答辩秘书工作职责
请各位答辩秘书明确以下工作职责： 
1、发布答辩通知：毕业生及导师商定答辩日期及时间后，答辩秘书需预约答辩会议室，下载打印统一格式的答辩通知，到人教处盖章后发布到各公告栏。
2、发放评审费用及学位论文：请提前下载统一格式的评审费领取签字单，按要求准备各答辩委员评审费（请向研究生部索要答辩费标准），同时为答辩评委发放毕业生学位论文每人一本（含指导教师）。
3、草拟答辩决议：答辩前两天请到研究生部领取毕业生论文评阅书，与答辩主席或导师商议并草拟答辩决议电子版，可存放在答辩当天使用的笔记本中备答辩委员会评议。（请向研究生部索要答辩决议范本）。
4、记录答辩问题：答辩人报告结束后，评委提问及答辩人回答问题阶段，请详细记录。

5、分发选票及回收：评委会内部会议投票阶段分发选票并回收给答辩主席，由主席宣布投票结果。
6、修改决议及签字：按照答辩委员会意愿修改草拟的答辩决议。并请答辩主席及各评委在答辩决议书上签字。
7、决议补登工作：答辩结束，完成答辩决议书中的问题、决议补登及套打工作，补登结束后需要登录中国科学院大学系统进行答辩信息的网上补录工作（需要添加专家信息，参见附件）。补录结束后请将决议书电子版发送到研究生部邮箱，并将其它所有纸质材料送交研究生部。答辩秘书如有任何疑问，请致电83332081咨询。
因答辩秘书工作琐碎，请细心完成，非常感谢您的支持与配合！
