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第16任總統、第11屆立法委員選舉

投開票所工作人員講習
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選舉簡介

第16任總統、副總統與第11屆立法委員選舉
投票時間：113年1月13日 上午8時至下午4時

選舉票種類
總統副總統

區域立法委員、 平地原住民立法委員
山地原住民立法委員

全國不分區及僑居國外國民立法委員(俗稱政黨票)
2

選舉簡介
1：後壁區、白河區、北門區、學甲區、

鹽水區、新營區、柳營區、東山區、
將軍區、下營區、六甲區、

2：七股區、佳里區、麻豆區、官田區、
善化區、大內區、玉井區、楠西區、

西港區、安定區、山上區、左鎮區、
南化區

3：安南區、北區
4：永康區、新市區、新化區
5：安平區、中西區、南區、

東區16里(成大里、大學里、圍下里、東門里、中西里、
東安里、大同里、泉南里、龍山里、路東里、忠孝里、德光里、

崇信里、大德里、崇學里、大福里)

6：仁德區、歸仁區、關廟區、
龍崎區、東區29里（小東里、
莊敬里、後甲里、東明里、東光里、崇誨里、裕農里、 富強里、
東聖里、南聖里、衛國里、新東里、富裕里、關聖里、自強里、
文聖里、復興里、裕聖里、虎尾里、崇善里、和平里、崇德里、
崇明里、崇成里、崇文里、仁和里、德高里、東智里、大智里）

6個區域立法委員選舉區

工作地移轉投票(本市同一選舉區)
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選舉簡介

總統立委選舉的選舉人投票年齡幾歲?20歲

選舉人應該拿身分證、印章、投票通知單前
往投票所投票，按指印可以嗎?

返國行使總統副總統選舉權選舉人應該拿身
分證、印章、投票通知單前往投票所投票?X

4

作業流程
點領選票
場所佈置

驗證 發票 圈票 投票

檢票唱票記票計票

包封離場填報告表

1/12(五)

1/13(六)

5
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時間：投票日前㇐日上午(請依公所通知時間)
地點：各區公所指定地點

作業內容(請記得攜帶私章、私人
包包請勿攜入點票場所)
(1)點領選舉票：包封妥適，封口

處主管+主監核章，隔日憑保
管條領票

(2)領取投開票所所需物品(附錄三)
(3)領取各項費用：工作津貼、護

送選舉票補助費、誤餐費

1月12日上午作業流程

6

點領選舉票應注意事項

選舉人名冊內
各選舉人數

記得確認原住民選舉人人數!(在名冊位置?)
原則1里1原住民投票所，不是每個票所都有原住民選票。
例如：永康區三合里有807.808.809投票所，原住民選舉人集中至809投票所。
選務文具與用品請逐㇐清點，發現缺少立即補齊。
可以先做㇐下加工的工作，例如先貼雙面膠、寫票袋。 7

投開票報告表
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投開票所工作人員津貼

主任管理員 新臺幣$3,700 主任監察員 新臺幣$3,050

管理員 監察員新臺幣$2,400 新臺幣$2,200

警衛人員 新臺幣$2,400

請主任管理員投票當天發放予投票所工作人員
8

1/12(五)
(投票前㇐日)

• 點領選票及投票所所需物品
• 佈置投票所

9

主任管理員工作職掌

• 至公所領取選舉票
• 辦理工作人員報到及分發工作證
• 分配管理員職務
• 點交選舉票、 發交選舉人名冊

7:30投票前

1/13(六)

8-16投票
• 對時及宣布開始投票
• 說明優先投票措施
• 啟驗投票匭

16~開票

• 處理各種突發狀況
• 督導投票作業進行
• 維持投開票所秩序

• 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，填具投開票報告表
• 選舉票、名冊、投票通知單包封送區公所

主任監察員會同主任管理員辦理之事項
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投開票前一日

10
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1月12日下午作業流程-佈置投開票所

地點：各投開票所

參與人員：主任管理員+主任監察員(原則)
必要時主管、主監自行聯繫管理員協助

作業內容：佈置投開票所

領票處 投票處入口處 圈票處

12

1月12日下午作業流程-佈置投開票所

圈票處

領票處

投票處

入口處

13
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1月12日下午作業流程-佈置投開票所
入口處

投票所查詢

14

有效票無效票圖例

1月12日下午作業流程-佈置投開票所
領票處

15
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1月12日下午作業流程-佈置投開票所

㇐
般
遮
屏

身
障
遮
屏

圈票處

16

1月12日下午作業流程-佈置投開票所
1. ㇐般遮屏和身障

遮屏原則共6個，
其中至少1個為
身障遮屏。身障
遮屏1個以上都
可以!

