
1

高雄市第3屆市長補選
投開票所工作人員

講 習



2

總 則
一、投開票所工作人員，應於投票（08：00—16：00）

開始前半小時（7時30分）到達指定之投開票所執
行職務。

二、投票起止標準時間，應以中華電信公司電話報時台
（117）所播報標準時間為準。

三、非經主任管、監人員允准，不得離去。
四、不得無故拒絕應行會同辦理或蓋章之事項。
五、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，應保持行政中立—避免觸法。

六、因應嚴重特殊傳染性肺炎防疫需要，高市選委會訂
有「防疫計畫（如手冊附錄一）」，投開票所應依
該計畫執行防疫工作。

七、有狀況立即反映公所。
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一、主任管理員投票日前1日之作業：
(一)點領選舉票、選舉人名冊是否相符。
(二)領取投開票所所需物品（清單）。
(三)檢查投開票所門窗、電線線路及開關、取下時鐘

等。
(四)依規定之圖例負責佈置（約於下午四時前佈置完

成）。
二、每一投開票所準備足用之投票匭：以一個為原則，

使用固定或摺疊式票匭。
三、三或四個圈票遮屏(視空間因地制宜)，缺口朝外，

並設置檢疫專用遮屏一個。
四、各項標識之張貼，室、內外依規定張貼，室外部

份考量風吹雨淋，可於投票當日再張貼。

投票所之佈置
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五、為利聽障選舉人瞭解投票所內相關規定
及程序，投票所內應製備文字標示，例
如「請出示國民身分證、請提供印章」
等，並張貼於領票處顯著位置。

六、投票所內之票匭應考量身心障礙選舉人

進行設置，投票匭上緣距離地板面高度

不得大於85公分，投票口深度不得大於

25公分。

七、防疫佈置下半節說明：
八、圖例說明。

投票所之佈置



投票所佈置圖例

說明：一、圈票處遮屏，缺口朝外（朝向投開票所工作人員）。
二、工作人員視實際狀況調整配置。
三、投票匭旁之適當位置設置座椅，管理員應坐於座椅上執行職務，

嚴防選舉人攜出選舉票等情事。
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投票所及開票所應用物品清單

一、書冊與一般表件

1 工作人員簽到簽退簿 1份

2 工作人員工作費印領清冊 2份

3 工作人員手冊 每一工作人員一本 講習會時發給

4 工作人員證件 每人1只

5 選舉人名冊 1份
6 選舉人名冊封袋 1個 酌發
7 投票通知單封袋 1個
8 選舉人身分證明書 疊 酌發
9 選舉人到達投票所證明書 疊 酌發
10 選舉整票用候選人及政黨名單 1張 (選舉公報)
11投（開）票報告表 份 酌發自動複寫1式3聯

12投開票報告表密封袋 1個 開票完畢後，指派專
人速送區公所使用

13 投（開）票報告表副本領取清冊 1份

14 記票紙袋 個 酌發
15 有效票袋 個 酌發
16無效票袋 個 酌發
17用餘票袋 個 酌發
18已領未投票袋 個 酌發
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投票所及開票所應用物品清單

