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پیشگفتار
بــر اســاسِ بســیاری از اصــول قانــون اساســی، »مشــارکت مــردم در تعییــن سرنوشــت 
ــاز و بنیادیــن در نظــام  ــات« از جایگاهــی ممت ــه صــورت مشــخص »انتخاب خــود« و ب

مقــدس جمهــوری اســلامی برخــوردار اســت.  
ــا رهبــری  ــه »مــدد الهــی« و »برکــتِ مجاهــدات ملــت شــهید پرور ایــران« ب کــه ب نظامــی 
گران بهــا« بــه دســت نســل حاضــر رســید  داهیانــه پیشــوایان انقــلاب بــه عنــوان »امانتــی 
کنــون در طلیعــه قــرن پانزدهــم هجــری شمســی در »پنجمیــن دهــه از حیــات طیبــه  و ا
از جملــه »انتخابــات«،  کثــری ملــت در عرصه هــای مختلــف  بــا حضــور حدا خــود« 
گام بر می دارد.  همچنان به رشد و بالندگی ادامه داده و در مسیر »عدالت و پیشرفت« 
کارانــه مردمــی؛ برگــزاری  از اصلی تریــن عوامــل اســتمرار ایــن حضــور حماســی و فدا
انتخابــات متعــدد در ســایه قانون گرایــی و تعامــل مســئولین از جملــه »ناظــران«، 
کلــی نظــام،  ــا سیاســت های  ــق ب ــات، مطاب ــان« و »حافظــان امنیــت« انتخاب »مجری

ــود. ــد ب ــلاب خواه ــم انق ــر معظ ــویِ رهب ــی از س ابلاغ
کثــری،  کــه »پیشــگیری از جرایــم انتخاباتــی، جلــب مشــارکت حدا سیاســت هایی 
نتایــج،  اعــلام  و  آراء  و شــمارش  اخــذ  منظــور  بــه  نویــن  فناوری هــای  از  بهره گیــری 
کامــل بی طرفــی از ســوی مجریــان  پاســداری از آزادی و ســلامت انتخابــات و نیــز  رعایــت 
و ناظــران انتخابــات« را پیــش روی مســئولین بــه عنــوان فصــل الخطــاب قــرار می دهــد.
هرچنــد بســیاری از قوانیــن موجــود، وظایــف و تکالیــفِ دســت اندرکاران را در تحقــق 
ــه نشــان می دهــد علی رغــم وجــود  ــرده اســت امــا تجرب ک ایــن سیاســت ها مشــخص 
موعــد  در  مســئولین  از  بســیاری  کاربــردی،  آیین نامه هــای  و  مقــررات  قوانیــن، 
انتخابــات بــه دلیــل برداشــت  های متفــاوت و بعضــاً متناقــض از مقــررات نامبــرده، 
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کــه همیــن امــر تنظیــم دســتورالعمل و  دچــار ســردرگمی و اختــلاف نظــر می شــوند 
گزیــر می ســازد. نا را  شــیوه نامه ای واحــد 

ســیزدهمین  سرنوشت ســاز  انتخابــات  همزمــان  برگــزاری  بــا   1400 خــرداد   28 در 
دوره ریاســت جمهــوری، ششــمین دوره شــوراهای اســلامی شــهر و روســتا، دومیــن 
میانــدوره ای پنجمیــن دوره مجلــس خبــرگان رهبری و اولین میانــدوره ای یازدهمین 
ــاد  ــاب 1400« ی ــوان »انتخ ــا عن ــار ب ــه اختص ــه از آن ب ک ــلامی  ــورای اس دوره مجلــس ش
می کنیــم، بــار دیگــر مجــال خدمتگــزاری مســئولین و دســت اندرکان انتخابــات فراهــم 
گذشــته و تشــریک مســاعی  آمــده اســت، امیــد آن مــی رود بــا بهره گیــری از تجربیــات 
نهــاد ناظــر و مجــری انتخابــات، ایــن مهــم بــا تدویــن »شــیوه نامــه برگــزاری انتخابــات 

1400 در شــعب اخــذ رأی« تحقــق یابــد.
تمامــی تلاش هــا در تنظیــم شــیوه نامه  حاضر که مبتنــی بر قانون، آیین نامــه، قواعد حقوقی 
کــم بــر انتخابــات، رویه هــای اجرایــی و دســتورالعمل های ابلاغــی می باشــد، بــر ایــن قــرار  حا

گــردد. کــه ممکــن اســت در روز اخــذ رأی بــه وجــود آیــد، مرتفــع  گرفتــه اســت تــا مشــکلاتی 
یــادآور می گــردد ایــن شــیوه نامــه بــه تأییــد »کارگروهــی مشــترک« متشــکل از نماینــدگان 
کشور«، »هیأت مرکزی نظارت«، »هیأت مرکزی نظارت بر انتخابات شوراها«،  »وزارت 
»هیــأت مرکــزی بازرســی انتخابــات« و »نیــروی انتظامــی« رســیده اســت. مــوارد مغفــول 
ــا امضــای مشــترک بــه هیأت هــای  کــه بعــد از چــاپ توافــق شــود، ب ــا مــواردی  مانــده ی
اجرایــی و نظــارت ابــلاغ خواهــد شــد. دســتورالعمل مربــوط بــه انتخابــات الکترونیکــی 

گانــه بــه حوزه هــای انتخابیــه مربوطــه ارســال می گــردد. شــوراها، بــه صــورت جدا
از خــدای متعــال توفیــق روزافــزون همــه دســت انــدرکاران امــر انتخابات را خواســتاریم 
کــه بــا تــوکل بــه ذات اقــدس الهــی و توســل به حضــرات معصومین  و رجــاء واثــق داریــم 
ســلام الله علیهم اجمعین در اجرای فرامین و منویات امام خامنه ای مدظله العالی 

موفقیــت روزافــزون و مــداوم خدمتگزاران نظام اســلامی حاصل شــود.

کارگروه مشترک انتخابات 1400



فصل اول
آشنایی با دست اندرکاران 

شعب اخذ رأی
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آشنایی با دست اندرکاران شعب اخذ رأی1
الف- عواملی که حضورشان به صورت ثابت در شعبه الزامی است:

1- اعضای شعبه ]عوامل اجرایی[:
کــه دارای ســواد خوانــدن و نوشــتن هســتند  پنــج )یــا هفــت( نفــر از معتمدیــن محــل 
و توســط هیــأت اجرایــی شهرســتان یــا بخــش جهــت صــدور حکــم بــه فرمانــدار یــا 
بخشــدار معرفــی می شــوند. ایــن افــراد از بیــن خــود یــک نفــر رئیــس، یــک نفــر نایــب 
کامــل این شــیوه نامه  رئیــس و ســه )یــا پنــج(  نفــر منشــی انتخــاب می  نماینــد. اجــرای 

بــر عهــده ی ایــن افــراد اســت.

2- نماینده فرماندار یا بخشدار:
ــعب  ــک از ش ــر ی ــرای ه ــدار ب ــا بخش ــدار ی ــرف فرمان ــتقیماً از ط ــده مس ــر نماین ــک نف ی
از  شــده  ارائــه  تذکــرات  پیگیــری  و  شــعبه  اجرایــی  مدیریــت  می شــود.  انتخــاب 
ســوی نماینــدگان هیأت هــای نظــارت و بازرســین جهــت رفــع نواقــص، مشــکلات و 

پاســخگویی مناســب بــه آنهــا از وظایــف وی می باشــد.

3- نمایندگان هیأت نظارت شورای نگهبان:
وظیفــه  نگهبــان،  شــورای  منصــوب  نظــارت  هیأت هــای  ســوی  از  کــه  اشــخاصی 
ــس  ــدوره ای مجل ــات میان ــوری )و انتخاب ــت جمه ــات ریاس ــد انتخاب ــر فرآین ــارت ب نظ
خبــرگان رهبــری و مجلــس شــورای اســلامی( را بــر عهــده دارنــد. ایــن اشــخاص در هــر 
کتبــاً تذکــر خواهنــد داد و نماینده  کننــد،  کــه ســوء جریــان یــا تخلفــی را مشــاهده  مــورد 
فرمانــدار یــا بخشــدار و اعضــای شــعبه، موظف انــد بلافاصله بر اســاس قوانین مربوطه 
نســبت بــه رفــع اشــکالات مطروحــه اقدام نماینــد. قانونگــذار محدودیتی بــرای تعداد 
نماینــدگان ایــن هیــأت اعمــال نکــرده اســت. از بیــن ایــن اشــخاص، یــک نفــر بــا عنوان 

ــا  ــب ب ــه ترتی ــذ رأی« ب ــام و اخ ــت ن ــعب ثب ــا ش ــعبه و ی ــار از »ش ــت اختص ــور رعای ــه منظ ــه، ب ــیوه نام ــن ش 1: در ای
ــده اســت. ــرده ش ــام ب ــعب« ن ــا »ش ــعبه « ی ــوان »ش عن
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کلیــه فرآیندهــای  کــه مســئولیت  »ناظرمســئول« بــا عبــارت مشــخص تعییــن شــده 
تعریــف شــده در حــوزه نظــارت بــر عهــده ایشــان اســت. ســایر نفــرات بــا عنــوان »ناظــر« 

معرفــی می شــوند. )مــاده 6 قانــون نظــارت شــورای نگهبــان(

4- ناظر شوراها:
ــر  ــات شــوراها، جهــت نظــارت ب ــر انتخاب یــک نفــر نماینــده از طــرف هیــأت نظــارت ب
فرآینــد ایــن انتخابــات بــرای هــر یــک از شــعب معرفــی می گــردد. ایــن نماینــده، حــق 
دخالــت در امــور اجرایــی انتخابــات را نــدارد و در صــورت مشــاهده ی ارتــکاب بــه 
ــه اعضــای شــعبه و  ــب را ب تخلفــات )موضــوع مــاده  67 شــوراها( موظــف اســت مرات
گذشــته، نظــارت عالیه  نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار تذکــر دهــد. بــه ماننــد دوره های 
در شــعب توســط »ناظرمســئول« شــورای نگهبــان انجــام و اختلافــات احتمالــی در امر 

نظــارت، توســط وی حــل و فصــل می شــود.

5- مأموران انتظامی:
ــا هماهنگــی نیــروی انتظامــی  ــه منظــور حفاظــت شــعب ب ــداران و بخشــداران ب فرمان
ــزام  ــعبه  اع ــل ش ــه مح ــلاغ ب ــدور اب ــن ص ــی را ضم ــوران انتظام ــر از مأم ــه نف ــل س حداق
می  نماینــد. مأمــوران انتظامــی در حــدود قانــون موظــف بــه ایجــاد نظــم و جلوگیــری از 
هرگونــه بی نظمــی در جریــان انتخابــات و حفاظــت صندوق هــا بــوده و حــق دخالــت در 

امــور اجرایــی و نظــارت را ندارنــد.

کــه می تواننــد بــه صــورت ثابــت در شــعبه حضــور داشــته  ب- ســایر عواملــی 
باشــند:

کــه در »بنــد الــف « بــدان اشــاره شــد، برخــی عوامــل بــه موجــب  عــلاوه بــر عواملــی 
قانــون امــکان حضــور در شــعبه را دارنــد لکــن عــدم حضورشــان در شــعبه مانــع اجــرای 

فرآیندهــای روز اخــذ رأی نمی باشــد.
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کشور: 6- بازرس وزارت 

کنتــرل جریــان انتخابــات به طــور ثابت  کشــور بــرای بازرســی و  یــک نفــر از ســوی وزارت 
یــا ســیار می توانــد در شــعبه حضور داشــته باشــد.

7- نمایندگان نامزدها:
کــه از طــرف نامــزد یــا مســئول ســتاد تبلیغــات هــر یــک از نامزدهــا   شــخص یــا اشــخاصی 
مجــوز حضــوردر شــعبه را دریافــت می کنــد. ایــن نماینــدگان حــق تبلیــغ لــه یــا علیــه هیــچ 
یــک از نامزدهــا و یــا دخالــت در امــور اجرایــی و نظــارت شــعبه را ندارنــد و در صــورت 
تخلــف از شــعبه اخــراج و برابــر قانــون بــا آنــان عمــل خواهــد شــد. نماینــدگان نامزدهــا در 
کتبــاً بــه ناظریــن شــورای نگهبــان، هیــأت نظــارت  صــورت مشــاهده ی تخلــف، مراتــب را 
شهرســتان و اســتان مربوطــه )در انتخابــات شــوراها، بــه ناظریــن هیــأت نظــارت شــوراها(  
اعــلام می کننــد. حضــور ایــن نماینــدگان از مرحلــه آمــاده ســازی شــعبه تــا پایــان شــمارش 

ــع اســت. آرا بلامان

ج- عواملی  که می توانند جهت بازرسی و سرکشی به شعبه مراجعه نمایند
8- اعضای هیأت های اجرایی و نظارت شهرستان یا بخش

اعضــای هیــأت اجرایــی شهرســتان یــا بخــش )فرماندار، بخشــدار، رئیس دادگســتری، 
دادســتان، رئیــس ثبت احــوال و رئیــس آمــوزش و پــرورش شهرســتان، مســئول جهــاد 
ــای  ــان و اعض ــورای نگهب ــارت ش ــأت نظ ــای هی ــأت، اعض ــن هی ــاورزی و معتمدی کش
انتخابــات شــوراها می تواننــد جهــت بررســی رونــد اخــذ رأی و  بــر  هیــأت نظــارت 

شــمارش آرا در شــعب حضــور پیــدا نماینــد.