2. 遮屏朝外。
3. 放置圈選工具、

印泥、確認有軟
墊。

4. 張貼請用圈選工
具『 』圈蓋選
舉 票 ， 選 舉 票
『蓋章』或『按
指印』，無效。

17
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投票處

1月12日下午作業流程-佈置投開票所

18

1.此次共設置3個投
票匭。
2. 投 票 匭 應 黏 貼 與
選舉票顏色㇐致且
顯目之選舉種類識
別貼紙，底部加貼
封條。
3. 投 票 匭 上 緣 離 地
高度不得大於85公
分，投票口深度不
得大於25公分。

1月12日下午作業流程-布置投開票所

19
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佈置投票所應注意事項
1.聯繫鑰匙管理人的方式，會同主任監察員並召集部分工作人員至

投開票所佈置。

2.注意無障礙空間順暢。

4.移除投票所內之競選標語。

6.檢查門窗、照明設備、開關及滅火器；取下時鐘、鏡子；監視器
投票日當天應關閉或遮蓋。

5.確認標語、公報均張貼妥適，例: 公報正反面、候選人均充分揭
露。手機放置籃確實置放於投票所外。

20

3.㇐個空間分設2個以上投票所，
請特別注意動線安排。

投票所動線太窄,輪椅
使用者行進困難。

領票、圈票及投票之動線應有利於身心障礙選
舉人使用,並保持暢通。

21

投票所佈置曾發生案例及改進措施

• 規劃佈置投票所,應將相關動線標示於明顯處,
方便身心障礙選舉人依循。

• 工作人員並應主動協助行動不便者。

投票所無障礙動線標
示不清 ,工 作人 員導
引不佳。

• 佈置開票所時,應注意物品擺設是否妥當,並避
免物品滑落。

• 主任管理員發現選舉人或投開票所工作人員於
投開票所發生意外受傷時,判斷傷勢狀況是否
需送醫，並通報選務作業中心、選委會知悉。

佈置開票所時,貼有記
票紙之木板因斜置於
桌面與牆面間,工作人
員記票時木板滑落導
致工作人員受傷。
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投開票當日

22

13
投票日

113年1月

23
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投票日當日

上午6:30
(按公所通知時間)

領票

7:30 8-16

報到 投票

投票結束

開票

開票結束

繳回選票

主任管理員

主任監察員

全體
工作人員 主任管理員

主任監察員

25
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投票日當日-投票開始前
工作人員7:30報到工作人員，未到場執行職務，主任管理員應即
通報區選務作業中心儘速派員遞補。1

分發工作證及分配職務。
(查驗國民身分證管理員、領票處管理員[選舉人名冊管理員+發票
管理員]、圈票處管理員、投票處管理員、彈性調度優先投票措施
管理員)

2

點交選舉票與發交選舉人名冊 領票處管理員3

投票前開始對時，撥打117報時台4

開啟投票所，宣布開始投票 8:005
26

投票日當日-投票開始

主任管理員於投票日上午8:00宣布開始投票後，接續說明優先投
票措施1

2
公開查驗票匭後加封，展示空票匭及底部封條

45度

27
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投票日當日-投票開始

1 不得利用職權干預或暗示選舉人
(例：特定手勢)

2 態度和藹，但禁止職務外交談

不得刺探或窺視選舉人投票內容3

4 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

5 於投票所內使用手機(執行公務除外)
28

圈
票
處領

票
處

投
票
處警衛

人員

查驗國民身分證
管理員

名冊
管理員

發票
管理員

領票處
監察員

投票處
監察員投票處

管理員

29

圈票處
管理員

圈票處
監察員
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各工作人員之職務
身分證查驗管理員入口處

1 核對身分

 應於投票所「入口處」外執行職務，提醒手機關機或放置手機放置籃
 請選舉人脫下口罩核對容貌
 是否年滿20歲(93年1月13日前出生)
 檢查里鄰是否符合該投票所範圍

→可掃描內政部QR CODE查詢

2 身分證件

 新式國民身分證，但返國行使選舉權之選舉人持中華民國護照
→持舊式國民身分證、駕照、健保卡、戶口名簿等都不能

→新式國民身分證、中華民國護照、戶所核發之「臨時證明書」

30

身分證管理員注意事項

1 尊重性別認同

 容貌與國民身分證相片難以辨別者，得請其提供第二證件輔助查驗(EX：健
保卡、駕照)，不得進行驗身，或以歧視、侮辱之言行損害選舉人之人格尊
嚴。

2 優先投票對象

 行動不便、乘坐輪椅、年⾧者、孕婦、不適久站之人

 返回戶籍地投票之投票所工作人員

→准其優先進入投票所，並向其他在場選舉人說明優先投票措施

31
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身分證管理員注意事項

3 誰可以進去投票所

 選舉人及其照顧之6歲以下兒童

 身心障礙不能自行圈投而能表示其意思者之家屬或陪同之人(EX:看護)

→事實認定或備具戶籍資料，其不可妨害或擾亂投票

→請確認家屬、陪同之人確為其選擇之輔助投票人員

 佩帶選委會製發證件之人員、檢察官依法執行職務

 記者??基於採訪需要，不妨礙投票秘密及投票作業原則，在投票所外拍攝。
開票時，不妨礙開票，任何人都可以拍攝。

32

身分證管理員注意事項

4 手機或攝影器材禁入

 未關機的手機(選舉人、陪同家屬、陪同之人皆不可攜帶)

→已關機的手機可以帶進投票所

 工作人員可以攜帶手機進入投票所嗎?公務、執行必要之聯繫工作

 若攜帶
→放置手機放置籃
→標籤紙寫姓名

→建議非必要，不要在投票所內使用手機

5 提醒投票所內禁止飲食
33
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各工作人員之職務
選舉人名冊管理員領票處