二、標示、公報、圖例與宣導海報

1 投開票所銜稱紅條 1張 紅紙印製

2 選舉公報 1份粘貼於明顯處所

3 公職人員選舉選舉票有效與無效之認定圖例 每所1份粘貼於明顯處所

4 「入口處、領票處、圈票處、投票處、出口處、
參觀席、查驗國民身分處、等待圈票線」標示 每處1張

5
「請出示國民身分證」標示

「請提供印章」標示

2張

合併印製
張貼於領票處

6
「請用圈選工具『 』圈蓋選舉票，選舉票
『蓋章』或『按指印』，無效。」標示

每遮屏

1張
張貼於圈票處遮屏

7 「進入投開票所注意事項」海報 1張 標語合併印製

8 「開票作業程序」海報 1張

9 「開票期間民眾攝影注意事項」海報 1張

10 「優先投票措施」海報 1張
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三、物品

1 桌椅 數張 12 「憑身分證明書領
票」戳記 1顆

2 標籤紙 數張 標示手機所有
人姓名 13 印章刷 2~4個

3 投票匭 1個 本次未購紙製 14 擦手紙巾 2~4包

4 封條 酌發 15 記票紙 酌發

5 遮屏 4~5個 含乘坐輪椅選
舉人用遮屏1個 16 記票墨筆（黑色奇

異筆） 酌發

6 圈選工具 15~25
支 17 橡皮圈 1包

7 厚墊 4~5個 18 投（開）票報告表
「副本」戳記 1顆

8 紅色快乾打印
台 4~6台 領票處、圈票

處用 19 尼龍袋、塑膠繩 酌發

9 視障者投票輔
助器 1個 20 輔助照明設備 酌發

10 尼龍束帶 條 酌發(取代鐵鎖) 21 圖釘、膠水或膠帶 酌發

11 米達尺 1支 （30公分） 22 美工刀或剪刀 1把

投票所及開票所應用物品清單
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二、投票日之作業：
1、主任管、監應依區公所規定時間會同警衛護送選

舉票至投開票所（配帶手機以利公務連絡，使用

手機時要到投開票所外較為恰當）。

2、工作人員報到(投票開始時，如有工作人員未到場，

迅速反映區公所派預備員遞補)。

3、分配職務（本次每所增加1-2名防疫管理員運用）

4、會同主任監察員點交選舉票，發交選舉人名冊。

（依選舉人名冊數量發給，方便查對）

5、於８點宣佈開始投票後，應向民眾及監察員公開

查驗展示空票匭及加封，同時開始領、圈、投票。
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查驗身分證管理員之職務

1、告知選舉人及依規定陪同之家屬或陪同之人不得攜帶
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），如有攜帶行動電話者，
應請將電源關閉後始得攜入投票所。

2、選舉人應憑本人國民身分證進入投票所，查驗時應請
其脫下口罩，以利核對容貌與其國民身分證相片相符。

3、選舉人照顧之6歲以下兒童進入投票所，不得有妨礙
或擾亂投票之行為。

4、遇有返回戶籍地投票之投開票所工作人員主動出示工
作證，應准其優先進入投票所投票，並向其他在場選
舉人說明。

5、注意投票所內等待人數（疫情-社交距離），隨時控
制進入人員數量。
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領 票 處

1、憑選舉人所持國民身分證及投票通知單，
迅速查對選舉人名冊內之記載資料，是否
相符。

2、指導選舉人簽章：--不要跨到其他人欄位，
（只有市長一格） 不要簽、蓋錯欄位。

3、選舉人如未攜帶印章或不能簽名者，應按
指印，並應由管理員及監察員各1人，立即
於「證明人蓋章」欄內共同蓋章證明。

4、選舉人交付之投票通知單應妥為收存，以
備交回區公所。
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發 票 處

1、選舉人名冊經蓋章或簽名或按指印後，發票管
理員再行發放選舉票。

2、依選舉人名冊登載資料發給選舉票；凡名冊蓋
有「工作地投票」戳記者，不得發票。

3、發票應力求迅速、謹慎，嚴防2票重疊誤作1票
發出。選舉人提出問題，應請主任管理員答覆
或解決，以免延誤時間，影響其他選舉人領票。

4、選舉票如有漏蓋關防、破損、污點或模糊不清
等缺失者，不得發出。

5、選舉票領取後自行污損者，不再予以更換或補
發。
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圈 票

一、維持圈票處秩序，請依序排隊(1.5公尺距離線)，

疫情期間，應請其圈票完畢後迅速離開圈票處。

二、檢查圈選工具及印台油墨。

三、嚴防選舉人調換圈選工具及圈票用紅色印台，

如發現有被調換情事，應即行補換。

四、圈票處應絕對禁止任何人近前窺視或刺探選舉

人之圈選。

五、身心障礙及老弱之選舉人行動困難，應予照顧

扶助，如必須引至圈票處，於到達時，立即退

回原位置工作，俟其圈票完畢，招請時，再前

進扶引至投票處投票。
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投票時間內，投票處管理員原則應坐於投票處座椅上
，執行下列職務，不得任意走動：
一、指導選舉人將選舉票摺疊投入票匭內。投畢後告

