研究生学位论文答辩委员会秘书工作要求
1、 答辩委员会秘书应为本学科具有中级以上专业技术职务的教学或科研人员，博士学位论文答辩委员会秘书原则上应具有博士学位。
2、 答辩委员会秘书工作范围及流程：
1. 协助安排本组研究生答辩日期、时间、地点、布告等有关答辩事宜。
2. 收集答辩前所需材料并进行审核（如答辩人论文评阅书、学位审批表等），填写答辩委员会成员信息，答辩前到学位评定委员会办公室（西城校区教1-124）领取答辩表决票。
3. 答辩会上介绍研究生基本情况、论文评阅结果，宣读学院学位评定分委员会对研究生答辩资格的审核意见、导师对研究生及其学位论文的学术评语。
4. [bookmark: _GoBack]做好答辩过程记录；发放（会前填好研究生姓名、答辩日期等相关信息）、收回表决票，统计表决结果；协助答辩委员会主席准备答辩决议草稿，并做好答辩决议记录。
5. 完成有关答辩的各种材料整理，确保材料的完整、准确性。整理全部材料，上交学院研究生教务员。