1 核對容貌、查對名冊

 請選舉人脫下口罩核對容貌

 再次核對選舉人容貌與身分證相片是否相符

 查對所持身分證及投票通知單與名冊資料是否相符

2 指導簽章

選舉人名冊
管理員

發票
管理員

領票處監察員

→投票通知單查對後請收回，妥為收存繳回公所

 資料查對相符，冊內該選舉人名下之「簽名或蓋章或按指印」欄內依
其所得領取之選舉票種類逐欄蓋章或簽名或按指印。(相關注意事請參
閱下㇐頁) 34

4.若以簽名領票，應簽可辨識之姓名全名

1.避免蓋錯欄位
2.注意印章姓名是否與名冊相符
3.提醒勿用印章圈票

只領總統票

選舉人名冊管理員注意事項

35

民國111年8月8日換證

5.如未帶印章或不能簽名者，應按指印，以
用大姆指為原則，指紋力求完整清晰
6.監察員及管理員各1人在名冊「證明人蓋章」
欄內共同蓋章證明
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國民身分證查核注意事項
舊式

身分證
持舊式國民身分證或其他證件如駕照、健保
卡或戶口名簿等→請其拿最新的身分證

補領、換領
遺失

• 核對補換發日期→日期比名冊上後面→可領票
• 持報遺失之身分證者→不准領票

戶所核發之
身分證

臨時證明書

名冊備註欄加蓋「憑臨時證明書領票」戳記
→已刪除里、鄰⾧證明其身分之身分證明書
→此類情形極少見

名冊姓名筆誤/
婚姻關係冠姓或

回復本姓與身分證不符
經主管+主監辨明後→可領票

 名冊備註欄均有戶政列印之補證或換證日期
 名冊公告確定後至投票日前1日之期間有補換領者，另列冊轉發投票所
 投票日戶政不受理補換領身分證 36

37

只領總統票

1.請記得核對備註欄身分證日期(初發、換發)，
所持身分證日期較名冊後才可領票

EX：丁小基拿111年9月25日換發身分證可領票
拿100年8月3日換發身分證不可領票 2.持戶政核發身分證臨時證

明書領票者，記得填寫「憑
臨時證明書領票」

民國111年8月8日換證

憑臨時證明書領票
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各工作人員之職務

選舉人名冊管理員領票處

3 填寫相關表件

 填發選舉人到達投票所證明書。(附錄八)
→有申請才填寫

 清點返國行使選舉權選舉人名冊內
之領票人數，主管主監會同填寫統
計表。(附錄九)

38

各工作人員之職務
發票管理員領票處

1 點收選舉票

2 發放選舉票

選舉人名冊
管理員

發票
管理員

領票處監察員

 選舉人名冊簽名或蓋章或按指印後，再行發放
 蓋「工作地投票」不得發票
 迅速、謹慎，嚴防2票重疊誤作1張票發出，勿有誤(漏)發原住民立委選票
 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
 領取後自行污損者，不再予以更換或補發

 點收主管會同主監點交之選舉票

39
領票處監察員

監察選舉人領票、管理員發票，有無違法情事
「按指印」選舉人名冊「證明人簽章」欄內共同蓋章證明
「領取部分選舉票」選舉人名冊備註欄內共同蓋章證明
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40

1.「簽名或蓋章或按指印」欄內有「 」標記者，或標註工作地投票者，皆不得發給選舉票

2.選舉人應㇐次同時領取各
該選舉選舉票，如僅願領取
部分選舉票時，應於選舉人
名冊備註欄註記，並由管理
員及監察員各1人共同簽章
證明，同時告知選舉人，不
得再要求第二次領票

只領總統票

辦理原住民選舉人投票作業注意事項

41
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 基於維護原住民選舉人投票秘密需要，戶政機關編造選舉人名冊
得辦理投票所異動作業。
→1里1原住民投票所為原則，或1里只有1原住民，跨里投票。

 投票所異動後之原住民選舉人，其戶籍地址與該投票所所轄里、
鄰別不同。
→應以投票通知單或選舉人名冊所載為準查驗身分。
→查驗國民身分證管理員如無法辨識，應向主任管理

員確認，或掃描內政部QR CODE查詢 。

辦理原住民選舉人投票作業注意事項

身分證查驗1

42

原住民選舉人投票通知單

 投票通知單右側蓋
「㇐般名冊」

 選舉人名冊號次欄
位會有○頁○號

 原住民選舉人本來
就在該里原住民票
集中票所投票者，
其姓名會編列在㇐
般名冊內

43

• 未異動原住民的投票通知單
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原住民選舉人投票通知單

 異動的原住民投票通知單

 投票通知單右側蓋
「原住民異動名冊」

 選舉人名冊號次欄
位沒有頁號

 原住民選舉人係由
其他票所異動過來，
其姓名會編列在原
住民異動名冊上

44

 原住民投票所異動者，其選舉人名冊與區域選舉人名冊分別編造，
裝訂於各鄰選舉人名冊之後

 選舉人名冊排列順序
 ㇐般選舉人名冊(內有未異動的原住民選舉人)
 原住民投票所異動名冊(內有異動投票所原住民選舉人)
 在工作地投票選舉人名冊
 返國行使選舉權者名冊
 特別注意! 並不是所有原住民選舉人都在「原住民異動名冊」

