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Calendar for 
upcoming 
elections 

published on 
website and 
included in 

Schools Bulletin 
by 1 Dec

Determine 
vacant positions 
by Early Dec

Are there multiple 
positions in the same 

category that will become 
vacant?

Inform principal so 
that consideration 
can be given to 
staggering 

appointments

Determine 
appointment periods

Prepare advertising 
material

Advertise vacant 
positions by mid Dec 
(or at least one week 
prior to the end of 

term?)
Yes

Prepare 
nomination forms 
and advertising 

material to call for 
nominations from 

the school 
community 

starting on the 
first day back at 

school

Advertise the 
call for 

nominations

During the 
nomination 

period, review 
the nomination 
forms to check 
their validity

If a nomination is 
invalid, contact 
the nominee to 
give them the 
opportunity to 
submit a valid 
nomination 
before the 
nomination 
period closes

Prepare information 
to notify members of 

the relevant 
categories within the 
school community 

about the nomination 
period and 

requirements for 
nominees by 

advertising on school 
notice boards, in 

school newsletters, on 
the school’s website,  
via email and local 

community 
publications (if 

required)

Prepare information 
to notify members of 

the relevant 
categories about the 
vacant positions in the 
school community and 
outline the selection 
process (including 

position terms,  roles 
and responsibilities 
statements) for  

advertising on school 
notice boards, in 

school newsletters, on 
the school’s website, 
via email and local 

community 
publications (if 

required)

Nomination 
period closes

Yes

No

No

Yes

No

Is the number of valid 
nominees equal to the 

number of positions to be 
filled?

Submit names of 
successful 
nominees to 

Returning Officer 
for appointment 
using the Election 

Return Form

Is the number of valid 
nominees less than the 

number of positions to be 
filled?

Conduct another call 
for nominations for 
remaining vacancies

Is the number of valid 
nominees greater than the 
number of positions to be 

filled?

An election 
must be 

conducted (see 
next page)

Submit the 
names of those 
nominees that 

can be 
appointed to 
the Returning 
Officer for 

appointment 
using the 

Election Return 
Form

Yes

Acknowledge 
receipt of 
nomination

Include 
information 
about the 
date and 
time that 

the 
information 

period 
closes, next 
steps and 
withdrawal  
process

Inform 
nominees of 
outcomes of 
nomination 

period and the 
next steps to be 
undertaken
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Inform nominees of the 
number of nominations 
received and the next 
steps to be undertaken



Board selection and appointment process
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Appointment of board membersElection preparation and voting period (commences one week 
after nominations close and closes one week later) Determination of election results

Prepare 
election 
material

Prepare ballot 
paper(s) and 
associated 

paperwork for 
each member 
category.  

Determine when 
and where the 
draw will take 
place. Inform 

nominees about 
the draw and the 

process to 
appoint a 
scrutineer

Conduct a draw 
of nominees’ 
names for 

positions on the 
ballot paper.
Prepare ballot 

box.

Advertise voting 
period and 
procedures

Voting 
closes

Prepare 
information to 
inform members 
of the relevant 
categories within 

the school 
community about 
the voting period 
and procedures 
by advertising on 
school notice 

boards, in school 
newsletters, on 
school’s website, 
via email and 

local community 
publications (if 

required)

Decide the date, 
time and location 
to count the votes

Using a large 
table, record 
the name of 
each nominee 
in each category 
on a separate 
piece of paper 

and have 
another 

separate piece 
of paper for 
invalid votes.  
Lay these out 
on the table 

Remove each 
ballot paper 
from its 

envelope, check 
it for validity 
and place the 
ballot paper 
next to the 
appropriate 
nominee’s 

name or in the 
invalid votes 

group

Check that the 
votes have been 

correctly 
allocated to 
each category 
then turn the 
votes over

Count the votes 
for each 

nominee, turn 
them face up 
and attach a 
post‐it note 

with the count 
of votes 

recorded on it

Double check 
the votes and 
count and tick 
the number on 
the post‐it note 

if correct

Record the 
results of the 
vote count, 

disputed results 
(if any) and 
unopposed 

nominations on 
the Election 
Return Form

Are there equal numbers of 
votes for two or more 

nominees?

Determine the 
result by lot

Place all ballot 
papers into an 
envelope and 

seal it

On the front of 
the envelope 
record the 
name of the 
position, the 
date of the 

count and the 
disposal date 
(6 months 
after the 
Returning 
Officer has 
made the 

appointments)

Submit the 
Election Return 
Form to the 
Returning 
Officer

Are there any 
unfilled positions?

Conduct a new 
selection process 

starting at the call for 
nominations

Inform the 
Returning 

Officer via the 
Election Return 

Form

Appointment of 
Board members

Informs the 
principal and 

ARO of 
appointments

Collates the 
proposed 

appointments 
for the 

Returning 
Officer

Informs the school 
community of the 
appointments 
within 7 days

Yes

No

Yes

No

Collates 
information for 
the principals

Selections and 
appointments 
completed

Inform 
nominees and 
scrutineer (if 
appointed)

Advises 
successful 
nominees of 
appointments
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Note that a nominee 
may appoint a 

scrutineer to observe 
the draw 

Ballot papers 
must not be 
marked by the 

ARO

The 
nominee(s) 
receiving the 

highest 
number of 
votes is/are 
the successful 
nominee(s) 

The results of 
the election 
must be 
treated as 
confidential 
and not made 
public until the 
appointment is 
made by the 
Returning 
Officer

This must be 
completed 
within 5 days 
of the vote 
count and 

submitted to 
Governance 

and 
Community 

Liaison Branch 
Via the Smart 

Form

Aim is to 
complete 

within 14 days 
of the Election 

Result form 
being 

submitted

Note that a 
nominee may 
appoint a 

scrutineer to 
observe the 
vote count


