
令和7年10月5日執行予定
加賀市長選挙・加賀市議会議員選挙
指定病院等における
不在者投票事務取扱要領

　選挙期日　　令和 7年10月 5日（日）
　告示日　　令和 7年 9月28日（日）

　不在者投票期間　　令和 7年 9月29日（月）から 10月 4日（土）まで

加 賀 市 選 挙 管 理 委 員 会
１　不在者投票制度

　　不在者投票の制度は、選挙の当日、法律で定められた一定の事由に該当することが見込まれる選挙人のために、選挙期日の前にあらかじめ投票することができる制度です。

　　不在者投票は、一般の投票の例外の制度であるとともに、その投票手続が一定期間にわたって行われることを踏まえ、選挙の公正を確保するためにその手続は公職選挙法等により厳格に定められています。

２　不在者投票を取り扱うことができる施設

　　不在者投票を取り扱うことができる施設は、石川県選挙管理委員会が指定する病院、老人ホーム、身体障害者支援施設及び保護施設等のほか、刑事施設、労役場、監置場、留置施設、少年院などです。
　　本要領では、これらの施設を「指定病院等」と略して表記します。
３　不在者投票管理者について

　　(1)　不在者投票管理者になる者
不在者投票は、不在者投票管理者の管理のもとに執行されます。指定病院等での不在者投票管理者は、その病院の院長、老人ホームや身体障害者支援施設等の施設の長や、保護施設の長がなります。

　　(2)　不在者投票管理者になれない場合
指定病院等の院長若しくは長が候補者となった場合又は外国人である場合は、不在者投票管理者となることができません。

　　(3)　不在者投票管理者の代理となる者
不在者投票管理者となるべき指定病院等の院長又は長が、前記(2)に該当することとなった場合又は事故があり、若しくは欠けた場合は、その指定病院等の院長の職務を代理すべき医師又は長の職務を代理すべき者が不在者投票管理者となります。
　　　　（行政実例）
　ア　不在者投票管理者は、不在者投票に係る事務を他人に委任することはできません。
イ　指定病院の院長が、やむを得ない用務のため長期出張中等の場合は、その院長の職務を代理すべきものが不在者投票管理者となります。
４　不在者投票管理者の主たる事務

　　不在者投票管理者の主たる事務は次のとおりです。
(1)　不在者投票に関する手続のすべてについて最終的な決定権を持つこと。

　　(2)　不在者投票事務に従事する者を指揮監督して、不在者投票事務全般を管理執行すること。

　　　 ア　選挙人に代わって投票用紙及び投票用封筒を選挙管理委員会に請求すること。

　　　 イ　交付を受けた投票用紙及び投票用封筒を選挙人に渡すこと。

　　　 ウ　投票用紙、投票用封筒及び不在者投票証明書を点検すること。

　　　 エ　立会人を選任し、不在者投票に立ち会わせること。

　　　 オ　不在者投票の記載場所の設備をすること。

　　　 カ　代理投票の申請があった場合、その許否を決定すること。

　　　 キ　投票済みの不在者投票を選挙管理委員会に送致すること。

　　（留意事項）

　　(1)　不在者投票の実施に際しては、事務処理の計画を立て、円滑な処理ができるようにご準備いただくようお願いします。

　　(2)　不在者投票の事務取扱において疑義が生じたときは、過去の経験や自己の判断のみで処理することなく、選挙管理委員会に確認するなどして的確な事務取扱をお願いします。
　　(3)　不在者投票の管理執行に当たっては、自由、公正、平等を旨とし、投票の秘密保持に細心の注意を払い、選挙人の自由な投票の意思を妨げることのないよう、ご配慮をお願いします。
(4)　不在者投票管理者は、不在者投票に関し、その業務上の地位を利用して選挙運動をすることができません。

　　(5)　不在者投票管理者、不在者投票立会人及び代理投票の補助者については公職選挙法により、職権濫用による選挙の自由妨害、投票の秘密侵害、投票干渉、立会人の義務懈怠等に係る罰則規定の適用がありますので、これらに抵触することのないようご注意ください。
５　不在者投票をすることができる人

　　不在者投票をできるのは、次の要件の両方に該当する人です。

　　(1)　選挙人名簿に登録されていること。
（選挙人名簿登録要件）
①　平成19年10月6日以前に生まれた人（満18歳以上）
　　　　②　令和7年6月27日以前に加賀市に転入届出（住民登録）をし、引き続き住民基本台帳に記載されている人