知由出口處離去，不可任其停留投票所內(防止選
舉票外流)。

二、注意其圈選後不得將圈選內容出示他人。
（禁止選舉人亮票）

三、注意防範將選舉票以外之物品，故意或錯誤投入
投票匭。

四、制止撕毀選舉票：
五、投票完畢後配合主任管理員、主任監察員將投票

匭密封上鎖，貼上封條。

投票處管理員
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投票時間截止

1、主任管理員應於投票時間截止前將開票所需

各項用品文具備妥及預為工作分配規劃。

2、於投票時間截止前3或5分鐘，適時提醒投票

所外民眾。

3、投票時間截止，宣布停止投票：下午4時整，

主任管理員應即宣布投票時間截止，但對於

投票時間截止前到場之選舉人，仍應准其投

票，可請警衛站於隊末維持秩序。
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開
票
所
佈
置
圖
例

一、投票區與參觀席應保持相當
距離。

二、開票處與參觀席應用桌椅或
木槓等隔離，（警衛）避免
觀眾進入，高度不能妨礙參
觀人員視線。

三、記票紙應貼在開票所內堂正
面，非因特殊必要勿向兩側
張貼。

四、整理選舉票應在桌上。
五、為利身心障礙投票人觀看開

票過程，開票所工作人員如
發現有身心障礙投票人在場
時，應主動協助將其安排在
容易 觀看開票之位置。
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開票所應張貼「開票作業程序表」內容如下：

一、宣布開始開票。

二、查驗投票匭及開封。

三、逐張檢票、唱票、記票。

四、每一投票匭開票完畢，向參觀民眾展示空票匭。

五、整票計票並核對記票紙。

六、填寫投（開）票報告表。

七、宣布開票結果，張貼投（開）票報告表。

本表由選委會統一印製。

開 票 所 佈 置
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張貼「開票期間民眾攝影注意事項」，內容如下：

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。

本表由選委會統一印製。

開 票 所 佈 置
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宣佈開票
一、應設置參觀席，備民眾參觀，非開票完畢，

開票所門戶不得關閉。
二、宣佈開票：
1、主任管理員於開票前向參觀席民眾宣布：

◎「現在開始開票，經初步統計結果，本次
補選領票人數○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。」

↑經107地方公職人員選舉監察院糾正-說明

2、主任管理員於開票前會同主任監察員驗明封條
及鎖鑰完好後，即向參觀民眾宣布開票，拆封
開鎖，啟開投票匭內外蓋，正式開票。
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開票唱票
一、開票
1、請警衛維持參觀席之秩序。
2、分配每一組檢票、唱票、記票及整票計票工作

人員。

二、唱票：
1、唱票管理員接到選舉票時，用國語高聲唱出

「○號○○○1票」。
2、選舉票有無效情事時，應即交由主任管理員會

同主任監察員當場認定後唱票，有爭議時，應
立即處理，不可留至最後。
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記票、整票
記票：
1、記票管理員於貼浮貼記票紙時，應特別注意是否有

誤記之情形。
2、記票時每記1票應配合唱票員之唱呼，複唱1次。
3、開票完畢，各候選人與無效票之記票紙之最後1張、

最後一個「正」字下方，應記載總票數，在記載總
票數之前，應詳加計算並與整票計票員清點之票數
複核無誤後再行記入。

整票：
1、接到唱過之選舉票時，即按候選人別及無效票等分

類放置。
2、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，並確認各候選人得票數未錯置，
交由主任管、監人員包封。
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要正確
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1、應於開票完畢後，當場填寫一式3份(自動複寫)，

