
LES CLÉS POUR 

RÉUSSIR SON 
SCRUTIN –

MUNICIPALES ET 
COMMUNAUTAIRES.

CONSIL 47

1



5 ÉTAPES :

1- UNE BONNE PRÉPARATION EN AMONT

2- UN BUREAU DE VOTE BIEN ORGANISÉ 
ET CONSTITUÉ

3-DE BONS OUTILS

4- DE BONS CONSEILS

5- DE BONNES QUESTIONS

CONSIL 47

2



1- UNE BONNE 
PRÉPARATION EN 

AMONT
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➢Réserver et préparer la ou les salles accueillant

le scrutin: nettoyage, accès, cheminement,

accessibilité aux personnes handicapées, place

disponible, toilettes, électricité, eau,…

➢Prévoir des clés pour les 1ers arrivants devant

préparer l’ouverture.

PRÉPARATION DES SALLES
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➢Vérifier le bon état de fonctionnement:
compteurs, clés, ouverture, trappe,…

➢Constater que l’urne est bien vidée de son
contenu

➢Bien estimer la taille de l’urne et sa
contenance.

➢Assurer la transparence de l’urne.

➢Vérifier qu’il existe bien un double des clés de
l’urne facilement disponible et utilisable.

PRÉPARATION DES URNES
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➢Fournitures: crayons à bille noirs de

préférence, élastiques, gommes, crayons

gris, trombones, feuilles vierges,…

➢Tampon encreur avec la date du jour du

scrutin

➢Petites enveloppes de vote par paquets

de 100.

➢Grandes enveloppes destinées à intégrer

les enveloppes de vote (=enveloppes de

centaines).

➢Bulletins de vote (vérifier la quantité)

PETIT MATÉRIEL (1)
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➢Cartes électorales non distribuées + listing de

remise de ces cartes (suite à la refonte).

➢Rideaux pour isoloirs + attaches ou fixations.

➢Code électoral (obligatoire dans chaque

Bureau de Vote –BV)

➢Listing des procurations

➢Poubelles: une par isoloir + une dans chaque

BV + sacs poubelles.

PETIT MATÉRIEL (2)
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2- UN BUREAU DE 
VOTE BIEN 

ORGANISÉ ET 
CONSTITUÉ
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AGENCEMENT (1)
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AGENCEMENT (1)
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➢Un Bureau de Vote (BV) =

❑Un Président

❑Au moins 2 assesseurs

❑Un secrétaire

➢Un Bureau de Vote = respect du principe

essentiel de neutralité

➢Un Bureau de Vote = au minimum 2

personnes en permanence (article R.42 du

Code Électoral-CE)

Principes fondamentaux
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➢Un Président par Bureau de Vote = le Maire,

les Adjoints puis les Conseillers Municipaux-

CM (ordre du tableau quelque soit le nombre

de BV).

➢Sinon, désignation d’électeurs de la

commune par le maire (R. 43 du CE)

➢Possibilité qu’il désigne un suppléant = soit

un CM, soit un électeur de la commune.

➢Si pas de suppléant, le Président est

remplacé par le plus âgé des assesseurs (R.43

du CE)

LE PRÉSIDENT DU BV-QUALITÉ (1)
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➢2 assesseurs par BV au minimum

➢Désignés par le candidat, le binôme de candidats, ou la

liste en présence à raison d’un seul par BV pris parmi les

électeurs du département (R.44 du CE)

➢Le maire ne peut pas refuser de nom

➢Le maire peut désigner des assesseurs

supplémentaires, en priorité parmi les CM dans l’ordre

du tableau, puis le cas échéant parmi les électeurs de la

commune (R.44 du CE).

➢Si pas suffisamment d’assesseurs (exemple si une

seule liste en présence = renvoi vers les dernières

élections municipale), les manquants sont pris parmi les

électeurs présents au scrutin, du plus âgé au plus jeune.

LES ASSESSEURS
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➢Chaque candidat, binôme ou liste peut

désigner un suppléant à l’assesseur titulaire.

➢Chaque CM assesseur peut désigner son

suppléant parmi les autres CM ou les électeurs

de la commune.

LES ASSESSEURS SUPPLÉANTS
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➢Désigné par le Président et les assesseurs

parmi les électeurs de la commune (en

principe, le jour J, en réalité avant le scrutin).

➢Dispose uniquement d’une voix

consultative et ne participe pas aux

délibérations du BV.

