পঞ্চায়েত সাধারণ নির্বাচন - ২০১৩

ভোটের আগের দিন কখন কি করতে হবেঃ
প্রিসাইডিং অফিসার সহ অন্যান্য পোলিং অফিসারগণ একসাথে টিম হিসেবে... 
	সময় 
	কি করতে হবে 
	মন্তব্য

	সকাল 
৮টা - ১০টা 
	১। ডিসি তে পৌঁছে হাজিরা খাতায় সই করতে হবে। 
২। বরাদ্দ ভাতা সংগ্রহ করতে হবে।
৩। পার্টি নং মিলিয়ে কোন বুথে পড়েছে দেখতে হবে। 
৪। পোলিং মেটেরিয়াল কোন কাউন্টারে দেবে তা জানতে হবে। 
৫। মোবাইল রেজিস্ট্রেশন করাতে হবে। (DC <Part> to 9900112925)
৬। পাঁচজন অফিসার একত্র হতে হবে।
৭। কোনো অফিসার অনুপস্থিত থাকলে নির্দিষ্ট কাউন্টারে জানাতে হবে।
৮। একত্রিত হয়ে নির্দিষ্ট কাউন্টারে লাইন দিতে হবে।
৯। সেক্টর সহ বিভিন্ন অফিসারদের ফোন নং নিতে হবে।
	

	১০টা - ১২টা
	১। পোলিং মেটেরিয়াল সংগ্রহ করতে হবে।
২। প্রাপ্ত জিনিস পত্র গুলো খুঁটিয়ে মেলাতে হবে।***
৩। এই সময়ের মধ্যে পালা করে ভাত খেয়ে নিতে হবে। 
	

	দুপুর 
১২টা - ১টা
	১। পুলিশ পার্টির সাথে দেখা করে নিতে হবে।
২। ক্যামেরা ম্যান ইত্যাদি থাকলে যোগাযোগ করতে হবে। 
৩। বরাদ্দকৃত গাড়ির খবর জানতে হবে। 
৪। গাড়ির ওঠার জন্য সবাই একসাথে রেডি থাকতে হবে। 
	

	১টা - ৪টা 
	১। গাড়িতে করে নির্দিষ্ট বুথে পৌঁছে যাওয়া যাবে। 
২। পৌঁছেই অ্যারাইভাল রিপোর্ট পাঠাতে হবে। (RS to 9900112925)
	

	বিকেল
৪টা - ৬টা
	১। বুথের / রুমের চাবি জোগাড় করে নিতে হবে। 

২। বুথের চারপাশটা ২০০ মিটার পর্যন্ত দেখে ব্যবস্থা নিতে হবে।
৩। ওয়াটার ক্যারিয়ার এর সাথে জল-খাওয়া-দাওয়ার কথা বলতে হবে।
৪। চেয়ার, টেবিল, বেঞ্চ যথেষ্ট কিনা, না হলে সেক্টর কে জানাতে হবে।
৫। ভোটিং কম্পার্টমেণ্ট ও বসার ব্যবস্থার পরিকল্পনা করে নিতে হবে।  
	

	সন্ধ্যে
৬টা - ৯টা 
	১। প্রিসাইডিং সকলের দায়িত্ব বুঝিয়ে দেবেন। 
২। সমস্ত কাগজ পত্র ইত্যাদি পরের দিনের জন্য রেডি করতে হবে।*** 
৩। কাগজপত্র গুলো নির্দিষ্ট খামে ভরে রেখে দিতে হবে।
৪। ব্যালট বক্স সহ সমস্ত কিছু সযত্নে রাখার ব্যবস্থা করতে হবে।
৫। খাওয়া-দাওয়া সেরে শুয়ে পড়তে হবে। 
৬। এলার্ম দিতে হবে ভোর ৫ বা সাড়ে ৫টায় ওঠার জন্য। 
	