辦理原住民選舉人投票作業注意事項

領票2

45
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原住民集中票所
名冊

= 原票所未異動名冊
(含原票所原住民)

+ 原住民異動名冊
(同里其他票所原住民)

永康區三合里第809票所

第809票所
區域選舉人名冊

(㇐般名冊)

第807、808票所
原住民選舉人名冊

簡單來說，原票所原住民選舉人
會在名冊前面，其他票所異動來
之原住民選舉人會在名冊後面。

 以永康區三合里809投票所為例

46

47

原票所原住民選舉人

其他票所異動來之原住民選舉人
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48

49
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 為避免誤發選舉票，遇有原住
民選舉人，選舉人名冊管理員
應朗誦「平地（或山地）原住
民選票」，提醒發票管理員，
發票管理員應複誦1次，避免
錯發選舉票

 選舉人名冊管理員朗誦之音量，
以發票管理員可聽到為原則。

辦理原住民選舉人投票作業注意事項

發票3

選舉人名冊
管理員

發票
管理員

領票處監察員

山地原住民
選舉票

山地原住民
選舉票

50

查 驗 國 民 身 分 證 時
未 要 求 選 舉 人 暫 時
脫下口罩。

查驗國民身分證管理員、選舉人名冊管理員進行選舉
人身分查驗時,遇有佩戴口罩選舉人,應請選舉人脫下
口罩,核對前來投票者容貌與其國民身分證相片是否
相符。

51

領票曾發生案例及改進措施

請其重簽與選舉人姓名相符或足可辨識之簽名。

選舉人於選舉人名冊
上之簽名與其姓名不
符、無法辨識或簽英
文。

印章與名冊上姓名不
符、用印章背面蓋章
領票或印章蓋得模糊
不清者、或未蓋在規
定欄位方格內。

• 應先檢查印章上之姓名是否與名冊上姓名相符。
• 如印章沾有印泥, 以印章刷刷乾淨後,再將印章蓋在

規定欄位方格內。
• 蓋章或按指印應左右錯開,以避免選舉人印章或指印

相互覆蓋。
• 如無法確認為本人章時,請其用簽名或按指印。
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數 位 選 舉 人 使 用 同
㇐印章領取選舉票。 禁止同㇐戶數位選舉人用同㇐印章領取選舉票。

52

領票曾發生案例及改進措施

選舉人按指印領票,證
明人欄處無管理員及
監察員簽章。

• 按指印領票者,管理員及監察員各 1人應立即於選舉
人名冊「證明人蓋章」欄內共同蓋章證明。

• 發票管理員應利用發票空檔,檢查選舉人名冊上, 是
否有漏蓋管理員與監察員之印章,如有漏蓋,應即時
補蓋。

使用原子章或造型圖
案印章,投開票所工作
人員拒絕發給選舉票。

未限制選舉人蓋章所使用之印章材質,惟選舉人所提
供之印章,須可辨識選舉人姓名。

未允許選舉人以簽名
方式領取選舉票。

選舉人領取選舉票時,除在選舉人名冊上蓋章外,亦得
採簽名。

各工作人員之職務
圈票處管理員圈票處

1 維持圈票處秩序

2

3

4

禁止任何人近前窺視或刺探選舉人之圈選

檢查圈選工具、紅色打印台油墨

嚴防選舉人調換圈選工具及圈票用紅色印台

5 照顧身心障礙及老弱
53
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協助身心障礙選舉人投票注意事項
1 投票所備有溝通圖卡

2 不能自行圈投

3 能表示意思

→身心障礙者不以領有身心障礙手冊人員為限

4 家屬或陪同之人依本人意思，眼同協助或代為圈投

→口頭明示
→但有語言障礙而無法口頭意思表示，得以其他明示意思表示

→肢體功能不健全致不能自行圈投
→但心智障礙如肢體健全，仍應自行圈投

54

身心障礙

55

協助身心障礙選舉權人投票注意事項
投票所備有溝通圖卡
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56

協助身心障礙選舉權人投票注意事項

投票所備有溝通圖卡

不因家屬或陪同者之年齡或有
無投票權而有所區別

向身心障礙選舉權人確認該家
屬或陪同者確實為其選擇之輔
助投票人員

不可以確認陪同家屬或陪同者
是否依據本人意思，眼同協助
或代為圈投為由，窺視刺探

協助身心障礙選舉人投票注意事項
有家屬或陪同之人陪同 無家屬或陪同之人陪同

確實無家屬或陪同之人在
場

選舉人之請求
管理員+監察員共同確實

依選舉人意思謹慎眼同協
助或代為圈投

圈票處監察員
監察選舉人圈票有無違法情事
與管理員共同協助身心障礙選舉人無陪同家屬或陪

同之人，依據本人意思眼同協助或代為圈投 57
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視障者投票注意事項