9- هیأت های بازرسی و نظارت
کشــور  و  شهرســتان،  اســتان  بخــش،  ســطوح  در  نظــارت  و  بازرســی  هیأت هــای 
می تواننــد بازرســینی را جهــت حضــور در شــعبه و بررســی رونــد اخــذ رأی و شــمارش 
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آرا اعــزام نماینــد. تمامــی بازرســین دارای حکــم بازرســی بــوده و موظفنــد در هنــگام 
ورود بــه شــعبه و بــه درخواســت عوامــل شــعبه، حکــم خــود را ارائــه نماینــد. در صورت 
همــراه نداشــتن حکــم یــا عــدم مطابقــت اطلاعــات محــل بازرســی بــا شــعبه مربوطــه، 
کارت صــادره توســط هیأت هــای نظارت،  عوامــل شــعبه مانــع بازرســی خواهنــد شــد. 

ــردد. »حکــم« محســوب می گ
به غیر از بازرسین نامبرده شده، هیچ یک از مسئولین شهری حق بازرسی از شعب را ندارند.

مأمــوران نیــروی انتظامــی نیــز تنها جهت سرکشــی از وضعیت حضــور مأمــوران اعزامی به 
شــعبه، رســیدگی بــه شــرایط و امــور مرتبــط بــا وظایــف انتظامــی آنهــا می تواننــد در شــعبه 
کارهای اجرایی و نظارت شعبه را ندارند. کنند و حق هیچگونه دخالتی در  حضور پیدا 

10- نمایندگان وزارت بهداشت
ــد و  ــی از وزارت بهداشــت جهــت بازدی ــا، نمایندگان کرون ــه شــیوع ویــروس  ــا توجــه ب ب
بررســی امــور مرتبــط بــا دســتورالعمل های بهداشــتی ابلاغــی،  اعــزام می شــوند. عوامل 
شــعبه موظــف بــه اجــرای توصیه هــای بهداشــتی ارائــه شــده از ســوی ایــن نماینــدگان 
ــه  ــات را ب ــارت و توقــف انتخاب ــور اجــرا، نظ ــت در ام ــراد حــق دخال ــند. ایــن اف می باش

هیــچ وجــه ندارنــد.

11- خبرنگاران و اصحاب رسانه
حضــور خبرنــگاران، فیلمبــرداران، عکاســان، اصحــاب رســانه و ... در داخــل شــعب، 
گــزارش از رونــد اخــذ و شــمارش  مصاحبــه  بــا عوامــل شــعبه و رأی  دهنــدگان و تهیــه ی 
کشــور یا فرمانــداری مجاز می باشــد و ارائه ی  کارت و حکــم ســتاد انتخابــات  آرا تنهــا بــا 
گــزارش و ...  کفایــت نمی کنــد. ایــن افــراد در تهیــه خبــر،  کارت خبرنــگاری بــه تنهایــی 
بایــد اصــل »مخفــی بــودن رأی« و جلوگیــری از هرگونــه تبلیــغ لــه یــا علیــه نامزدهــا را در 

نظر داشــته باشــند.
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چند تذکر مهم:

ــوری و  ــت جمه ــات ریاس ــان انتخاب ــا داوطلب ــد ب ــعب نبای ــای ش ــک از اعض ــچ ی 1- هی
ــا ســببی داشــته باشــند. ــه ترتیــب ذیــل خویشــاوندی نســبی و ی مجلســین ب

الف- خویشاوندی نسبی: پدر، مادر، فرزند، برادر و خواهر.
ب- خویشاوندی سببی: همسر و پدر، مادر، برادر و خواهر او. 

ــه  ــات شــوراهای اســلامی شــهر و روســتا ب ــون انتخاب تبصره: اجــرای ایــن مــاده در قان
گردیــده اســت. گرفتــه منســوخ  موجــب اصلاحیــه صــورت 

2- بــه منظــور رعایــت بی طرفــی، هیــچ یــک از عوامــل و دســت اندرکاران اخــذ رأی 
شــعبه، حــق توصیــه بــه انتخــاب نامــزد معیّنــی را بــه رأی دهنــدگان  همچنیــن حــق 
ــد. ایــن  کنــد!( را ندارن ــر خــود رأی دهنــده تقاضــا  گ ــرای آن هــا )حتــی ا نوشــتن رأی ب
موضــوع جــرم بــوده و نماینــدگان هیأت نظــارت ، نماینده فرماندار/ بخشــدار موظف 

بــه برخــورد قانونــی بــا خاطیــان و قانــون شــکنان می باشــند. 

 رأی دهندگان:
کــه طبــق قانــون، شــرایط شــرکت در انتخابــات را داشــته باشــند می تواننــد بــا  افــرادی 
ــا رعایــت نظــم و آرامــش در شــعبه  در دســت داشــتن شناســنامه )و شــماره ملــی( و ب
ج  حضــور یافتــه و بعــد از ثبت نــام، رأی خــود را بــه صنــدوق انداختــه و از شــعبه خــار
شــوند. رأی دهنــدگان در مــدت زمــان انتظــار جهــت ورود و در زمــان حضور در شــعبه، 
حــق تبلیــغ لــه یــا علیــه هیــچ یــک از نامزدهــا، همچنیــن دخالــت در امــور اجرایــی و 
ــه  نظــارت شــعبه را نداشــته و ضــروری اســت بلافاصلــه پــس از انداختــن رأی خــود ب

صنــدوق، شــعبه را تــرک نماینــد.
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شوراهای اسلامیریاست جمهوریشرایط/ انتخابات
میاندوره ای 

مجلس خبرگان 
رهبری

میاندوره ای مجلس شورای 
اسلامی

نداردشرایط اختصاصی

سکونت حداقل یک سال 
در محل اخذ رأی، به 

استثنای شهرهای بالای 
یکصد هزار نفر جمعیت. *

ندارد

در انتخابات مجلس یازدهم 
در همان حوزه رأی داده 
باشند و یا در هیچ یک از 

حوزه های انتخابیه شرکت 
نکرده و رأی نداده باشند. 

)تبصره 5 ماده 9(

شرایط عمومی

کشور جمهوری اسلامی ایران. 1 تابعیت 
هجده سال تمام )متولدین 1382/03/28 و ما قبل آن(. 2
عدم جنون. 3
عدم شرکت در انتخابات جاری )هر فرد تنها یکبار می تواند رأی دهد.(. 4

ج از محــدوده ی حــوزه ی  ــان خــار کار آن ــه محــل  ک ــات شــوراها، کســانی  * در انتخاب
انتخابیــه باشــد ولــی افــراد تحــت تکفــل آنــان ماننــد همســر و فرزنــدان حداقــل یــک 
ســال قبــل از انتخابــات در حــوزه ی انتخابیــه ســکونت داشــته باشــند، می تواننــد در 

همــان حــوزه رأی دهنــد.



فصل دوم
 24 ساعت قبل از شروع 

اخذ رأی
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ح وظایف راهنمای تصویری جدول شر

مفهومعلامت

ملزم به اجرای برنامه0

نظارت دقیق بر اجرای برنامه؛ در صورت عدم تحقق، تخلف یا نقص در اجرای برنامه موارد جهت رفع مشکل به 1
کار شعبه ثبت می شود.  گزارش  کتبی( تذکر و در  نماینده فرماندار یا بخشدار )شفاهی یا 

نظارت بر حُسن انجام برنامه؛ پیگیری تذکرات ارائه شده از سوی نمایندگان هیأت نظارت جهت رفع نواقص و 2
مشکلات و پاسخگویی مناسب به آنها.

فاقد مسئولیت در قبال برنامه ارائه شده3

 جهت اطلاع از اجرای برنامه4
ً
صرفا

گزارش به مقام مافوق. 5 امکان حضور و مشاهده ی نحوه ی اجرای برنامه؛ 

 اهم اقدامات 24 ساعت قبل از شروع اخذ رأی 

ف
موضوعردی

به
شع

ی 
ضا

اع

یا 
دار 

مان
 فر

ده
این

نم
دار

ش
بخ

ت 
هیأ

ن 
دگا

این
نم

ت
ظار

ن

ها
ورا

 ش
ظر

نا

ی
ام

تظ
ن ان

ورا
أم

م

ور
ش

ت ک
زار

س و
ازر

ب

ها
زد

ام
ن ن

دگا
این

نم

0000003شرکت در جلسات آموزشی و توجیهی1

3033333دریافت ملزومات برگزاری انتخابات 2

3300333دریافت ملزومات نظارتی شعبه3

0000003شناسایی محل شعبه اخذ رأی 4

اعزام به شعب اخذ رأی در مناطق 5
0000003صعب العبور و دوردست

حضور در شعبه و آماده نمودن شرایط و 6
0033333تجهیزات لازم برای اخذ رأی
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شرح مختصری از اقدامات عوامل شعبه – 24 ساعت قبل از شروع اخذ رأی 

 1- شرکت در جلسات آموزشی و توجیهی:
کلیــه ی عوامــل و مســئولین شــعب اخــذ رأی موظفنــد پیــش از برگــزاری انتخابــات در 
جلســات آموزشــی و توجیهــی شــرکت نمــوده و بــا شــرح وظایــف، قوانیــن، مقــررات و 

کامــل آشــنا شــوند.  برنامــه ی روز اخــذ رأی بــه طــور 

2- دریافت ملزومات برگزاری انتخابات:
»نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار«، اقــلام )9گانــه( انتخاباتــی شــعبه شــامل: صندوق های 
اخــذ رأی، بســت های پلمــب اجرایــی، مهرها، تعرفــه و برگه های رأی، تابلو)بنر( شــعبه، 
برچســب صندوق  هــا، لیســت اســامی نامزدهــا، صورتجلســه نهایــی شــعبه، اســتامپ 
و لوازم التحریــر همچنیــن ملزومــات انتخابــات رایانــه ای شــامل دســتگاه پلمــب شــده 
کننــده(  احــراز، ســیم ســیّار و ملزومــات بهداشــتی شــعبه )ماســک و محلــول ضدعفونــی 

را طبــق فــرم مربوطــه از فرمانــداری / بخشــداری تحویــل و رســید ارائــه می دهــد.

3- دریافت ملزومات نظارتی شعبه:
»ناظرمســئول« نیــز ملزومــات نظارتــی شــعبه شــامل مهرنظــارت، بســت های پلمــب  

کارت رمــز ناظــر را از هیــأت نظــارت تحویــل می گیــرد.  نظارتــی و 
»ناظــر شــوراها« نیــز ملزومــات نظارتــی انتخابــات شــوراها را شــامل مهــر نظــارت و 
ــراد  ــرام پلمــب صنــدوق را از هیــأت نظــارت مربوطــه تحویــل می گیــرد. ایــن اف هولوگ
موظفنــد ملزومــات تحویلــی را صحیــح و ســالم یکســاعت قبــل از شــروع اخــذ رأی بــه 

شــعبه برســانند.

4- شناسایی محل شعبه اخذ رأی:
کلیــه ی عوامــل قبــل از روز جمعه محل شــعبه را شناســایی و مدت  پیشــنهاد می شــود 
زمــان تقریبــی رســیدن بــه آنجــا را بــرآورد نمــوده تــا بــا احتســاب تعطیلــی روز جمعــه و 
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کمبــود وســایل نقلیــه ی عمومــی و ... تأخیــری در ورود بــه شــعبه صــورت نگیــرد.

5- اعزام به شعب اخذ رأی در مناطق صعب العبور و دوردست:
در برخــی مناطــق صعب العبــور و دوردســت، لازم اســت تــا عوامــل شــعبه یــک روز قبــل 
از برگــزاری انتخابــات بــه شــعبه اعــزام شــوند تــا ایــن موضــوع باعــث تأخیــر در شــروع 
اخــذ رأی نشــود. هیــأت  اجرایــی موظــف اســت هماهنگی هــای لازم جهــت اعــزام 

عوامــل ایــن شــعب را انجــام دهــد.

6- حضور در شعبه و آماده نمودن شرایط و تجهیزات لازم برای اخذ رأی:
اعضــای شــعبه موظفنــد یــک روز پیــش از اخــذ رأی در شــعبه حضــور یافتــه، شــرایط 
و تجهیــزات را بــرای برگــزاری انتخابــات آمــاده نماینــد. ضــروری اســت هماهنگی هــای 
گیــرد.  لازم بــا مســئولین مــکان شــعبه )امــام جماعــت، مدیــر مدرســه و ...( صــورت 
ــا تلویزیــون و همچنیــن پیش بینــی  ــو و ی کافــی، رادی ــدازه  ــه ان ــی ب تهیــه میــز و صندل
کــه بایــد مــورد توجــه  اولیــه محــل اســتقرار صنــدوق و عوامــل شــعبه از اقداماتــی اســت 
گیــرد. همچنیــن اعضــای شــعبه موظفنــد مــکان امنــی را )یــک اطــاق دربســته،  قــرار 
کمدهای قفل دار و ...( در داخل شــعبه شناســایی تا در روز اخذ رأی،  گاو صندوق، 

ملزومــات انتخاباتــی در آن نگهــداری شــود.