*** বিস্তারিত বিবরণ অন্য পাতায়। 

ডিসি কাউন্টার থেকে মালপত্র নেওয়ার পর যেগুলি মিলিয়ে দেখতে হবেঃ
১। ব্যালট বক্স গুলি অপারেট করা যাচ্ছে কিনা?
২। কোন বক্সটি কোন স্তরের বুঝে নিতে হবে।
৩। মুড়ির টিন বক্সের চাবি-কাঠি আছে কিনা?
৪। ভোটার লিস্ট আপনাদের বুথেরই কিনা (পার্ট নং মিলিয়ে)।
৫। ভোটার সংখ্যার সংগে ব্যালট সংখ্যা মেলাতে হবে।
৬। ভোটার লিস্ট গুলি একই রকমের কিনা?
৭। মার্ক গুলো চারটেতেই একই কিনা? (* , # , ED) 
৮। পাতাগুলো সব পরপর আছে কিনা ও সংযোজনী আছে কিনা?
৯। ফর্ম ৭ (২ কপি) এর প্রার্থীর নাম ও সিরিয়াল ব্যালটের সংগে মিলছে কিনা?
১০। ব্যালটের সিরিয়াল সব, দু’জায়াগাতেই একই এবং পরপর আছে কিনা? গুনে নেওয়া।
১১। প্রার্থী ও এজেন্টদের স্বাক্ষরের প্রতিলিপি।
১২। ডিসটিংগুইসিং মার্ক [লব = MSW-II, হর = পোলিং স্টেশন নং] 
১৩। পেপার সিল গুলো ভালো এবং নম্বর গুলো বোঝা যাচ্ছে কিনা?
১৪। EPIC ছাড়া অন্যান্য প্রমানপত্রের লিস্ট।
১৫। EPIC Missing / Damage দের সার্টিফিকেট, যদি থাকে।
১৬। যথেষ্ট পরিমানে অমোচনীয় কালি, রাখার কাপ, দেওয়ার তুলি।
১৭। ছয়টি Arrow Cross Mark (Anti clock wise) দু দিকেই ঠিক ঠাক আছে কিনা?
১৮। প্রিসাইডিং অফিসারের মেটাল সীল।
১৯। স্ট্যাম্প প্যাড গুলোতে যথেষ্ট পরিমান মতো কালি আছে কিনা?
২০। চ্যালেঞ্জ ভোটের রসিদ বই।
২১। পোলিং এজেন্টদের পাস - ১০টি / প্রার্থী সংখ্যা।
২২। Address Tag - প্রতি স্তরের জন্য কমপক্ষে ৩ টি করে।
২৩। পোলিং এরিয়া নির্দিষ্টকারী নোটিশ টি ঐ বুথের জন্যই নির্দিষ্ট কিনা? 
২৪। প্রথম পোলিং অফিসারের জন্য ভোটার স্লিপ (ভোটার সংখ্যার সমান)।
২৫। প্রিসাইডিং অফিসারের ডাইরি - ২ কপি।
২৬। ফর্ম - ১১, ১৫, ১৬, ১৭, ১৮ (পার্ট ১,২), পেপার সিল একাউন্ট (P-I ও P-II)
২৭। Annexure – III, IV, IVA, V (Part-I & II), IX, X, XI।
২৮। লণ্ঠন ও কার্ডবোর্ড (ভোট দান কক্ষের জন্য)
২৯। অন্যান্য জিনিস পত্রঃ বক্সের লেবেল, মোছার কাপড়, পুসার, পেন্সিল ২ রকমের, পেন, ধাতব স্কেল, আলপিন, মোমবাতি, গালা, দেশলাই, আঠা, ছুচ-সুতো, তার, সুতলি, কাগজ, বাঁধার কাপড়, প্রবেশ-বাহির, পুরুষ-মহিলা, ডাস্টবিন, কাপড় ও পলিথিনের থলি, কার্বন পেপার। 
৩০। চার রকমের বড় খাম - Statutory, Non-statutory, 3rd Packet, 4th Packet.
৩১। অন্যান্য নাম লেখা ছোট খাম কমপক্ষে ২০-২৫টি, বড় খামগুলোতে ভরার জন্য। 
বুথে পৌঁছানোর পর অগ্রিম করণীয় কাজ সমূহঃ
১। Distinguishing Mark এর ছাপ মারতে হবে - 
· প্রত্যেকটি ফর্ম, 
· অ্যানেক্সচার, 
· অ্যাড্রেস ট্যাগ, 
· বুথে চেটানোর কাগজ, 
· কভার, 
· এজেন্ট পাশ, 
· পেপার সীল, 
· সাদা কাগজের সীল, 
· কিউ (queue slip) স্লিপ,
· ব্যালট বক্স লেবেল, 
· ব্যালটের কাউন্টার ফয়েল ও 
· মূল ব্যালটের মাঝখানের ডানদিকে উপরে। 
২। Form এর শূন্যস্থান এ Date of Poll, PS Name, Constituency ইত্যাদি লিখে পূরণ করতে হবে - 
· অ্যাড্রেস ট্যাগ, 
· এজেন্টদের পাশ, 
· ব্যালট বক্স লেবেল, 
· ফর্ম ১৮, 
· পেপার সীল একাউন্ট, 
· প্রিসাইডিং অফিসার ডাইরি প্রভৃতিতে। 
৩। Sign of Presiding Officer - ব্যালট পেপার এর পিছনে সিরিয়াল নম্বর এর সমান্তরালে এবং যেখানে যেখানে দরকার সেখানে প্রিসাইডিং অফিসারের সই করে রাখতে হবে। 
৪। প্রত্যেকটি কাগজ / ফর্ম সংশ্লিষ্ট কভার/খাম এর ভেতরে ভরে বা পিন দিয়ে আটকে রাখতে হবে। 
ভোট শুরু বা চলাকালীন প্রিসাইডিং কে যা যা হাতের কাছে রাখতে হবেঃ 
১। SMS পাঠানোর নির্দেশাবলী।
২। এজেন্টদের পাশ এবং প্রার্থী ও এজেন্টদের স্বাক্ষরের প্রতিলিপি। 
৩। Non-EPIC, EPIC missing/damaged সার্টিফিকেটস।
৪। ব্যালট পেপার [শেষ বাণ্ডিল (টেণ্ডার ব্যালটের জন্য) ও সই করতে হবে এমন বাণ্ডিল]
৫। Arrow Cross Mark [যদি কোনো জায়গায় ছাপ না পড়ে থাকে]
৬। ফর্ম ১৫, ১৬, ১৭, চ্যালেঞ্জ ভোটের রসিদ বই। 
৭। সাদা কাগজে তাৎক্ষণিক কিছু লেখার জন্য। 
৮। প্রিসাইডিং অফিসারের ডাইরি। 
৯। Marked & Unmarked Electoral Roll.