並由主任管理員及主任監察員分別簽章後，第１

份先派專人送區公所電腦統計(正本)，第３份張

貼開票所門口。第２份俟開票所關閉後，由主任

管理員會同主任監察員送回區選務作業中心與之

前收到的報告表核對，2份報告表如有不一致之處，

應向主任管理員查明更正。

2、副本交付推薦候選人之政黨所指派之人員，憑委

託書領取，以一份為限—本次最多三份。

投開票報告表



認定無效票：
選舉票有無效情事者，主任管理員
應會同主任監察員，依法認定並應
當場為之。
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有 效 票
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29



30

無 效 票
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32
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附 註
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投（開）票所選舉票包封總說明
以100張為一疊，包封裝入票袋

1、有效票總包封袋--所有候選人有效票均置入
2、無效票袋
3、用餘票袋
4、已領未投票袋
5、記票紙袋
6、選舉人名冊袋
7、投票通知單封袋

每一袋及包裝箱均應由主任管理員會同主任監察員
於封口處加蓋印章。
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投開票結束

1、整理場地，檢查物品：督導全體工作人員整

理場地回復原狀，檢查有無投開票物品遺漏。

2、辦理工作人員簽退及發給工作費。

3、主任管理員會同主任監察員護送選舉票及相

關物品至區公所，俟區公所清點核算無誤後，

始得離去，手機仍請保持暢通。

4、場地清潔應善盡責任。



考量身心障礙投票人便利性

「優先投票措施」：遇有行動不便、乘坐輪椅、年長者

、孕婦及其他不適久站之選舉人到達投票所等候投票時

，應洽商其他在場選舉人，禮讓其優先進入投票所投票

。(主任管理員並視需要彈性調度1名管理員協助優先投

票及維持排隊秩序)。

投票所內之圈票處遮屏、投票匭擺放位置，應考量身心

障礙選舉人之需求與便利性進行設置。領票、圈票及投

票之動線應有利於身心障礙投票人使用，並保持暢通。

為利身心障礙選舉人觀看開票過程，開票所工作人員如

發現有身心障礙選舉人在場時，應主動將其安排在容易

觀看開票之位置。



身心障礙投票人投票
身心障礙無法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（應向該身心障礙選舉
人確認該陪同之人確實為其選擇之輔助投票人員），
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。。

「不能自行圈投」，係指肢體功能不健全致不能自行
圈投，智能障礙者因其肢體功能健全，故不得由家屬
代為圈選，仍應由本人親自圈選。「能表示意思」，
以口頭明示之意思表示為限，但有語言障礙而無法口
頭意思表示者，得以其他明示之意思表示為之。