فصل سوم
یک ساعت قبل از شروع 

اخذ رأی
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0000055حضور در شعبه، جهت تمهید مقدمات1
کارت ملی2 0000000همراه داشتن شناسنامه و 
کارت شناسایی انتخاباتی3 0000000 الصاق 
کلیه ی 4 کارت های  رؤیت، بررسی احکام و 

0000053عوامل شعبه
کارت نمایندگان نامزدها5 3011353بررسی 
هدایت افراد غیرمسئول به 6

ج از شعبه 0211055خار

تعیین رئیس و نایب رئیس، توسط 7
0211455اعضای شعبه

کلیه عوامل شعبه8 0000005معارفه و آشنایی 
0211355بررسی ملزومات تحویلی9
3300333آماده سازی اقلام نظارتی انتخابات10
کسازی فضای اطراف و داخل 11 بررسی و پا

0211355شعبه از آثار تبلیغاتی نامزدها

نصب لیست اسامی نامزدها در مکانی 12
0211355مناسب

نصب تابلو )بنر( شعبه اخذ رأی در محل 13
0211355ورودی شعبه

چیدمان میزها، تعیین محل استقرار 14
0211055صندوق ها و فرآیندهای اخذ رأی  

0211355راه اندازی دستگاه احراز15
پلمب صندوق اخذ رأی انتخابات ریاست 16

0203455جمهوری
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0230455پلمب صندوق اخذ رأی انتخابات شوراها17
کار )درون سازمانی( بین اعضا18 0203033تقسیم 
امضای قسمت ابتدایی فرم های 19

0000005صورتجلسه
0211355روشن نمودن رادیو یا تلویزیون20

 شرح مختصری از اقدامات عوامل شعبه - یک ساعت قبل از اخذ رأی
 1- حضور در شعبه، جهت تمهید مقدمات:

کلیه ی عوامل و مســئولین شــعبه موظفند در ســاعت 7 صبح، یعنی یک ســاعت پیش 
از ســاعت رســمی شــروع اخــذ رأی در شــعبه حضــور یافتــه،  مقدمــات برگزاری انتخابــات را 
کــه در شــعب ســیّار بــه کارگیــری می شــوند، محلّــی بــه عنــوان  فراهــم آورنــد. بــرای عواملــی 
»محــل تجمّــع اولیــه« اعــلام می شــود تــا آنهــا در فاصلــه ی یــک ســاعت مانــده بــه شــروع 

کار خــود را آغــاز نماینــد. اخــذ رأی، در آن محــل حضــور یافتــه و 

کارت ملی  2- همراه داشتن شناسنامه و 
کلیــه ی عوامــل و مســئولین شــعبه اخــذ رأی، بــه منظــور شــرکت در  توصیــه می شــود 
ــه آنهــا نیــاز  ــه معمــولًا در طــی روز ب ک کارت ملــی و وســایلی  ــات،  شناســنامه،  انتخاب

می شــود، را بــه همــراه داشــته باشــند.

3- الصاق کارت شناسایی انتخاباتی
آنهــا »حکــم  از  یــک  بــرای هــر  بــه منظــور شناســایی عوامــل و مســئولین شــعبه، 
کــه در آن عــلاوه بــر »عکــس« و  مســئولیت« یــا »کارت شناســایی« صــادر می شــود 
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ج شــده  »مشــخصات فــردی«، »ســمت«، »هولوگــرام« و »شــماره ی شــعبه« نیــز در
اســت. از هنــگام مراجعــه بــه شــعبه تــا پایــان مرحلــه قرائــت و شــمارش آرا، الصــاق یــا 

کارت الزامــی می باشــد. آویــز ایــن 

کلیه ی عوامل شعبه کارت های  4- رؤیت، بررسی احکام و 
بــه منظــور آشــنایی بیشــتر بــا ســایر عوامــل شــعبه و اطمینــان از اینکــه آنها حــق حضور 
کارت هــای مســئولیت بــه  در شــعبه و اجــرای فرآینــد انتخابــات را دارنــد، احــکام و 
ــا چهــره ی فــرد  کارت ب ــا عکــس روی  ــردد ت گ صــورت متقابــل مشــاهده شــود. دقــت 
مطابقــت و احــکام دارای مهــر و امضــای صحیــح بــوده و شــماره ی شــعبه قیــد شــده 

در آنهــا بــا شــعبه ی مــدّ نظــر تطابــق داشــته باشــد.

5- بررسی کارت نمایندگان نامزدها
کارت نماینــدگان نامزدهــا )صــادره از  نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار موظــف اســت 
ســوی فرمانداری هــا و بخشــداری ها( را از نظــر تطبیــق چهــره، شــماره شــعبه و... 
کارت هــای شناســایی ســتادهای تبلیغاتــی نامزدهــا در روز  بررســی نمایــد. الصــاق 

ــت. ــوع اس ــده و ممن ــور ش ــغ منظ ــذ رأی تبلی اخ

 6- هدایت افراد غیرمسئول به خارج از شعبه
مطابــق قانــون بــه غیــر از اعضــای شــعبه1 هیــچ فــرد دیگــری حــق حضــور در شــعبه را 
نداشــته و اعضــای شــعبه بــا همــکاری مأمــوران نیــروی انتظامــی افــراد غیرمســئول را 
بــه بیــرون شــعبه هدایــت مــی نماینــد. حضــور »خادم مســجد«، »ســرایدار مدرســه« یا 
کــه معمــولًا در امــر خدمــت رســانی و پذیرایــی عوامــل شــعبه  کــز دیگــر  نظیــر آنهــا در مرا
ــا  ــات و ی ــی انتخاب ــی و نظارت ــور اجرای ــت در ام ــدم دخال ــرط ع ــه ش ــد، ب ــک می کنن کم

طرفــداری از نامزدهــای انتخاباتــی، بلامانــع می باشــد.

1.  به تعریف ارائه شده در قسمت الف و ب فصل اول مراجعه نمایید.
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7- تعیین رئیس و نایب رئیس، توسط اعضای شعبه
اعضــای شــعبه از بیــن خــود یــک نفــر رئیــس، یــک نفــر نایــب رئیــس و ســه )پنــج( نفــر 
ــا رأی گیــری  ــر اســاس توافــق ی ــد ب منشــی انتخــاب می نماینــد. ایــن انتخــاب می توان

گیــرد.  صــورت 

کلیه عوامل شعبه 8- معارفه و آشنایی 
مراحــل  شــروع  از  پیــش  و  عوامــل  کلیــه ی  حضــور  از  پــس  می شــود  پیشــنهاد 
کلیــه ی عوامــل بــه هــم معرفــی شــوند.  کوتاهــی برگــزار و  آماده ســازی شــعبه، معارفــه 

9- بررسی ملزومات تحویلی
اعضــای شــعبه و نماینــدگان هیأت هــای نظــارت موظفنــد ملزومــات تحویــل شــده 
ــا فــرم »تحویــل اقــلام« مطابقــت داده و از صحــت و ســلامت  بــه شــعبه را بــه دقــت ب
آنهــا مطمئــن شــوند. خصوصــاً مهرهــا، تعــداد و شــماره ســریال تعرفه هــا و بســت های 
از صحّــت  از اطمینــان  پــس  گیــرد.  قــرار  بــه دقــت مــورد بررســی  پلمــب صنــدوق 
ملزومــات تحویــل شــده بــا ایــن فــرم، تعرفه هــا و بســت های پلمــب در مــکان امنــی در 

ــا ...( نگهــداری شــود. داخــل شــعبه )کمــد قفــل دار ی

10- آماده سازی اقلام نظارتی انتخابات
»ناظرمســئول« و »ناظــر شــوراها« مســئولیت تحویــل و نگهــداری صحیــح ملزومــات 
نظارتــی را تــا پایــان انتخابــات و عــودت بــه هیأت هــای نظــارت مربوطــه را برعهــده 
دارنــد. در اختیــار قــرار دادن »مهــر نظــارت« و »کارت ویــژه ناظــر« بــه عوامــل شــعبه، 

تخلــف بــوده و ایــن اقــلام صرفــاً بایــد در اختیــار نماینــدگان هیــأت نظــارت باشــد.
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کسازی فضای اطراف و داخل شعبه از آثار تبلیغاتی نامزدها 11- بررسی و پا

گهی و آثار تبلیغاتی نامزدها باید قبل از شــروع اخذ رأی، توســط اعضای شــعبه  هرگونه آ
گردد. محیط شــعبه شــامل دیوارها و تابلوهای آن و همچنین بخشــی از پیرامون  محو 

ک شــود. شــعبه کــه در معــرض دیــد عمــوم رأی دهنــدگان قــرار دارد، باید از تبلیغات پا

12- نصب لیست اسامی نامزدها در مکانی مناسب
لیســت اســامی نامزدهــا بایــد در مــکان مناســبی در داخــل شــعبه و در معــرض دیــد 
رأی دهنــدگان نصــب شــود. لازم اســت از ایــن لیســت حیــن مرحلــه ی اخــذ رأی 
یــا  نشــان دار  زدن،  خــط  علامت گــذاری،  امــکان  آن  در  تــا  گیــرد  صــورت  مراقبــت 
خدشــه دار نمــودن اســامی نامزدهــا نباشــد. پیشــنهاد می شــود در جلــوی محــل 

گذاشــته شــود تــا امــکان دســتکاری آن میسّــر نشــود. الصــاق لیســت، میــزی 

 13- نصب تابلو )بنر( شعبه اخذ رأی در محل ورودی شعبه
بــرای هــر شــعبه ی اخــذ رأی، تابلویــی )معمــولًا از جنــس بنــر( تهیــه و بــه همــراه ســایر 
ملزومــات شــعبه تحویــل می شــود. در ایــن تابلــو، اســتان، شهرســتان، بخــش و 
ج می گــردد. لازم اســت ایــن تابلــو در محــل ورودی  شــماره شــعبه محــل اخــذ رأی در
کــه قابــل رؤیــت بــرای عمــوم باشــد نصــب تــا  )محوطــه بیرونــی شــعبه(  به گونــه ای 

ــع شــوند. مــردم از برپایــی شــعبه در آن محــل مطلّ

14- چیدمان میزها، تعیین محل استقرار صندوق ها و فرآیندهای اخذ رأی 
کــه رأی دهندگان به  بایــد چیدمــان میزهــا و محل اســتقرار صندوق ها به نحوی باشــد 
کلیــه ی  راحتــی ثبــت نــام شــده، آزادانــه بتواننــد آرای خــود را داخــل صنــدوق انداختــه و 

گردد. دســتورالعمل های حفاظتــی، امنیتــی و بهداشــتی در این خصوص رعایــت 
کرونــا، چهــار روش پیشــنهاد می شــود. در  بــا توجــه بــه دســتورالعمل های ســتاد ملــی 
کــه در فصــل بعــد اشــاره خواهــد شــد( چهــار فرآینــد تعریــف  ــه  تمامــی شــیوه ها )همانگون
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کنتــرل شناســنامه و شــماره )کارت( ملــی- دوم: اســتعلام از دســتگاه  شــده اســت. اول: 
احــراز- ســوم: ثبت نــام و صــدور برگــه رأی- چهــارم: صندوق اخذ رأی و اســترداد شناســنامه

شــیوه اول: اســتفاده از فضــای بــاز و غیرمســقف اســت. در ایــن شــیوه، هرچنــد امکان 
کمتــر اســت، لکــن عوامــل شــعبه باید بــرای تابش نور مســتقیم  کرونــا  ابتــلا بــه ویــروس 

کنند. گــرد و غبــار، تاریکــی هنــگام شــب و ... تدابیری اتخــاذ  گرمــای هــوا،  خورشــید، 

کــه جلــوی  شــیوه دوم: همــان چیدمــان قدیمــی داخــل شــعبه اســت بــا ایــن تفــاوت 
میزهای عوامل برگزاری انتخابات، با نایلون پوشانده شود.
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گونــه ای چیدمان  شــیوه ســوم: بــا اســتفاده از »راه بنــد« یــا میــز  و ... فضــای شــعبه بــه 
کنتــرل شناســنامه و شــماره ملــی، در حضــور رأی دهنــده و ســایر  کــه تنهــا فرآینــد  شــود 
گیــرد. در ایــن روش تنهــا  فرآیندهــا در فضایــی بــدون حضــور رأی دهنــده صــورت 
کــه در  کارت ملــی رأی دهنــده دســت بــه دســت می شــود و تنهــا عواملــی  شناســنامه و 

میــز اول قــرار دارنــد بــا رأی دهنــده ارتبــاط مســتقیم دارنــد.
کامــل شــده شــیوه ی ســوم اســت. در ایــن شــیوه، اعضــا در  شــیوه چهــارم:  شــیوه ی 
داخــل یــک اطــاق حضــور دارنــد. ایــن اطــاق بــا دو پنجــره بــا فضــای بیرونــی ارتبــاط 
دارد. صــف رأی دهنــدگان در بیــرون شــعبه تشــکیل مــی شــود و رأی دهنــدگان از 
گرفتــه و بــرگ رأی خــود را تحویــل و نهایتــاً از  طریــق پنجــره بــا عوامــل شــعبه ارتبــاط 

ــرگ رأی خــود را داخــل صنــدوق مــی اندازنــد. همــان طریــق ب
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شیوه سوم

 

شیوه چهارم )نمای داخلی(
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 15- راه اندازی دستگاه احراز 
کیــف مخصــوص بــه شــعبه تحویــل می شــود. »ناظرمســئول«  دســتگاه احــراز داخــل 
موظــف اســت صحــت پلمب هــا و مطابقــت شــماره ســریال آنهــا بــا فــرم تحویــل آن را 
ــا پلمب هــا شکســته و  کیــف دســتگاه فاقــد پلمــب باشــد ی بررســی نمایــد. در صورتیکــه 
یــا در غیــاب نماینــدگان هیــأت نظــارت، اقــدام بــه فــک پلمــب شــده باشــد، ناظرمســئول 
کار و  گــزارش نمــوده و تــا روشــن شــدن موضــوع، مانــع ادامــه ی  مــوارد را بــه هیــأت نظــارت 

اســتفاده از دســتگاه می شــود.

