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1. برنامه‌ريزي به‌منظور انجام انتخابات در داخل و خارج از كشور و تأمين‌هماهنگي‌هاي لازم در اين زمينه.
2. تهيه و تنظيم طرح زمانبندي انتخابات براساس قوانين و مقررات مربوط و ابلاغ و ارسال آن به مراجع ذيربط. 
3. برآورد اعتبارات، نيروي انساني و وسائل و لوازم مورد نياز جهت انجام انتخابات و اعلام به واحدهاي ذيربط به‌منظور تأمين منابع لازم. 
4. بررسي و تعيين ضوابط ومعيارهاي لازم براي تقسيم و توزيع نيروي انساني و ابزاركار و اعتبارات مصوب بين حوزه‌هاي انتخاباتي با درنظر گرفتن موقعيت واحدهاي انتخاباتي و نياز مناطق.
5. طراحي نمونه‌هاي مختلف اوراق رأي وتعرفه و مهرهاي انتخاباتي و فرم‌هاي آماري و تعيين نوع وسائل وملزومات مورد نياز انتخابات.
6. جمع‌آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل مسائل اقليمي و اجتماعي مناطق كشور و اقليت‌هاي مذهبي جهت تأمين تسهيلات در امر برگزاري انتخابات با‌همكاري واحدهاي ذيربط در استان‌ها.
7. انجام اقدامات و‌هماهنگي‌هاي لازم به‌منظور كسب مجوز جهت برگزاري انتخابات از مراجع ذيربط.
8. تهيه شناسنامه انتخاباتي شهرستان‌ها وبخش‌ها به‌منظور شناسائي دقيق مناطق جهت برگزاري انتخابات.
9. اخذ اسامي و مشخصات داوطلبان نمايندگي مجلس شوراي اسلامي از حوزه‌هاي انتخابيه به‌منظور بررسي سوابق آنان توسط مراجع ذيربط. 
10. ثبت نام داوطلبان انتخابات رياست جمهوري و تشكيل پرونده انتخاباتي براي آنان و ارسال آنهابه شوراي نگهبان در اجراي اصل نود ونهم قانون اساسي.
11. انتخاب افراد واجد شرايط جهت اعمال بازرسي و كنترل انتخابات و اقدام در تشكيل و اداره جلسات آموزشي به‌منظور ارشاد و راهنمائي افراد مذكور با‌همكاري مراجع ذيربط. 
12. چاپ وتكثير قوانين وتصويب نامه‌ها ودستورالعمل‌هاي اجرائي انتخابات وارسال آنها به واحدهاي اجرائي انتخابات بر طبق برنامه زمانبندي شده.
13. تأمين وسائل ولوازم و اوراق انتخاباتي وساير تجهيزات مورد نياز حوزه‌هاي انتخاباتي كشور 
14. فراهم نمودن موجبات تشكيل ستاد انتخابات كشور.
15. فراهم نمودن موجبات دستور شروع انتخابات به كلية حوزه‌هاي انتخاباتي و تهيه و تنظيم بخشنامه‌ها واطلاعيه‌هاي انتخاباتي و برقراري و حفظ ارتباط دائم با رسانه‌هاي گروهي به‌منظور انتشار اطلاعيه‌هاي مربوطه.
16. تشكيل كنفرانس‌ها و جلسات سخنراني، مصاحبه‌هاي مطبوعاتي، راديو تلويزيوني و رسانه‌اي به‌منظور آگاهي عموم در رابطه با امر انتخابات.
17. ايجاد‌هماهنگي لازم و تأمين شبكه ارتباطي بين ستاد انتخابات كشور و فرمانداري‌ها و بخشداري‌ها در جريان برگزاري انتخابات و رفع نواقص و مشكلات آنها.
18. نظارت بر حسن اجراي انتخابات و راهنمائي و‌هدايت مجريان انتخابات در حوزه‌هاي انتخاباتي سراسركشور.
19. اخذ نتايج انتخابات از كليه حوزه‌هاي انتخابيه و اعلام آن از طريق رسانه‌هاي گروهي جهت اطلاع عموم.
20. جمع‌آوري اطلاعات آماري و ارقام مربوط به‌هر انتخابات از آغاز تا پايان و تجزيه و تحليل آنهاو تهيه جزوات آماري و نمودار‌هاي لازم جهت اطلاع مسئولين و مراجع ذيربط.
21. مطالعه و بررسي گزارشات مأمورين اجرائي انتخابات واستخراج نواقص و تنگناهاي مربوط و اعلام به مراجع ذيربط.
22. تكميل پرونده‌هاي انتخاباتي و ارسال آنها به مراجع ذيربط و پيگيري و استرداد پرونده‌هاي ارسالي.
23. جمع آوري كليه قوانين،مقررات، آئين نامه‌ها و تصويب نامه‌هاي مربوط به انتخابات و‌همچنين كتب و نشريات در ارتباط با امور انتخاباتي و ايجاد آرشيو از قوانين مذكور و جاري نگاهداشتن آن.
24. مطالعه، بررسي و تحقيق و تجزيه و تحليل اطلاعات،تجربيات، قوانين و مقررات انتخاباتي داخلي و خارجي به‌منظور دستيابي به مناسب‌ترين روش‌هاي انتخاباتي و تهيه و تدوين لوايح، آئين‌نامه‌ها و دستورالعمل‌ها و اصلاحيه‌هاي لازم متناسب با نوع انتخابات با‌همكاري واحدهاي ذيربط.
25. انجام مطالعات و بررسي‌هاي لازم در زمينة شناخت عوامل مؤثر براي مشاركت و تجهيز بيشتر مردم در امر انتخابات با‌همكاري واحدهاي ذيربط.
26. بررسي مطالب و صورت مذاكرات و سؤالات نمايندگان مجلس شوراي اسلامي در رابطه با امرانتخابات و اداي توضيحات و پاسخ لازم با‌همكاري دفتر امور حقوقي و مجلس.
27. تهية متون آموزشي لازم جهت آموزش مجريان انتخابات و‌همكاري در اجراي آن با واحد ذيربط.