First Polling Officer কি করবেনঃ 
১। ভোটার এর নিয়ে আসা ‘বাইরের স্লিপ’ থেকে Sl No টা দেখে স্লিপটা সরিয়ে ফেলতে হবে।
২। ভোটার লিস্ট থেকে ঐ Sl No. টা খুঁজে EPIC এর সঙ্গে মেলাতে হবে। 
৩। প্রয়োজনে নাম, স্বামী / পিতার নাম জিজ্ঞেস করতে হবে। 
৪। EPIC না থাকলে Non-EPIC Certificate এবং যে কোনো একটি সচিত্র প্রমানপত্র দেখতে হবে। 
৫। EPIC হারিয়ে গেলে বা নষ্ট হয়ে গেলে তাকে প্রদত্ত সার্টিফিকেট “Certificate for missing/damage of EPIC of elector” এর নিচে সই করিয়ে নিয়ে জমা নিতে হবে। [এক্ষেত্রে অন্যান্য ১৫টি সার্টিফিকেট প্রযোজ্য নয়] 
৫। ভোটারের পরিচয় সম্পর্কে নিশ্চিত হলে ঐ ভোটারের নাম ও ক্রমিক নং জোরে বলতে হবে যেন উপস্থিত এজেন্ট ও অন্যান্য অফিসারগণ শুনতে পান। 
৬। এজেন্টদের কোনো আপত্তি না থাকলে ভোটার লিস্টে নামে Underline করতে হবে। 
৭। মহিলা ভোটার হলে underline সহ নামের বাঁদিকে টিক চিহ্ন (() দিতে হবে। 
৮। ভোটার স্লিপ এ Part No ও Sl No. লিখে 4th PO কে দিতে হবে।
৯। ব্যালটের কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের Part No ও Sl No লিখতে হবে।
১০। কাউন্টার ফয়েলের EPIC / Other record এর নির্দিষ্ট ঘরে টিক দিতে হবে। 
১১। কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের সই / বাম বুড়ো আঙুলের ছাপ নিতে হবে।
১২। ব্যালট টি বাণ্ডিল থেকে ছিঁড়ে নিয়ে [প্রয়োজনে ভাঁজ করে] 4th PO কে দিতে হবে। 
১৩। ক্রমিক সংখ্যা লেখা কাগজে (পুরুষ ও মহিলাদের আলাদা আলাদা) এর নির্দিষ্ট সংখ্যায় দাগ/মার্ক দিতে হবে। EPIC ও Non-EPIC এর জন্য আলাদা চিহ্ন ব্যবহার করতে হবে।
১৪। প্রতি ঘন্টায় / ২ঘন্টায় পুরুষ-মহিলা, এপিক-নন এপিক ভোটের হিসেব প্রি. অ. কে দিতে হবে।
১৫। Q স্লিপ সংগ্রহ করে রেখে দিতে হবে, স্লিপ টি জমা নিয়ে তবেই ব্যালট পেপার দিতে হবে। 
Fourth Polling Officer কি করবেনঃ
১। ফার্স্ট পোলিং অফিসারের থেকে পাওয়া ভোটার স্লিপ সেকেণ্ড পোলিং অফিসারকে দিতে হবে।
২। ভোটার নির্দিষ্ট আঙুলে নিয়মানুযায়ী অমোচনীয় কালি সঠিক ভাবে লাগাতে হবে।
৩। ব্যালট পেপারটি ভাঁজ করে ও Arrow Cross Mark কালি লাগিয়ে ভোটারের হাতে দিতে হবে। 
৪। ভোটারকে ভোট কক্ষে ভোট দিয়ে কোন ব্যালট বক্সে ফেলতে হবে তা দেখিয়ে দিতে হবে।
৫। Arrow Cross Mark ফিরিয়ে নিতে হবে। 
Second Polling Officer কি করবেনঃ 
১। ফোর্থ পোলিং এর থেকে প্রাপ্ত স্লিপ এর ক্রমিক নং দেখে ভোটার লিস্ট এ আণ্ডারলাইন (এবং মহিলা হলে টিক মার্ক ও) দিতে হবে। 
২। ভোটার স্লিপ টি থার্ড পোলিং কে দিতে হবে।

১। পঞ্চায়েত সমিতির ব্যালটের কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের Part No ও Sl No লিখতে হবে।
২। কাউন্টার ফয়েল এ EPIC / Other record এর নির্দিষ্ট ঘরে টিক দিতে হবে। 
৩। কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের সই / বাম বুড়ো আঙুলের ছাপ নিতে হবে।
৪। ব্যালট টি বাণ্ডিল থেকে ছিঁড়ে নিয়ে ভাঁজ করে Arrow Cross Mark এ কালি লাগিয়ে ভোটার কে দিতে হবে। 
৫। ভোটারকে ভোট কক্ষে ভোট দিয়ে কোন ব্যালট বক্সে ফেলতে হবে তা দেখিয়ে দিতে হবে।
৬। ক্রমিক সংখ্যা লেখা কাগজে (পুরুষ ও মহিলাদের আলাদা আলাদা) এর নির্দিষ্ট সংখ্যায় টিক দিতে হবে। 
৭। Arrow Cross Mark ফিরিয়ে নিতে হবে।
Third Polling Officer কি করবেনঃ 
১। সেকেণ্ড পোলিং এর থেকে প্রাপ্ত স্লিপ এর ক্রমিক নং দেখে ভোটার লিস্ট এ আণ্ডারলাইন (এবং মহিলা হলে টিক মার্ক ও) দিতে হবে। 
২। ভোটার স্লিপ টি সংরক্ষণ করতে হবে।
১। জেলা পরিষদের ব্যালটের কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের Part No ও Sl No লিখতে হবে।
২। কাউন্টার ফয়েল এ EPIC / Other record এর নির্দিষ্ট ঘরে টিক দিতে হবে। 
৩। কাউন্টার ফয়েলে ভোটারের সই / বাম বুড়ো আঙুলের ছাপ নিতে হবে।
৪। ব্যালট টি বাণ্ডিল থেকে ছিঁড়ে নিয়ে ভাঁজ করে Arrow Cross Mark এ কালি লাগিয়ে ভোটার কে দিতে হবে। 
৫। ভোটারকে ভোট কক্ষে ভোট দিয়ে কোন ব্যালট বক্সে ফেলতে হবে তা দেখিয়ে দিতে হবে।
৬। ক্রমিক সংখ্যা লেখা কাগজে (পুরুষ ও মহিলাদের আলাদা আলাদা) এর নির্দিষ্ট সংখ্যায় টিক দিতে হবে। 
৭। Arrow Cross Mark ফিরিয়ে নিতে হবে।
ভোটের দিন প্রিসাইডিং অফিসারের দিনলিপিঃ
	সময় 
	কি করতে হবে 
	মন্তব্য