部分身心障礙選舉人從外觀上難以認定其是否「不能
自行圈投」，如認定有爭議時，選舉人得出示身心障
礙手冊，作為判斷標準。



協助視障投票人方式

一、視障選舉人如需使用投票輔助器時，應由視障選

舉人之陪同家屬或投票所主任管理員協助視障選

舉人將選舉票夾入投票輔助器，交予視障選舉人

進行圈選。

二、視障選舉人如不擬使用投票輔助器投票，仍可由

視障選舉人之陪同家屬，依據視障選舉人意思，

眼同協助或代為圈投；其無陪同家屬在場者，亦

得依其請求，由投票所管理員及監察員各1人，依

據其本人意思，眼同協助或代為圈投。

三、投票所宜視選舉人數多寡，適度增加工作人員協

助身心障礙投票人投票。



突發狀況處理

一、發現冒名領票、撕毀選舉票、攜出選舉票。

二、在場喧嚷或干擾勸誘他人投票或不投票，不服制止

者、攜帶武器或危險物品入場者、有其他不正當行

為不服制止，經令其退出而不退出者。

三、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，不服制止。

四、干擾開票或妨礙他人參觀開票，不服制止。

主任管理員應會同主任監察員，請警衛人員將該選舉人
予以留置，聯絡警察單位派員處理，另通報高雄市選舉
委員會監察小組。



投票日民眾反映案件6/6日

1、疑似投票所工作人員查看投票人圈選內容：
經查證：係陪同家屬指導行動不便家屬圈選罷免票，
經主任管理員制止而引發爭執，並無查看投票人罷
免票圈選內容之情事。

2、投票所圈選工具有1/3缺角：
經查證:確有此情形，主任管理員已更換圈選工具

3、投票所投票匭鬆開-經查證：主任管理員已重新固定
4、選舉人帶視障媽媽投票並代為圈投，現場工作人員

要求比出號碼，似有不妥。
5、工作人員拉開布簾指導投票行為不妥。
6、議會委託記者可否進入投開票所內拍攝-均不得進入
7、投票所外查驗身分證人員未依規定請投票人脫下口

罩查驗，恐有假冒投票之事發生。
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高雄市第3屆市長補選投開票所主任管理員執行任務確認表 
七段
檢查
時程 

確   認   已   辦   理   事   項 
確依規定
辦理者簽
署己「姓」 

一
、
投
票
日
前
一
天
作
業 

【１】會同主任監察員領得選舉票及投（開）票報告表後，當場確實核對選舉人名冊選舉人統計數與冊內選舉人數
是否相符。投票所選舉票數量表所載選舉票數量，是否與選舉人名冊統計選舉人數相符。選舉票與選舉公
報各欄內容是否相符。投（開）票報告表與選舉公報之候選人號次、姓名是否相符。 

 

【２】核符選舉票後重新包封，加蓋騎縫章，交區公所集中保管。  

【３】檢查圈選工具兩端均係符合中央選舉委員會規定之式樣且未破損，確可使用。  

【４】投票所入口處應張貼「進入投開票所注意事項」及「優先投票措施」海報。另應注意於圈票處遮屏中間內側張

貼「請用圈選工具『 』圈蓋選票，選票『蓋章』或『按指印』，無效。」標示。 
 

【５】佈置投票所時，應備妥無障礙圈票處遮屏，遮屏尺寸應便利行動不便選舉人之圈票。  

【６】投票所內應張貼明確之文字標示及圖示，引導選舉人投票。   

【７】投票所內應備有視障者投票輔助器。  

【８】擺放投票匭時，投票匭上緣距離地板面高度不得大於 85公分，投票口深度不得大於 25公分。  

【９】檢查投開票所門窗、電線線路開關等及取下時鐘。（離開時關閉投票所）  

二
、
投
票
日
投
票
前
作
業 

【１】會同主任監察員至區公所領取選舉票、選舉人名冊及其他投開票所用品，並由警衛護送運載至投票所。  

【２】工作人員簽到及分發工作人員之證件。分配管理員職務，並登錄各工作分配人員姓名。  

【３】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。 
 

【４】請工作人員檢查各項投票所用品是否完成備置。  

【５】投票前會同主任監察員當眾啟封選舉人名冊，一次點交給選舉人名冊管理員。  

【６】投票前會同主任監察員當眾啟封選舉票，一次點交給發票管理員。  

【７】以 117報時台核對時間後，8時整宣布開始投票。  

【８】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的選舉人優先投票。  

三
、
投
票
日

8
時
起
至

16
時
止
之
作
業 

【１】會同主任監察員於投票開始前公開啟驗投票匭後加封，查驗時應向民眾及監察員展示空票匭。  

【２】督導查驗國民身分證管理員應核對前來投票之選舉人容貌與其國民身分證上所貼相片相符。  

【３】督導提醒查驗國民身分證管理員提醒選舉人及其陪同家屬或陪同之人不得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）。 

 

【４】督導提醒核對選舉人名冊管理員，應檢查選舉人本人印章姓名與選舉人名冊相符、印章蓋在名冊規定欄位
（上下行以左右方式錯開），主任管理員隨時眼同督導之。 

 

【５】按指印領票者，管理員及監察員各 1人均有立即於選舉人名冊「證明人蓋章」欄內共同蓋章證明。主任管理員
隨時眼同督導提醒之。 

 