روشن کردن دستگاه:
ــــت  ــن را در حال ــه خامــــوش و روشــ ــن(، دکمــ ــیم تلفــ ــرق )و ســ ــ ــیم ب ــال ســ ــد از اتصــ بعــ
ــــود.  ــــن ش ــــتگاه روش ــــا دس ــــته ت ــــه داش ــــه نگ ــــد ثانی ــــز را چن ــــه قرم ــــپس دکم ــــن )1( و س روش
ــــرم »بررســــی عملکــــرد سیســــتم« نمایــــش داده  پــــس از روشــــن شــــدن دســــتگاه، ابتــــدا ف
کنتــــرل مــــوارد  ــــا فشــــار دادن دکمــــه »شــــروع تســــت«، دســــتگاه شــــروع بــــه  می شــــود. ب
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ــــا رنــــگ ســــبز  و مــــوارد  گــــر هــــر یــــک از مــــوارد صحیــــح باشــــد ب نوشــــته شــــده می کنــــد و ا
ناصحیــــح را بــــا رنــــگ قرمــــز نمایــــش می دهــــد. ســــپس بــــا فشــــار دادن دکمــــه »ورود بــــه 

برنامــــه اصلــــی« وارد مرحلــــه ی بعــــد مــــی شــــود.

کارت هوشـــــــمند »فعالســـــــازی« درون دســـــــتگاه قـــــــرار  در ایـــــــن مرحلـــــــه لازم اســـــــت 
کـــــــه  گیـــــــرد. ســـــــپس نماینـــــــده فرمانـــــــدار یـــــــا بخشـــــــدار، »رمـــــــز فعالســـــــازی« دســـــــتگاه 
بـــــــه صـــــــورت محرمانـــــــه در اختیـــــــارش قـــــــرار داده شـــــــده را بـــــــا اســـــــتفاده از صفحـــــــه 

کلیـــــــد فعال ســـــــازی« را فشـــــــار دهـــــــد. کلیـــــــد وارد و دکمـــــــه »ثبـــــــت 
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در صورتیکــه رمــز فعالســازی صحیــح وارد شــود، صفحــه ی »اطلاعــات شــعبه« نمایــش 
داده می شــود.

کلیــد »ورود بــه احــراز هویــت«، فرم   بــا فشــار دادن 
ثبــت اعضای شــعبه نمایــش داده خواهد شــد.

کدملــی،  شــامل:  شــعبه  اعضــای  اطلاعــات 
نــام و نــام خانوادگــی و ســمت در ایــن قســمت 
نســبت  می توانــد  کاربــر  اســت.  مشــاهده  قابــل 
بــه افــزودن، حــذف و تغییــر ســمت عوامــل بــا 
کلیدهــای تعبیــه شــده اقــدام نمایــد.  اســتفاده از 
اطلاعــات  ثبــت  الزحمــه،  حــق  پرداخــت  بــرای 
اعضــای شــعبه در ســامانه احــراز الزامی می باشــد.

ــا فشــار  پــس از تکمیــل اطلاعــات اعضــای شــعبه، ب
نــوع  بــه  توجــه  بــا  بعــد«،  »صفحــه  دکمــه  دادن 
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انتخابــات )ریاســت جمهــوری، شــوراها 
و ...( اطلاعــات ابتدایــی صورتجلســه 
نهایی، یعنی شــماره سریال تعرفه های 
عوامــل  حضــور  زمــان  شــده،  تحویــل 
در شــعبه، شــماره بســت های هیــأت 
کامــل و  نظــارت و اجرایــی بــه صــورت 

دقیــق بایــد وارد و ذخیــره شــود. 
دســتگاه مجــوز ذخیره ســازی و امضــاء 
»ناظــر  پیــام  بــا  را  صبــح  صورتجلســه 
محترم شــعبه، ضمن بررســی همه اقلام صورتجلســه پیش از رأی گیری، نســبت به ذخیره 
ــی  ــس از بررس ــئول پ ــان، ناظرمس ــن زم ــد. در ای ــش می ده ــد« را نمای ــدام نمایی ــاء اق و امض
دقیــق و اطمینــان از صحــت اطلاعــات درج شــده، کارت »ویــژه ناظــر« را بر روی دســتگاه قرار 

کلیــد »امضــاء« را فشــار می دهــد. داده و 
دســـــــتگاه پیغـــــــام »ذخیـــــــره ســـــــازی و 
امضـــــــای صورتجلســـــــه انتخابـــــــات.... 
ــه  ــ ــ ــد« را بـ ــ ــ ــام شـ ــ ــ ــت انجـ ــ ــ ــا موفقیـ ــ ــ بـ
ــپس  ــ ــ ــد و سـ ــ ــ ــــش می دهـ ــ ــر نمایـ ــ ــ کاربـ
صورتجلســـــــه صبـــــــح جهـــــــت ارســـــــال 

به مرکز آماده و منو ارسال صورتجلسه نمایش داده می شود.
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کلیــد »ارســال«، صورتجلســه ارســال شــده و پیــام »صورتجلســه بــا  بــا فشــار دادن 
موفقیــت ارســال شــد« نمایــش داده می شــود. 

پس از ارســال صورتجلســه، لازم اســت 
بــرق  ســیم  اتصــال  محــل  دریچــه ی 
دســتگاه احــراز بــا اســتفاده از برچســب 
توســط  رنــگ  طلایــی  )هولوگــرام( 
ناظرمســئول )مطابــق شــکل( پلمــب 

شود.

 16- پلمب صندوق اخذ رأی انتخابات ریاست جمهوری
صنــدوق اخــذ رأی،  در حضــور اعضای شــعبه، نماینده فرماندار یا بخشــدار، نمایندگان 
کشــور )و مأمــوران انتظامــی در صــورت حضــور( پلمــب  هیــأت نظــارت ، بــازرس وزارت 
توســط  آن  بــودن  خالــی  از  اطمینــان  و  صنــدوق  داخــل  رؤیــت  از  پــس  می گــردد. 
نامبــردگان، درب پــوش محــل شــکاف اخــذ رأی در داخــل صنــدوق و درب روی بدنــه 
قــرار می گیــرد. در هــر چهــار ضلــع صنــدوق، دو منفــذ وجــود دارد. در ایــن حالــت منافــذ 
ــه  ــد ب ــرار می گیــرد. هــر ضلــع صنــدوق بای ــه ق ــذ بدن ــر روی مناف ــاً ب درب صنــدوق دقیق



32

وســیله ی یــک بســت هیــأت اجرایــی و یــک بســت هیــأت نظــارت مطابــق شــکل پلمب 
کاغــذ یــا بیرون کشــیدن  کــه امــکان عبــور  گونــه ای محکــم شــود  گــردد. بســت ها بایــد بــه 

برگــه رأی از صنــدوق وجــود نداشــته و شــماره آن هــا قابــل مشــاهده باشــد. 

در ایــن دوره از انتخابــات رنــگ درب صندوق هــا و بســت های پلمــب آنهــا بــه شــرح 
جــدول ذیــل اســت:

رنگ بست رنگ درب صندوقنوع انتخابات
پلمب اجرایی

رنگ بست پلمب نظارت 
)شورای نگهبان(

رنگ بست پلمب 
نظارت )شوراها(

---آبیسفیدقرمزریاست جمهوری

هولوگرام---سفیدآبیشوراهای اسلامی شهر و روستا

---طبق دستورالعملسفیدقهوه ایمجلس خبرگان رهبری

---طبق دستورالعملسفیدیشمی )سبز تیره(مجلس شورای اسلامی

  17- پلمب صندوق اخذ رأی انتخابات شوراها
کــه ناظــر شــوراها بــه جــای اســتفاده از بســت  طبــق توضیــح بنــد قبــل بــا ایــن تفــاوت 

پلاســتیکی، صنــدوق را بــا هولوگــرام مخصــوص پلمــب مــی نمایــد.

کار )درون سازمانی( بین اعضای 18- تقسیم 
عوامــل اجرایــی، نظارتــی و انتظامــی شــعبه از نفــرات مختلفــی تشــکیل شــده اســت. 
کــدام از آنهــا، بنــا بــه تخصــص، توانایــی و ویژگی هــای اعضــای خــود،  مســئول هــر 
مســئولیتی را بــر عهــده ی آنهــا قــرار می دهنــد. مثــلًا اجــرای بخشــی از فرآینــد اخــذ رأی 
)کار بــا دســتگاه احــراز(  را نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار بــه یــک منشــی و اجــرای بخش 
گذار می نماید. یا ناظرمســئول  دیگــری )ثبــت نــام رأی دهنــدگان( را به منشــی دیگــر وا
نظــارت بــر امــر بررســی شناســنامه رأی دهنــدگان را بــه یــک ناظــر و نظــارت بــر نحــوه ی 
کار بــا نظــر  گــذار می نمایــد. ایــن تقســیم  ثبت نــام رأی دهنــدگان را بــه ناظــر دیگــری وا
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مســئول مربوطــه می توانــد در طــی روز بــه صــورت چرخشــی انجــام شــود.

19- امضای قسمت ابتدایی فرم های صورتجلسه 
فرم هــای صورتجلســه )کاغــذی( از دو قســمت تشــکیل شــده اســت. قســمت اول 
کار  مربــوط بــه ابتــدا و »گواهــی پلمــب صنــدوق«  و قســمت دوم مربــوط بــه انتهــای 
و »اعــلام نتیجــه ی قرائــت و شــمارش آرا« و »پلمــب نهایــی صنــدوق« اســت. لازم 
کــه شــامل »مشــخصات شــعبه ی اخــذ رأی«، »نفــرات  اســت قســمت ابتدایــی فــرم 
و مســئولین حاضــر در شــعبه« و »شــماره ی پلمب هــای صنــدوق« می باشــد، پیــش 
کلیــه ی عوامــل مقابــل اســم و  از شــروع اخــذ رأی توســط اعضــای شــعبه تکمیــل و 
ســمت خــود امضــاء  نماینــد. ناظــر شــوراها در فــرم شــماره 22 و نماینــدگان هیــأت 

ــد! ــاء ندارن ــرم 33  حــق امض ــارت در ف نظ

20- روشن نمودن رادیو یا تلویزیون
ــارت  ــزی نظ ــأت مرک ــور و هی کش ــات  ــتاد انتخاب ــای س ــه اطلاعیه ه کلی ــه  ک ــی  از آنجای
گاهــی از آن لازم اســت یــک  ــذا بــه منظــور آ کتبــی تلقــی می گــردد، ل در حکــم دســتور 
دســتگاه رادیــو یــا تلویزیــون در شــعبه بــه صــورت دائــم روشــن باشــد. ضــروری اســت 
کانــال تلویزیــون بــر روی مــوج »رادیــو سراســری ایــران« یــا »شــبکه خبــر«  مــوج رادیــو یــا 

و یــا »شــبکه ی اســتانی« تنظیــم شــود.

که در این مقطع زمانی امکان دارد اتفاق بیفتد  جرائم و تخلفاتی 

مستند قانونی عنوانکد تخلف
ریاست جمهوری

مستند قانونی شوراها

ج در 1 تغییر و جابجا نمودن محل شعبه اخذ رأی از مکان مندر
گهی انتخابات ماده 42تبصره 2 ماده 47آ

ماده 47تبصره 1 ماده 47آماده نبودن محل شعبه برای اخذ رأی2
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مستند قانونی عنوانکد تخلف
ریاست جمهوری

مستند قانونی شوراها

بند ف ماده 70بند 17 ماده 33دخالت در امر انتخابات با سمت مجعول و یا به هر نحو غیرقانونی3

بند س ماده 70بند 15 ماده 33دخالت در امر انتخابات با سند مجعول4

ماده واحده قانون ممانعت از حضور نمایندگان نامزدها در شعبه اخذ رأی5
حضور نمایندگان 
نامزدهای ریاست 

جمهوری در 
شعب اخذ رأی

بند ص ماده 70

ماده 64حضور افراد غیرمسئول در شعب اخذ رأی6

داشتن خویشاوندی سببی یا نسبی )درجه اول(  اعضای شعبه و 7
منسوخ شده استماده 40ناظرین با داوطلبین

گهی و آثار تبلیغاتی از محل شعبه توسط اعضای شعبه8 ماده 66 شهر و 67 ماده 72محو نکردن آ
روستا

ک و مهر( صندوق9 بند 1 ماده 26عدم پلمب )لا

ماده 67 شهر و 68 
روستا

پلمب صندوق در غیاب نمایندگان هیأت نظارت شعبه ی مربوطه 10
ماده 29)ناظرمسئول(

تأخیر در حضور مسئولین و آماده سازی شعبه به گونه ای که 11
بند 7 ماده 33اخلالی در شروع و اجرای برنامه ی اخذ رأی پدید آید

وفــق مــاده 6 قانــون نظــارت شــورای نگهبــان بــر انتخابــات ریاســت جمهــوری و 
بنــد 3 مرحلــه چهــارم )مرحلــه ی اخــذ رأی( مــاده 28 آییــن نامــه: »نماینــده هیــأت 
نظــارت بــر انتخابــات در صــورت مشــاهده تخلــف یــا اعمــال نفــوذ موظفنــد مراتــب را 
بــه اعضــای شــعبه و نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار تذکــر دهنــد و آنــان ضمــن تنظیــم 
صورتجلســه بایــد فــرد یــا افــراد خاطــی را توســط مأمــوران انتظامــی حاضــر در شــعبه 

تحویــل مقامــات قضایــی دهنــد.«
معمــولًا نماینــدگان هیــأت نظــارت، تخلفــات مشــاهده شــده را طبــق فــرم ســه برگــی 

کتبــی بــه نماینــده فرمانــدار/ بخشــدار« ارائــه می دهنــد.  »تذکــر 
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فصل چهارم 
 حین اخذ رأی
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اهم اقدامات حین اخذ رأی 