	ভোর 
	১। ঘুম থেকে উঠে সকালের কাজ সেরে রেডি হতে হবে। 
	

	সকাল ৬টা ৫৫ মিনিট পর্যন্ত
	১। বুথের বাইরে Notice specifying polling area, প্রবেশ, বাহির, পুরুষ, মহিলা ইত্যাদি লেখা স্টিকার চেটাতে হবে। 
২। Form – 7 (প্রার্থীর নাম) প্রতি স্তরের একটি করে তিনটি চেটাতে হবে। 
৩। এজেন্টরা উপস্থিত হলে EPIC ও Appointment letter (Form-10) মেলাতে হবে।
৪। Form 10 এ নিজের সামনে সই করাতে হবে। 
৫। এজেন্টদের পাস ইস্যু করতে হবে। [দেরিতে আসা এজেন্টদের সংখ্যা ডাইরিতে লিখতে হবে।] 
৬। প্রতি স্তরের ব্যালটের সিরিয়াল নম্বর (শুরু এবং শেষ) এজেন্টদের জানাতে হবে। [মিসিং যদি থাকে, জানাতে হবে।]
৭। পেপার সিল গুলির সিরিয়াল নম্বর জানাতে হবে।  
৮। ভোটার লিস্টের মার্কড কপি তে ED ছাড়া অন্য চিহ্ন নেই, দেখাতে হবে।
গোদরেজ ব্যালট বক্স সীলঃ
১। ব্যালট বক্স খুলে খালি আছে কিনা সেটা দেখাতে হবে।
২। বক্স নং ছাড়া ফিলাপ করা অ্যাড্রেস ট্যাগ ভিতরে রাখতে হবে।
৩। ডিস্টিংগুইসিং মার্ক দেওয়া পেপার সীল এর নম্বর জানাতে হবে যেটা ব্যবহার করা হচ্ছে।
৪। পেপার সীল এর সাদা দিকে এক সাইডে এজেন্টদের সই করিয়ে নিতে হবে। কত নম্বর সিল টি কোন বক্সে ব্যবহৃত হল নোট করতে হবে। 
৫। প্রিসাইডিং এর সই আগে থেকে করা না থাকলে সই করতে হবে।  
৬। পেপার সীল টি নির্দেশ মতো প্রবেশ করাতে হবে।
৭। কার্ডবোর্ড দিয়ে টাইট করে গালা সীল করতে হবে।
৮। পেপার সীল এর সাইড গুলো মুড়ে দিতে হবে। 
৯। ঢাকনা বন্ধ করে চাকাটি ক্লকওয়াইস ঘুরিয়ে লক্‌ করতে হবে। 
১০। নির্দেশ মতো তার দিয়ে ও সুতো দিয়ে আটকে গালা সীল করতে হবে। 
১১। বক্স এর হাতলে বক্স নং ছাড়া ফিলাপ করা অ্যাড্রেস ট্যাগ লাগিয়ে সীল করে দিতে হবে। 
১২। সীল করার কাগজ গুলোতে এজেন্টদের সীল/সই নিয়ে নিতে হবে। 
১৩। সংশ্লিষ্ট স্তরের জন্য নির্দিষ্ট বক্সের ফিলাপ করা লেবেল*** চেটাতে হবে। 
*** মনে রাখতে হবেঃ
১। গোলাপী রঙের লেবেল - পঞ্চায়েত সমিতির জন্য
২। হলুদ রঙের লেবেল - জেলা পরিষদের জন্য। 
	

	সকাল ৬টা ৫৫ মিনিট পর্যন্ত
	মুড়ির টিন ব্যালট বক্স সীলঃ
১। বক্সটি খুলে খালি আছে কিনা দেখাতে হবে।
২। বক্স নং ছাড়া ফিলাপ অ্যাড্রেস ট্যাগ ভেতরে রেখে দিতে হবে। 
৩। ঢাকনা বন্ধ করে তালা লাগিয়ে দিতে হবে।
৪। চাবিটি কে তালার সঙ্গেই আটকে দিয়ে কাগজ দিয়ে মুড়ে তার ওপরে কাপড় দিয়ে বেঁধে গালা সীল করতে হবে। 
৫। হাতলে অ্যাড্রেস ট্যাগ লাগিয়ে সীল করে দিতে হবে। 
৬। সীল করা কাগজ গুলোতে এজেন্টদের সীল / সই নিতে হবে।  
৭। ব্যালট বক্স এর জন্য সাদা রঙের ফিলাপ করা লেবেল চেটাতে হবে। 
কাগজ পত্রের কাজকর্মঃ
১। Account of Paper Seal ও Declaration by PrO পূরণ করে এজেন্টদের সই নিতে হবে। 
	

	সকাল ৭টার ঠিক আগের মুহুর্তে 
	পঞ্চায়েত আইন এর নিম্নলিখিত অংশ বিশেষ ভোটের সঙ্গে যুক্ত সবাইকে পড়ে শোনাতে হবে-
“(1) Every officer, clerk, agent or other person who performs any duty in connection with the recording of votes at an election shall maintain, and aid in maintaining, the secrecy of the voting and shall not (except for some purpose authorized by or under any law) communicate to any person any information calculated to violate such secrecy.