【６】選舉人名冊管理員在選舉人名冊規定欄位蓋章後，應將印章交還選舉人，並提醒勿用印章圈蓋選舉票，應以選
舉委員會提供之圈選工具圈蓋選舉票，以免造成無效票。 

 

【７】遇有視障選舉人時，有徵詢其是否使用視障者投票輔助器圈蓋選舉票。  

【８】遇有身心障礙不能自行圈投而能表示其意思之選舉人時，有確依公職人員選舉罷免法第 18條第 3項但書規定
辦理。（即得依其請求，由家屬或陪同之人 1 人在場；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） 

 

【９】投票時間內，投票匭旁之適當位置應設置座椅，並督導投票處管理員原則應坐於座椅上執行職務，嚴防選舉人
攜出選舉票等情事。 
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以上各辦理事項確有依次檢查及辦理無誤。【本表簽名後交回區公所轉送選舉委員會】 

主任管理員：                                  簽名                   109年   月   日 

       

             區  第              投開票所  

 

【１０】彈性調度１名管理員至投票所外協助優先投票及維持排隊秩序。  

【１１】投票時間截止，宣布停止投票，並指派警衛人員或其他工作人員站於投票所外等候投票之選舉人隊末。（截
止前已到場者仍准其投票完畢） 

 

【１２】封鎖投票匭並貼上封條，並指派人員看管。  

四
、
開
票
前
作
業 

【１】會同主任監察員督導點算選舉人名冊上領票人數與未領票人數，點數用餘票數，填寫投（開）票報告表投票部
分，包封用餘票、選舉人名冊，並在封口處共同簽章。 

 

【２】投票完畢後改為開票所，依規定設置參觀席，門窗均應敞開。  

【３】將記票紙粘貼在牆壁或板架上，備筆以開票。  

【４】張貼「開票作業程序表」、「開票期間民眾攝影注意事項」海報。  

五
、
開
票
作
業
程
序 

【１】宣布開始開票，先向參觀席民眾宣布領票人數，並說明開票結果以全部投票匭開出後統計者為準。  

【２】督導工作人員逐張依檢票、唱票、記票、整票計票之程序辦理。不得先整票後再行唱票或計票。  

【３】維持開票所秩序，開票期間民眾於參觀席攝影，如有干擾開票進行或其他不正當行為，應予以制止。如不服制
止者，依法會同主任監察員令其退出。 

 

【４】無效票應由主任管理員會同主任監察員當場認定，不得留至最後才一併認定。  

【５】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。 

 

【６】複查確認各候選人得票數未錯置。  

【７】如有開出票數多於或少於領票數，應在投（開）票報告表「其他有關事項」欄內記載。  

六
、
報
告
表
張
貼
及
快
遞 

【１】宣布開票結果，並張貼投（開）票報告表，及依規定交付投（開）票報告表副本。  

【２】派工作人員 1人，速將投（開）票報告表 1份快遞至區公所登錄彙計。  

七
、
包
封
及
離
場 

【１】檢查選舉票及選舉人名冊是否包封妥適。  

【２】確認選舉票均裝入正確之選舉票封袋，並予黏牢及在封口處共同簽章。  

【３】將選舉記票紙包封，圖例、公告、封條等物品攜回區公所。  

【４】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。  

【５】會同主任監察員、警衛護送選舉票、選舉人名冊、記票紙等回區公所，離去後至計票中心正式公布選舉結果前
，手機仍應保持暢通，以利聯繫。 
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防疫措施-示範影片

請觀看…

修-已改採實聯制：免留身分證字號



防疫措施-比照罷免採高規格準備1

45

1.盤點防疫物資(額溫槍、口罩、防疫手套2種、護目
鏡、消毒用酒精、漂白水、擦拭毛巾適量)。

2.盤點圈選工具數量。(圈選工具以圈票處遮屏數量
５倍以上備置為原則，以利消毒更換)  

