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選務工作辦理要領
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一、請先了解學會章程有關會長選舉之相關規定。

二、可請系主任協助於系週會中安排時間給學會進行會長選舉，以提升投票率。
（只要符合章程規定，選擇最方便有效的投票方式即可）

三、會長選舉選務工作參考流程
(一)參選登記
(二)候選人號次抽籤
(三)選舉公報公告（候選人號次/名單/政見等）
(四)競選宣傳
(五)政見發表
(六)投票
(七)開票

四、線上及實體投票設置指引
學會若無法於5月5-9日參與全校性實體投票，可參考下列線上或實體投票指引，
依程序決議適合學系之選務安排（線上或實體），選舉新任會長。
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線上投票設置指引
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可利用本校Microsoft 365（https://www.office.com/）

（m365帳號）開設投票表單，依新增表單/製作表單/設定表

單/設定選舉人名單/設定傳送邀請/系統投票測試等步驟設定測

試，說明如下：

（利用本校Microsoft 365表單投票為建議舉例，系上亦可自

行決定更合適之線上投票方式）
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1. 登錄後點選左側工具列表單(Forms)
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2. 新增表單
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3. 製作表單：表單命名、新增選擇題： 113學年五月
選舉月XX學會會長選票、設定必答、插入選舉公報。
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4. 設定表單：點右上角”…”，
選擇設定，選「指定輔仁大
學中的人員可以回應」、
「一人回應一次」，勾選
「接受回應」，並「設定投
票開始及結束時間」。
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5. 設定選舉人名單：取得系上選舉人學號，輸入學號後系統
會直接帶出姓名及帳號，點選後即完成設定（系統無法批次
作業，需逐筆設定）
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6. 設定傳送邀請：點選邀請勾選透過 Outlook 和 Teams 
傳送邀請，點至右側收件人，將選舉人 Teams365 帳號一
一貼入新增收件人。
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7.系統投票測試：先以「測試連結傳送選舉人」
或「下載QR-code開放一段時間讓同學測試」
（ https://forms.office.com/r/j5v6uPTLB
5）

A.是否能順利登錄Teams365（帳號：學號
@m365.fju.edu.tw/ 密碼：同學自行設定）
B.能否進入投票測試頁面。

障礙排除：
A.無法登錄者：檢查帳密設定。
B.無法進入投票測試頁面：檢查選舉人名單設定時是否遺漏。

PS.帳密是微軟Office365帳密，並非學校LDAP帳密。此
帳號空間非輔大所有，屬於微軟公司，所有服務與權益以微
軟公司政策而定。

中央選舉委員會製作

https://forms.office.com/r/j5v6uPTLB5


8. 投開票：依設定時間投票，投票結束後，以直播或錄影
方式公告票數統計結果。
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實體投票設置指引
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投票步驟和投票所設置範例
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規劃並執行投票所作業：設置投票所，應先繪製投票所配置圖，依動線先後位
置可以分為❶入口處；❷領票處；❸圈票處；❹投票處；❺出口處等5個作
業處，分述如下：

❶入口處之作業程序為：①引導選舉人排隊，②引導選舉人站立於等候線後，
③維持入口處之整体秩序。
❷領票處之作業程序為：①檢視投票通知單確認冊頁序號，②查對名冊，③核
對身分資料，④簽名或蓋章，⑤發還證件及印章，⑥領取各式選舉票。
❸圈票處之作業程序為：①引導選舉人站立於等候線後，②依次引導選舉人前
往圈票。
❹投票處之作業程序為：①引導選舉人前往投票處，②引導正確投入指定對象
之投票箱，③提醒確保投票秘密。
❺出口處之作業程序為：①引導投票完成之選舉人前往出口處，②勸阻投票完
成之選舉人往回走，③投票時間截止時，派管理員站在候投選民隊伍之最後，
不再接受遲到者入列排隊，至準時到達投票所者，全數完成投票為止。

Ps.以上為正式投票之SOP，僅供參考，選務作業可依實際可投入之人力及投票
參與情形，在符合公平公正公開之原則下予以簡化。

中央選舉委員會製作



開票所設置範例
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其他事項
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中選會社群
FB IG
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今日簡報連結
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謝謝大家