應向該視障選舉人「說明」投票所備有投票輔助器

不使用 由家屬、陪同之人，或依其請求，由投票所管理員及監
察員各1人，依據其本人意思，眼同協助或代為圈投

使用

說明使用方式，並協助其將票夾入輔助器中，以1次1
張選舉票為原則

紙製投票輔助器，得協助以⾧尾夾加強固定
總統、立委選舉票之投票輔助器並不相同
應隨時維持投票輔助器清潔

58

未依規定讓家屬或陪
同之人協助身心障礙
選舉人投票;投票所監
察員協助身心障礙選
舉人投票時,未會同管
理員 1 人,依據選舉人
本人意思代為圈投選
舉票。

59

圈票曾發生案例及改進措施
公職選罷法第18條第3項但書後段規定得由投票所
管理員及監察員各1人，眼同協助或代為圈投選舉票
之要件如下：
1. 選舉人須為「身心障礙不能自行圈投而能表示其

意思者」。
2. 須選舉人無家屬或陪同之人在場。
3. 須依選舉人之請求。
4. 須依據選舉人本人意思代為圈投 。

圈選工具圖樣發現有
非正確圖樣。

圈票處管理員應利用無人圈選時,檢查圈票處之圈選
工具,如發現有被調換或不符合規定之圈選工具,應即
補換。

圈票工具不足或以筆
蓋等其他物品代替圈
選工具。

發交投開票所應用物品時, 投開票所主任管理員均應
確實檢查紅色打印台、圈選工具及遮屏等數量是否相
符,圈選工具等亦應預備備品,以便及時替換。
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各工作人員之職務
投票處管理員投票處

1 請管理員坐於座椅，隨時注意投票匭

2

3

4

指導選舉人將選舉票摺疊，正確投入各票匭

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

60

投畢後，告知選舉人由出口處離去，勿停留投票所內6

投票處 投票處管理員

7
投票完畢後，配合主任管理員、主任監察員將紙票匭上
蓋攤平闔上，貼上封條。

投票處監察員

監察選舉人投票有無違法情事

5 防範選舉人將選舉票以外之物品故意或錯誤
投入投票匭

61
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要求選舉人吹乾選
舉票再投入投票匭，
致其他選舉人誤解
有亮票之嫌

62

投票曾發生案例及改進措施

• 圈票處管理員在投票開始前，應確實檢查印
台及油墨，如有油墨過多可能污染選舉票或
油墨過少顏色可能模糊不清者，應即時改善
或連繫區公所更換。

• 投票處管理員應指導選舉人將選舉票摺疊投
入投票匭內，並提醒不得將圈選內容出示他
人。

投票當日突發狀況之處置

63
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64

投票當日投票時突發狀況因應
主任管理員會同主任監察員處理

作為
類別 制止 人員

留置
聯絡
分局

選監
小組 票處置 事項

註記
適用
罰則 備註

拉票 Ｖ Ｖ 總統§93II
選罷§108II

冒名領票 Ｖ Ｖ Ｖ 刑法
§146Ⅰ

票被冒領 Ｖ 遭冒領人
准予領票

曾被冒領
准予領票(表冊)

該被冒領
備註欄
簽章印

撕毀票 Ｖ Ｖ Ｖ 票收回
已領未投

撕毀選舉票
(表冊)

總統§96X
公職§110X

攜出票 Ｖ Ｖ Ｖ 票收回
已領未投

攜出選舉票
(表冊)

總統§93I
選罷§108I

出示圈定
內容 V V V 仍准投票 出示圈定內容

(表)
總統§91

選罷§105
攜帶未關閉電
源之行動裝置 V V V 仍准投票 攜帶未關閉電源

之行動裝置(表)
總統§93-1
選罷§106I

表→投開票報告表 冊→選舉人名冊
65
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突發狀況種類
冒名領票與票遭冒領1

(1)冒名領票處置：

(2)票遭冒領處置：

下㇐頁看註記方式

請警衛人員
留置選舉人

並聯絡警察單位
主管+主監

主管+主監
通報本會
監察小組

准予領票查明選舉人
確未投票

主管+主監
通報選監小組

66

 於備註欄填入
「曾被冒領，准予領票」
 該選舉人並應於備註欄

簽名、蓋章或按指印

票遭冒領名冊註記方式

67
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 票列入發出票數
 於其他有關事項欄填入
「某某人選舉票被冒領，依規定准予領票」

票遭冒領投開票報告表註記方式

68

突發狀況種類
撕毀選舉票2

(1)處置：

(2)將被撕毀之選舉票收回
a.撕毀票未投入票匭→包入已領未投票袋，並列入已領未投票計算
b.撕毀票已投入票匭，以無效票計

請警衛人員
留置選舉人

聯絡警察單位
主管+主監

主管+主監
通報本會
監察小組

(3)事實附記於：
a.名冊備註欄
b.投開票報告表其他有關事項欄 69
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突發狀況種類
攜出選舉票3