3.投票日前一日投票場所由主任管、監人員先進行簡
易內部消毒。

4.投開票所入口處或明顯處張貼防疫措施宣導海報。
5.投票日全體工作人員應填寫健康聲明表，如有發燒

(額溫37.5度、耳溫38度以上)、咳嗽、呼吸道症狀
或腹瀉等，應主動向主任管理員報告，並儘速就醫，
勿參與選務工作，另通報區公所調派預備員遞補選
務工作。

6.工作人員全程配戴口罩(每人發給2片)，備用口罩
若有剩餘應繳回區公所。



防疫措施—準備2
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1.設於學校之投票所應以標示、地貼或警示帶等標示
選舉人或參觀開票民眾進出投開票所活動範圍，並
請選舉人於完成投票後或參觀完開票之民眾儘速離
開學校，不得於標示範圍外逗留。

2.規劃適當動線，評估設置防疫遮陽屏之需，並提供
防疫手套給有發燒、咳嗽或呼吸道症狀的投票人。

3.查驗國民身分證及發票工作人員皆應配戴防疫手套，
避免直接接觸。

4.投票所外設簡易檢疫站，量測選舉人體溫，並提供
乾洗手液給予民眾後，再入場領票。

5.工作人員引導選舉人排隊時，以投票所內保持1.5公
尺以上，投票所外保持 1 公尺以上距離為原則。



防疫措施—準備2
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6.請選舉人配戴口罩進入投票所投票。
7.如有發現居家隔離或居家檢疫者，由主任管
理員通報衛生局、民政局、警察局處理；發
現疑似嚴重特殊傳染性肺炎案例，通報衛生
局處理。

8.發票處、圈票處遮屏、圈選工具及選舉人、
投票所工作人員座位、常接觸之處，應定時
(每1小時)利用空檔以酒精消毒，圈選工具應
經常更換。

9.投票所出口處提供乾洗手液給予選舉人離開
使用。



防疫措施-投票人如有發燒症狀之處理
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1.應登記選舉人姓名與聯絡電話-實聯制。
2.由工作人員依選舉人身分證核對其姓名無誤後，
請其配戴防疫手套再進入投票所領票。

3.引導至適當動線（與其他民眾保持1.5公尺以上
的距離），使用防疫專用遮屏圈票。

4.於該選舉人離開投票所前收回防疫手套，統一予
以銷燬。

5.該選舉人投票完畢後，立即進行圈票處遮屏消毒，
並更換圈選工具。

6.準備適量口罩給予未戴口罩之發燒、孕婦、慢性
病患或有呼吸道症狀者使用。



防疫措施-開票時注意事項
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1.投票時間截止，投票所改為開票所，工作人
員請先消毒作業台後開始開票。

2.工作人員開票時全程配戴口罩，開票人員配
戴防疫手套執行開票作業。唱票人員可搭配擴音

設備執行唱票作業-參考。

3.開票所外設立簡易檢疫站，觀看開票程序的
民眾於進入前應先量測體溫，並登記姓名與
聯絡電話。
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4.居家隔離者、居家檢疫者及有發燒症狀者不
得進入開票所參觀開票。

5.進入開票所觀看民眾應配戴口罩，以保持
1.5公尺以上距離為原則，或採梅花式安排
座位。

6.開票完成後，開票場所及投開票所應用物品
進行消毒。

7.開票所如設置於學校，請參觀完開票之民眾
儘速離開學校，不得於標示範圍外逗留。

防疫措施-開票時注意事項
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公職人員補選因應「嚴重特殊傳染性肺炎」風險評估檢核表 
檢核項目 檢核結果 

類別 編號 內 容 符合 待改進事項 

投 票 前

相 關 準

備作業 

1 邀集地方政府（含地方民政、衛生及警政單位）進行

風險評估檢核，並訂定防疫應變計畫 

  

2 建立相關單位(如衛生、民政及警政單位)之聯繫窗口

及嚴重特殊傳染性肺炎通報流程。 

  

3 掌握居家隔離、居家檢疫選舉人名單。   

4 盤點防疫物資(口罩、手套、額溫槍、乾洗手液、消

毒用酒精、擦拭毛巾適量)。 

  

