答辩当天秘书工作
1、 评委到了，就将《论文答辩情况和学位授予决议书》第3页“答辩委员会组成”给评委签到。

2、 把《学位论文答辩程序》给答辩委员会主席。
3、 把《学位论文答辩程序》给一份给导师，并将学生填好的《中国科学院研究生院研究生学位论文答辩申请书》给导师，告之答辩休会后导师介绍答辩学生情况时可以参考。
4、 教育管理干部读开场白，若教育管理干部不在，答辩秘书读开场白。

5、 学生报告、评委提问，秘书记录。

6、 答辩会休会，答辩委员会成员开会，答辩学生出去等候，秘书留下，发表决票，发评审费并签字。
7、 收表决票，统计表决结果，并把票数记录在评委签到的“答辩委员会组成”下方表决结果的记录和结论栏，主席签字，秘书签字。
8、 到电脑前修改决议，打开《论文答辩情况和学位授予决议书》第2页“答辩委员会决议”根据评委所说进行修改，修改完毕拷到U盘里，打印出来给主席签字。