(1)處置：

(2)該選舉票收回→包入已領未投票袋，並列入已領未投票計算

 請警衛人員
留置選舉人

 聯絡警察單位
主管+主監

主管+主監
通報本會
監察小組

(3)事實附記於：
a.名冊備註欄
b.投開票報告表其他有關事項欄

70

突發狀況種類
出示圈選內容4

(1)處置：

(2)該選舉票仍准投入投票匭

請警衛人員
留置選舉人

聯絡警察單位
主管+主監

主管+主監
通報本會
監察小組

(3)事實附記於：
a.投開票報告表其他有關事項欄

71
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72

突發狀況種類

維持投票所秩序5

1.在投開票所有下列情事之㇐，經制止仍不服者，主任管理員
應會同主任監察員令其退出：
(1)在場喧嚷或干擾勸誘他人投票或不投票
(2)投票進行期間，穿戴或標示政黨、政治團體、候選人之旗幟、
徽章、物品或服飾
(3)攜帶武器或危險物品入場
(4)干擾開票或妨礙他人參觀開票
(5)有其他不正當行為

73

2.令其退出時，該選舉票收回→包入已領未投票袋，並列入已
領未投票計算

3.事實附記於：
a.名冊備註欄
b.投開票報告表其他有關事項欄

4.處置：

請警衛人員
留置選舉人

聯絡警察單位

主管+主監
令其退出

通報本會
監察小組



2023/12/6

38

突發狀況種類
攜帶未關閉電源之行動裝置6

(1)處置：

(2)該選舉票仍准投入投票匭

請警衛人員
留置選舉人

聯絡警察單位
主管+主監

主管+主監
通報本會
監察小組

(3)事實附記於：
a.投開票報告表其他有關事項欄

74

突發狀況種類
發生投開票所工作人員於投開票所發生意外受傷之處理
(通報及處理流程手冊附錄六)

75
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76

選舉人於投開票所發生意外受傷之處理
(通報及處理流程手冊附錄六)

77
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78

投票時間截止
1. 下午4時，由主任管理員宣布投票時間截止
2. 投票時間截止前到場之選舉人仍可繼續領票、圈票、投票，並請

指派專人持「投票排隊終點」手舉牌站在隊末、維持秩序
3. 投票完畢後，主任管理員會同主任監察員將紙票匭上蓋攤平闔上

貼上封條
4. 清點領票人數、用餘票、返國行使選舉權選舉人名冊內之領票人

數，填具「返國行使選舉權情形統計表」

投票截止後，開票前作業流程

79

佈置開票所1

 佈置時不得關閉門窗，並應設
置參觀席

 張 貼 「 開 票 作 業 程 序 表 」 、
「開票期間民眾攝影注意事項」
海報

 張貼記票紙等
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開票期間民眾攝影注意事項

開票期間民眾攝影不得有下列行為：
１、使用閃光燈、補光燈或其他光源。
２、攝影民眾或其所持有之器材越過參觀席。
３、攝影器材阻擋其他觀看開票民眾視線。
４、以言語、手勢等方式，指揮、干擾或中斷開票作業。
５、針對特定開票所工作人員進行拍攝。

 請警衛人員
留置選舉人

 聯絡警察單位

主管+主監
令其退出

主管+主監
通報本會
監察小組

上述行為影響開票程序進行或其他民眾觀看開票過程，不服制止之處理程序

佈置開票所時不慎關
閉門窗,引發民眾質疑,
且疑似要衝越開票觀
眾席至開票作業區。

81

佈置開票所曾發生案例及改進措施

主任管理員督導工作人員將投票所改佈置為開票所時,
應公開為之,不得將大門或窗戶關閉。

以開票所採 2 組同時
開票,開票所空間不足
為由,未設置參觀席。

投開票所工作人員講習時應加強說明開票所佈置圖
例,俾依規定佈置開票所,並設置參觀席。

未允許參觀開票民眾
攝錄影 開票時民眾已可於開票時進行攝錄影
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2 分配職務

每㇐開票組分配原則如下：
(1)檢票管理員
(2)唱票管理員
(3)記票管理員
(4)整票計票管理員

管理員人數8人以上，得分2組同時開票，分別以男、女聲唱
票

另視監察員人數，分配檢票唱票、記票、整票計票處監察員

唱票管理員 整票計票管理員

每100張為㇐疊

檢票管理員 整票計票管理員

記票管理員

投票截止後，開票前作業流程

83
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3 宣布開始開票

 宣布「現在開始開票」
 宣讀「開票作業程序」海報
 宣布領票人數

「經初步統計結果，○○選舉領票人數○
人…..，開票結果應以全部投票匭之選舉票開
出後，彙計之投（開）票報告表為準。」

4 查驗投票匭及開封

 開票前主管、主監查驗投票匭封條是否完
好及開封

投票截止後，開票前作業流程

85

公開、逐張
開票作業流程

檢票 唱票 記票

填表 計票 整票
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開票順序

總統副總統

區域立法委員

山地原住民
立法委員

平地原住民
立法委員

全國不分區及僑居國外國民立法委員
(俗稱政黨票)

2.原住民票集中票所：共5種票

管理員未達8人，1組開票

1.㇐般開票所：共3種票

總統副總統 區域立法委員 全國不分區及僑居國外國民立法委員
(俗稱政黨票)

