答辩秘书工作参考
准备的工作及物品：
1、通信录---含评委专家、答辩研究生、会场主持人、摄像师。

2、答辩安排----见附件，报办公室，网上发布。
3、邀请函----见附件，与论文一并送评委专家。
4、评委论文------由学生提供，5—7本，答辩前2日提交，组织学生派送。

5、桌牌------ 共9--11个，其中主席1个，评委4---6个，主持人1个，秘书1个，（导师席1个，学生席1个），不标示名字，只标示名称。
6、桌布------1个
7、果盘------6---8个
8、水果----- 三种以上 
9、茶水或咖啡

10、湿巾、纸巾

11、无糖茶点

12、条幅------由学院统一制作，学科负责悬挂。
13、中性笔、铅笔------评委专家和秘书用
14、审批表（三）------学生提供，用于专家签字，一式2份

15、酬金发放表------附件三，

16、答辩记录纸-------由学部到研究生院请领
17、表决票------由学部到研究生院请领

18、决议草稿------学生提供，只保留1份，答辩复评时由主席安排，评委分组修改。后交学生修改电子稿并上传办公室邮箱。

19、盲评书-----准备1份，用于复评进进行秘书宣读。

20、顺序表-----除专家用外，还要门上贴1个，格式同
21、答辩程序要求-----仅提供主席，由主席在开始前提要求
22、四合一文件夹-----答辩后由学生提供。
23、装订论文-------答辩后学生提供，检查导师签字、本人签字，博士论文有主席及评阅人。

24、申请表封面、（一）、（二），审批表（一）、（二）。博士有在学期间政治思想鉴定。答辩后5日内收齐。思想鉴定要有戚书记签字及党委章。
25、经费------答辩前由办公室发放（今年上半年执行，以后学科自行处理）
26、报销外请专家机票、住宿费等
工作步骤：
1、 掌握人员情况，建立联系。一定要本人通知到专家，并建立电话联系，明确时间地点及来送方式，如需学院派车要及早确定。同时告之学生本人的办公地点并建立联系。
2、 尽快做好答辩安排，并上传办公室，以便做海报和发布信息。
3、 答辩前2日收论文并组织派送。可组织学生分组派送邀请函和论文。收盲评1份，申请表（三）1式2份，决议草稿1份。
4、 答辩前1日领条幅、桌布、答辩记录纸、表决票、酬金。准备会场材料（答辩程序、顺序表等）。桌牌、果盘要提早到综合办借。
5、 答辩前1日下午布置会场。准备水果饮料等。教室电脑投影一定要提前试用。
6、 答辩当日要提醒评委按时到场，提前30分钟组织答辩人员考PPT并试用。熟悉答辩程序，认真做好记录。
7、 答辩复评时，特别注意专家签字审批表（三），导师不能签自己学生，错签将无法补外请专家签字，也不能有任何涂改。可事先用铅笔标注XXXX不能签字提示。
8、 专家修改决议草稿后，要当场返还学生，以便学生及时上传电子决议稿。

9、 午餐，工作日专家在教授食堂就餐，非工作日学院另行安排。
10、 合影，由杨举老师安排摄影组人员负责。

11、 撤场，每个教室最后一组应做好撤场工作，恢复教室。
12、 会餐，通知答辩评委、答辩人员及其导师会餐时间地点，提前联系接送车辆。
13、 答辩后5日内收齐四合一电子文件夹１份，申请表及审批表，思想鉴定，毕业论文。
参考对答辩研究生的通知要求：
 9.  下半年博士、硕士学位论文答辩截止时间为12月12日。（答辩日期安排另行通知），各学科学位评定分委员会须在12月14日前完成学位评定工作，并将学位讨论结果录入到系统中，同时将各学科学位评定分委员会授予学位表决票及会议记录送交学位办公室。答辩具体要求：

9-1．①答辩前进行预答辩，准备PPT，陈述时间严格控制（博士不少于25分钟，硕士不少于20分钟），提问时间由答辩主席现场控制。

9-2.  ②答辩前3天向本学科组答辩秘书提交论文，论文由秘书统一安排答辩人员送至答辩委员。材料要求：装订论文（博士7本，硕士５本）、审批表（三）答辩评委主席及成员签字页2份（用A4纸，在个人管理系统内打印），答辩决议草稿（附件十）（博士8份，硕士6份，要求控制在硕士500字内，博士800字内，超出则不能进行录入）。

9-3.  ③答辩会开始前30分钟必须到会场，拷PPT并测试。要求答辩人员必需着正式服装（男士西服或衬衣＋领带，女士庄重即可）。答辩结束后学院安排集体照像，其它活动现场通知。

9-4.  ④答辩后将修改后答辩决议稿（决不能超过博士800、硕士500字数），请当日或次日发至xmsykyb@163.com以便学院进行系统录入（应系统录入后才能打印学位材料）。

9-5.  ⑤答辩后5日内向本学科组答辩秘书提交：

A、修改后答辩决议稿、电子论文（名字、日期、评委等要填全）、ＰＰＴ、电子像片（学位证用）四合一电子文件夹１份。

B、学位材料一览表及所包含学位申请、审核材料（附件十一）。

C、修改后论文（博士精装３本、简装1本，硕士简装3本，博士答辩主席及评阅人可在管理系统中查到，导师签字要求有力，必须有笔迹的痕迹，不得用印章）。具体要求参照第10项要求。

