選舉人之圈選。

圈票處管理員工作



視障者投票輔助器
他人協助投票

視障者投票輔助器
將選舉票1次1張夾入投票
輔助器，交予視障選舉人進
行圈選。
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自行
圈選

應向該視障選舉人
「說明」投票所備有
投票輔助器

向視障選舉人說明其使
用方法，輔助視障選舉
人自行圈蓋選舉票



投票處
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投票處監察員

監察選舉人投票
有無違法情事

 指導選舉人將選舉票摺疊投入各種選
舉投票匭內，投畢後告知從出口處離
去，不可逗留在投票所。

 注意選舉人圈定後不得將圈定內容出
示他人。

 嚴防選舉票攜出。

 注意防範選舉人將選舉票以外之物品
故意或錯誤投入投票匭。

 嚴守投票匭。

 投票完畢後，配合主任管理員、主任
監察員將投票匭密封，貼上封條。

投票處管理員工作



投票時間截止

 投票時間截止前到場之選舉人

繼續領票、圈票、投票，並請「工作人員」手持「排隊終點」
手舉牌站在隊末。
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開票程序

檢票 唱票 記票

填表 計票 整票
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１、佈置開票所、分配職務
２、宣布開票、宣讀開票作業程序並宣布領票人數
３、查驗投票匭及開封
４、檢票、唱票、記票、整票計票
５、投票匭開票完畢，向參觀席參觀民眾展示空票匭
６、選舉票全部開完後，核對各候選人得票數
７、填寫投（開）票報告表開票部分，並請記票、整票計票管理員協助

檢視，並由報告表遞送工作人員協助依記票紙核對是否有錯置情形。
８、宣布開票結果，張貼投（開）票報告表
９、送速報表回選委會計票
１０、包封有效票、無效票、已領未投票、記票紙及投票通知單
１１、交付投（開）票報告表副本
１２、整理場地回復原狀，檢查有無投開票物品遺漏
１３、工作人員簽退
１４、將選舉票及投開票所物品送選委會

開
票
作
業
流
程
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記票
監察員

記票員

唱票員 檢票員整票
計票員

檢票唱票
監察員

整票
計票員

整票計票
監察員

主任
管理員

主任
監察員

參觀席 參觀席
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開票
檢票管理員

不得先整票後再行唱票
或記票

注意
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檢票管理員工作

 投票匭啟封後，將選舉票逐張
檢取，立即轉交唱票員唱呼。



開票
唱票管理員
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唱票請注意
 票面向觀眾
 逐張高聲唱

唱票管理員工作

 選舉之唱票，應逐張將選舉票中
所圈候選人之號次、姓名高聲唱
出。

 唱完票後將選舉票交與整票計票
員。

 選舉票有無效票情事，即交由主
任管理會同主任監察員當場認定
後唱票。



開票
記票管理員

記載總票數前應詳加
計算並與整票計票員
清點複核無誤再行記
入

注意
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記票管理員工作

 唱票管理員每唱1票時，記票管理員應即在選舉
記票紙上各候選人號次、姓名及無效票下方格
內。按「正」字筆劃順序記錄，每票劃1筆，每
一「正」字5票。

 記票時每記1票應配合唱票員之唱呼，複唱1次。

 選舉記票紙上端應註明該候選人號次、姓名、
政黨號次名稱、無效票及記票紙張數。

 浮貼空白記票紙條，上方空白處要註明號次及
張數，如1-2、1-3.....

 開票完畢，各候選人、選舉票及無效票「正」
字上方，應記載該候選人總票數。



34

記載總票數前，應詳加計
算並與整票計票員清點
該候選人有效票複核無誤
後再行記入

候選人
總票數



開票
整票計票管理員
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整票請注意

 逐張接過

 分類整齊

 一百為一疊

整票計票管理員工作

 接到唱過之選舉票時，即按候選人號
次及無效票等分類放置。

 利用時間將各類選舉票隨時清點，以
每100張為1疊，以便複算。

 全部計票完畢，會同監察員分別複算，
並與記票管理員核對無誤後，交由主
任管理員會同主任監察員包封。
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記票管理員與整票計票管理員相互核對正確無誤，並再確認未

有候選人得票數錯置情形後，填入各候選人得票數及無效票數。

填寫完畢後，請記票管理員及整票計票管理員協助檢

視，並由遞送工作人員協助依記票紙核對報告表填寫

內容是否有錯誤或錯置情形，確認無誤後於快遞封袋

簽名。

主任管理員應「親自檢視」記票紙票數後再簽名，主任監察員

須重複確認

投(開)票所報告表填寫注意事項
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應使用稿紙先予試算確認

避免資料填寫不完整

勿漏蓋印章

數字加總錯誤(無數據時應填0)

數據更正勿與印章重疊

複寫錯置導致資料凌亂

第三聯切勿並同繳回計票中心(應張貼於投票所外)

投(開)票所報告表填寫注意事項



開票完畢後作業

派員先將投(開)票報告表送選委會

填寫投開票報告表

向參觀民眾宣布開票結果

張貼投(開)票報告表

包封選舉票、記票紙、投票通知單

1

2

3

4

5
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清潔、場復，確認無遺漏選票、名冊等物品 6



屏東「快速唱票不亮票」影片瘋傳！

以1萬多票敗選的國民黨屏
東縣長候選人蘇清泉，認為
開票過程有疑慮，28日親赴
屏東地院聲請證據保全及重
新計票，而當天傍晚網路社
群開始瘋傳一段「選務人員
快速唱票」的影片，只見該
人一路低頭唱票未展現選票，
引發熱議，對此，屏東選委
會坦承，這有作業上的瑕疵，
但未涉及不法，已在調查中
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差9票變成差101票！屏東枋山村長票數錯置選務中心坦承疏失

據爆料者表示，枋山村長選舉只有641、
642號等兩個投開票所，發生票數錯植的
是641號投開票所，他們全程看開票，1
號何正光210票、2號徐明和256票，但
最後鄉公所的投開票報告單上，卻把2人
票數誤植，導致何最終得票數是448票、
徐347票，2人的票差從原本正確的9票變
成101票。

屏縣選委會指出，枋山鄉枋山村641投票
所村長選舉，依據網路流傳記票紙照相
所示1號候選人得票數為210票，2號候選
人得票數為256票，與投開票報告表記載
比對出現對調情形，經向枋山鄉公所及
主任管理員查證，該等承認疏失…..
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投票

入口處

開票

6歲以下兒童
身障陪同者

手機關機可帶進場

核對身份證要確實

可入場

名冊印章
勿漏蓋

投票通知單
印章未攜帶
可投票

指印證明章

開票逐張
檢唱計整

報告表切勿
計票顛倒

開票唱全名

開票可錄影

重點
提醒

離開 回復原狀、垃圾帶離