　　(2)　指定病院等に入院（所）中の者で、疾病、負傷、妊娠、老衰若しくは身体の障害のため又は産褥にあるため、歩行が困難な人
　（行政実例）

　　　病院長等の不在者投票管理者のもとで不在者投票をできるのは、入院中の患者等に限られます。したがって、患者等の付添人等は、病院長のもとでの不在者投票はできません。
６　投票用紙等の請求方法
　(1)　請求方法
投票用紙及び不在者投票用封筒（以下「投票用紙等」という。）を請求する方法には、次の2つの方法があります。
①　選挙人が自ら請求する方法
　　　　指定病院等に入院（所）中の選挙人が自ら選挙管理委員会に、投票しようとする場所を申し立てて「宣誓書（請求書）」（様式4）により直接に、又は郵便等で請求します。
　　②　不在者投票管理者が選挙人に代わって請求する方法
　　　（一括請求）
　　　　不在者投票管理者たる指定病院等の院長若しくは長又はその代理人が、入院（所）中の選挙人から不在者投票をすることについて投票用紙等の請求依頼を受け、かつ、その請求した者が不在者投票事由に該当する場合に、選挙管理委員会に対して「請求書」（様式5）により直接又は郵便で請求をします。
(2)　請求期限
投票用紙等の請求期限は、投票日前日の10月4日（土）までです。
（ただし、選挙管理委員会からの投票用紙等交付、投票、選挙管理委員会への投票用紙等の送致に要する時間を考慮いただき、早めの請求にご協力をお願いします。）
なお、投票用紙等の請求は、告示日の前でも行うことができます。

　(3)　請求書の正確な記載

選挙管理委員会では、不在者投票管理者から送付された請求書の内容を選挙人名簿と照合し、投票用紙等交付の可否を判断します。
そのため、氏名、生年月日、住所等の各項目は正確なご記入をお願いします。（住所は、番地、アパート名・号室までご記入をお願いします。）
本人による確認が不明確な場合は、お手数ですが家族等にご確認いただくなどをお願いします。
　(4)　点字投票用紙の請求

　　　　選挙人が目が見えないため点字により投票しようとする場合は、その旨を「請求書」（様式5）に記載してください。
　(5)　請求書の事前確認
請求手続を正確かつ円滑に進めるため、「請求書」（様式5）を事前にメールや　ＦＡＸでお送りいただくようお願いいたします。
　　　Mail　senkyo@city.kaga.lg.jp
     FAX   0761-72-4640

　（留意事項）

(1)　指定病院等に入院（所）中の選挙人からの請求の依頼は、選挙人の請求の意思を明確にしておくため、「依頼書」（様式1）の提出を求め、「不在者投票事務処理簿」（様式2）に処理経過を整理しておいてください。
　　(2)　選挙人の依頼がないにもかかわらず、投票用紙等を請求することはできません。

７　選挙管理委員会からの投票用紙等の交付
　(1)　交付方法
①　選挙人が自ら請求した場合
　　　　　選挙管理委員会から請求した選挙人に直接郵送で、「投票用紙」、「投票用封筒」、「不在者投票証明書」（様式6）を送付します。
　　　②　不在者投票管理者が選挙人に代わって請求した場合
原則、不在者投票の実施日に加賀市役所別館2階の選挙管理委員会（行政まちづくり課内）で、請求書に基づいた数の投票用紙等を告示日翌日の9月29日(月)から選挙管理委員会窓口にてお渡し（交付）します。
これより前に交付を希望される場合は、請求書に基づいた数の投票用紙等を告示日2日前の9月26日(金)に郵便にて送付することができます（施設への到着は翌日以降）。この場合、選挙公報や候補者指名等一覧は同封できません。
　(2)　点字用の投票用紙
点字用の投票用紙には、「 eq \o\ac(○,点)」と表示してあります。点字投票の申立てをした選挙人に投票用紙等を交付する際には、この旨を説明いただくようお願いします。
　(3)　転院等をした場合における交付された投票用紙等の扱い
　　　　不在者投票管理者が選挙人に代わって不在者投票の投票用紙等の請求をした後、その選挙人が指定病院等を変更（転院等）した場合には、その請求により交付を受けた投票用紙等を用いて変更後（転院後）の指定病院等で不在者投票をすることはできません。
８　不在者投票をすることができる期間

　　不在者投票をできる期間と時間は公職選挙法で次のとおり定められています。
・期間　告示日翌日の9月29日（月）から投票日前日の10月4日（土）まで
・時間　午前8時30分から午後5時まで