ف
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کار رأی گیری رأس ساعت 1 آغاز به 
80211455 صبح

جلوگیری از ورود افراد مسلح یا 2
4211055غیرمسئول

برقراری نظم و امنیت شعبه و 3
4211055محافظت از صندوق اخذ رأی

0000000اهتمام به حفظ آرامش در شعبه 4

پیگیری تخلفات، رفع موانع و 5
0000005مشکلات احتمالی

6
ممانعت از حضور یا توقف 

رأی دهندگان در شعبه بعد از انداختن 
رأی خود 

0211055

ممانعت از نوشتن رأی برای 7
0211055رأی دهندگان ناتوان

0211333پیگیری پذیرایی دست اندرکاران شعبه 8

0211455جلوگیری از توقف اخذ رأی9

که به شعبه 10 همکاری با بازرسینی 
0000005مراجعه می کنند

رصد میزان تعرفه ی مصرف شده و 11
0211355پیگیری درخواست تعرفه جدید

12
اعلام آمار تعرفه مصرفی به مسئول 

مافوق در )ساعت 12، 16 و 20 در 
صورت تمدید(

0000305
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شرح مختصری از اقدامات عوامل شعبه – حین اخذ رأی
کار رأی گیری رأس ساعت 8 صبح  1- آغاز به 

کامــل شــعبه و عوامــل  بــاز نمــودن درب شــعبه در ســاعت 8 صبــح بــه معنــی آمادگــی 
آن بــرای اخــذ رأی می باشــد. در صــورت هرگونــه تأخیــری در اخــذ رأی، اعضــای شــعبه 
ع وقــت می باشــند. نماینــدگان هیــأت  موظــف بــه برطــرف نمــودن مشــکل در اســر
نظــارت میــزان و علّــت تأخیــر در شــروع اخــذ رأی را در صورتجلســه نهایــی شــعبه و فــرم  
گــزارش خــود قیــد می کننــد. در صورتیکــه در ســاعت 8 صبــح شــعبه آمــاده بــود، امــا 
رأی دهنــده ای بــه شــعبه مراجعــه نکــرد، یکــی از عوامل شــعبه )عوامل اجرایــی، نظارتی 
ــا  ــا آمادگــی شــعبه ب ــا بازرســی( پیش قــدم شــده و رأی خــود را بــه صنــدوق بیانــدازد ت ی
گــردد. ســاعت دقیــق  گرفتــه می شــود، مشــخص  کــه توســط دســتگاه احــراز  اســتعلامی 

آغــاز بــه رأی گیــری )و نــه الزامــاً 8 صبــح!( در صورتجلســه نهایــی شــعبه قیــد شــود.

2- جلوگیری از ورود افراد مسلح یا غیرمسئول
گونــه ای باشــد  محــل اســتقرار مأمــور انتظامــی در جلــوی درب ورودی، بایــد بــه 
ــد از یــک ســو محیــط شــعبه را در نظــر داشــته باشــد و از ســوی دیگــر، صــف  ــا بتوان ت
نمایــد.  ایجــاد  بــه محوطــه داخلــی شــعبه  را  آنهــا  انضبــاط ورود  و  رأی دهنــدگان 
کــه قانونگــذار  ــا غیرمســئول، از دیگــر وظایفــی اســت  ممانعــت از ورود افــراد مســلح ی

بــرای مأمــوران انتظامــی پیش بینــی نمــوده اســت. 

3- برقراری نظم و امنیت شعبه و محافظت از صندوق اخذ رأی
مســئولیت مأمــوران نیــروی انتظامــی صرفــاً محافظــت از صنــدوق نبــوده و لازم اســت 
نظــم و امنیــت را در شــعبه و پیرامــون آن برقــرار نماینــد! خصوصــاً بــا توجــه بــه شــیوع 
کرونــا، آنهــا دقــت بیشــتری را در خصــوص ایجــاد نظــم در ورود و خــروج  ویــروس 
رأی دهنــدگان و عــدم ازدحــام در داخــل شــعبه بایــد داشــته باشــند. همچنیــن لازم 
ــا  ــی شــعبه نیــز نظــارت نماینــد ت ــر محوطــه بیرون ــی مختلــف ب اســت در فواصــل زمان
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ــد و فــروش  ــا خری ــد، تطمیــع رأی دهنــدگان، تبلیغــات ی کــه موجــب تهدی ــی  تجمعات
رأی می شــود، صــورت نگیــرد.

4- اهتمام به حفظ آرامش در شعبه
اخــذ رأی بایــد در فضایــی آرام و بــدون هرگونــه تنــش و تهدیــدی برگــزار شــود تــا 
کمــال آرامــش و اختیــار، بتواننــد رأی خــود را بــه صنــدوق بیاندازنــد.  رأی دهنــدگان در 
تــا ایــن  بنابرایــن تمامــی دســت اندرکاران شــعبه موظفنــد ترتیبــی اتخــاذ نماینــد 

کــم باشــد. آرامــش در تمــام ســاعت اخــذ رأی، بــر شــعبه حا

5- پیگیری تخلفات، رفع موانع و مشکلات احتمالی
کلیــه عوامــل شــعبه بــا همدلــی، صمیمیت و تعامــل با یکدیگــر در رفع  شایســته اســت 
موانــع و مشــکلات احتمالــی بــه وقــوع آمــده در شــعبه اقــدام نمــوده، تخلفــات اعــلام 

شــده از ســوی ناظــران یــا بازرســان را پیگیــری و مرتفــع نماینــد.

6- ممانعت از حضور یا توقف رأی دهندگان در شعبه بعد از انداختن رأی خود
زمــان  حداقــل  در  صنــدوق،  بــه  خــود  رأی  انداختــن  از  پــس  بایــد  رأی دهنــدگان 
ــه داخــل شــعبه  ــا امــکان ورود ســایر رأی دهنــدگان ب ــرک نماینــد ت ممکــن شــعبه را ت
گــذاری  کرونــا و لــزوم رعایــت فاصلــه  فراهــم شــود. خصوصــاً در شــرایط شــیوع ویــروس 

اجتماعــی، ایــن موضــوع بــا حساســیت بیشــتری دنبــال می شــود. 

7- ممانعت از نوشتن رأی برای رأی دهندگان ناتوان
کــم ســواد، بی ســواد، ناتــوان و ... در  حضــور یــک فــرد مشــخص بــرای نوشــتن آرای افــراد 
شــعبه غیرقانونــی اســت. ایــن افــراد لازم اســت بــرای نوشــتن رأی خود، یک فــرد امین را 

بــا خــود همــراه داشــته باشــند و پــس از انداختــن رأی، ســریعاً شــعبه را ترک کنند.
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8- پیگیری پذیرایی دست اندرکاران شعبه

کلیــه دســت اندرکاران شــعبه  در فواصــل  رئیــس شــعبه موظــف بــه پیگیــری پذیرایــی 
زمانــی مختلــف )صبحانــه، ناهــار، شــام و میان وعــده( می باشــد.  بــه موجــب قانــون، 
پذیرایــی نماینــدگان نامزدهــا بــر عهــده ی خودشــان می باشــد و اعضــای شــعبه در ایــن 

خصــوص مســئولیتی ندارنــد. 

9- جلوگیری از توقف اخذ رأی
قانونگــذار در طــول اخــذ رأی، زمانــی را بــرای اســتراحت، صــرف غــذا، ادای فریضــه ی 
ــه ای ســاماندهی  گون ــه  کارهــا ب ــد  نمــاز و ... پیش بینــی ننمــوده اســت. بنابرایــن بای
کــه بــا تعویــض نوبــه ای هــر یــک از اعضــای شــعبه و نماینــدگان هیــأت نظــارت،  شــود 

گیــرد.  مراحــل اخــذ رأی طبــق قانــون و بــدون توقــف صــورت 

10- همکاری با بازرسینی که به شعبه مراجعه می کنند 
ــان  ــا و اطمین ــکام آنه ــی اح ــس از بررس ــعبه پ ــل ش ــین، عوام ــور بازرس ــگام حض در هن
کثــر همــکاری را داشــته باشــند و بــه  از داشــتن مجــوز بــرای بازرســی، لازم اســت حدا

ســؤالات مطــرح شــده، پاســخ دقیــق و مناســب ارائــه دهنــد.

11- رصد میزان تعرفه ی مصرف شده و پیگیری درخواست تعرفه جدید 
عوامــل شــعبه بایــد نســبت بــه تعــداد تعرفــه ی مصــرف شــده حســاس بــوده و بــا دقــت 
ایــن موضــوع را دنبــال نماینــد. بــا توجــه بــه ســهمیه ی ارائه شــده تعرفــه و برگــه رأی در 
ابتــدای صبــح و میــزان اســتقبال و حضــور رأی دهنــدگان در شــعبه،  لازم اســت پــس 
از مصــرف یــک ســوم تعرفه هــا تــا پیــش از ظهــر و دو ســوم تعرفــه هــا در بعــد از ظهــر، 
نســبت بــه تأمیــن و تزریــق مجــدد تعرفــه و برگــه رأی با هیــأت اجرایی و نظــارت تماس 
گــزارش شــود تــا شــعبه بــه دلیــل پایــان یافتــن تعرفــه و برگــه رأی بــا  گرفتــه و موضــوع 

تعطیلــی مواجــه نشــود.
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12- اعلام آمار تعرفه مصرفی به مسئول مافوق در ساعت 12، 16 و 20 در صورت تمدید

کشــور  نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار، نماینــدگان هیــأت نظــارت و بــازرس وزارت 
موظفنــد آمــار تعرفــه مصــرف شــده را در ســه نوبــت زمانــی بــه مســئول مافــوق خــود 
کــه بدلیــل مشــکلات فنــی اخــذ  گــزارش ایــن آمــار، خصوصــاً در شــعبی  گــزارش نماینــد. 

رأی در آنهــا بــه صــورت غیربرخــط انجــام می شــود ضروری تــر اســت. 

فرآیند اول : بررسی شناسنامه و شماره ملی
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گیری با اصل شناسنامه و شماره ملی 1 رأی 
گیرد 0211355رأی دهنده صورت 

شخص رأی دهنده هنگام رأی دادن در 2
0211355شعبه حضور داشته باشد  

0211355اطمینان از تعلق شناسنامه به آورنده ی آن 3
بررسی سن رأی دهنده4

0211355 )متولدین 03/28/ 1382 و ماقبل از آن(

بررسی صفحه ی انتخابات شناسنامه 5
0211355رأی دهنده 

6
تطابق شماره سریال صفحه اول 

شناسنامه با شماره سریال صفحه 
انتخابات

0211355

ن*7 0231355بررسی شرط احراز تَوَطُّ

8
بررسی صفحه انتخابات جهت تطابق 

حوزه انتخابیه در انتخابات مجلس شورای 
اسلامی*

0213355

* جدول شرایط اختصاصی رأی دهندگان در صفحه 13 را ببینید.
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شرح مختصری پیرامون فرآیند اول: بررسی شناسنامه و شماره ملی

اعضــای شــعبه و نماینــدگان هیــأت نظــارت بایــد بــا دقــت بــر عکــس موجــود در 
کارت ملــی و چهــره ی رأی دهنــده، از تعلّــق شناســنامه بــه رأی دهنــده  شناســنامه یــا 
کــه ســامانه ی احــراز تنهــا بــه شناســایی »رأی  گــردد  اطمینــان حاصــل نماینــد. دقــت 
تکــراری« و اصالــت شناســنامه می پــردازد و وجــود ایــن ســامانه، موجــب عــدم بررســی 

نمی شــود. شناســنامه ها 

تذکرات:
1( ارائــه ی شناســنامه جهــت رأی دادن الزامــی بــوده و اخــذ رأی بــا مــدارک و اســناد دیگر 
گواهینامــه، دفترچه بیمه و ... قابل قبول نیســت.  بــدون شناســنامه مثــل گذرنامــه، 

2( اخــذ رأی در زندان هــا و پادگان هــا و بیمارســتان ها نیــز فقــط بــا ارائــه ی شناســنامه 
کارت ملــی می باشــد. و شــماره ی ملــی یــا 

فرآیند دوم :  استعلام از دستگاه احراز
ف
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ورود شماره ملی و سریال شناسنامه 1
0211355رأی دهنده و استعلام از دستگاه

کد استعلام2 0211355دریافت 
0211355بررسی موارد خاص و پیغام های خطا3
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ح مختصری از فرآیند دوم : استعلام از دستگاه احراز  شر

1- ورود شماره ملی و سریال شناسنامه 
رأی دهنده و استعلام از دستگاه

وجــود  روش  دو  ملــی،  شــماره  ورود  بــرای   
دارد:

کارت ملــی رأی دهنــده بــر روی دوربیــن   -1
گیــرد و دســتگاه  شــماره  دســتگاه قــرار مــی 
ملــی و تاریــخ تولــد را شناســایی می نمایــد.

کارت ملی، شــماره  2- در صورت عدم وجود 
ملــی و شــماره ســریال 6 رقمــی شناســنامه بــه 

کاربر وارد می شــود.  صــورت دســتی توســط 

کد استعلام 2- دریافت 
ســریال  شــماره  و  ملــی  شــماره  چنانچــه 
شناسنامه معتبر و صحیح بوده و شماره ملی 
ســامانه  در  جــاری  انتخابــات  در  قبــلًا  فــرد 
انتخابات ثبت نشــده باشــد، دستگاه با صدور 
»کــد اســتعلام« مجــوز اخــذ رأی را صــادر مــی 
کند. این شناســه به منشــی شــعبه )به صورت 
کتبــی و یــا شــفاهی( گفتــه می شــود. یــک روش 
کاربر  پیشــنهادی جهت انتقال کد اســتعلام از 
بــه منشــی خصوصــاً در شــعب شــلوغ، نوشــتن 
ایــن شناســه در صفحــه انتخابــات شناســنامه 
مهــر  اســت  قــرار  کــه  محلــی  و  دهنــده  رأی 
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گــردد، می باشــد. منشــی موظــف بــه ثبــت کــد اســتعلام در قســمت  انتخابــات در آن درج 
تعرفه می باشد. 