87

開票順序

1.㇐般開票所：共3種票
總統副總統 全國不分區及僑居國外國民立法委員

(俗稱政黨票)區域立法委員

總統副總統

區域立法委員

山地原住民立法委員

平地原住民立法委員
全國不分區及僑居國外國民立法委員

(俗稱政黨票)

管理員8人以上，得分2組同時開票

2.原住民票集中票所：共5種票
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開票-各工作人員之職務

88

檢票管理員

1. 投票匭啟封後，將選舉票逐張檢取，
立即轉交唱票員唱呼。
不得先整票後再行唱票或計票

2. 誤投票匭之選舉票，仍屬有效投票，
計入投票數，依法認定其為有效或無
效。

3. 每㇐投票匭開票完畢，向參觀民眾展
示空票匭。

開票-各工作人員之職務

89

唱票管理員

1. 應分別以「男聲」、「女聲」分組唱呼為原則，
避免相互干擾情形

2. 選舉之唱票，應高舉選舉票，並將選舉票正面向
觀眾展示，逐張將選舉票中所圈候選人之號次、
姓名或政黨高聲唱出。

1組開票：「○號○○○1票」
「○號○○黨1票」

2組開票：
總統/區域/平原/山原○號○○○1票

3. 唱完票後將選舉票交與整票計票員。
4. 同額競選亦應逐張唱名開票。
5. 選舉票有無效票情事，應即交由主任管理會同主

任監察員當場認定後唱票。
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開票-各工作人員之職務

90

記票管理員

1. 唱票管理員每唱1票時，記票管理員應配
合唱票員之唱呼，複唱1次，並即在選舉
記票紙上各候選人號次、姓名及無效票下
方格內，每票劃1筆。按「正」字筆畫順
序記錄，每㇐「正」字5票。

2. 開票完畢，候選人、政黨與無效票最後1
張之記票紙最後㇐個「正」字下方，應記
載該候選人得票或無效票之總票數。

3. 在記載總票數之前,應詳加計算、清點該候
選人或政黨有效票複核無誤後再行記入。

複核無誤再行記入

91

445

162
556
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開票-各工作人員之職務

92

整票計票管理員

1. 接到唱過之選舉票時，即按候選人別、政黨別及無效票等
分類放置。

2. 各類選舉票隨時清點，以每100張為1疊，以便複算。
3. 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。

93

開票過程遇到停電或電燈故障

1.主任管理員應督飭各工作人員嚴守崗位，立即
將預備之照明設備打開，並注意保管物件，不
得離開。

2.主任管理員應迅速通知參觀席參觀民眾靜待，
並請警衛人員維持秩序。



2023/12/6

48

94

開票曾發生案例及改進措施
檢票管理員將票檢集成疊後交由唱票管理員唱票，並未
依規定將選舉票逐張檢取。

選舉票屬有效或無效，未依規定圖例認定。

工作人員於開票進行中，因個人生理需求於中途離開開
票所，事後引發作票疑慮。

唱票完成後整票點數時，疏未注意，在票上打「Ｖ」記
號。

開票前未宣布領票人數,又將選舉人名冊帶至後方房間統
整。

唱票管理員未正面高舉選舉票正面向參觀民眾展示。

熟悉規定

錯誤立即更正

狀況告知
避免質疑

公正透明

95

開票完畢後作業流程

1 填寫投開票報告表

1.全部投票匭開票完畢後，由主任管理員會同主任監察員填
寫，主任管理員及主任監察員均應「親自確認」記票紙票數
後再親自簽章

2.投開票報告表㇐式3份：
(1)第㇐聯：由管理員先送回選務作業中心(速報表)
主管＋主監＋送達之管理員請於快遞封袋上核章(附錄十
㇐)

(2)第二聯：由主管+主監與票併同送回選務作業中心
(3)第三聯：張貼於投開票所門口→勿攜回!
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開票完畢後作業流程

3.填寫投開票報告表注意事項
(1)得票數切勿錯置
(2)記票管理員及整票計票管理員協助檢視
(3)主管＋主監親自核章
(4)善用稿紙試算，儘量避免塗改，倘有塗改請主管+主監核章
(5)數據更正勿與印章重疊
(6)避免資料填寫不完整、數字加總錯誤(無數據時應填0)
(7)複寫錯置導致資料凌亂

97
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選舉人名冊P 選舉票數(G）P

發出票數(E） 用餘票數(F）

已投(C） 未投(D）

有效票(A） 無效票(B）

99

開票完畢後作業流程

2 向參觀民眾宣佈開票結果，張貼投開票報告表

3 派專人將1份投開票報告表送選務作業中心

4 投開票報告表副本交付推薦候選人之政黨及未受
政黨推薦之候選人所指派之人員

不妨礙閱覽下，允許拍攝

主管＋主監＋送達之管理員核對後
請於快遞封袋上核章
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交付投開票報告表副本之注意事項