　　　　（不在者投票管理者は、選挙人から不在者投票をしたい旨の申出があった場合、この期間内・時間内であれば、土曜・日曜・祝日その他勤務を要しない日であっても、不在者投票を行わせる必要があります。）
９　投票記載場所の設備
　(1)　投票記載場所のレイアウト
投票記載場所のレイアウトは、様式3を参考にしてください。
　(2)　秘密の保持等
投票記載場所を設ける際は、他人が選挙人の投票の記載を見ることができないように投票の秘密保持に留意してください。
また、投票用紙の交換その他の不正行為が行われることがないようにすることにもご留意ください。
(3)　候補者の氏名掲示はできないこと
投票記載場所には、候補者の氏名掲示はできません。
また、選挙運動用ポスターや候補者の氏名等を記載したポスター等も掲示できません。その他、選挙公報や氏名掲示の持ち込みもできません。
（行政実例・留意事項）

　　(1)　指定病院等での不在者投票は、原則として投票記載場所において行われるべきですが、重病人等歩行が困難な選挙人の投票については、不在者投票管理者の管理下で立会人の立会いがある限り、ベッドのある室内ですることができます。（不在者投票外封筒裏面の「投票場所」欄には、「○号室」などと記載してください。）
　　(2)　不在者投票を行うベッドのある室内には、選挙運動用ポスターその他候補者の氏名の記載のあるポスターの類は掲示できないので注意してください。また、投票の秘密保持にも十分に留意してください。

10　不在者投票の方法
　(1)　不在者投票をさせる前に行うこと
　　　①　投票用紙の確認
不在者投票管理者は、選挙人にその投票用紙等を提示させ、所定のものであるかどうか、提示した者が選挙人かどうか確認してください。
　　　②　不在者投票証明書の確認
選挙人自らが投票用紙等を請求した場合は、投票用紙、不在者投票用封筒及び不在者投票証明書が在中する透明の封筒を提出させ、その封筒が開封されていないか、不在者投票証明書が所定のものであるかを確認してください。
投票用紙、不在者投票用封筒及び不在者投票証明書が在中する透明の封筒が開封されていたときは、理由のいかんを問わず投票させることはできないので注意してください。
　(2)　不在者投票の方法
不在者投票は、次の２種類のうちどちらかの方法で行うことができます。

　　　①　通常の投票の方法

　　　　 選挙人は、不在者投票管理者から投票用紙等の交付を受け、

　　　　　　ア　投票記載所において、投票用紙に候補者1人の氏名を記載します。
　　　　　　イ　アを不在者投票用内封筒に入れて封をします。
　　　　　　ウ　イを不在者投票用外封筒に入れて封をします。
　　　　　　エ　ウの表面に署名をして不在者投票管理者に提出します。
オ　不在者投票管理者は、外封筒の表面に選挙人の署名がなされているかどうかを確認し、署名がされていない場合には、必ず選挙人自身に署名をさせてください。

②　代理投票の方法

　　　 　　心身の故障その他の事由により、自書することができない選挙人から代理投票の申請があったときは、次の手順で行います。

　　　　　ア　不在者投票管理者は、代理投票の事由があると認めるときは、立会人の意見を聞いて不在者投票の事務に従事する者の中から補助者2人を定めます。

　　　イ　補助者2人が選挙人本人の意思を確実に確認したうえで、補助者の1人の立ち会いの下、もう1人の補助者が投票記載所で選挙人の指示する候補者の氏名を投票用紙に記載します。

　　　　　ウ　補助者は記載した投票用紙を投票用内封筒に入れて封をします。

　　　　　エ　補助者はウの投票用内封筒を投票用外封筒に入れて封をします。

　　　　　オ　補助者は外封筒の表面に選挙人の氏名を代筆し、選挙人氏名欄の欄外に代筆者の氏名を署名して不在者投票管理者に提出します。
　　　（代理投票での留意事項）
　(ｱ) 不在者投票管理者が代理投票の事由がないと認めたときは、立会人の意見を聞いて代理投票を拒否することができます。

　　　　(ｲ) 投票は選挙人の自由意思に基づくものでなければならないものであることから、代理投票においては以下の点に留意してください。
･ 補助者が代理投票の事務を行うに当たっては、選挙人や投票立会人等から疑念をもたれないように十分な注意をお願いします。
･ 補助者が選挙人に候補者の氏名等を確認するときは、特に慎重を期して、選挙人本人の意思を確実に確認してください。
･ 補助者が選挙人本人の意思を確認できないときは、投票することはできません。
･ 不在者投票管理者及び立会人は代理投票補助者を兼ねることはできません。
･ 一人の補助者のみで代理投票を行うことはできません。