3- بررسی موارد خاص و پیام های خطا
1-3- رأی تکراری:

ایـــــن پیـــــام یعنـــــی شـــــماره ملـــــی رأی دهنـــــده 
یـــــک  بـــــرای  انتخابـــــات  قبـــــلًا در ســـــامانه 
یـــــا چنـــــد انتخابـــــات ثبـــــت شـــــده  اســـــت. 
کـــــد اســـــتعلام قبلـــــی هـــــر  دســـــتگاه، ســـــاعت و 
کـــــدام از انتخابات هـــــا را نیـــــز نشـــــان مـــــی 
کـــــد اســـــتعلام و مجـــــوز اخـــــذ  دهـــــد. بنابرایـــــن 
ــادر  ــ ــتمی صـ ــ ــورت سیسـ ــ ــه صـ ــ ــد بـ ــ رأی جدیـ

نمی شـــــود.

2-3- بررسی شناسنامه:
ایــن پیغــام یعنــی وضعیت حیــات رأی دهنده 
شــده  ثبــت  فوتــی  احــوال  ثبــت  ســامانه  در 
اســت. بــه منظــور رعایــت احتیــاط در قســمت 
»وضعیــت حیــات« از عبــارت »فــوت شــده« 
تنهــا عبــارت »بررســی  اســتفاده نمی گــردد و 

شناســنامه«  قیــد مــی شــود. 
در ایــن شــرایط نیــز مجــوز اخــذ رأی بــه صــورت 

سیســتمی صــادر نمی شــود.
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 3-3- زیر سن قانونی 
چنانچه در قســمت »وضعیت حیات«، عبارت »زیر ســن قانونی« درج شــود به این معنی 
کــه رأی دهنــده 18 ســال تمــام را نــدارد. در ایــن حالــت نیــز مجــوز اخــذ رأی بــه صــورت  اســت 

سیســتمی صادر نمی شــود.

4-3- همخوانی ندارد
گــر ســریال شناســنامه صحیح نباشــد  ا
شــماره  ورود  و  ثبــت  در  کاربــر  یــا  و 
پیغــام  ایــن  نمایــد،  اشــتباه  ســریال 
»تاریــخ  دســتگاه  شــود.  مــی  ارائــه 
می نمایــد  درخواســت  را  فــرد  تولــد« 
گیــرد. در صــورت  ــا اســتعلام صــورت  ت
ــد وارد شــده،  اشــتباه بــودن تاریــخ تول
مجــوز اخــذ رأی بــه صــورت سیســتمی 

نمی شــود.  صــادر 

5-3- شماره ملی نامعتبر 
گیــری از فــرد  در ایــن مــورد امــکان رأی 
مــاده  براســاس  چــون  نــدارد،  وجــود 
19، شــماره ملــی معتبــر بایــد توســط 
در  اعضــای شــعبه  و  ارائــه شــود  فــرد 

ایــن زمینــه وظیفــه ای ندارنــد.

6-3- حوزه متفاوت 
ــر انتخابــات ریاســت جمهــوری و شــوراهای اســلامی،  کــه عــلاوه ب در شهرســتان هایی 
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انتخابات میان دوره ای مجلس شــورای 
تبصــره 5  برگــزار می شــود،  نیــز  اســلامی 
مــاده 9 قانــون انتخابات مجلس شــورای 
اســلامی نیــز توســط دســتگاه احــراز مــورد 
بــه  پیــام  ایــن  می گیــرد.  قــرار  بررســی 
در  دهنــده  رأی  کــه  اســت  معنــی  ایــن 
انتخابــات مجلــس شــورای اســلامی، در 
حــوزه ای غیــر از حــوزه انتخابیــه ی فعلــی 
رأی داده و حــق شــرکت در ایــن میــان 
کــه  دوره ای را نــدارد. دســتگاه، حــوزه ای 
رأی دهنــده در مرحلــه قبل در آن شــرکت 

نمــوده را نیــز نمایــش مــی دهــد.

تذکر:
1- در صورتیکــه دســتگاه پیغــام »رأی تکــراری« داد، امــا در شناســنامه ی وی آثــاری از رأی 
دادن وجــود نداشــت و فــرد رأی دهنــده بــه ایــن موضــوع معتــرض بــود، اعضــای اجرایــی 
و نظارتــی شــعبه موظفنــد بــر اســاس اطلاعــات و توضیحــات دســتگاه )ســاعت و ...( 
ــر شــواهد  گ گیــری نماینــد. ا ــا رأی نــدادن فــرد مشــترکاً تصمیــم  در خصــوص رأی دادن ی
مســلّمی بــر اشــتباه و خطــای دســتگاه یافــت شــود، مــی تواننــد بــه صــورت غیرسیســتمی 
کــد اســتعلام از عــدد 9000 بــه بعــد در تعرفــه، یــک بــرگ رأی  ــا اختصــاص یــک  )دســتی( ب
بــرای وی صــادر نماینــد. ایــن موضــوع درخصــوص خطــای »بررســی شناســنامه« )فوتــی( 
نیز صادق اســت. موارد باید در قســمت ملاحظات صورتجلســه نهایی شــعبه قید شــود.
گذاشــتن آن  کنار  2- عــدم ارتبــاط دســتگاه بــا ســامانه مرکــزی بــه هیــچ وجــه به معنــی 
کلیــه رأی دهنــدگان در دســتگاه وارد و بــه صــورت غیــر  نیســت و لازم اســت اطلاعــات 
کلیــه اطلاعــات در بخــش  گردنــد. پــس از برخــط شــدن دســتگاه  برخــط احــراز هویــت 
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لیســت رأی دهنــدگان بــه ســامانه انتخابــات ارســال می گــردد.
3- در صــورت خرابــی دســتگاه بــه طوریکــه امــکان بکارگیــری آن بــه هیــچ وجــه وجــود 
نداشــته باشــد، اعضــای شــعبه لازم اســت تــا مطابــق دســتورالعمل ابلاغــی بــه مــدت 30 
دقیقه تا زمان رســیدن دســتگاه جایگزین منتظر بمانند. در صورت تأخیر در رســیدن 
دســتگاه جایگزیــن ، مطابــق بــا روش زیــر اقــدام نمایند: عوامل اجرایی بایســتی مطابق 
با شــیوه غیرسیســتمی )دســتی( نســبت به احراز هویت افراد اقدام و در ته برگ تعرفه، 
نســبت بــه نوشــتن شــماره ملــی، تاریــخ تولد و ســریال شناســنامه رأی دهنده بــه همراه 
کــه از شــماره 9000 بــه ترتیــب بــه افــراد اختصــاص مــی دهنــد اقــدام  شناســه اســتعلام 
نماینــد. بعــد از رســیدن دســتگاه جایگزیــن، ضمــن پذیرش افــراد جدید با دســتگاه، در 
گیــری، نســبت بــه ثبــت اطلاعــات افــرادی که  زمــان خلــوت بــودن شــعبه و یــا پایــان رأی 
گردیده انــد ، در بخــش اســتعلام غیرسیســتمی اقــدام  در زمــان نبــود دســتگاه اخــذ رأی 

نماینــد. در صــورت نرســیدن دســتگاه، وظیفــه ای متوجــه اعضاء نیســت. 
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کلیــد »لیســت افــراد رأی دهنــده در ایــن شــعبه و ارســال اطلاعــات  4- بــا فشــار دادن 
گردیــد. آفلایــن« می تــوان از تعــداد نفــرات اســتعلام شــده مطلــع 

5- هــرگاه براســاس پیغــام دســتگاه احــراز، فــرد مجــاز بــه رأی دادن باشــد )پیغــام رأی 
تکــراری یــا فوتــی ندهــد(، ولــی شناســنامه فــرد بــه مهــر انتخابــات جــاری ممهــور شــده 

گیــری نمــود. ک شناســنامه فــرد بــوده و نبایــد از فــرد رأی  باشــد، مــلا
کد اســتعلام و  کند ) رأی تکراری، فوتی و ...(،  6- هرگاه دســتگاه احراز پیغام خطا صادر 
مجــوز اخــذ رأی صــادر نمــی شــود و بــدون اســتفاده از رمــز یــا کارت ویــژه ناظــر، دســتگاه به 

گــردد.  صفحــه ی اســتعلام باز می 

فرآیند سوم :  ثبت نام و صدور برگ رأی
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کد استعلام رأی دهنده 1 دریافت شناسنامه و 
کاربر رایانه )متصدی دستگاه احراز( 0211355از 

2
کلیه ی مشخصات )رأی دهنده( قید  ثبت 
شده  در برگه تعرفه بر اساس مندرجات 

شناسنامه
0211355

کد استعلام رأی دهنده در برگه تعرفه بر 3 ثبت 
کاربر رایانه 0211355اساس یادداشت یا اعلام 

کننده برگه تعرفه 4 ثبت اسم و امضای تکمیل 
0211355)اعضای شعبه(

0211355ممهور نمودن تعرفه و برگه رأی5
ممهور نمودن تعرفه و برگه رأی به مهر نظارت 6

3400355پس از تکمیل برگه تعرفه *

7
جدا نمودن برگه ی رأی از قسمت نقطه چین، 
تحویل آن به رأی دهنده و هدایت وی به محل 

مخصوص نوشتن آرا
0211355

تحویل شناسنامه رأی دهنده به میز استرداد 8
0211355شناسنامه
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مراقبت و محافظت از تعرفه های اخذ رأی 9
0211355مصرف شده و مصرف نشده

10

کید به رأی دهندگان درخصوص  راهنمایی و تأ
نوشتن اسامی نامزدها در برگه  ی رأی همان 
انتخابات )با توجه به همزمانی انتخابات( به 
کد نامزد(  با ذکر 

ً
کامل و خوانا )ترجیحا صورت 

0211355

کــه انتخابــات میــان دوره ای مجلــس شــورای اســلامی  *  در حوزه هــای انتخابیــه ای 
کــردن تعرفــه، قســمت تعرفــه ویــژه نظــارت را  برگــزار می شــود، ناظــر عــلاوه بــر ممهــور 

نیــز تحویــل و در صنــدوق ویــژه تعرفــه نظــارت نگهــداری می کنــد.

 فرآیند چهارم : صندوق اخذ رأی و استرداد شناسنامه
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دریافت شناسنامه رأی دهنده از 1
0211355میز ثبت نام

2

نوشتن عدد مربوطه با خودکار قرمز در 
اولین مربع خالی سمت چپ صفحه 

مخصوص انتخابات شناسنامه و ممهور 
نمودن آن **

0211355

3

کارت ملی رأی دهنده  تحویل شناسنامه و 
پس از اطمینان از انداختن رأی در داخل 
صندوق و راهنمایی آنان به سمت درب 

خروجی شعبه
0211355

*  درصورتیکــه صفحــه ی انتخابــات شناســنامه رأی دهنــده فاقــد جــای خالــی بــرای 
مهــر زدن باشــد، از صفحــه ی »توضیحــات« شناســنامه اســتفاده شــود.

* *  عــدد 13 بــرای انتخابــات ریاســت جمهــوری، عــدد 6 بــرای انتخابــات شــوراهای 
اســلامی شــهر و روســتا، عــدد5/2 بــرای انتخابــات میــان دوره ای مجلــس خبــرگان و 
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عــدد 11/1 بــرای انتخابــات مجلــس شــورای اســلامی نوشــته شــود.

که در این مقطع زمانی ممکن است اتفاق بیفتد جرائم و تخلفاتی 

مستند قانونی انتخابات عنوانکد تخلف
ریاست جمهوری

مستند قانونی انتخابات 
شوراها

بند د ماده 70بند 4 ماده 33رأی دادن با شناسنامه جلعی12

بند هـ ماده 70بند 5 ماده 33رأی دادن با شناسنامه ی دیگری13

بند و ماده 70بند 6 ماده 33- ماده 19رأی دادن بیش از یکبار14

که حضور ندارد15 کسی  گرفتن با شناسنامه  بند ی ماده 70بند 10 ماده 33رأی 

که به سن قانونی رأی دادن نرسیده اند16 کسانی  گرفتن از  بند 9 ماده 33- بند 3 رأی 
بند و ماده 24ماده 26

کشور17 ماده 22ماده 19اخذ رأی با مدرک دیگری غیر از شناسنامه در داخل 

18
توصیه به انتخاب نامزد معیّن از طرف اعضای شعبه ی اخذ رأی 
اعم از مجریان یا ناظران یا هر فرد دیگر در محل صندوق رأی به 

رأی دهنده
ک ماده 70بند 11 ماده 33 بند 

بند ق ماده 70ماده 93ابراز جانبداری ناظرین به هر طریقی از یکی از نامزدها19

تبلیغ له یا علیه داوطلبان انتخاباتی توسط مقامات اجرایی و 20
بند ق ماده 70ماده 73نظارت انتخابات

تبلیغ )له یا علیه( نامزدها توسط نمایندگان نامزدها و یا دخالت 21
کار هیأت های اخذ رأی، بازرسان و ناظران شورای نگهبان تبصره ماده 28تبصره 5 ماده واحدهدر 

ماده 62 آئین نامهماده 66انجام هرگونه فعالیت تبلیغاتی22

ب در رأی گیری23
ّ

ط ماده 70بند 9 ماده 33تقل

ب و تزویر در اوراق تعرفه یا برگ رأی یا صورتجلسات24
ّ

ب ماده 70بند2 ماده 33تقل

ج ماده 70بند 3 ماده 33تهدید یا تطمیع در امر انتخابات25

ایجاد رعب و وحشت برای رأی دهندگان یا اعضای شعب 26
بند ع ماده 70بند 16 ماده 33ثبت نام و اخذ رأی با اسلحه یا بدون اسلحه در امر انتخابات

بند الف ماده 70بند 1 ماده 33خرید و فروش رأی27

ک و مهر 28 کردن و یا شکستن قفل محل نگهداری و لا باز 
بند م ماده 70بند 13 ماده 33صندوق های رأی بدون مجوز قانونی

تغییر و تبدیل یا جعل و ربودن و یا معدوم نمودن اوراق و اسناد 29
بند »ل« و »ن« ماده 70بند 12 ماده 33انتخاباتی از قبیل تعرفه و برگ رأی و صورتجلسات و ...