(2) Any person who contravenes any of the provisions of subsection (1) shall be punishable with imprisonment for a term which may extend to three months or with fine or with both.”
	

	ঠিক ৭টা
	১। সর্বাধিক তিনজন ভোটার কে প্রবেশ করতে দিয়ে ভোট শুরু করতে হবে। 
২। প্রিসাইডিং কে ভোট শুরুর SMS পাঠাতে হবে (PS to 9900112925)
	

	ভোট শুরুর সময় / চলাকালীন
	প্রিসাইডিং অফিসারের বিশেষ কাজঃ 
১। নির্বাচন কক্ষের বাইরে পুরুষ ও মহিলাদের আলাদা লাইন করতে বলা।
২। একজন পুরুষ ও একজন মহিলা প্রবেশ নির্বাচন কক্ষে প্রবেশ করাতে হবে। 
৩। লাইন দুটির ভোটার সংখ্যার পার্থক্য খুব বেশী হলে সেই মতো ব্যবস্থা করতে হবে। 
৪। বাচ্চা সহ মহিলা বা অশক্ত ভোটার এলে তাকে আগে ভোট দেওয়ার সুযোগ দিতে হবে। 
কি করা চলবে নাঃ
১। ব্যালটের সিরিয়াল নম্বর এজেন্টদের জানতে দেওয়া চলবে না। প্রয়োজনে সিরিয়াল ব্রেক করতে হবে। 
২। এজেন্টদের প্রতীক সহ ব্যাজ ব্যবহার করতে দেওয়া চলবে না।
৩। একজন প্রার্থীর একাধিক এজেন্ট বুথে প্রবেশ করতে দেওয়া চলবে না। 
	

	সকাল ৭টা থেকে ৯টা
	১। ভোট শুরুর SMS পাঠানো হয়েছে কিনা নিশ্চিত হতে হবে।
২। ৮টার সময় ফার্স্ট পোলিং সহ অন্যান্য দের কাছ থেকে কতগুলি ভোট পড়েছে তার হিসেব মিলিয়ে নিতে হবে।
৩। SMS পাঠানোর আগে পুরুষ / মহিলা ভোট মোট ভোটের সঙ্গে মিলছে দেখে SMS পাঠাতে হবে।
৪। ঠিক ৯টার সময় ভোটার টার্ণ আউট রিপোর্ট SMS এর মাধ্যমে পাঠাতে হবে। (1 <vote polled> to 9900112925)
৫। SMS এ যা পাঠানো হল তা ভোটার টার্ণ আউট রিপোর্ট (যদি দেওয়া থাকে) ও প্রিসাইডিং এর ডাইরি তে ৭নং দাগে লিখে নিতে হবে। 
৬। বিশেষ প্রয়োজনে সেক্টর অফিসারকে ফোন করতে হবে। 
	

	১০টা 
	১। ভোটের হিসেব মিলিয়ে নিয়ে নিজস্ব খাতায় / কাগজে লিখে নিতে হবে (ব্যালট পেপারের হিসেবে যাতে ত্রুটি না হয়)
২। কোনো কারণে ত্রুটি হলে তা পাঁচকান না করে প্রিসাইডিং কে নিজ দায়িত্বে তা শুধ্‌রে নিতে হবে। 
	

	১১টা 
	SMS পাঠাতে হবে (2 <vote polled> to 9900112925)
	

	১টা 
	১। পালাপালি করে দুপুরের খাবার খেয়ে নিতে হবে। 
২। SMS পাঠাতে হবে (3 <vote polled> to 9900112925)
	

	৩টে 
	SMS পাঠাতে হবে (4 <vote polled> to 9900112925)
	

	বিকেল ৪টে ৪০ মিনিট
	১। ভোটের হিসেব মিলিয়ে নিয়ে নিজস্ব খাতায় / কাগজে লিখে নিতে হবে (ব্যালট পেপারের হিসেবে যাতে ত্রুটি না হয়)।
২। কোনো কারণে ত্রুটি হলে তা পাঁচকান না করে প্রিসাইডিং কে নিজ দায়িত্বে শুধ্‌রে নিতে হবে। 
	

	পৌনে ৫টা থেকে ৫টা র আগে পর্যন্ত
	১। লাইনে দাঁড়ানো ভোটারের সংখ্যা গুনে আগে থেকে ডিস্টিংগুইসিং মার্ক দেওয়া Q স্লিপে প্রিসাইডিং এর সই করে ক্রমিক নং ফেলতে হবে।
২। পাঁচ-সাতজন ভোটার থাকলে Q স্লিপ না করে তাদের নির্বাচন কক্ষে প্রবেশ করিয়ে দরজা বন্ধ করে দিতে হবে। 
৩। স্লিপ দেওয়ার আগে ভোটারদের লাইনে দাঁড়াতে বলতে হবে। 
৪। নাবালক কেউ আছে কিনা দেখে বের করে দিতে হবে। 
৫। আঙুলে কালি দেওয়া আছে কিনা দেখে নিতে হবে। 
৬। EPIC বা অন্য যে কোনো পরিচয় পত্র আছে কিনা দেখতে হবে। 