交付時間 自投（開）票報告表張貼後，至投開票所工作人員全部離
開投開票所以前。

得請求交
付之人員

推薦候選人之政黨及未受政黨推薦之候選人所指派之人員
應憑委託書領取。

領取份數 每㇐推薦候選人之政黨及未受政黨推薦之候選人之領取，
以1份為限。

副本填法
應將同㇐內容之投（開）票報告表抄錄並校對無誤或以事
務機器複印後，由主任管理員及主任監察員會同簽名並註
記「副本」。

交付紀錄
備具投（開）票報告表副本領取清冊，清冊應載明政黨
名稱或候選人姓名、指派人員姓名與領取時間，具領人
員領取時，請其簽名或蓋章。

101

投開票報告表副本領取委託書
附錄十二、十三 p.83-86
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投開票報告表副本領取清冊
附錄十四 p.87

103

5 包封有效票、無效票、已領未投票、記票紙及投票通知單
開票完畢後作業流程

(1) 選舉票封袋:有效票袋、無效票袋、用餘票袋、已領未投票袋、記票紙袋。

(2) 選舉票清點後，分別放入各包封袋中。(選票較⾧得摺疊)

(3) 各類包封袋均應由主管+主監於封口處蓋章後，分別裝入大總包袋，大總包
袋封口處亦須蓋章。



2023/12/6

53

104

總統立委選舉票—裝袋封箱說明

105

(4) 3大總包袋攜回公所裝箱

(5)選舉人名冊袋、投票通知單袋

選舉人名冊請裝入選舉人名冊封袋(封口處請主管+主監蓋章)

選舉人名冊袋、投票通知單袋繳回公所，「切勿」裝入包封箱中。
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開票完畢後作業流程

6

7

8

整理場地、恢復原狀

人員簽退

檢查有無投開票物品遺漏 EX.選舉票

選舉票、選舉人名冊等護送至區公所

均送抵後，仍請保持手機暢通

有效票無效票的認定

107
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選舉票無效票認定 總統選罷法§59.§60
公職選罷法§63.§64

選舉票有下列情事之㇐者，無效：
1.圈選2政黨或2人(組)以上。
2.不用選舉委員會製發之選舉票。
3.所圈位置不能辨別為何政黨或何人(組)。
4.圈後加以塗改。
5.簽名、蓋章、按指印、加入任何文字或符號。
6.將選舉票撕破致不完整。
7. 將選舉票污染致不能辨別所圈選為何政黨或何人(組)。
8.不加圈完全空白。
9.不用選舉委員會製備之圈選工具。

109

不
能
辨
別

不 加 圈 選 完 全 空 白

位 置 不 能 辨 別 何人

污 染 不 能 辨 別 何人

不
符
規
定

名 章 指 文 字 符 號

圈選二黨或二人(組)

不 用 法 制 選 舉 票

圈 選 工 具 不 符 合

圈 後 並 加 以 塗 改

選 票 撕 破 不 完 整

無效票類型
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無效票認定類型 例示性

位 置 不 能 辨 別 何人 污 染 不 能 辨 別 何 人不 加 圈 選 完 全 空 白

111

無效票認定類型

圈 選 二 黨 或 二 人 圈 後 並 加 以 塗 改 名 章 指 文 字 符 號
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無效票認定類型

選 票 撕 破 不 完 整 圈 選 工 具 不 符 合 不 用 法 制 選 舉 票

漏印關防之選舉票
為無效票。

113

有效票認定類型

圈選於候選人或政黨欄各格內 部分圈選於候選人或政黨欄各格內



2023/12/6

58

114

圈選切於格線，
但可辨識

有效票認定類型

圈選多次，
但可辨識

圈選於共用空間，
但可辨識

115

印泥沾染重複圈選，
形成兩圈

有效票認定類型
僅部分印出，但可
辨別其用選委會製

備工具圈選

疊折反印
非客觀上顯然可以
認定係按指印，亦
非符號，且仍能辨
別為圈選何組或何
人或何政黨者。
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無效票認定注意事項
認定時機

(1)應由主任管理員會同主任監察員當場認定

(2)不得於其他選舉票全部唱畢後才㇐併認定

(3)兩種以上選舉同時辦理，誤投票匭之選舉票，仍屬有效投票，計
入投票數，依法認定其為有效或無效。

1

2 爭議處置
(1)有認定爭議時，由全體監察員表決決定

→全體監察員不包含主任監察員

(2)表決結果正反意見同數者，該選舉票有效

3 有效票無效票圖例
手冊第72-81頁(附錄十)

117

投開票報告表實作演練
 投票日期：113年1月13日
 投開票所編號：1234
 投開票所地點：安平區平安里活動中心
 -

 區域立委選舉票被選舉人王大明攜出

總統 區域立委 平地原住民
立委

山地原住民
立委 不分區

選舉人數
(原領票數) 1298 1285 4 1 1298

發出票數 899 884 3 1 887
用餘票 399 401 1 0 411
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5

呂大東 周大花 孫大雲 呂大中 周大妹

5

周魚李木 呂大東 周大花 孫大雲

總統 區域立委 平地原住民
立委

山地原住民
立委 不分區

選舉人數
(原領票數) 1298 1285 4 1 1298

發出票數 899 884 3 1 887
用餘票 399 401 1 0 411

119
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結語

先求正確 再求速度
熟讀手冊 遵守規定
小心翼翼 統計正確
避免漏失 請多詢問
早出晚歸 注意安全

THANK YOU!

課程完畢
感謝聆聽