➢Remplit et signe les PV (R. 42 du CE).

➢En cas d’absence, le secrétaire est

remplacé par le plus jeune des assesseurs

(R. 43 du CE).

LE SECRÉTAIRE (1)
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➢Ne rentrent pas dans la composition du BV.

➢N’ont pas la délégation de signature sauf sur les PV.

➢Rôle principal: surveillance du bon déroulement des

opérations électorales dans un ou plusieurs BV

(contrôle des opérations de vote, dépouillement des

bulletins, décompte des voix)

➢Un seul délégué pour chaque candidat, binôme, ou

liste en présence.

➢Assesseur titulaire ou suppléant= impossibilité

d’être délégué titulaire ou suppléant dans le même

bureau.

Par contre, un assesseur suppléant dans un BV

peut être délégué dans d’autres BV.

LES DÉLÉGUÉS DES CANDIDATS OU DES 
PARTIS POLITIQUES (R. 47 DU CE)
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3- DE BONS OUTILS

CONSIL 47
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COMPTABILISATION DES ÉMARGEMENTS
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CALCULETTE DU CDG-CONSIL 47
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MÉTHODE DE CALCUL CLASSIQUE –
communes de 1.000 habitants et plus
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4- DE BONS 
CONSEILS…

PRODIGUÉS PAR LE 
CONSIL 47

CONSIL 47
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LES OPÉRATIONS 
POSTÉRIEURES 

AU VOTE –
RÉCAPITULATIF 

SIMPLIFIÉ

EXEMPLE DE CONSEILS
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➢Principe: dépouillement en public sauf

circonstances exceptionnelles (troubles,

tensions) pouvant justifier d’un huis clos.

➢Noter le nombre de votants (si l’urne dispose

d’un compteur).

➢ Désigner 1 ou 2 personnes pour

comptabiliser les émargements (peut être fait

avant la clôture).

➢Ouvrir l’urne.

PHASE DE CLÔTURE ET 
DÉPOUILLEMENT (1)
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➢Disposer le contenu de l’urne sur une table sans
le faire tomber.

➢Répartir les enveloppes par paquets de 100.

➢Vérifier que le nombre d’émargements est
identique au nombre d’enveloppes.

➢Positionner les paquets de 100 dans une
« enveloppe de centaine », numérotée de 1 à n,
puis les cacheter et enfin les signer (par le
président et au moins 2 assesseurs)

➢Mettre en place les tables de dépouillement avec
maintien d’une circulation libre tout autour.

➢Rappel: le nombre de tables ne peut être
supérieur au nombre d’isoloirs.

PHASE DE CLÔTURE ET 
DÉPOUILLEMENT (2)
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➢Répartir les enveloppes de centaines par

tables de dépouillement où siègeront 4

scrutateurs:

❑1 scrutateur ouvre l’enveloppe et passe le bulletin
à la personne en face qui le lit à haute voix et le
pose à ses côtés.

❑Les 2 autres scrutateurs cochent les voix sur la feuille
de pointage.

Peuvent être scrutateurs, les électeurs dans
la commune, les membres du bureau, et les
membres du Conseil municipal.

PHASE DE CLÔTURE ET 
DÉPOUILLEMENT (3)
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➢Établit en double exemplaire, dont un reste en
mairie.

➢La rédaction du PV obéit à une attention
particulière (petites cases, données à compléter
entièrement, signatures, joindre les pièces
annexes,…).

➢Le P.V suit un acheminement classique:
rédaction dans chaque B.V puis envoi au BV
centralisateur (si plusieurs B.V), et enfin envoi de
tous les P.V en préfecture ou sous- préfecture ou
points de regroupement de collecte (comme la
gendarmerie).

RÉDACTION DU PROCÈS-VERBAL
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Situation identique pour toutes les communes

➢Attendre que tous les P.V soient remplis et

signés.

➢Pour les communes comprenant plusieurs BV

Recenser tous les P.V par bureau de vote

vers le bureau centralisateur qui établit le PV

récapitulatif et qui officialise le résultat final.

PROCLAMATION DES 
RÉSULTATS (1)
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➢Annonce faite par le maire, ou les adjoints

dans l’ordre du tableau.

➢Communication au public sitôt les résultats

officialisés, par affichage en mairie.

PROCLAMATION DES 
RÉSULTATS (2)
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5- DE BONNES 
QUESTIONS…

C’EST À VOUS !!!

CONSIL 47
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