③　点字投票の方法

　　　　　点字投票の場合は、外封筒への署名も点字の打刻で行うこととなります。
外封筒への点字打刻は、記載済みの投票用紙を入れて封をした内封筒を外封筒に入れる前に行うように選挙人へ説明をしてください。（投票用紙の損傷を防ぐためです。）
11　立会人の立会い

　　不在者投票管理者は、不在者投票を行うに際して立会人を立ち会わせなければなりません。
　(1)　立会人の選任
立会人は、不在者投票管理者が選任します。
立会人は、投票の公正確保のためできる限り指定病院等の職員以外の者（外部立会人）を選任することが望ましいとされています。
選挙管理委員会が選定した者を立会人とすることもできます。（資料2参照）
　(2)　立会人になる資格
立会人になる資格は、選挙権を有する者（つまり、日本国民で18歳以上の者）である必要があります。
（選挙人名簿への登録の有無は問いません。加賀市外に住んでいる者もなることができます。）
　(3)　立会人の立会いは常に必要
立会人は最低1人が立ち会うことが必要とされ、立会人がなく行われた投票は無効となります。

　(4)　不在者投票の外封筒への署名
立会人は、その不在者投票用外封筒の裏面に署名をしなければなりません。ゴム印等は使用できません。

　(5)　不在者投票事務には携われないこと
立会人は、不在者投票事務には一切従事できません。

　（行政実例）

不在者投票管理者若しくはその補助者又は代理投票の補助者は、立会人と兼ねることはできません。
12　不在者投票の送致

　　不在者投票管理者は、投票が入った投票用外封筒を次の要領で処理し、原則その日のうちに選挙管理委員会へ直接に送致又は郵便等で送付してください。
　(1)　投票用外封筒の裏面に、投票した年月日及び投票場所並びに不在者投票管理者の職名及び氏名を記入してください。（ゴム印等を使用しても差し支えありません。）
　(2)　投票用外封筒の裏面の立会人の署名があるか確認してください。（必ず立会人が自書してください。ゴム印等は使えません。）
　(3)　上記(1)、(2)の手続を終えた投票用外封筒は、不在者投票請求書に記載された順に並べ、選挙の種類ごとに輪ゴム等で区分します。
これを適当な他の封筒に入れて封をし、その表面に「投票在中」の旨を朱書し、また、裏面には指定病院等の名称及び不在者投票管理者の氏名を記入して職印を押してください。（様式7参照）
(4)　不在者投票証明書がある場合は、その証明書に係る選挙人の投票用外封筒に輪ゴムで止めておいてください。
　(5)　上記(4)までの手続が済んだら、下記の書類とともに選挙管理委員会まで送致してください。
① 不在者投票に関する報告書（様式11）
② 不在者投票事務処理簿（様式2の写し）
③ 市選挙管理委員会が選定した不在者投票立会人に関する報告書　兼　不在者投票立会人報酬等請求書（資料2-様式(6)）
※③は、立会人を選挙管理委員会が選定した場合のみ。
　（留意事項）

　　　不在者投票用紙等は、投票日の午後8時（投票所が閉じる時刻）までに指定投票区に到達しないと受理されないので、選挙管理委員会への送致は相当の余裕をもって送付してください。
13　投票用紙等の返還、交換又は再交付
　　(1)　選挙人が投票を行う前に下記に該当した場合は、投票用紙等を選挙管理委員会に返還してください。
　　　　①　退院又は退所した場合
　　　　②　他の病院や施設に移った場合
　　　　③　死亡した場合等の理由により不在者投票を行うことができない者となったとき
　　　　④　不在者投票をしなかったとき
　　(2)　選挙管理委員会から交付を受けた投票用紙等が汚損又は破損したときは、理由を付して交換を請求することができます。
　　(3)　投票用紙等は紛失しても再交付できません。
　　　　なお、不在者投票をしなかった選挙人は、不在者投票における請求にて交付した投票用紙等の返還を選挙管理委員会が確認できるまで、期日前投票所や当日投票所にて投票用紙が交付されません。このため、不在者投票をしなかった選挙人に対し退院等の際に投票時期を確認した上で、早急に請求者が投票用紙等の返還をしてください。
14　投票用紙及び投票用封筒の色
　　今回の加賀市長選挙及び加賀市議会議員選挙の投票用紙等の色は次のとおりです。

	選挙種別
	投票用紙
	不在者投票用封筒

	加賀市長選挙
	クリーム色に黒字
	クリーム色に黒字

	加賀市議会議員選挙
	白色に黒字
	白色に黒字


　
15　不在者投票取扱い手数料等について
　　「不在者投票取扱手数料等について」（別紙の資料3）により、選挙管理委員会に対して不在者投票取扱い手数料等の請求を行ってください。
資料１








