研究生学位论文答辩秘书职责（须知）

[bookmark: _GoBack]一、答辩秘书职责：负责协助盲审评阅成绩的审核工作、组织答辩会、录入答辩记录、答辩决议、答辩结果及后续答辩材料整理等工作，答辩秘书的工作不可由申请人替代完成。答辩秘书不是答辩委员，没有表决权。导师不得担任所指导学生的答辩秘书。 
二、组织答辩会：
[bookmark: _Toc396724033]研究生学位论文答辩委员会的组成原则：依据《东南大学授予硕士、博士学位暂行工作细则》等有关规定：答辩委员会(以下简称“答委会”)由导师自行聘请，由分管研究生教学院长统一组织安排，学院分委员会批准。导师根据论文研究方向，按照专业对口或相近的原则，聘请答委会成员，其中，校内答委会成员不限于本学科。
硕士研究生答委会由三至五人组成，博士研究生答委会由五至七人组成。
导师不得担任自己学生的答辩委员。答委会设主任委员一人（应是有教授职称的博士生导师）、秘书一人(硕士学位论文答委会秘书应是具有初级及以上职称的在职教师，博士学位论文答委会秘书应是具有中级及以上职称的在职教师）。
硕士研究生答委会成员应全部具有副高及以上职称，其中至少一人为校外专家；如果答委会中有二位正高职人员，则可不请校外专家，但专业硕士的答委会委员中至少要有一位校外行业专家。博士研究生答委会成员应是博导、教授或相当职称的专家组成，其中二至三人应是校外专家，答委会中教授职称的博士生指导教师人数应达五分之三及以上。
3、 答辩秘书工作内容
1.答委会秘书提前一周到研究生秘书处领取“盲审条例”、“答辩秘书职责”、“答辩委员会决议参考提纲”、“研究生学位论文答辩表决票（盖章有效）”、“学位论文修改情况表”；至院办借用答辩场所。
2.答委会秘书负责盲审评阅的成绩审核工作（参见“盲审条例”），并协助答委会主任委员组织答辩（参见第二条）。答委会秘书应综合论文评阅人的评审意见并参考《答辩委员会决议参考提纲》起草答委会决议，决议经答委会修改认可，主任委员签字后方可在录在决议书上。
3.答辩委员会信息维护： 以“答辩秘书”身份登录研究生管理信息系统，维护并审核答辩委员会信息；
4.以“答辩秘书”身份登录研究生管理信息系统，录入答辩记录、答辩结果，上传答辩决议书。
5.后续工作：
向学院研究生秘书提交以下材料：学位申请书（一式两份）、盲审评阅书（硕士2份，博士3份）、表决票、《东南大学研究生学位论文修改情况表》、学位论文（1本）、摘要。博士还需提交答辩申请表、图书馆检索报告和发表论文复印件。
6.各类材料由答辩秘书负责整理和送交，不得交与研究生本人。
四、关于答辩现场程序：
1.答辩秘书介绍答辩委员会主席及答辩委员会委员，宣布答辩程序，会议主导权移交给答辩委员会主席。
2.导师介绍研究生简况。
3.研究生报告论文主要内容(博士研究生：40分钟；硕士研究生：20分钟)。
4.答辩委员会委员向研究生提问，研究生回答问题。答委会秘书应负责对答辩委员提出的问题及答辩人的回答情况做简明准确的记录，会后整理在学位申请书的“答辩记录”一栏，并在网上录入;同时将评阅人和答辩委员对论文的修改意见整理汇总在《东南大学研究生学位论文修改情况表》(在研究生院主页下载区)上。 
5.研究生和其他列席人员暂时休会，举行答辩委员会会议，会议程序如下： ①答辩委员会就是否通过论文答辩和是否建议授予学位以无记名投票表决； ② 讨论通过答辩委员会决议。
6.研究生、研究生导师和其他列席人员复会，答辩委员会主席宣布表决结果和答辩委员会决议。
7.答委会秘书负责按规定发放答辩酬金。


