附件二：

学位论文答辩委员会秘书的工作要求
根据我校学位授予工作实施细则的要求，各学科学位论文答辩委员会应设一名秘书（以下简称答辩秘书）。答辩秘书担负着为学位评定委员会审批、审议授予学位提供原始材料的重要任务，因此，须选聘责任心强，文笔流畅，具有一定的教学、科研工作经验的人员担任。

答辩秘书一般由学科提名，报请院（所）学位评定分委员会批准。硕士学位论文的答辩秘书应由本学科具有硕士及以上学位或中级及以上职称的人员担任，博士学位论文答辩秘书应由本学科具有博士学位或副高及以上职称的人员担任。答辩秘书主要应做好以下工作：

1.及时到院（所）教学秘书处领取答辩材料；
2.及时将答辩委员会成员名单和答辩时间、地点报送研究生处备案；
3.及时将学位论文送达答辩委员手中；
4.协助布置会场，做好答辩准备工作；

5.认真听取答辩现场各方面的意见，客观、详细地作好答辩记录；
6.统计表决结果；
7.在答辩委员会充分讨论的基础上，起草答辩决议初稿（决议内容参附件）并请答辩委员会修订。答辩记录和决议须由秘书亲自书写或打印，并按要求签名； 

8.答辩结束后，整理好所有答辩材料；

9.及时将答辩材料交回院（所）教学秘书。
附1:答辩决议涉及的主要内容及范例(不超过300字)
主要内容：研究生姓名，论文主要研究内容（材料）、研究结果；论文选题、实验（路线）设计、方法、研究结果的理论和实践意义，论文的创新点；论文写作和答辩评价；科研能力及理论知识、实验技术等方面的情况；论文存在的问题和建议；是否通过答辩、投票结果、答辩成绩、是否授予学位的建议。
范例：研究生XXX的硕士学位论文主要对水稻隐性不育基因进行了系统研究，并将该基因定位于第2条染色体上。论文选题切合生产实践，研究的创新点主要有：……，有较强的理论意义和应用价值。论文文笔流畅，数据准确，条理清晰；答辩时灵活机敏，能准确回答出答辩委员的提问，口头表达能力强。该生具有了一定的独立从事科研工作的能力，基础理论扎实，实验动手能力强。论文不足之处，主要有：……。
以不记名投票方式表决，到会X人，同意X票，不同意X票，弃权X票。论文已达到授予硕士（博士）学位水平，建议授予农（X）学门类硕士（博士）学位。
附2：学位论文答辩程序
论文答辩前，学位评定分委员会代表宣布答辩委员会成员名单。推举出答辩委员会主席，会议由答辩委员会主席主持。答辩程序如下：

1、主席宣读答辩程序及有关注意事项，并宣布答辩开始； 

2、申请人的导师简要介绍申请人情况；

3、申请人报告论文主要内容（硕士约20分钟，博士40分钟）；

4、答辩委员和到会人员质疑提问，申请人答辩（硕士一般不少于20分钟，博士不少于40分钟）；

5、答辩委员会举行会议，宣读评阅人意见，对论文评议，就是否通过论文答辩、建议授予学位进行表决。申请人及列席会议者应回避；

6、申请人及列席会议者回到会场，答辩委员会主席宣布答辩委员会的决议。