৭। উপযুক্ত (valid) ভোটার নিশ্চিত হয়ে তবেই স্লিপ দিতে হবে।
৮। অবাঞ্ছিত ব্যক্তিগণকে লাইনের বাইরে পাঠিয়ে দিতে হবে। 
৯। লাইনের শেষে দাঁড়ানো ভোটারকে ১নং স্লিপ দিতে হবে। 
১০। পুলিশ কে বলতে হবে যাতে লাইন ছেড়ে কেউ না যায় বা পরিবর্তে কেউ লাইনে না দাঁড়ায়। 
১১। সংখ্যা খুব বেশী হলে সেক্টর অফিসার কে ফোন করে জানাতে হবে।
	

	৫টা 
	SMS পাঠাতে হবে (5 <vote polled> to 9900112925)
	

	৫টা ৫মিনিট 
	১। প্রি. ডাইরির ১৮ নং দাগে Q স্লিপ এর সংখ্যার হিসেব লিখতে হবে। ৫টার পরে যতগুলো ভোট পড়বে সেই সংখ্যার সঙ্গে মেলাতে হবে। 
২। SMS পাঠাতে হবে (6 <voter in Q> to 9900112925)
	

	ভোট শেষ হলে
	১। প্রথমে SMS পাঠাতে হবে (PC to 9900112925)
২। ব্যালট বক্স গুলি নির্দেশ মতো সিল করে এজেন্টদের সীল নিতে হবে। 
৩। কোনো এজেন্ট সীল দিতে না চাইলে তার নাম লিখে নিতে হবে।
৪। Declaration after Ballot Box Sealing (A-V, Part-II) এ এজেন্টদের সই নিতে হবে।
৫। প্রতি স্তরের ব্যালট পেপার একাউন্ট [ফর্ম-১৮] এজেন্ট+২ সংখ্যক সম্পূর্ণ ফিলাপ করে নিতে হবে। 
৬। ফিলাপ করার আগে পুরুষ - মহিলা ভোটার, এপিক - নন এপিক, টেন্ডার ব্যালট, বাতিল ব্যালট সই করা বা না করা ব্যালট সংখ্যা মিলিয়ে নিতে হবে। 
৬। প্রতিটি এজেন্টকে ফিলাপ করা Form – 18 (Part-I) দিতে হবে। 
৭। দেওয়ার সময় Declaration of End of Poll (A-V, Part-I) এ এজেন্টদের সই করতে হবে।
৮। প্রিসাইডিং অফিসারের ডাইরি সম্পূর্ণ করতে হবে।
৯। উপরোক্ত কাগজগুলি (এবং Paper Seal a/c ও Start of Poll A-IV) নির্দিষ্ট কভারে ভরে আলাদা করে রাখতে হবে। RC তে এগুলি প্রথম জমা নেবে। 
	

	এজেন্টদের সীল নিতে হবে
	১। মার্কড কপি অফ ইলেকটোরাল রোল এর কভারে। (S-1)
২। কাউন্টার ফয়েল অফ ইউজড ব্যালট পেপার এর কভারে। (S-2)
৩। সাইনড বাট আনইউজড ব্যালট পেপারের কভারে। (S-3)
৪। ব্যালট পেপার নট ইউজড এর কভারে। (S-4)
৫। লিস্ট অফ চ্যালেঞ্জড ভোটের কভারে। (NS-3)
৬। ক্যান্সেলড ব্যালট পেপারের কভারে। (S-6)
৭। এছাড়া যদি কোনো সিলড কভার থাকে।*
৮। এর পরই এজেন্টদের যেতে দেওয়া যাবে। 
S = Statutory, NS = Non-statutory
	

	
	
	


Use of Different Numbered Items
	Item
	Sl No / No
	Use

	Paper seals

	a.
	
	

	b.
	
	

	c.
	
	

	d.
	
	

	e.
	
	

	f.
	
	

	Ballot Boxes

	a. GP
	
	

	b. PS
	
	

	c. ZP
	
	

	d.    .
	
	

	Ballot Papers

	GP (White)
	
	Received

	Cancelled
	
	Violated

	
	
	Refused to Sign

	
	
	Returned

	
	
	Spoiled

	Tendered
	
	Tendered

	PS (Pink)
	
	Received

	Cancelled
	
	Violated

	
	
	Refused to Sign

	
	
	Returned

	
	
	Spoiled

	Tendered
	
	Tendered

	ZP (Yellow)
	
	Received

	Cancelled
	
	Violated

	
	
	Refused to Sign

	
	
	Returned

	
	
	Spoiled

	Tendered
	
	Tendered


VOTER TURN OUT REPORT
	Time
	Total Polled
	Male
	Female
	EPIC
	Non-EPIC

	08:00 am
	
	
	
	
	

	09:00 am
	
	
	
	
	

	10:00 am
	
	
	
	
	

	11:00 am
	
	
	
	
	

	12:00 Noon
	
	
	
	
	

	01:00 pm
	
	
	
	
	

	02:00 pm
	
	
	
	
	

	03:00 pm
	
	
	
	
	

	04:00 pm
	
	
	
	
	

	05:00 pm
	
	
	
	
	

	End
	
	
	
	
	


রিসিভিং সেন্টারে জমা দিতে হবে
BIG COVERS – 7 (A to G)

A. SPECIAL COVER

1. Cover – Ballot Paper Account 
x3 (tier) x2 (S & US) = 6 (+ Agents Copy)
2. Cover – Paper Seal Account
x2 (Godrej Box) x1 (S)

3. Cover – Declaration of Poll Start
x1 (US)

4. Cover – Declaration of 2nd Box
x1 (US)

5. Cover – Declaration of Poll End
x1 (US)

6. Cover – Presiding Officer’s Diary
x2 (S & US)

 






