毕业答辩秘书指南
一、前期准备工作
1. 准备投影仪笔记本预先连好（投影仪、笔记本可向研究生部借）
2. 预先准备好：
①《论文答辩情况和学位授予决议书》里答辩委员签字页（填好成员后打印1份，报告开始前请老师签字收好）；
②督促毕业生草拟电子版答辩决议意见（方便专家讨论）；
③《答辩表决票》填好表头按委员人数打印，找研究生部盖章后，带到答辩现场，投票表决后收回；
④找研究生部打印《论文评阅书》，现场找评阅人签字后收回。
3.预借所外委员答辩劳务费现金及收条，答辩当天请委员签字；所内委员给综合处薪酬下通知。
二、过程中
4.记录问答情况；按照委员意见修改决议。
三、答辩结束后
5. 收拾仪器设备归还；
6. 收集整理相关材料交研究生部：
① 将问答情况、决议整理好后，交电子版给研究生部；纸质材料找相关人员签名后收回。注意答辩委员签字要完整，电子版与纸质版内容必须一致。
② 提交《研究生学位论文答辩表决票》，对应评委位数。
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