دخالت نیروهای نظامی و انتظامی در امور اجرایی و نظارت در 30
ماده 44ماده 24انتخابات



فصل پنجم
 قرائت و شمارش آرا
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اهم اقدامات قرائت و شمارش آرا 
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کلیه ی رأی دهندگان منتظر در صف به 1 هدایت 
0211055داخل و بستن درب شعبه

کثر تا 2 اخذ رأی از تمام افراد حاضر در شعبه، حدا
0211355ساعت 24 روز جمعه 

ج از شعبه3 کلیه ی رأی دهندگان به خار 0211055هدایت 
کل تعرفه های مصرف شده 4 0211355شمارش 
کل تعرفه و برگه های رأی مصرف نشده5 0211355شمارش 

کلیه ی تعرفه و برگه های رأی مصرف نشده و 6 ابطال 
0211355به وسیله ی پانچ

0211355فك پلمب همزمان صندوق ها7

که به اشتباه در صندوق های دیگر 8 انتقال آرایی 
0211355ریخته شده است 

0211355شمارش تعداد آرای داخل صندوق ها9

مطابقت تعداد برگه های رأی داخل صندوق ها با 10
0211355تعداد برگه های تعرفه مصرف شده 

0211355قرائت و شمارش آرا11
0000005امضای صورتجلسه نهایی شعبه12

ارسال مندرجات صورتجلسه از طریق دستگاه 13
0211355احراز و دریافت شناسه ارسال آرای شعبه

0200355پلمب نهایی صندوق های اخذ رأی 14
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0201355پلمب نهایی جعبه دستگاه احراز15
0000055عزیمت از شعبه جهت تحویل صندوق ها16

شرح مختصری از اقدامات عوامل شعبه – قرائت و شمارش آرا
کلیه ی رأی دهندگان منتظر در صف به داخل و بستن درب شعبه  1- هدایت 

پــس از اطمینــان از پایــان ســاعت رأی گیــری و تمدیدهــای آن، تمــام افرادی کــه جهت 
دادن رأی داخــل صــف قــرار دارنــد، بــه داخــل هدایــت و درب شــعبه بســته می شــود. 
مســئولان پــس از بســتن درب شــعبه، اجــازه ی ورود بــه هیــچ شــخصی را جهــت اخــذ 

رأی نخواهنــد داد. 
کثر تا ساعت 24 روز جمعه 2- اخذ رأی از تمام افراد حاضر در شعبه، حدا

ــا  ــر ت کث ــری حدا ــذ رأی، رأی گی ــان اخ ــد زم ــورت تمدی ــه در ص ک ــید  ــته باش ــت داش دق
ــه روز  ــه دلیــل وارد شــدن ب ــر اســت و پــس از آن، ب ســاعت 24 روز جمعــه امــکان پذی
شــنبه، ادامــه  ی رأی گیــری غیرقانونــی می باشــد. دســتگاه احــراز پــس از ایــن ســاعت 
کــد اســتعلام  کــد اســتعلام جدیــد تولیــد نمی کنــد! رأی گیــری بــا  قفــل می شــود و 

ــی اســت. ــز در ایــن هنــگام غیرقانون غیرسیســتمی نی
کلیه ی رأی دهندگان به خارج از شعبه 3- هدایت 

کلیــه ی رأی دهنــدگان حاضــر در شــعبه یــا پــس از ســاعت 24 روز  پــس از اخــذ رأی از 
ج از شــعبه هدایــت نمــوده،  کلیــه ی رأی دهنــدگان را بــه خــار جمعــه، اعضــای شــعبه 

آمــاده مرحلــه قرائــت و شــمارش آرا می شــوند. 
4- شمارش کل تعرفه های مصرف شده 

کلیــه ی تعرفه هــای مصــرف  اعضــای شــعبه پیــش از فــک پلمــب صندوق هــا، ابتــدا 
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که اســامی نامزدها و شناســه اســتعلام و... در آن نوشــته شــده اســت(  شــده)برگه هایی 
را بــه دقــت شــمارش می کننــد. ایــن تعــداد در »بنــد ب« صورتجلســه نوشــته می شــود. 
ــه شــعبه نیــز در »بنــد الــف« نوشــته مــی  کل تعرفــه و بــرگ رأی تحویــل شــده ب تعــداد 

شــود.
5- شمارش کل تعرفه و برگه های رأی مصرف نشده و باقیمانده

کلیــه ی تعرفــه و برگه هــای رأی مصــرف نشــده نیــز شــمارش و در »بنــد ج« نوشــته 
ــف«، »ب« و »ج« وجــود  ــد رابطــه ای بیــن ســه بنــد »ال می شــود. در ایــن لحظــه، بای

داشــته باشــد:
کل تعرفه و برگه رأی تحویل شده به شعبه(   »بند ج« + »بند ب« = »بند الف« ) 

6- ابطال کلیه ی تعرفه و برگه های رأی مصرف نشده به وسیله ی پانچ
کلیــه ی تعرفــه و برگه هــای رأی مصــرف نشــده بایــد  قبــل از فــک پلمــب صندوق هــا، 
باطــل شــود. بهتریــن روش بــرای ابطــال ایــن برگه هــا، اســتفاده از پانــچ اســت. بــا 
کل برگه  هــای رأی را بــا  پانــچ، قســمت برگــه ی رأی را ســوراخ نمــوده و یــا می تــوان روی 

کشــید. خــودکار قرمــز ضربــدر 
7- فك پلمب همزمان صندوق ها

کلیــه ی صندوق ها )ریاســت جمهوری، شــوراها، میاندوره ای مجلس  در ایــن مرحلــه 
شــورای اســلامی و خبــرگان رهبــری(  را هــم زمــان و در حضــور همــه ی دســت اندرکاران 

ج می شــوند. شــعبه، فــک پلمــب  و آرای آنهــا خــار
که به اشتباه در صندوق های دیگر ریخته شده است   8-  انتقال آرایی 

ــه اشــتباه در صندوق هــا ریختــه  ــه ب ک ــه شــمارش، لازم اســت آرایــی  قبــل از شــروع ب
شــده )آرای ریاســت جمهــوری در صنــدوق شــوراها و برعکــس( را بــه صنــدوق خــود 
کــرد. طبــق قانــون، چنیــن برگه هایــی باطــل نیســت و شــمارش می شــوند. منتقــل 

9- شمارش تعداد آرای داخل صندوق ها
ــه  ــا ب ــل صندوق ه ــداد آرای داخ ــت  آرا، فقــط تع ــدون توجــه و قرائ ــه، ب در ایــن مرحل

دقــت شــمارش می شــود.
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10- مطابقــت تعــداد برگه هــای رأی داخــل صندوق هــا بــا تعــداد برگه هــای تعرفــه 
مصــرف شــده

کمتــر  ــا  ــر و ی ــا تعــداد تعرفه هــای مصــرف شــده براب ــر تعــداد آرای داخــل صنــدوق ب گ ا
گــر تعــداد آرای داخــل  باشــد، شــمارش آرا شــروع می شــود. در غیــر اینصــورت یعنــی ا
ــه تعــداد اختــلاف، بــه صــورت  صنــدوق از تعرفه هــای مصــرف شــده بیشــتر باشــد، ب
آرا جــدا  کل  از  را  بــرگ رأی  نــام نوشــته شــده در آن،  بــه  بــدون توجــه  تصادفــی و 
گــردد. ایــن برگه هــا باطــل غیرمأخــوذه هســتند. بــا توجــه بــه بنــد مشــخص شــده در 
صورتجلســه نهایــی شــعبه، شــماره بنــد مربوطــه در پشــت آنهــا بــه نشــانه آرای زائــد بــر 

تعرفــه نوشــته شــود.
11- قرائت و شمارش آرای انتخابات

کار اســت. بعــد از آن، آرای  شــمارش آرای انتخابــات ریاســت جمهــوری در اولویــت 
ــت  ــری و در نهای ــرگان رهب ــس خب ــپس مجل ــلامی، س ــورای اس ــس ش ــات مجل انتخاب

ــردد: گ ــکات ذیــل دقــت  ــه ن ــت و شــمارش آرا ب شــوراها شــمارش مــی شــود. در قرائ
ــه علامــت،  ــه رأی، بیانگــر اراده و قصــد رأی دهنــده اســت. بنابرایــن، هرگون ــف( برگ ال
کــه بــه طــور عرفــی صراحــت در قصــد رأی دهنــده باشــد،  عبــارت، شــکل، لقــب و ... 

مــلاك عمــل خواهــد بــود.
گــر رأی دهنــده رأی خــود را در  ب( تمــام برگــه رأی، حکــم برگــه رأی را دارد. بنابرایــن ا
ــا پشــت برگــه،  کادر ی ــالای  کادر مشــخص شــده مثــلًا در ب ــه غیــر از  قســمت دیگــری ب

بنویســد بایــد لحــاظ شــود.
کــه در بــرگ رأی  ــا مــاده 28 ، در صورتــی  ج( در انتخابــات ریاســت جمهــوری مطابــق ب
گــذاری شــده باشــد، بــرگ رأی باطــل  نــام بیــش از یــک نفــر نامــزد نوشــته و یــا علامــت 
اســت ولــی جــزء آرای مأخــوذه محســوب خواهــد شــد. نوشــتن بخشــی از نــام یــک نامزد 
و بخشــی از فامیــل نامــزد دیگــر، در حکــم نوشــتن نــام بیــش از یــک نامزد اســت و چنین 

برگــه ای باطــل می شــود. 
گر اســامی نوشته شــده بیش  د(درمجلس شــورای اســلامی، خبرگان رهبری و شــوراها ا
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از تعــداد لازم باشــد، اســامی از آخــر خوانده نمی شــود. 
کــه نــام یــک داوطلــب در برگــه ی رأی، مکــرر نوشــته شــده باشــد، فقــط  هـــ ( در صورتــی 

یــک رأی بــرای او محســوب می شــود.
و( وجــود غلــط املایــی در نــگارش اســم و فامیــل نامــزد در بــرگ رأی، موجــب ابطــال 
کــه در بنــد الــف اشــاره شــد، چــون بیانگــر اراده و قصــد رأی  رأی نیســت و همانگونــه 

دهنــده اســت، خوانــده و محاســبه می شــود.
ز( نوشــتن اســامی نامزدهــا بــا رنگ هــای غیرمتعــارف )قرمــز، ســبز، بنفــش و ...( بــا هــر 
کــه  وســیله ای )خــودکار، ماژیــک، مــداد، روان نویــس، خودنویــس و ...( بــه هــر زبانــی 

خوانــا باشــد )لاتیــن و ...( بلااشــکال بــوده، خوانــده و محاســبه می شــود.
کلماتــی ماننــد »باســمه تعالی« ، امضــاء و ... بــه  ح( نوشــتن اســم رأی دهنــده یــا 

همــراه اســم نامــزد، موجــب ابطــال برگــه رأی نمی شــود.
کــی از تنفــر و یــا ناســزا بــه نامــزدی می باشــد ماننــد »مــرگ بــر فلانی«  کــه حا ط(  عباراتــی 
کــه بــه طــور عرفــی نشــان دهنــده عــدم قصــد رأی دادن بــه آن  یــا » فلانــی فاســد« و ... 
گــر عبــارات و  نامــزد می باشــد در حکــم رأی باطلــه مأخــوذه می باشــد. بالعکــس، ا
کــی از تأییــد باشــد ماننــد »ســلام بــر فلانــی« یــا »درود  ج در بــرگ رأی،  حا اشــکال منــدر
کــه بــه منزلــه قصــد رأی دادن رأی دهنــده بــه آن نامــزد می باشــد،  بــر فلانــی« و ... 

صحیــح بــوده و بــه نفــع وی محاســبه می شــود.