5 盤點圈選工具數量。   

6 多元管道通知（使用選舉公報、網站或大眾媒體、

第四台跑馬燈或村里廣播等）投票民眾相關防疫措

施。 

  

7 投票場所先消毒。   

8 投開票所不得設於地下室或空氣不流通之處所。   

9 協調衛生主管機關於投開票所外設簡易檢疫站。   

10 投開票所入口處或明顯處張貼防疫措施宣導海報。   

11 規劃適當動線，設置防疫遮屏，並提供防疫手套給有

發燒、咳嗽或呼吸道症狀的選舉人。 

  

投 票 時

注 意 事

項 

12 確認全體工作人員填寫健康聲明表，且無發燒、咳

嗽、呼吸道症狀或身體不適等症狀，工作人員如有發

燒、咳嗽、呼吸道症狀或身體不適，不得參與選務工

作，另通報調度預備員。 

  

13 工作人員全程配戴口罩。   

14 查驗國民身分證及發票工作人員(含查驗國民身分證

及發選舉票者)應配戴防疫手套。 

  

15 投票所外設簡易檢疫站，量測選舉人體溫，並提供乾

洗手液給予民眾後，再入場領票。 

  

16 工作人員引導選舉人排隊時，以投票所內保持 1.5公

尺以上，投票所外保持 1公尺以上距離為原則。 

  

17 請選舉人配戴口罩進入投票所投票。   

18 選舉人如有發燒症狀，應登記姓名與聯絡電話，由工

作人員依選舉人國民身分證核對其姓名無誤後，請其

配戴防疫手套，並引導至適當動線，使用防疫專用遮

屏圈票，並於該選舉人離開投票所前收回手套，統一

予以銷燬，該選舉人投票完畢後，立即進行圈票處遮

屏消毒，並更換圈選工具。 
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 19 準備適量口罩給予未戴口罩之發燒、孕婦、慢性病患

或有呼吸道症狀者使用。 

  

20 如有發現居家隔離者、居家檢疫者，通報當地衛生、

民政、警政主管機關處理；發現疑似嚴重特殊傳染性

肺炎案例，請通報當地衛生主管機關處理。 

  

21 發票處、圈票處遮屏、圈選工具及選舉人、投票所工

作人員座位、常接觸之處，應定時由投票所工作人員

利用空檔以酒精消毒，圈選工具應經常更換。 

  

22 投票所出口處提供乾洗手液給予選舉人離開使用。   

開 票 時

注 意 事

項 

23 工作人員消毒作業台後開始開票。   

24 工作人員開票時全程配戴口罩，開票人員配戴防疫手

套執行開票作業，唱票人員可搭配擴音設備執行唱票

作業。 

  

25 開票所外設立簡易檢疫站，觀看開票程序的民眾於進

入前應先量測體溫，並登記姓名與聯絡電話。 

  

26 居家隔離者、居家檢疫者及有發燒症狀者不得進入開

票所參觀開票。 

  

27 進入開票所觀看民眾應配戴口罩，以保持 1.5 公尺以

上距離為原則，或採梅花式安排座位。 

  

28 開票完成後，開票場所及投開票所應用物品進行消

毒。 

  

備註： 

   1.編號第 1 項至第 11 項項目由鄉(鎮、市、區)公所進行檢核，第 12 項至第 28 項項目由

投開票所主任管理員進行檢核，均請逐一檢核勾選，如有不符合項目，應填具待改進事

項。 

   2.檢核完畢後，正本由鄉(鎮、市、區)公所留存，影本報直轄市、縣(市)選舉委員會備查。 

          區        第       投開票所 

 

          區公所課長：                  (簽章)  109年   月   日 

主任管理員：                   (簽章)           109年   月   日 
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雖--投開票所實務相對輕鬆—
但上完課後，仍請熟讀發給之
投開票所工作人員手冊。
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最後 敬祝

各位 伙伴

身體健康、工作順利！

高雄市選舉委員會 敬上