D、按要求在管理系统中上传论文及照片（专业学位人员照片单独提交2张小二寸蓝底），要求在在图书管理系统中上传论文，同时本人到图书管理上交简装论文1本。

9-6.  ⑥根据研究生处安排填写研究生毕业签定材料并办理毕业手续。

A、全日制研究生提交《吉林大学研究生离校通知单》（附件十二）。

B、全日制研究生登录研究生教育管理系统，填写并提交《吉林大学毕业研究生登记表》。

C、根据研究生院要求，入学时已办理研究生证的同学需上缴证件，丢失者要缴纳20元登报声明费用。

D、所有研究生必须到学院登记毕业后联系方式及通讯地址。    
    10.  各培养单位在12月24日前将学位论文（硕士学位论文1本，博士学位论文精装本2本）送交学位办公室，同时，督促通过论文答辩人员完成学位论文电子版及电子照片上传工作。
       电子版学位论文及电子照片提交办法及要求见“吉林大学申请博士、硕士学位人员学位论文电子版及电子照片提交办法及要求”（附件四）。
       送交的纸本学位论文中，论文作者及其指导教师应在《吉林大学博士学位论文原创性声明》或《吉林大学硕士学位论文原创性声明》  及《<中国优秀博硕士学位论文全文数据库>投稿声明》上签名（★签名要求一律用蓝色墨水的签字笔或钢笔★）。送交的博士学位论文扉页中，除授予学位日期外，其他项目均应填好。
11. 约12月25日后，领取毕业证书，学位证书。

12. 根据学部、学院其它通知要求，做好离校毕业工作。

吉林大学畜牧兽医学院研究生学位论文答辩程序

一、答辩会开始前10分钟由答辩会主持人召集答辩委员召开答辩预备会。预备会介绍参加答辩研究生简要情况，答辩程序，推选答辩委员会主席。答辩秘书记录预备会情况。

二、主持人宣布答辩会开始，并介绍答辩主席和诸位评委

三、由答辩主席主持答辩

1.研究生简述答辩论文（硕士研究生简述论文15-20分钟，博士研究生简述论文20-25分钟）；

2.评委质疑，各位答辩委员提出问题，研究生逐一回答评委问题；

3.提问的答辩委员按照正确与否给出评判，答辩秘书应做好相应的记录；

4.进行下一位研究生答辩。

（全部参加答辩的博士或全体研究生答辩完毕后）

三、答辩主席主持评委合议

1.答辩秘书宣读一篇学位论文评阅意见；(视时间、进度而定，可不执行)

2.议定参加答辩的研究生答辩决议；

3.无记名投票表决；

4.推选本组优秀博士论文候选人一名。

四、主持人宣布复会

1.由答辩主席宣布评议结果，以及本组优秀论文博士候选人名单；

2.如果导师对答辩结果有需要说明问题，可以发言。

五、主持人向评委致谢，由答辩秘书组织评委与研究生合影。

吉林大学畜牧兽医学院研究生学位论文答辩工作组
专 家 邀 请 函

尊敬的________专家：

我学院定于2012年6月___日举行2012届研究生学位论文答辩会，诚挚邀请您为________________________学科组答辩委员会评委。

答辩时间：___________________

答辩地点：实验教学楼     教室
感谢您对我们工作的支持，祝您身体健康，工作愉快！

二〇一二年六月    日
	畜牧兽医学院2012届研究生下半年答辩安排

	博士二组     时间：12月8日8：00   地点:实验教学楼310教室   主持人：张乃生    秘书：宫鹏涛、丛彦龙

	             答辩委员：张改平、杨瑞馥、钱爱东、张守发、李建华、刘明远、张乃生

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	序号
	学号
	姓名
	导师
	专业
	学位类别
	论文题目

	1
	2004851033
	王文东
	冯书章
	预防兽医学
	学历博士
	致病性大肠杆菌菌壳的研究

	2
	2006851036
	常爽
	丁壮
	预防兽医学
	学历博士
	非主要组织相溶性复合体宿主遗传对马立克氏病疫苗效力的研究

	3
	2006851038
	侯小强
	夏咸柱
	预防兽医学
	学历博士
	促炎细胞因子及p53蛋白在哺乳动物禽流感致病中的作用研究

	4
	2006851045
	孟宪梅
	柳增善
	预防兽医学
	学历博士
	三种海洋生物毒素融合单链抗体制备及免疫学检测方法初步研究

	5
	2007851001
	杜承
	陈启军
	人兽共患疫病学
	学历博士
	恶性疟原虫Pf332抗原的免疫原性分析

	6
	2007851047
	李扬
	韩文瑜
	预防兽医学
	学历博士
	肺炎克雷伯菌免疫相关表位筛选及其实验免疫研究

	7
	2007851048
	李志杰
	丁壮
	预防兽医学
	学历博士
	高致病性猪蓝耳病病毒感染差异膜蛋白筛选及功能分析

	8
	2007851051
	谢芳
	韩文瑜
	预防兽医学
	学历博士
	胸膜肺炎放线杆菌1型3型差异基因及两种蛋白功能研究

	9
	2006851011
	王凯
	胡仲明
	基础兽医学
	学历博士
	IL-6在炎症性肠病大鼠脑、结肠组织中表达及其相关信号转导机制的研究


例：
2012年畜牧兽医学院研究生答辩酬金发放表
	
	姓  名
	单  位
	酬  金
	身份证号
	签字

	1
	陈越
	国家自然基金委、中国农业大学
	
	
	

	2
	宫晓燕
	长春中医药大学
	
	
	

	3
	邓旭明
	吉林大学畜牧兽医学院
	
	
	

	4
	丁壮
	吉林大学畜牧兽医学院
	
	
	

	5
	王兴龙
	军事医学科学院
	
	
	

	6
	柳增善
	吉林大学畜牧兽医学院
	
	
	

	7
	刘松财
	吉林大学畜牧兽医学院
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