نحوه ی شمارش آرا:
بهتریــن و ســریع ترین روش جهــت شــمارش آرا، دســته بندی و برگ شــمار آراســت. 
ــپس  ــود. س ــداری می ش ــک و نگه ــا تفکی ــک از نامزده ــر ی ــه آرای ه ک ــب  ــن ترتی ــه ای ب
آرای هــر یــک از نامزدهــا در حضــور اعضــای شــعبه بــا نظــارت ناظریــن و بــازرس وزارت 

کشــور، بــرگ شــمار و شــمارش می شــود.
گردد: علاوه بر اسامی نامزدها، این آرا را نیز باید جدا و دسته بندی 

کــه رأی دهنــده در برگــه رأی هیــچ اســمی ننوشــته یــا آن را  الــف- آرای ســفید ) آرایــی 
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خــط زده اســت(
کــه اســم نوشــته شــده در آن، اســم نامزدهــای  ب- آرای اســامی غیرنامزدهــا )آرایــی 

گهــی نیســت.( تأییــد شــده در آ
ج- آرای ناخوانا )آرایی که به هر دلیل، مشخص نیست چه چیزی نوشته شده است!(

د- آرای فاقد مهر ) فرقی نمی کند، مهر اجرایی یا نظارت یا هر دو(
کاغذهای متفرقه نوشته شده باشد. که در  هـ- آرایی 

و- آرای زائد بر تعرفه
 12- امضای صورتجلسه نهایی شعبه

پــس از اتمــام شــمارش آرا، نتایــج توســط اعضــای شــعبه بــه دقــت در صورتجلســه 
نهایــی شــعبه نوشــته می شــود. تخلفــات، اشــکالات و ایــرادات پیش آمــده در روز اخــذ 
ــر شــده در جــداول تخلفــات ایــن  شــیوه نامــه( نیــز در  قســمت  رأی )خصوصــاً مــوارد ذک
ملاحظــات صورتجلســه نهایــی توســط اعضــای شــعبه نوشــته، شــرح مختصــری از 
کلیه ی دســت انــدرکاران  گزارش داده شــود. ســپس  اقدامــات آنهــا در قبــال آن تخلفــات، 

ــد. ــی نماین ــاء م ــخه ها را امض ــی نس ــعبه، تمام ش

تذکرات نهایی:
ــی  ــد؛ ول ــرل می نمای کنت ــه را  ــادلات صورتجلس ــراز مع ــامانه اح ــزار س ــد نرم اف  هرچن

کنتــرل نماینــد. اعضــا و ناظریــن نیــز بایــد بصــورت دســتی معــادلات را 
 در تکمیل صورتجلسه از مداد یا کاربن استفاده نشود.

ج در نســخه ها بــا هــم تطبیــق داده شــود تــا همــه  کلیــه ی اعــداد منــدر  حتمــاً 
باشــند. نســخه های صورتجلســه در حکــم واحــد 

 آرای همه نامزدها )حتّی یك رأی( باید در صورتجلسه قید شود. 
 ناظرمسئول در قسمت توضیحات نماینده هیأت نظارت علاوه بر درج مختصری 
ــه  گان ــات بصــورت جدا ــزاری انتخاب ــزارش نحــوه ی برگ گ ــد اخــذ رأی، جملــه ی “  از رون

ارســال خواهــد شــد” را بــر روی تمــام نســخه های صورتجلســه یادداشــت مــی نمایــد.
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13- ارســال مندرجــات صورتجلســه از طریــق دســتگاه احــراز و دریافــت شناســه 
ارســال آرای شــعبه

کلیــد »پــس از پایــان رأی گیــری« در صفحــه اســتعلام، دســتگاه بــا ارائــه  بــا فشــار دادن 
کاندیداهــا و تکمیــل صــورت  پیــام »پایــان اســتعلام رأی دهنــدگان و شــمارش آرای 
کاربر مبنی بر پایــان رأی گیری  کار هســتید؟« از تصمیــم  جلســه. آیــا مطمئــن بــه ادامــه 

مطمئــن می شــود. 
در صورت انتخاب کلید »تأیید«، دستگاه کارت ویژه ناظر را درخواست می کند.

تذکــر: بــا ورود بــه ایــن بخــش، نــرم افــزار دیگــر قــادر بــه اســتعلام از مرکــز نخواهــد بــود و 
فرآینــد اخــذ رأی در شــعبه بــه اتمــام می رســد.
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پیـــــــام ورود بـــــــه صورتجلســـــــه هریـــــــک از 
ــود. در  ــ ــ انتخابات هـــــــا نمایـــــــش داده می شـ
ــان  ــ ــ ــه پایـ ــ ــ ــه صورتجلسـ ــ ــ ــه »ورود بـ ــ ــ صورتیکـ
کـــــــدام از انتخابات هـــــــا  رأی گیـــــــری« هـــــــر 
انتخـــــــاب شـــــــود، »کارت ویـــــــژه ناظـــــــر« جهـــــــت 
ورود بـــــــه صورتجلســـــــه پایانـــــــی درخواســـــــت 

می شود.

 در قســمت اول صورتجلســه نهایــی شــعبه، 
پایــان رأی گیــری ماننــد »ســاعت  اطلاعــات 
ســاعت  »روز،  رأی«،  اخــذ  خاتمــه  و  شــروع 
بســت  »شــماره  شــمارش«،  پایــان  تاریــخ  و 
شــکاف اخــذ رأی هیــأت اجرایــی و نظــارت« 
و »ســریال بســت های پلمــب پایــان شــمارش 

هیــأت اجرایــی و نظــارت« وارد می شــود. 

در قســمت بعــدی، »تعــداد تعرفــه تحویــل 
کــه  می شــود  داده  نمایــش  شــده«  داده 
امــکان حــذف و اضافــه آن هــا )اضافــه شــدن 
قــرار  بــه شــعبه در حیــن اخــذ رأی(  تعرفــه 

اســت. شــده  داده 
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در صفحــه ی بعــد اطلاعــات قرائــت و شــمارش آرا طبــق بندهــای صورتجلســه نهایــی، 
ماننــد تعــداد »تعرفــه مصــرف نشــده«، »تعــداد برگ هــای رأی داخــل صنــدوق« و ... 

کاغــذی، ثبــت می شــود. دقیقــاً مطابــق بــا اعــداد ثبــت شــده در صورتجلســه 
دادن  فشــار  بــا  »ناظرمســئول«  ســپس 
کلیــه ی اعــداد را بــا  کلیــد »بررســی ناظــر« 
 مطابقت داده، 

ً
صورتجلسه کاغذی مجددا

ــا انتخــاب علامــت »تیــک« آنهــا را تأییــد و  ب
یــا نســبت بــه ویرایــش اطلاعــات مطابــق بــا 

صورتجلســه تنظیمــی اقــدام می کنــد.
در صفحــه ی بعــد، پیــام »نماینــده محتــرم 
بندهــای  همــه  بررســی  ضمــن  فرمانــدار، 
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صورتجلســه شــمارش آرا، نســبت به امضاء اقدام نمایید« نمایش داده می شــود. نماینده 
فرمانــدار نیــز در صــورت تأییــد اطلاعــات درج شــده، بــا ورود »رمــز دوم کارت فعال ســازی« و 

کلیــد »امضــاء«، صحّــت اطلاعــات را تأییــد می کنــد. فشــار دادن 
در ادامــه تأییــد نماینــده هیــأت نظــارت بــا پیــام » ناظــر محتــرم شــعبه، ضمــن بررســی 
همــه بندهــای صورتجلســه شــمارش آرا نســبت بــه امضــاء اقــدام نماییــد« ظاهــر 
کارت ویــژه ناظــر جهــت تأییــد بندهــای صورتجلســه شــمارش آرا  می شــود و فرآینــد 

اجــرا شــده و ناظــر دکمــه »امضــاء« را فشــار می دهــد.
ســپس صفحه اطلاعــات آرای نامزدهای انتخابات 
در شــعبه نمایــش داده می شــود. تعــداد آرای هــر 
کاربــر درج و دکمــه  شــخص در مقابــل نــام او توســط 

»بررسی ناظر« فعال می گردد.
مجــوز  اخــذ  جهــت  ناظــر«  »ویــژه  کارت  فرآینــد 
شــده  اجــرا  نامزدهــا  آرا  شــمارش  نتیجــه  تأییــد 
و ناظــر تمامــی بندهــا را تأییــد و دکمــه ورود بــه 

می کنــد. انتخــاب  را  بعــد  صفحــه 
تأییــد نماینــده فرمانــدار بــا پیــام »نماینــده محتــرم 
فرمانــدار، ضمــن بررســی نتیجــه شــمارش آرای همه نامزدها نســبت به امضــاء اقدام نمایید« 
کارت فعــال ســازی درج و دکمــه امضــاء انتخــاب می شــود. نمایــش داده می شــود و رمــز دوم 
ســپس تأییــد نماینــده هیــأت نظــارت با پیــام »ناظر 
محترم شــعبه، ضمن بررســی نتیجه شــمارش آرای 
همــه نامزدهــا نســبت بــه امضــاء اقــدام نماییــد« 
کارت رمــز ناظــر جهــت  نمایــش داده شــده و فرآینــد 

تأیید آرای هر یک از نامزدها اجرا می شود.
صفحــه ذخیــره صورتجلســه نمایــش داده شــده 
گزینــه ثبــت نهایــی صورتجلســه را انتخــاب  کاربــر  و 
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می کنــد. پیــام »مجــوز ثبــت و امضــاء الکترونیکــی صورتجلســه شــمارش آراء، بعــد 
صورتجلســه  تغییــر  امــکان  ثبــت  از 
وجــود نخواهــد داشــت« نمایــش داده 

می شــود. 
بــــرای  ناظــــر  ویــــژه  کارت  فرآینــــد 
انتخابــــات ریاســــت جمهــــوری، مجلــــس 
ــرگان  ــ ــس خب ــ ــلامی و مجل ــ ــورای اس ــ ش
ناظــــر دکمــــه  و  اجــــرا شــــده  رهبــــری 
امضــــا را انتخــــاب مــــی نمایــــد. پیــــام »در 
صــــورت ذخیــــره صورتجلســــه امــــکان 
ــــه  ــــر اطلاعــــات صورتجلســــه و نتیج تغیی
ــت.  ــ ــد داش ــ ــود نخواه ــ ــمارش آرا وج ــ ش
ــــا مطمئــــن هســــتید؟« نمایــــش داده  آی
شــــده و در صــــورت تأییــــد، اطلاعــــات را 

می نمایــــد. ذخیــــره 
صورتجلســــــه دارای امضــــــای دیجیتــــــال 
گــــــردد.  بــــــه ســــــامانه مرکــــــزی ارســــــال مــــــی 
ــــــه ارســــــال هــــــر صورتجلســــــه،  در پاســــــخ ب
ارســــــال  پیام هــــــای  »تعــــــداد  پیــــــام 
پایــــــان  در  و  نمایــــــش   »... شــــــده 
ــا  ــ ــ ــعبه« )ی ــ ــار شــ ــ ــ ــال آم ــ ــ ــه ارس ــ »شناســ
ــــــردد  ــــــه می گ ــــــی برخــــــط( ارائ کنترل ــــــد  ک
ــــــی  ــــــه لازم اســــــت در صورتجلســــــه نهای ک

ــــود. ــــعبه یادداشــــــت شــ شــ
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خبــرگان  مجلــس  و  اســلامی  شــورای  مجلــس  جمهــوری،  ریاســت  انتخابــات  در 
ــژه  کارت وی ــه  ــه ب ــال صورتجلس ــه »انتق ــس از آن دکم ــد« و پ ــاپ بارک ــه »چ ــدا دکم ابت
ناظــر« انتخــاب می شــود. ناظرمســئول موظــف اســت »بارکــد« چــاپ شــده را بــه فــرم 
کــرده بــه همــراه »کارت ویــژه ناظــر« و ســایر  صورتجلســه ویــژه هیــأت نظــارت پیوســت 

اقــلام نظارتــی بــه هیــأت نظــارت تحویــل دهــد.
14- پلمب نهایی صندوق های اخذ رأی 

کلیــه ی آرای صحیــح و باطلــه، تعرفــه مشــخصات رأی دهنــدگان، تعرفــه و برگه هــای 
یــک نســخه صورتجلســه نهایــی شــعبه، بســت های پلمــب  رأی مصــرف نشــده، 
گذاشــته، مجــدداً پلمب می شــود. تنها تفاوت  مصــرف شــده صبــح را داخــل صنــدوق 
کــه ابتــدا محــل شــکاف انداختــن  پلمــب ایــن مرحلــه بــا مرحلــه ی ابتدایــی آن اســت 
رأی توســط درپــوش، بســته و توســط یــک بســت هیــأت اجرایــی و یــک بســت ) و در 

انتخابــات شــوراها، یــک هولوگــرام هیــأت نظــارت( پلمــب می شــود. 

خارج صندوقداخل صندوق
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تذکــر: مهــر شــعبه، اســتامپ، لــوازم التحریــر، ســیم ســیار و ... را بایــد بــه صــورت 
گانــه تحویــل مخــزن هیــأت اجرایــی داد. بنابرایــن از قــرار دادن ایــن ملزومــات در  جدا

گــردد.  داخــل صندوق  هــا خــودداری 
15- پلمب نهایی جعبه دستگاه احراز

پــس از ارســال فــرم صورتجلســه نهایــی شــعبه و دریافــت شناســه ارســال آمــار شــعبه، 
کیــف مخصــوص قــرار داده بــا یــک عــدد  دســتگاه احــراز خامــوش و آن را در داخــل 
بســت هیــأت اجرایــی و یــک بســت هیــأت نظــارت ، هماننــد نحــوه تحویــل بــه شــعبه 

پلمــب شــود.
16- عزیمت از شعبه جهت تحویل صندوق ها

رئیــس شــعبه، نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار و نماینــده هیأت های نظــارت در معیت 
مأمــوران انتظامــی صندوق هــای اخــذ رأی پلمــب شــده را بــه همــراه ســایر ملزومــات 
و فرم هــا، بــا رعایــت مســائل حفاظتــی بــه مخــزن هیــأت اجرایــی تحویــل می دهنــد. 
حضــور مأمــور انتظامــی، نماینــده فرمانــدار یــا بخشــدار و نماینــدگان هیأت هــای 

کــه صنــدوق در آن قــرار می گیــرد، الزامــی اســت. نظــارت در داخــل خودرویــی 
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