S = Sealed, US = Unsealed

B – D. STATUTORY COVER x 3 (tiers) – Respective tiers only
1. Cover – Marked copy of electoral roll

2. Cover – USED Counterfoils only (vote & tender vote)

3. Cover – UNUSED Signed ballot bundle (with Counterfoils)

4. Cover – UNUSED Unsigned ballot bundle (with Counterfoils)

5. Cover – USED Tender ballots + Form 17 (list of tendered votes)

6. Cover – CANCELLED ballots (Refused to sign, Violated, Returned, Spoiled, Defect)

E. NON-STATUTORY COVER

1. Cover – Other copy of electoral roll

2. Cover – Appointment letters of agents in Form 10

3. Cover – List of Challenged Voters in Form 15

4. Cover – List of Blind & Infirm Voters in Form 16 & Annexure – X

5. Cover – Form for Age Declaration (Annexure – III) & list

6. Cover – Receipt Book & Cash if any for Challenged votes

7. Cover – Unused & damaged paper seals

8. Cover – Unused Voter’s slips. 

F. 3RD PACKET

1. Handbook of Presiding Officer

2. Indelible Ink set & Cup

3. Pusher & Metal scale

4. Stamp Pads

5. Metal seal for Presiding Officer

6. Arrow Cross Mark Stamps

7. Distinguishing Mark Stamp

G. 4TH PACKET
1. Used voter’s slip (preserved by 3rd PO)
2. Remaining Items… if any

OTHER ITEMS – WITHOUT COVERS

1. Used & Unused BALLOT BOXES

2. Lantern & Voting Compartment Materials

3. Polythene or Gunny Bag supplied for carrying materials

4. Waste Paper Basket

	PANCHAYAT FORMS

	Form -A
	Order.

	Form - A1
	Order.

	Form - B
	Order.

	Form - B1
	Order.

	Form - 1
	Notice of Election.

	Form- 2
	Nomination paper.

	Form 3
	Notice of nomination.

	Form 4
	List of Validly Nominated candidates.

	Form 5
	Notice of withdrawal by the candidate.

	Form 6
	Notice of withdrawal by the candidature.

	Form 7
	List of Contesting Candidates.

	Form 7A
	Candidate's Identity card.

	Form 8
	Appointment of Election Agent.

	Form 9
	Revocation of appointment of Election Agent.

	Form 10
	Appointment of polling/counting agent.

	Form 11
	Revocation of appointment of polling/counting agent.

	Form 12
	Declaration of election when seat is uncontested.

	Form 13(1)
	Ballot paper (GP level, 1 column)

	Form 13(2)
	Ballot paper. (GP level, 2 Column)

	Form 13A
	Ballot paper. (PS Level)

	Form 13B
	Ballot paper. (ZP level)

	Form 14
	Application for casting vote by person on election duty.

	Form 15
	List of challenged votes.

	Form 16
	List of blind and infirm voters.

	Form 17
	List of Tendered votes.

	Form 17A
	Register of voters.

	Form 18
	Ballot paper account.

	Form 18A
	Ballot paper account for EVM

	Form 19
	Counting sheet for election duty votes

	Form 19A
	Counting sheet

	Form 20
	Counting sheet

	Form 21
	Result sheet

	Form 23
	Declaration of result

	Form 24
	Certificate of election


কোন কাগজ / ফর্ম কত কপি করতে হবে?
	Sl
	Paper/Form
	GP
	PS
	ZP
	In Total

	1
	Address Tags
	3
	3
	3
	9

	2
	Passes for Polling Agents & Form – 10
	Max = Cand x 3 tier x 3

	3
	Presiding Officer’s Diary
	
	
	
	2 (S+US)

	4
	Declaration of Commencement by PrO (Anx – IV)
	
	
	
	1 (US)

	5
	Declaration for Sub. Ballot box (Anx – IVA)
	
	
	
	If any

	6
	Declaration at End of Poll (Anx – V, Part – I)
	
	
	
	1 (US)

	7
	Declaration after Ballot Box sealing (Anx – V, Part – II)
	
	
	
	1 (US)

	8
	Form for Companion for B & I Voters (Anx – X)
	1 / Voter

	9
	List of Challenged Votes (Form – 15)
	1 / Voter

	10
	List of Tendered votes (Form – 17) 
	1 / Voter

	11
	List of Blind & Infirm Voters (Form – 16)
	1 / Voter

	12
	Ballot paper Account (Form – 18)
	Max = Agent + 2

(S + US)

	13
	Paper Seal Account (Form)
	
	
	
	2 (S+US)

	14
	Age Declaration by elector (Anx – III)
	1 / Voter

	15
	List of elector voted after age declaration
	1 / Voter


S = Sealed, US = Unsealed
কভারের তালিকাঃ
	Sl
	To Put in
	No(s)

	A
	SPECIAL BIG COVER
	1

	1
	Ballot Paper Account
	6

	2
	Paper Seal Account 
	2

	3
	Declaration by Presiding
	1 / 4

	4
	Presiding Officer’s Diary
	2

	B
	STATUTORY COVER – BIG
	1

	5
	Marked Copy of Electoral Roll
	3 / 1 / 4

	6
	Counter foils for Used incl. tendered
	3 / 1

	7
	Signed but unused ballot paper with Counterfoils
	3 / 1

	8
	Unsigned unused ballot papers with Counterfoils
	3 / 1

	9
	Used Tendered Ballot Papers & Form 17
	3 / 1

	10
	Cancelled Ballot Papers
	3 / 1

	C-E
	NON-STATUTORY COVER – BIG
	3

	11
	Other Copy (unmarked) of Electoral Roll
	1

	12
	Appointment letters of Polling Agent i.e., Form 10
	1

	13
	List of Challenged Voters i.e., Form 15
	1

	14
	List of Blind & Infirm i.e., Form 16 & Companion’s declaration
	1

	15
	Declaration of Age (Annexure – III)
	1

	16
	Receipt books & Cash
	1

	17
	Unused & damaged paper seal
	1

	18
	Unused Voter’s Slip (from 1st PO)
	1

	F
	3RD PACKET
	1

	G
	4TH PACKET
	1

	
	
