硕士生学位论文答辩委员会秘书须知

  l．答辩委员会秘书必须由研究生秘书或助教以上职称的教师担任。

  2．在答辩委员会主席的领导下，协助组织答辩工作具体事宜。

  3．在答辩委员会名单确定后，向论文评阅人及答辩委员会成员发出聘书，并
     将硕士论文送交评阅人评阅。

  4．协助安排研究生答辩日期、时间、地点，联系派车接送外单位委员。

  5．答辩前（至少三天前）收齐评阅意见、导师评语、论文（5册）。

  6．作答辩记录及秘密会议记录，发表决票（表决票盖学院公章有效，事先填写好研究生姓名、答辩日期），并负责监票。

  7．完成有关答辩的各种材料。
(注意：请答辩委员会主席在《博士学位论文答辩委员会决议书》签名，答辩委员签字，答辩材料用黑色钢笔填写)。
注意：要认真填写答辩材料，字迹要工整；有条件的可以打印。
决议书应包括：(字数不超过800)                格式见附件
· 选题的意义；
· 工作所取得的进展；
· 工作中含有的主要创新点；
· 对研究生基础和专业知识、科研能力的评价；
· 论文写作、格式等的评价，答辩情况评价；
· 答辩委员会对是否通过答辩、授予学位等情况的说明。
8、 等内容。
9、 答辩记录原件和答辩决议草稿要存学位档案。

10、 发答辩酬金。

11、 整理完整的学位审批材料（表格见网页下载区），交学院研究生秘书。
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附：《硕士学位论文答辩委员会决议书》填写要求：

 1.一般应打印到表格中，不可粘贴

2.若手写，必须用兰或黑墨水书写，字迹工整、清晰
       （以下为答辩决议书的统一格式，供参考）

  〖首段〗   （简述论文背景及意义）
  〖中段〗    论文的创新点：

     1．

     2．

     3．

      （不超过4项，要求简明、准确）

      〖末段〗  论文工作表明作者在（学科范围）具有……………………知识，具有…………………………能力。论文…………………………………（总结及对书写的评价）…………………………。答辩…………………………（评价）…………………………。答辩委员会表决，（表决结果）同意通过论文答辩，并建议授予（姓名）硕士学位。