	45 / 10 / 4


পুরুষ / মহিলা ভোটার গণনা করার চার্ট
ভোটার লিস্টে পুরুষ / মহিলা ভোটারের সংখ্যাঃ- 
------------------------------------------------------------------------------------------
	1
	51
	101
	151
	201
	251
	301
	351
	401
	451
	501
	551

	2
	52
	102
	152
	202
	252
	302
	352
	402
	452
	502
	552

	3
	53
	103
	153
	203
	253
	303
	353
	403
	453
	503
	553

	4
	54
	104
	154
	204
	254
	304
	354
	404
	454
	504
	554

	5
	55
	105
	155
	205
	255
	305
	355
	405
	455
	505
	555

	6
	56
	106
	156
	206
	256
	306
	356
	406
	456
	506
	556

	7
	57
	107
	157
	207
	257
	307
	357
	407
	457
	507
	557

	8
	58
	108
	158
	208
	258
	308
	358
	408
	458
	508
	558

	9
	59
	109
	159
	209
	259
	309
	359
	409
	459
	509
	559

	10
	60
	110
	160
	210
	260
	310
	360
	410
	460
	510
	560

	11
	61
	111
	161
	211
	261
	311
	361
	411
	461
	511
	561

	12
	62
	112
	162
	212
	262
	312
	362
	412
	462
	512
	562

	13
	63
	113
	163
	213
	263
	313
	363
	413
	463
	513
	563

	14
	64
	114
	164
	214
	264
	314
	364
	414
	464
	514
	564

	15
	65
	115
	165
	215
	265
	315
	365
	415
	465
	515
	565

	16
	66
	116
	166
	216
	266
	316
	366
	416
	466
	516
	566

	17
	67
	117
	167
	217
	267
	317
	367
	417
	467
	517
	567

	18
	68
	118
	168
	218
	268
	318
	368
	418
	468
	518
	568

	19
	69
	119
	169
	219
	269
	319
	369
	419
	469
	519
	569

	20
	70
	120
	170
	220
	270
	320
	370
	420
	470
	520
	570

	21
	71
	121
	171
	221
	271
	321
	371
	421
	471
	521
	571

	22
	72
	122
	172
	222
	272
	322
	372
	422
	472
	522
	572

	23
	73
	123
	173
	223
	273
	323
	373
	423
	473
	523
	573

	24
	74
	124
	174
	224
	274
	324
	374
	424
	474
	524
	574

	25
	75
	125
	175
	225
	275
	325
	375
	425
	475
	525
	575

	26
	76
	126
	176
	226
	276
	326
	376
	426
	476
	526
	576

	27
	77
	127
	177
	227
	277
	327
	377
	427
	477
	527
	577

	28
	78
	128
	178
	228
	278
	328
	378
	428
	478
	528
	578

	29
	79
	129
	179
	229
	279
	329
	379
	429
	479
	529
	579

	30
	80
	130
	180
	230
	280
	330
	380
	430
	480
	530
	580

	31
	81
	131
	181
	231
	281
	331
	381
	431
	481
	531
	581

	32
	82
	132
	182
	232
	282
	332
	382
	432
	482
	532
	582

	33
	83
	133
	183
	233
	283
	333
	383
	433
	483
	533
	583

	34
	84
	134
	184
	234
	284
	334
	384
	434
	484
	534
	584

	35
	85
	135
	185
	235
	285
	335
	385
	435
	485
	535
	585

	36
	86
	136
	186
	236
	286
	336
	386
	436
	486
	536
	586

	37
	87
	137
	187
	237
	287
	337
	387
	437
	487
	537
	587

	38
	88
	138
	188
	238
	288
	338
	388
	438
	488
	538
	588

	39
	89
	139
	189
	239
	289
	339
	389
	439
	489
	539
	589

	40
	90
	140
	190
	240
	290
	340
	390
	440
	490
	540
	590

	41
	91
	141
	191
	241
	291
	341
	391
	441
	491
	541
	591

	42
	92
	142
	192
	242
	292
	342
	392
	442
	492
	542
	592

	43
	93
	143
	193
	243
	293
	343
	393
	443
	493
	543
	593

	44
	94
	144
	194
	244
	294
	344
	394
	444
	494
	544
	594

	45
	95
	145
	195
	245
	295
	345
	395
	445
	495
	545
	595

	46
	96
	146
	196
	246
	296
	346
	396
	446
	496
	546
	596

	47
	97
	147
	197
	247
	297
	347
	397
	447
	497
	547
	597

	48
	98
	148
	198
	248
	298
	348
	398
	448
	498
	548
	598

	49
	99
	149
	199
	249
	299
	349
	399
	449
	499
	549
	599

	50
	100
	150
	200
	250
	300
	350
	400
	450
	500
	550
	600


বিঃ দ্রঃ EPIC ও Non-EPIC ভোটারের জন্য আলাদা চিহ্ন / মার্ক ব্যবহার করতে হবে। 
Compiled by: Ranjan M

(www.ranjanm.com)

